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ACTA DE REUNION Y/O COMITE

ASUNTO O TEMA: COMITE DE ARCHIVO

Reunién: Intema Extern E Fecha: 03-10-2018 i—llogi(i) l;l:]c]lo: 10 a.m. Fin:
Lugar: DIRECCION CORPORATIVA Lista de Asistencia (Formato R-OP-006)

Siendo las 10:00 a.m., Mercedes Quintero, Profesional de Gestiéon Documental, da inicio a la
reunion verificando el quorum para dar continuidad al Comité. Realizada la actividad anterior,
aclara que el objetivo de esta reunion es presentar el Plan Institucional de Archivo (PINAR) y
el Programa de Gestion Documental (PGD) enfatizando en los siguientes temas:

1.1 EXPOSICION Y APROBACION DEL PINAR (PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVO)

Se explica a los miembros del Comité que el propdsito de elaborar el PINAR es posicionar el
desarrollo de las operaciones de la gestién documental en una perspectiva de planeacion
estratégica garantizando la asignacion de recursos para su implementacion. A continuacion, se
describen las actividades realizadas para la elaboracioén de este plan, entre las que se destacan
las siguientes:

* Identificacién de aspectos criticos y riesgos (diagnostico integral de archivo, mapa de
riesgos institucional e informe de la visita de seguimiento que realizo la Direccion Distrital
de Archivo de Bogot4, para evaluar el cumplimiento de la normatividad archivistica por la
Identificacion de aspectos criticos y riesgos

* Priorizacion de aspectos criticos y ejes articuladores

* Priorizacion de impacto

* Formulacion de objetivos, planes y proyectos

* Mesas de trabajo con el Archivo de Bogota

Sobre el particular la Dra. Maria Clemencia Pérez pregunta si los recursos ya se encuentran
asignados a los proyectos y metas del plan estratégico. Frente a esta inquietud, Mercedes
Quintero, aclara que el rubro mas grande fue asignado a la Direccién de TICS y lo demas
recursos salen por las metas de funcionamiento y fortalecimiento institucional.

1.2 PRESENTACION Y APROBACION DEL PGD (PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL)

En relaciéon con este punto se exponen los siguientes aspectos:

* Requerimientos para el desarrollo del PGD (normativos, administrativos y tecnoldgicos)
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« Cuadro resumen que incluye lineamientos, estrategias o actividades y normatividad que
aplica.
Planeacion e Actualizacion de los | Normativos Decreto 1080 de 2015,

procedimientos con base en la capitulo V gestion de documentos.
normativa nacional y distrital | Administrativos Direccion Corporativa
vigente. Elaboracién de los (ejecucion)
procedimientos de eliminacion.
e Establecimiento de la Politica, | Tecnolégicos TICS con el apoyo de
Lineamientos y procedimientos | Direccion Corporativa. Acuerdo 003 de
para el manejo de los documentos 2015, “Por el cual se establecen
electronicos. lineamientos generales para las entidades
e Realizacién de una adecuada del Estado en cuanto a la gestion de
gestién del conocimiento, es decir, | documentos electrénicos generados como
implementar un programa de resultado del uso de medios electronicos
capacitacién archivistica. de conformidad con lo establecido en el
capitulo IV de la Ley 1437 de 2011...

Econémicos continuidad en el flujo del
rubro de fortalecimiento institucional.
Gestion y tramite e Implementacion de los indicadores Ley 594 de 2000, titulo VI: Acceso a los
de gestion y tiempos de respuesta | documentos de archivo. Ley 1712 de
que permitan identificar el tipo de 2012 y Decreto 103 de 2015.
solicitudes sobre las consultas de | Administrativos Direccién Corporativa
documentos, las series mas | (ejecucion), Oficina de Planeacion
consultadas tanto del archivo | (actualizar procedimientos) y Control
central como del archivo de gestion | Interno (Auditorias de calidad).

centralizado.
e FElaboracién del protocolo para la Administrativos Direccién Corporativa
reconstruccion de expedientes. (ejecucion)

e Implementacion del Sistema
Electrénico de Gestion Documental | Normativos Ley 527 de 1999, por medio
SEGD. de la cual se define y reglamenta el acceso

y uso de los mensajes de datos...

