ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.,

‘SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

ACTA DE REUNION N° 0005
Nombre de la Reunidn:

Seguimiento Semanal Actividades Plan v Cronograma de Trabalo — Equipo Gestién Documental

Convoca: Lider Proyecto Gestion Documental — Sandra Herrera Herndndez

Fecha sesion: 14 de Mayo de 2019

Hora inicio: 08:30 Hora terminacién: 10:30

Lugar: Cafeteria Secretaria General

ORDEN DEL DIA

1. Socializacion Actividades Articulacion TICs y QAP
Revision Plan Trabajo y Cronograma SJD 2019 V3
Revisidn avances contrato 130-2018 AGN
Revision de compromisos Acta No.0004
Varios ‘

e WwN

DESARROLLC DE LA REUNION

1. Socializacidn Actividades Articulacién TICs y OAP: :

* La profesional Sandra Herrera — Lider Proyecto de Gestion Documental, informa que teniendo en cuenta
decisiones tomadas en el tltimo Comité Interno de Archivo, se deben efectuar plan de choque y algunas
actividades enmarcadas en el componente de documento electrdnico, correo electronico, modelo de
documento electrénico y expediente electrénico, entre otros.

* Se efectuarad actualizacion del Cuadro de Caracterizacidn por Procesos y Procedimientos con apoyo de los
funcionarios de la Oficina Asesora de Planeacidn - OAP y Gestores de Calidad en las dependencias y de acuerdo
al cronograma que establecerd fa OAP, para 17 procesos y 84 procedimientos.

e Seidentificaran tipos documentales (fisicos y electrénicos), series y subseries documentales en el cuadro de
caracterizacion que permitirdn actualizar paralelamente, las tablas de retencién documental y el cuadro de
clasificacion documental y la elaboracidn del Banco terminolégico de la Secretaria Juridica Distrital.

¢ Se elaborara piloto por parte de la Oficina Asesora de Planeacion el cual se socializard en mesa de trabajo.

e Se establece que al 12 de junio y una vez socializado el piloto, se debera terminar la elaboracién del cuadro de
caracterizacion, revisando los procesos y procedimientos existentes a la fecha.

2. Revisién Plan Trabajo y Cronograma SJD 2019 V3:
* Se socializd y revisé el seguimiento y actualizacion de cada de una de las 32 actividades establecidas y su nivel
de cumplimiento, el cual debe consignarse de manera puntual en la columna de observaciones, por cada uno de
los responsables.
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DC.
SECRETARIA JURIDIGA DISTRITAL
COMPROMISOS ACORDADOS
Compromisos Responsable Fecha

1. Actualizacion Plan y Cronograma de trabajo. Pedro Pablo Beltran 15 Mayo 2019
2. Socializacién piloto para revision y actualizacion Sandra Herrera 14 Mayo 2019

Cuadro de Caracterizacion Documental.
3. Elaboracién Acta de reunidn anterior (Acta No. 4) Carolina Ospina Por definir
4. Elaboracién Diagnéstico Moreq Diego Cifuentes Por definir
5. Elaboracién listado base de documentos electrénicos | Carolina Ospina/Diego Por definir

Cifuentes

6. Elaborar propuestas (Borrador) Politica de Gestién

Documental Equipo Proyecto 24 Mayo 2019

Se firma en la ciudad de Bogotd D.C. a los 14 dias del mes de Mayo de 2019

FIRMA ASISTENTES:

Nombre Firma Cargo

Sandra Herrera Hernandez 9 gz M Contratista

Martha Carolina Ospina O\ W Contratista
% v )

Diego Andrés Cifuentes Contratista

Pedro Pablo Beltran Contratista
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