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ACTA DE REUNION S

ACTA No. _ 34

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA DEL TALENTO HUMANO

NOMBRE DE QUIEN [, 0 co e pino hovos

DILENGENCIA:
MESA DE TRABAJO REVISION GUIA, PROCEDIMIENTO Y
FORMATO PARA EL REPORTE, DOCUMENTACION Y
DIVULGACION DE BUENAS PRACTICAS, CASOS DE EXITO Y
TiTuLO O LECCIONES APRENDIDAS Y REVISION DE LOS LINEAMIENTOS
CARACTERDE LA [PARA EL USO DE SHAREPOINT COMO REPOSITORIO
REUNION INSTITUCIONAL EN LA ALCALDIA DE CARTAGENA.
27 DE DICIEMBRE DE
FECHA: 2024 HORA| 200P.M
LUGAR: PISO 19 EDIFICIO PORTUS

OBJETIVO: Revisar los proyectos de GUIA, PROCEDIMIENTO Y FORMATO PARA EL
REPORTE, DOCUMENTACION Y DIVULGACION DE BUENAS PRACTICAS, CASOS DE
EXITO Y LECCIONES APRENDIDAS Y REVISION DE LOS LINEAMIENTOS PARA EL USO
DE SHAREPOINT COMO REPOSITORIO INSTITUCIONAL EN LA ‘ALCALDIA DE
CARTAGENA, para aprobacion y posterior validacién su a ellos hubiere lugar.

FECHA PROXIMA REUNION: N/A

CONVOCADOS AUSENTES:
N/A

ORDEN DEL DIA:
1) Revisién de los siguientes documentos: Guia, procedimiento y formato' para el reporte,
documentacién y divulgacién de buenas practicas, casos de éxito y lecciones aprendidas.

2) Revisién de los lineamientos para el uso de SharePoint como repositorio institucional en la
Alcaldia de Cartagena. con la participacién de la Oficina Asesora de Informatica.

DESARROLLO DE LA REUNION:

1) Revisién de los siguientes documentos: Guia, procedimiento y formato para el
reporte, documentacién y divulgacién de buenas practicas, casos de éxito y lecciones
aprendidas.

Katherine Diaz Hoyos, profesional a cargo de la ejecucion del plan de accién de la Politica de
Gestién del Conocimiento e Innovacién (GESCO+l), somete a revisién de la Directora
Administrativa del Talento Humano (DATH) los siguientes documentos:

« Guia para el reporte, documentacién y divulgacion de buenas practicas, casos de éxito
y lecciones aprendidas. :

« Procedimiento para el reporte, documentacion y divulgacion de buenas practicas,
casos de éxito y lecciones aprendidas.

« Formatos para el reporte, documentacion y divulgacion de buenas practicas, casos de
éxito y lecciones aprendidas.

Contexto y Desarrollo:

Estos documentos son resultado de la sistematizacion de la experiencia de reporte y
documentacién de buenas précticas 2024. El proceso incluy6:

« Disefo colaborativo de formularios con gestores GESCO+I.

+ Implementacion de formularios en el Sistema de Identificacién y Caracterizacién
(SIC).

« Difusion mediante Circular AMC-CIR-000444-2024 para el reporte de dependencias.

» Recopilacién y andlisis de reportes por el equipo dinamizador GESCOQ+I.

La guia, el procedimiento y los formatos buscan estandarizar y facilitar el reporte, fomentando
una cultura de innovacién y gestién del conocimiento.

: Scanned with !
i & CamScanner’;


https://v3.camscanner.com/user/download

CSJJJH_(,EOV.QQ‘.

ALCALDIA DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS £00)
e T MACROPROCESO GESTION DOCUMENTAL Jersién: 20
-1\ | | TPROCESOSUBPROCESO GESTION DF LAS COMUMCACIONES  Fecha 04012074
: ol OFICIALES | CREACION Y DISFHO DE LAS COMUNICACIONE S
- -
-0 OFICIALES

ACTA DE REUNON Péowne 200 4

'Aspectos clave:

» Sebusca la mejora continua de los procesos mediante la documentacion y divulgacién
de buenas practicas

« La sistemalizacién de este proceso permite tener una memoria institucional de los
procesos que se llevan a cabo dentro de la institucién

« Se pretende que la informacién sea accesible para todos los servidores piblicos.

Aprobacién y Validacién:

Tras la revisién, la Directora Administrativa del Talento Humano autoriza la carga de los
documentos en el aplicativo SOLCADO.

En virtud de lo anterior, se procedera a la validacién de los documentos propuestos por el
equipo de calidad o la instancia correspondiente, considerando las modificaciones al MIPG por
el Decreto 1600 de 2024.

