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GESTION 

MACROPROCESO ESTRATÉGICO 
DIRECCIONAMIENTO INSTITUCIONAL 

Código: E-SGE-FM-007 

PROCESO SISTEMAS DE GESTIÓN Versión: 3.0 

FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 
Vigencia desde: 
Diciembre de 2015 

RESPONSABLE DE LA REUNIÓN: SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA Y CONTROL 
DISCIPLINARIO — GESTIÓN DOCUMENTAL 

TEMA A TRATAR: COMITÉ INTERNO DE ARCHIVO ACTA NO. 1 APROBACIÓN ACTUALIZACIÓN 
DEL PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y POLÍTICA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

FECHA: 26 /09/2018 	 HORA INICIO: 2:30 p.m. 

LUGAR: DASCD Sala de Juntas 
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Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto se considera "Copia No Controlada': La versión vigente se 
encuentra publicada en la intranet y Aplicativo SIG del DASCID. 
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ALCALDIA MAYOR 
DE BOGOTÁ D.C. 
GESTIÓN PÚBLICA a 	lV,  

MACROPROCESO ESTRATÉGICO 
DIRECCIONAMIENTO INSTITUCIONAL 

Código: E-SGE-FM-008 

PROCESO SISTEMAS DE GESTIÓN Versión: 5.0 

FORMATO ACTA DE REUNIÓN 
Vigencia desde: 
Diciembre de 2015 

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA REUNIÓN: SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN 
CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO — GESTIÓN DOCUMENTAL 

TEMA A TRATAR: COMITÉ INTERNO DE ARCHIVO ACTA No. 1 APROBACIÓN 
ACTUALIZACIÓN DEL PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y POLÍTICA DE GESTIÓN 
DOCUMENTAL 

FECHA: 26/09/2018 
	

HORA INICIO: 2:30p.m. 

LUGAR: DASCD Sala de Juntas 

ASISTENTES: 

NOMBRE 
APELLIDO 

CARGO 
ENTIDAD ó 
DEPENDEN 

CIA 

CORREO 
ELECTRÓNICO 

TEL FIRMA 

ORDEN DEL DÍA 

1. Verificación del quorum 
2. Programa de Gestión Documental — PGD 
3. Política de Gestión Documental 
4. Reglamento Interno de Archivo y Correspondencia 
5. Eliminación de documentos 

DESARROLLO Y CONCLUSIONES DE LA REUNIÓN: 

Siendo las 2:30 p.m. en las instalaciones del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, 
se reúnen los integrantes del Comité Interno de Archivo conforme a lo establecido a la Resolución 
No. 192 del 31 de octubre de 2017 del DASCD, teniendo como invitado al doctor Fernando Grillo de 
la Secretaria General y a Carlos Rueda del Archivo de Bogotá.  

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se 
encuentra publicada en la intranet y Aplicativo SIG del CASCO. 
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MACROPROCESO ESTRATEGICO 
DIRECCIONAMIENTO INSTITUCIONAL 

Código: E-SGE-FM-008 

PROCESO SISTEMAS DE GESTIÓN Versión: 5.0 

FORMATO ACTA DE REUNIÓN 
Vigencia desde: 
Diciembre de 2015 

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA REUNIÓN: SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN 
CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO — GESTIÓN DOCUMENTAL 

TEMA A TRATAR: COMITÉ INTERNO DE ARCHIVO ACTA No. 1 APROBACIÓN 
ACTUALIZACIÓN DEL PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y POLÍTICA DE GESTIÓN 
DOCUMENTAL 

FECHA: 26/09/2018 	 HORA INICIO: 2:30p.m. 

LUGAR: DASCD Sala de Juntas 

Confirmado el quorum del Comité se procede a presentar el siguiente tema en su orden: 

1. Programa de Gestión Documental 
2. Política de Gestión Documental 
3. Reglamento Interno de Archivo y Correspondencia 
3. Eliminación de documentos 

1. Se presenta la actualización del Programa de Gestión Documental - PGD 2018-2020, explicando 
brevemente la definición del PGD, el cual hace parte del plan estratégico institucional el cual apunta 
a dos objetivos estratégicos y al plan de acción. Se presenta la estructura del PGD conforme a la 
cartilla establecida por el Archivo General de la Nación —AGN. Seguido se presenta el cronograma 
del PGD el cual se explica uno a uno. 

Para la actualización del PGD se realizaron mesas de trabajo con la firma Skaphe y el Archivo 
Bogotá, interviene Carlo Rueda donde resalta el equipo espejo de la entidad. 

