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AREA QUE ORGANIZA LA REUNION: Suministro y Soporte | FECHA: agosto 28 de
Administrativo — Proceso Gestidn de Servicios Documentales 2019

HORA INICIO: 9:00 AM HORA FIN: 10:30 A M LUGAR: Sala de Transparencia

OBJETIVO DE LA REUNION:

Aprobar la actualizaciéon de los siguientes Instrumentos de Gestién de la Informacion Publica
para luego ser publicados en la pagina web de Emvarias S AE.S.P.:

1. Registro de Activos de Informacion.

2. indice de Informacion Clasificada y Reservada.
3. Esquema de publicacién de informacion

4. Programa de Gestién Documental.

ORDEN DEL DiA:

1. Exposicion de la Norma
2. Aprobacién de los Instrumentos de Gestion de la Informacién Publica.
DESARROLLO:

El sefior Francisco Leén Usuga Sepulveda, actuando como Secretario del Comité, inicié la
reunion agradeciendo la presencia de los asistentes, explicando que habian sido convocados
para exponerles los Instrumentos de Gestion de la Informaciéon Publica, elaborados por el
Proceso Gestion de Servicios Documentales y el Proceso de Comunicaciones y Relaciones
Corporativas, para ser aprobados y luego ser publicados en la pagina web de Emvarias S.A
E.S.P, en cumplimiento del articulo 36 del Decreto 103/2015.

Continué informando que dichos Instrumentos se requieren aprobados para el 30/08/2019
como prueba documental para el PAAC — Plan Anticorrupcién y Atencién al Ciudadano.

El sefior Francisco Javier Agudelo agreg6é que dichos Instrumentos también se requieren
aprobados para el indice de Transparencia y Acceso a la Informacién — ITA de la Procuraduria
General de la Nacién.

Para una mayor comprension de los asistentes, el Secretario del Comité proyecté una
presentacion en PowerPoint explicando el significado de los cuatro Instrumentos de gestion de
informacién.

Intervino el Dr. Luis Arbey solicitando la presencia en el Comité de la Dra. Marcela Patarroyo,
la cual asistio y validé la tematica explicada por el sefior Francisco Leén Usuga Seplilveda.

Agreg6 que el Esquema de Publicacion de Informacion presentado en la pagina Web no esta
aprobado y asegur6 que, para cumplir con la Norma, la aprobacion de todos los Instrumentos
de Gestion de Informacién debe estar motivada por Acto Administrativo y para el caso que nos
ocupa el Acta del Comité Interno de Archivo sirve de sustento o soporte.
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Manifesté que la pagina web de Emvarias S.A E.S.P debe ser organizada en la seccion
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, especialmente la subseccion: Gestion
Documental, donde se deben organizar y renombrar correctamente las versiones de los
documentos publicados y acordar la pertinencia de la publicacién de las versiones anteriores,
con el fin de que no se aprecie tan cargada de documentos y por ende, para darle una mejor
presentacion a la subseccion.

1. Exposicion de las Normas

Para una mayor comprensién, el Secretario expuso los apartes mas relevantes de las
referidas Normas:

LEY 1712 DE 2014

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Articulo 50. AMBITO DE APLICACION. Este articulo comprende cinco numerales (a) — f))
Para Emvarias S.A E.S.P, aplica el numeral C, el cual sefiala:

Las personas naturales y juridicas, publicas o privadas, que presten servicios publicos
respecto de la informacion directamente relacionada con la prestacion del servicio publico.

Articulo 6°. Definiciones

a) Informacion: Se refiere a un conjunto organizado de datos contenido en cualquier
documento  que los sujetos obligados generen, obtengan, adquieran, transformen o
controlen.

b) Informacién publica: Es toda informacién que un sujeto obligado genere, obtenga,
adquiera, o controle en su calidad de tal.

c) Informaciéon publica reservada. Es aquella informacion que estando en poder o
custodia de un sujeto obligado en su calidad de tal, es exceptuada de acceso a la
ciudadania por dafio a intereses publicos y bajo cumplimiento de la totalidad de los
requisitos consagrados en el articulo 19 de estaley (...)

TiTULO Il
EXCEPCIONES ACCESO A LA INFORMACION

Articulo 18. Informacion exceptuada por dafio de derechos a personas naturales o
juridicas.