Decreto 619 de 2007, por el cual se

establece la Estrategia de Gobierno

Electrénico ...

Acuerdo 003 de 2015. Administrativos

TIC’s (ejecucion) con apoyo de Direccion

Corporativa y Planeacién. Econdmicos

continuidad en el flujo de proyectos de

Inversion.
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Inclusién de indicadores de gestion
y nivel de cumplimiento en cada
uno de los procedimientos
descritos; medidas de control para
actualizacion del inventario
documental de tipologias
documentales y medidas de control
para actualizacion de la foliacion.
Definicion de los niveles de
clasificacion de acuerdo con el
nuevo cuadro de clasificacion
documental con el fin de organizar
la documentacion tanto fisica como
electrénica de la Entidad.

Administrativos Direccién Corporativa
(ejecucion), Oficina de Planeacion
(actualizar procedimientos) y Control
Interno (Auditorias de calidad).

Administrativos Direccién Corporativa
(ejecucion). Normativos Ley 594 de
2000, Titulo V, gestion de documentos y
Acuerdo 005, pardgrafo art. 7

Econdmicos continuidad en el flujo del
rubro de fortalecimiento institucional.

Disposicion de
documentos

Elaboracion del procedimiento de
eliminacion documental.
Aplicacion de la disposicién final
de documentacién contemplada en
las TRD y TVD.

Administrativos Direccién Corporativa
(ejecucion). Normativos Circular No. 01
de 2004 del AGN, “Inventario de
documentos a eliminar”, Decreto 1515 de
2013 y DECRETO 2758 DE 2013, “por el
cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en
lo concerniente a las transferencias
secundarias y de documentos de valor
histérico al Archivo General de la
Nacién...

Circular No. 03 de 2001 del AGN,
“transferencias documentales
secundarias”.

Econdémicos continuidad en el flujo del
rubro de fortalecimiento institucional.

Preservacion a largo
plazo

Establecimiento de unidades de
almacenamiento especifico
adecuadas en archivo de gestion
(cajas X200).

Establecimiento de los protocolos
de prevencion y atencion de
desastres dirigidos a la
documentacién.

Realizacion de las capacitaciones
para que los auxiliares del archivo
de gestion observen todas las
medidas de seguridad industrial.
Implementacion  del  Sistema
Integrado de Conservacion
Inclusion  de  politicas  de
preservacion de largo plazo de
documentaciéon vital en soporte
electronico.

Administrativos Direcciéon Corporativa
(ejecucion). Concejo directivo del archivo
general de la nacién, Acuerdo 049 de
2000

Acuerdo No. 006 de 2014 del AGN, “por
medio del cual se desarrollan los articulos
46, 47, y 48 del Titulo XI “Conservacion
de Documentos de la Ley 594 de 2000”.

Acuerdo 003 de 2015, “Por el cual se
establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la
gestion de documentos electrénicos
generados como resultado del uso de
medios electronicos de conformidad con
lo establecido en el capitulo IV de la Ley
1437 de 2011... Administrativos Tics
apoyo de Direccion Corporativa.

Econdmicos continuidad en el flujo del
rubro de fortalecimiento institucional.

Posteriormente, se aclaran las siguientes inquietudes:
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- El Ingeniero Jerzon Carrillo, Director de TICs pregunta si existen documentos en otros
formatos distintos al digital y al papel.Mercedes Quintero informa que existen en la
Entidad documentos en formato VHS y BETA.

- Luz Marina Diaz, contratista de la Oficina de Control Interno pregunta porque no se
incluyeron temas relacionados con clasificacion, digitalizacion e inventarios del fondo
Acumulado en el PGD, nuevamente se aclara por parte de Mercedes Quintero que las
actividades propias del quehacer archivistico no se incluyen por que se hacen en el dia a
dia, lo que se plantea en el PGD son programas especiales.

En cuanto a la digitalizacién la Doctora Clemencia Perez indica que los proyectos de este tipo
se desarrollan haciendo un corte y esta actividad se realiza a partir de los documentos que de
aqui en adelante se produzcan , lo anterior con el fin de evitar invertir recursos en documentos
que han perdido valor.

