FECHA

20/05/2025
ACTA DE REUNION poOPICO
Rolnoriabunt VERSION 4
FECHA: 16-03-26  HORA INICIO: 02:30 p.m. HORA FIN: 4:00 p.m.
MODALIDAD: Presencial [X ] Virtual [_] Mixta [_]
LUGAR: Plataforma: Piso 13. DAC
ASUNTO: Documentos electrénicos. Modulo 2 SIGA.
ENTIDAD RESPONSABLE: Secretaria Distrital de Hacienda.
DEPENDENCIA RESPONSABLE: Direccion de Apoyo a la Construccion. Direccion

Administrativa. SDHT

ENTIDADES PARTICIPANTES: SDHT.
ASISTENTES:

(VER ULTIMA HOJA)

ORDEN DEL DiA:
1. Objetivo de la Reunién
2. Desarrollo

2.1. Contexto general y propdsito del encuentro’
2.2 Intervencion de Jaime Olaya, Director de Apoyo a la Construccion
2.3. Intervenciodn de Jessica Beltran (Conservadora y Restauradora)

2.4. Intervencion de Ingrid Piedad Nifio (Soporte y mantenimiento del sistema)

2.5. Problematicas identificadas por los equipos

2.6. Discusion sobre gestion documental y TRD

2.7. Lineamientos para organizacion futura de la informacion
2.8. Uso del Sistema Integrado de Gestion Documental (SIGA)
2.9. Propuesta metodoldgica para organizacion documental

3. Compromisos
1. OBJETIVO DE LA REUNION.

Socializar el estado actual de la gestion documental en la dependencia, identificar necesidades
frente al manejo de documentos electronicos y fisicos, y definir acciones iniciales para la
organizacion, almacenamiento, migracion y gestion de la informacion en el Sistema Integrado de

Gestion Documental (SIGA). ]
2. DESARROLLO DE LA REUNION

2.1. Contexto general y proposito del encuentro
Se da apertura a la reunion con la participacion de los equipos de trabajo y del area de
sistemas/gestion documental. Se indica que el propdsito principal es conocer las necesidades de las
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dependencias frente al manejo de la informacion, especialmente en el contexto de la
implementacion o fortalecimiento del sistema electronico de gestion documental.
2.2 Intervencion de Jaime Olaya, Director de Apoyo a la Construccion
El Director de Apoyo a la Construccion, Jaime Olaya, resalta la necesidad de avanzar con
soluciones practicas e inmediatas frente a la problematica identificada en la gestion documental,
especialmente en lo relacionado con el almacenamiento y organizacion de la informacién. Sefala
la importancia de no detener el proceso por la complejidad del tema y propone iniciar con la
organizacion de documentos prioritarios, como los informes, que son requeridos para el
seguimiento de metas institucionales.
Asimismo, enfatiza la necesidad de contar con una estructura clara y sencilla que permita a los
equipos comenzar a cargar la informacion en el sistema, evitando la duplicidad de documentos y
facilitando su consulta. Indica que es fundamental definir criterios basicos de organizacién, como
la estructura de carpetas, tipos documentales y forma de nombramiento de archivos.
Finalmente, destaca la importancia de articular el trabajo con el equipo de tecnologia para
garantizar la disponibilidad de espacios de almacenamiento y avanzar de manera coordinada en la
implementacion del sistema, proponiendo realizar sesiones de trabajo en el corto plazo para dar
respuesta oportuna a las necesidades identificadas.
2.3. Intervencion de Jessica Beltran (Conservadora y Restauradora)
La profesional Jessica Maria Beltran sefiala que actualmente se esta consolidando el proceso de
gestion documental electronica. Indica que el objetivo del equipo es conocer las necesidades de
las areas para orientar la implementacion del sistema, asi como identificar el nivel de avance en
organizacion documental.
2.4. Intervencion de Ingrid Piedad Nifio (Soporte y mantenimiento del sistema)
Ingrid informa que estara a cargo del soporte y mantenimiento del sistema de gestion documental,
brindard acompafiamiento técnico para el proceso y la articulacion con las necesidades tecnologicas
de la entidad y en el uso de la herramienta.
2.5. Problematicas identificadas por los equipos
Los participantes de la direccion de Apoyo a la Construccion, exponen las siguientes dificultades:

o Falta de lineamientos claros para el almacenamiento y organizacion de la informacion.

e Uso desarticulado de herramientas como OneDrive, generando desorden y duplicidad.

o Limitaciones de espacio de almacenamiento.

» Existencia de informacion dispersa y no estandarizada.

o Dificultad para la busqueda y recuperacion de documentos.

e Manejo individualizado de archivos por cada profesional o equipo.

e Presencia de un fondo acumulado de documentos electronicos sin organizacion técnica.

o Tablas de Retencion Documental (TRD) desactualizadas (ltima versiéon mencionada:

2018).