Es toda aquella informacion publica clasificada, cuyo acceso podra ser rechazado o denegado
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de manera motivada y por escrito, siempre que el acceso pudiere causar un dafo a los
siguientes derechos:

a) El derecho de toda persona a la intimidad, bajo las limitaciones propias que impone la
condicion de servidor publico, en concordancia con lo estipulado.

b) El derecho de toda persona a la vida, la salud o la seguridad.

c) Los secretos comerciales, industriales y profesionales, asi como los estipulados en el
paragrafo del articulo 77 de la Ley 1474 de 2011.

Articulo 19. Informacion exceptuada por dafio a los intereses publicos. Es toda aqueila
informacioén publica reservada, cuyo acceso podréd ser rechazado o denegado de manera
motivada y por escrito en las siguientes circunstancias, siempre que dicho acceso estuviere
expresamente prohibido por una norma legal o constitucional:

a) La defensa y seguridad nacional.

b) La seguridad publica.

c¢) Las relaciones internacionales.

d) La prevencién, investigacion y persecucion de los delitos y las faltas disciplinarias, mientras
que no se haga efectiva la medida de aseguramiento o se formule pliego de cargos, segun
el caso

e) El debido proceso y la igualdad de las partes en los procesos judiciales

f) La administracion efectiva de la justicia;

g) Los derechos de la infancia y la adolescencia;

h) La estabilidad macroeconédmica y financiera del pais

i} La salud publica.

El Secretario del Comité explicd que el Instrumento: indicq de Informacion Clasificada y
Reservada especialmente en la columna OBJETIVO LEGITIMO DE LA EXCEPCION, se
elabor6 conforme a lo que le aplica a Emvarias S.A E.S.P. en los literales de los Articulos 18 y
19.

DECRETO 103 DE 2015
Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones.

Articulo 4°. Publicacion de informacion en seccion particular del sitio web oficial. Los
sujetos obligados, de conformidad con las condiciones establecidas en el articulo 5° de la Ley
1712 de 2014, deben publicar en la pagina principal de su sitio web oficial, en una seccion
particular identificada con el nombre de “Transparencia y acceso a informacion publica”, la
siguiente informacién:

1 La informacion minima requerida a publicar de que tratan los articulos 9°, 10y 11 de la Ley
1712 de 2014.

Wo
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2 El Registro de Activos de Informacion.

3 Elindice de Informacion Clasificada y Reservada.

4 El Esquema de Publicacién de Informacion.

5 El Programa de Gestion Documental.

6 La Tabla de Retencién Documental.

7 El informe de solicitudes de acceso a la informacién sefialado en el articulo 52 del presente
decreto.

8 Los costos de reproduccion de la informacién publica, con su respectiva motivacion.”

Frente a este articulo el Secretario del Comité aclaré que al Proceso de Gestion de Servicios
Documentales le correspondid la elaboracion de los Instrumentos descritos en los numeral 2,
3, 5, 6 y el numeral 8 no aplica porque este Proceso no presta los servicios asociados a la
reproduccion, argollado y empastado de documentos.

Articulo 36. Mecanismo de adopcion y actualizacion de los Instrumentos de Gestion de
la Informacién Publica.

El Registro de Activos de Informacidn, el indice de Informacion Clasificada y Reservada, el
Esquema de Publicacién de Informacién y el Programa de Gestion Documental, deben ser
adoptados y actualizados por medio de acto administrativo o documento equivalente de
acuerdo con el régimen legal al sujeto obligado.

CAPITULO |
Registro de Activos de Informacion

Articulo 37. Concepto del Registro de Activos de Informacién. El Registro de Activos de
Informacion es el inventario de la informacion publica que el sujeto obligado genere, obtenga,
adquiera, transforme o controle en su calidad de tal.

Articulo 38. Componentes del Registro de Activos de Informacidn. E| Registro de Activos
de Informacién debe contener, como minimo, los siguientes componentes:

1. Todas las categorias de informacién del sujeto obligado.
2. Todo registro publicado.
3. Todo registro disponible para ser solicitado por el publico.

a) Nombre o titulo de la categoria de informacién: Término con que se da a conocer el
nombre o asunto de la informacién.

b) Descripcion del contenido la categoria de informacién: Define brevemente de qué se
trata la informacion.

c) ldioma: Establece el ldioma, lengua o dialecto en que se encuentra la informacién.

d) Medio de conservacion y/o soporte: Establece el soporte en el que se encuentra la
informacién:
Documento fisico, medio electrénico o por algun otro tipo de formato audiovisual entre otros
(fisico, analogo u otra digital- electrénico).
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e) Formato: |dentifica la forma, tamafio 0 modo en la que se presenta la informacién o se
permite su visualizacidn o consulta, tales como: hoja de calculo, imagen, audio, video,
documento de texto, etc.

g) Informacién publicada o disponible. Indica si la informacién esta publicada o disponible
para ser solicitada, sefialando dénde esta publicada y/o dénde se puede consultar o solicitar.