2) Revisién de los lineamientos para el uso de SharePoint como repositorio institucional
en la Alcaldia de Cartagena, con la participacién de la Oficina Asesora de Informatica.

La ingeniera Ibeth Margarita Jimenez Vargas, en colaboracién con la profesional Katherine
Diaz Hoyos, presentan el proyecto de "Lineamientos para el uso de SharePoint como
repositorio institucional en la Alcaldia de Cartagena” para revisién de la Directora
Administrativa del Talento Humano (DATH) y el Jefe de la Oficina Asesora de Informatica
(OAI).

Objetivo y Justificacion:

« Eldocumento establece los requerimientos técnicos y juridicos para centralizar la
informacién en SharePoint como repositorio institucional.

« Su objetivo principal es mitigar el riesgo de fuga de conocimiento y la pérdnda de
activos de informacién debido a la movilidad del personal.

Implementacién y Divulgacién:

« Se propone una implementacién gradual, acompafnada de una estrategia de
comunicacién y capacitacion para servidores, colaboradores y practicantes.

+ Se requiere la colaboracién de todas las dependencias para un alistamiento
institucional efectivo.

Aprobacién y Validacién:

« LaDATHYy el Jefe de la OAl aprueban el documento, autorizando su divulgacion e
implementacién.

Puntos Clave:

« Se busca crear una memoria institucional centralizada y accesible.

« Lainiciativa responde a la necesidad de proteger y gestionar el conocimiento
organizacional.

« Se necesita una estrategia de comunicacién para que la implementacién sea efectiva.

RELACION DE DOCUMENTOS PRESENTADOS EN LA REUNION:

1. Proyecto de guia para el reporte, documentacion y divulgacion de buenas practicas,
casos de éxito y lecciones aprendidas.

2. Proyecto de procedimiento para el reporte, documentacién y divulgacién de buenas
practicas, casos de éxito y lecciones aprendidas.
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3. Proyecto de formato para el reporte, documentacién y divulgacién de buenas practicas,
casos de éxito y lecciones aprendidas.

4. Proyecto de lineamientos para el uso de SharePoint como repositorio institucional en la
Alcaldia de Cartagena

COMPROMISOS
ACTIVIDADES FECHA RESPONSABLE
Cargar la documentacién
asociada al reporte,
documentacién y divulgacién de

Buenas practicas, casos de éxito :

y lecciones aprendidas aprobada POR DEFINIR EQUIPO GESCO+
por la DATH al aplicativo
SOLCADO para validacién
Elaborar el cronograma de
divulgacién e implementacién del

Lineamiento de SharePoint. POR DEFINIR DATH-OAI

Cargar el documento en pagina
web

[ ASISTENTES |

NOMBRE YIRA TATIANA MORALES CASTRO

DEPENDENCIA DIRECCION ADMINISTRATIVA DEL TALENTO HUMANO

CARGO DIRECTORA

TELEFONO 3007141786

CORREO takn_wyfﬁwane@canag% gov.co

FIRVA W o K42 WW :

NOMBRE /Eﬁ/r{{ssro JosglhoaLEs GOMEZ

DEPENDENCIA QF)CINA ASESORA DE INFORMATICA

CARGO JEFE DE OFICINA

TELEFONO 3008142954

CORREO informatica@¢ajtagena gov.co

FIRMA: e |

NOMBRE KATHERINE DIAZ HOYOS

DEPENDECIA DIRECCION ADMINISTRATIVA DEL TALENTO HUMANO

CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

TELEFONO 3013431129

CORREO kaduazh@cartaqina qov.co

NOMBRE IBETH MARGARITA JIMENEZ VARGAS

DEPENDENCIA OFICINA ASESORA DE INFORMATICA

CARGO CONTRATISTA

TELEFONO 3006940558

CORREQO sharepoint colombia22@amail com

FIRMA T hethTimine?
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ANEXOS
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO VERSION
07/12/2016 Elaboracién de documentos 10
Se actua'iza nombre del subproceso conforme al mapa mental )
Se camtio el tamafo de 1a letra de encabezado, de anal 10 a anal 8 En el contenido del
04032024 | documento se unifica el tamafio de la fuente a 11 . 20
En el encabezado se cambid vigencia por Fecha

VALIDACION DEL DOCUMENTO

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Nombre: Everlides Novoa Salcedo

Cargo: Profesional Especializado,
Coédigo 222, Grado 41

Fecha 04/03/2024

Nombre: Angelica Chaves Sierra
Cargo: Director Administrativo del
Archivo General

Fecha 04/03/2024

Nombre: José Carlos Puello Rubio
Cargo Director Administrativo del
Archivo General -

Fecha 040372024
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