» Existencia de documentos y tipologias no contempladas en las TRD actuales.
2.6. Discusion sobre gestion documental y TRD
Se resalta la necesidad de:

e Actualizar las Tablas de Retencion Documental.
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o Identificar nuevas tipologias documentales.
e Definir criterios para la creacion, organizacion y conservacion de expedientes electronicos.
o Diferenciar entre:
o Informacion actual (gestion vigente).
o Informacion histérica (fondo acumulado).
Se sugiere trabajar estos dos frentes de manera paralela pero diferenciada.
2.7. Lineamientos para organizacion futura de la informacion

Se plantea:
e Crear una estructura estandarizada de carpetas por direccion, equipo y tipo documental.

e Iniciar con documentos prioritarios como:
o Informes mensuales.
o Actas.
o Soportes de gestion.
e Definir criterios de nombramiento (fecha, responsable, tipo documental).
o Evitar duplicidad de documentos.
o Implementar el manejo de expedientes electronicos en el SIGA.
2.8. Uso del Sistema Integrado de Gestion Documental (SIGA)
El equipo técnico informa que:
o Se cuenta con el Sistema Integrado de Gestion Documental -SIGA- que permitird la
gestion de expedientes electronicos.
e Esposible:
o Cargar documentos.
o Consultarlos.
o Organizar expedientes.
e Serequiere contar con TRD (aunque estén en version preliminar).
e Se brindara capacitacion a los equipos.
e Seevalua la posibilidad de usar el sistema como repositorio inico para evitar duplicidades.
2.9. Propuesta metodolégica para organizacion documental

Se sugiere:
e Definir una fecha de corte para organizar la informacion nueva bajo lineamientos claros.

e Se identifico la existencia de un fondo acumulado de informacién digital, correspondiente
a documentos historicos almacenados sin criterios técnicos unificados, con duplicidades y
desorganizacion. Se acordd que este deberd ser abordado mediante un proceso
independiente que incluya diagndstico, clasificacion, organizaciéon y un plan de
intervencion, diferenciandolo de la gestion documental actual, la cual se estructurara bajo
lineamientos definidos en el Sistema de Gestion Documental.

 Iniciar con soluciones practicas para atender necesidades urgentes (ej. informes).

Se acuerda:
e Priorizar la organizacion de documentos actuales.
e Definir una estructura basica para cargue de informacion.
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e Realizar una sesion técnica para revision del sistema y espacios de almacenamiento.

o Trabajar por equipos para identificar tipologias documentales.
Observaciones finales
Se resalta la urgencia de implementar soluciones practicas a corto plazo debido a limitaciones de
tiempo, volumen de informacion y requerimientos institucionales. Se acuerda avanzar
progresivamente, iniciando con la organizacion de documentos actuales y posteriormente
abordando el fondo acumulado.

COMPROMISOS

e Se acuerda que el equipo de sistemas y de gestion documental programara una reunion técnica
para la revision del sistema y la definicion de los espacios de almacenamiento disponibles.

e Se establece que todos los equipos participaran en una reunion virtual a realizarse el 17 de
marzo a las 2:00 p.m., con el fin de revisar el funcionamiento del sistema SIGA y avanzar en
la definicién de lineamientos para la organizacion documental.

e (Cada equipo de trabajo se compromete a identificar las tipologias documentales que maneja
actualmente, con el proposito de facilitar su clasificacion y organizacion en el sistema.

e Ladireccion y los equipos de trabajo definirdn una estructura inicial de carpetas y expedientes
que permita estandarizar el almacenamiento de la informacion.

e El equipo de gestion documental se compromete a enviar lineamientos preliminares o un
formato base para la clasificacion documental.

e FEl 4rea de tecnologia evaluard la capacidad de almacenamiento disponible y definira la
asignacion de espacios para el manejo de la informacion.

e Finalmente, el equipo de gestion documental avanzard en la propuesta de actualizacion de las
Tablas de Retencion Documental (TRD), teniendo en cuenta las necesidades identificadas
durante la reunion.

ASISTENTES
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LISTADO DE ASISTENCIA .
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NOTA: EL ESPACIO DE FIRMAS PODRA SER REMPLAZADO EN LOS SIGUIENTES CASOS:

1.Para reuniones virtuales se deberd anexar el listado de asistencia que se descarga del aplicativo donde se
desarrolla la reunién y se evidencien los nombres de los participantes.

2.Para reuniones presenciales se debera diligenciar los datos solicitados en este formato o se podra anexar el listado
de asistencia establecido en el Sistema de Gestion de la Entidad.

3.Para reuniones mixtas se debera anexar el listado de asistencia del aplicativo y el establecido en el Sistema de
Gestion de la Entidad.

4.En caso de reuniones externas en cualquier modalidad, donde la entidad no cuente con el listado de asistencia se
debera anexar evidencia de la citacion por medio de correo electronico institucional, registrando este documento
unicamente como una ayuda de memoria.

Aviso tratamiento de datos: La Secretaria Distrital del Habitat almacenara y hara uso de sus datos personales con
la exclusiva finalidad de cumplir con su objetivo social de conformidad con la ley, y asi adelantar distintos procesos
internos tales como: actividades administrativas, académicas, gestion del territorio urbano y rural, desarrollo
integral de los asentamientos, estructuracion de subvenciones para mejoramiento de vivienda entre otros.

Con la suscripcion de este documento se entiende que autoriza la inclusion de sus datos personales en la base de
datos de la Secretaria Distrital del Habitat, con el fin de ser utilizados para cumplir los objetivos antes descritos y
ser transferidos a terceros en el marco de las actividades de vivienda y habitat.
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