2. Se programará comité extraordinario para revisar y aprobar la política de gestión documental. 

3. Se presenta la metodología para contar con la aprobación del reglamento interno de archivo 
correspondencia. 

4. Como muestra para verificar los grupos documentales que se determina eliminar, se tomará el 
5% teniendo en cuenta que se tiene un 95% de confiabilidad en que lo respecta la formación 
académica y experiencia que cuenta el recurso humano que realiza las tareas de selección a 
eliminar. 

Se cierra el comité con la aprobación del Programa de Gestión Documental. 

Se anexa presentación. 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se 
encuentra publicada en la intranet y Aplicativo SIG del DASCD. 
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Código: E-SGE-FM-008 

PROCESO SISTEMAS DE GESTIÓN Versión: 5.0 

FORMATO ACTA DE REUNIÓN 
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Diciembre de 2015 

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA REUNIÓN: SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN 
CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO — GESTIÓN DOCUMENTAL 
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LUGAR: DASCD Sala de Juntas 

N 

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA DE ENTREGA 

1 

2 

Hora de terminación de la reunión: _3:30 p.m. 	  

Acta elaborada por: Cristina Enciso 

Fecha Próxima Reunión: 
NOTA: Agregue o elimine las filas que sean necesarias para registrar los asistentes y/o los 
compromisos de la reunión. 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto se considera "Copia No Controlada".  La versión vigente se 

encuentra publicada en la intranet y Aplicativo SIC del DASCD. 

Carrera 30 No 25 — 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivil.gmeo 

 

I O 900 

Página 3 de 3 
E-SGE-FM-008 

   

     

HORA INICIO: 2:30p.m. 



Herramientas de Gestión Documental 
Aprobación pór parte del Comité de Archivo 

1. Programa de gestión documental (Decreto 2609/2012. art. 8) 

2. Politica de gestión Documental (Decreto 2609/2012. art. 6) 

3. Reglamento de Archivo y Correspondencia (Norma interna DASCD) 

4. Proceso de Diminución Documental (Aplicación de la TVD) 

ae 1. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 
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1. PROGRAMA DE GAS-110N DOCUMENTAL 
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2. PROGRAMA DE GES110N DOCUMENTAL 

Politica de gestión Documental (Decreto 2609/2012. art. el.  

Es una declaración de compromiso por parte de la Alta Gerencia para cumplir toros los puntos 
que se establecen en temas a fcbivisticos y de gestión documental.  

• 
No puede violarse ni eludir las responsabilidades que establezca la politica 

Consientes que se requiere 

Asignación presupuestal 

Disciplina 

Compromiso 

- Voluntad Adminimrativa 

2. POLITICA DE GESTION DOCUME AL 

Declaración 

El DASCD, respetará y cumplirá las exigencias de carácter normativo que establece el 
Archivo General de la Nación y su reglamento interno de archivo y correspondencia, 
en =comanda con los lineamientos determinados por el Archivo Distrital de Bogota, 
para ello, se apoyará en los conocimientos y experiencia de profesionales en materia 
arch ivistica e implementación de nuevas tecnologías de información, que aseguren la 
aplicación de las buenas prácticas en gestión documental y que garanticen, que los 
mecanismos utiliDados para la correcta administración del fondo documental tanto 
físico como electrónico. siempre apunten al mejoramiento continuo. 

2. POUTICA DE GESTION DOOJMENT 

Directrices en relación con: 

La unificación de criterios y estandarización de procesos de gestión documental. 

La administración centralizada de documentos. 

Innovación tecnológica de la gestión documental 

El seguimiento y control de la gestión documental. 

Aspectos de conservación y protección de la información. 

Los instrumentos archivistices 

Los profesionales que administran los procesos de gestión documental 

• 
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4, ELIIIINACION DOCUMENTAL( ICACIÓN DE LATA)) nido Clv 
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Archivo Central esta en proceso de organización 

- Productos 
- Material documental para enviar al archivo de Bogota (Transferencias) 

- Material documental para custodia del DASCD (cumple periodos de 

retención) 
- Material Documental pare eliminar (No posee ningún valor para el DASCD) 

- Cantidad de material para revisar 700 cajas ref. Xn00 

• Portentale a revisar S% por periodo {depende el Mide caial que contenga el periodo) 

- Denme conliabodef Mersemi 	rametada lanado y guiado per experto, 

- 	Material se traslada al edilicio del tasco pan revisión 

• Protocolo de eliminsción - PIGA 

- 	arta ne elirriinsCián 

3. REGLAMENTO INTERNO DEARCNIVO Y CORRESPONDENCIA 

METODOLOGÍA nana foletori CON.  LA  APROBACION 

Directrices en relación con:  

El acceso y seguridad de la información 

El acceso a la información por parte del ciudadano 

Las política de medio ambiente 

Los documentos que se encuentran en la intranet, correos electrónicos, y toda la 

documentación de carácter electrónico 
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