Finalmente interviene la Doctora Ana Lucia Contreras Aguirre, representate de la firma Skape-
Archivo de Bogota, quien corrobora el trabajo descrito anteriormente y el aval que dio el
Archivo de Bogota frente al PGDy aclara que la ultima modificacion solicitada por el Archivo
de Bogota a este documento, se centro en completar la normativa que lo soporta, asi mismo
recomienda que este instrumento se deberd actualizar cuando haya cambios estructurales,
normativos y procedimentales en la Entidad.

Sobre este particular, el Doctor. Luis Antonio Rodriguez, Jefe de la Oficina de Control Interno
informa que el documento no se presento a la oficina de Control Interno para sus
observaciones, se aclara por parte de Mercedes Quintero que el documento se emite para ser
revisado por el Archivo de Bogotd, por lo anterior el Doctor Luis Antonio recomiendaque en
la presente acta quede la siguiente anotacién: “EI PGD presentado en el Comité de Archivo de
Transmilenio S.A. fue avalado por el Archivo de Bogota ” Lo cual fue aprobado por el Comité.

Por otra parte respecto del cronograma de implementacion presentado por la Direccion
Corporativa, la OCI solicita ajustar algunas fechas ya que se encuentran desactualizadas y
manifiesta que dentro del Plan Anual de Auditorias Internas Aprobado en enero de 2018 se
encuentra la realizacion de auditoria a Gestion Documental en el segundo semestre de 2018 la
cual est4 incluida en el proceso de Servicios Logisticos.

Siendo las 11:30 a.m. se da por terminado este Comité.

- Aprobacién de los siguientes documentos por parte de los miembros del Comité de Archivo:
- Plan Institucional de Archivo (PINAR)
- Programa de Gestion Documental (PGD)

R-OP-004 —Septiembre 2016 4



ALCALDIA MAYOR
BOGOTA D.C.

TRANSMILENIO S.A.

Actividad a Plazo de
. Responsable . <y
Realizar Ejecucion
Enviar a la Oficina de Control Interno las | Gestidon Documental | Ocho dias
versiones finales de los instrumentos aprobados
en este Comité.
R-OP-004 —Septiembre 2016 5




prote
_«me
Iy o

A G A

>S>_.u5. MAYOR

BOGOT,

._nbzm—.—__.mz_b S.A

LISTADO DE ASISTENCIA

A2 ,m‘\a :?39 @K*ﬁua@ At

ASUNTO O TEMA : Reunién Interna LUGAR:

O\ﬂur)ﬂ/\ﬂ'm\ ﬁwm 7\9 ~8 Reunién Externa m

OBSERVACIONES: FECHA DURACION:

O®» | ® | @R

No ) _ Nombres y >um_=nom Dependencia / Entidad/D.I. Correo Electrénico /Direccién Teléfono / Ext. Firma !
Hauda kednouez [Sb 3G Haoda codriodezem | dos I
o @_&ASA hm_,n__n Q@JTV \N\MIU S\.w.sn \“hnc?ﬁ e \\mx\n:ﬁr vhw;m.mﬁﬂw.u&\%ﬂ}n&ﬂ:x? FOV. €0 .&N\QQ @\F\mg
AN Uemenca rez [0 Goep - rmoRc.peel/d . e,

4 \ZQEQ e @\F@wo {2eygd Ox. Coc ? ynmroga%wo@%éé l.coan T

:  Neeedeslyunter [P, quﬂ tnecaden. auneo | L6 66

s | YreNen /_965, ,\/:&;QT? e L% veo noneres @-Bncvdentio e (g) ="

7| Wiaiem nv,szD\, G d (o pogadt u= nﬂx;n?n{,m e % w | 1 boé.
3| Cundo B Olivera) Piviedn Dy g% (umilo. ghiversi(3 y_.@szjq\\mo 1509

° | Jeveon (o llo P | V. T Jzrzen. (oo Biuguiney o 7500

0y 2 Howra  Dear Y\ OC) (2 JdicagD . (207

lyre Brronit Repe gres < C lo% . codeigves @ Frommlenl 12 o¢

17 JU

; .w)\x@s\% \\ﬁx\\i_o

e s???ﬁ%@&%&.. _\.@QS

14

15

16

17

18

19

20

21

R-OP-006 septiembre de 2016