CAPITULO Il

Articulo 39. Concepto del indice de Informacién Clasificada y Reservada. El indice de
Informacién Clasificada y Reservada es el inventario de la informacién publica generada,
obtenida, adquirida o controlada por el sujeto obligado, en calidad de tal, que ha sido calificada
como clasificada o reservada.

Articulo 40. Contenido del indice de Informacion Clasificada y Reservada. El indice de
Informaciéon Clasificada y Reservada indicara, para cada informacion calificada como
reservada o clasificada, lo siguiente:

1. Nombre o titulo de la categoria de informacién: Término con que se da a conocer el
nombre o asunto de la informacion.

2. Nombre o titulo de la informacion: Palabra o frase con que se da a conocer el nombre o
asunto de la informacion.

3. ldioma: Establece el Idioma, lengua o dialecto en que se encuentra la informacién.

4 Medio de conservacion y/o soporte: Establece el soporte en el que se encuentra la
informacién: documento fisico, medio electrénico o por algun otro tipo de formato audiovisual
entre otros (fisico - analogo o digital - electrénico).

5. Fecha de generacion de la informacion: Identifica el momento de la creacion de la
informacién.

6. Nombre del responsable de la produccion de la informacion: Corresponde al nombre
del area, dependencia o unidad interna, o al nombre de la entidad externa que creo la
informacién.

7. Nombre del responsable de la informacion: Corresponde al nombre del area,
dependencia o unidad encargada de la custodia o control de la informacion para efectos de
permitir su acceso.

8. Objetivo legitimo de la excepcidn: La identificacién de la excepcion que, dentro de las
previstas en los articulos 18 y 19 de la Ley 1712 de 2014, cobija la calificacion de informacion
reservada o clasificada.

9. Fundamento constitucional o legal: El fundamento constitucional o legal que justifican la
clasificacion o la reserva, sefialando expresamente la norma, articulo, inciso o parrafo que la
ampara.

10. Fundamento juridico de la excepcion: Mencién de la norma juridica que sirve como
fundamento juridico para la clasificacién o reserva de la informacion.

11. Excepcién total o parcial: Segun sea integral o parcial la calificacién, las partes o
secciones clasificadas o reservadas.
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12. Fecha de la calificacién: La fecha de la calificacion de la informaciéon como reservada o
clasificada.

13. Plazo de la clasificaciéon o reserva: El tiempo que cobija la clasificacioén o reserva.

Luego de la exposicion de la Norma para tener mayor comprensiéon del origen de los
Instrumentos objeto de aprobacion, intervino Luz Adriana Castafieda Lopez, integrante del
Equipo de Gestion Documental, presentando el Instrumento: Registro Activos de
Informacién, de Emvarias S.A E.S.P. explicando la metodologia de elaboracién de acuerdo al
Articulo 38 del Decreto 103/2015.

Agregé que este Instrumento se actualizé conforme a la nueva Tabla de Retencion
Documental.

El sefior Francisco Leén Usuga Sepllveda, presenté el Instrumento: indice de Informacion
Clasificada y Reservada de Emvarias S.A E.S.P., explicando la metodologia de elaboracion
con fundamento en el articulo 40 del Decreto 103/2015 y teniendo en cuenta la Resolucién de
Gerencia No 038/2014.

Para mayor comprension de los asistentes presentdé como ejemplo de elaboracién de dicho
Instrumento las Actas de participacion accionaria y las historias laborales.

Por ultimo, expuso el Programa de Gestién Documental — PGD.

El Dr. Luis Arbey Torres Mira recomendd colocar en el pie de pagina de cada formato quien
proyecto y aprobé los Instrumento de Gestién de Informacién.

Pregunto si el indice de Informacién Clasificada y Reservada debia tener el Vo. Bo. del area
de Asuntos Legales y Secretaria General, a lo cual respondié la Abogada Catalina Maya
Murillo que no era necesario porque la Norma es clara y taxativa y cada area debe
responsabilizarse de la producciéon documental y ejercer los controles pertinentes para la
consulta.

Intervino la Dra. Diana Cecilia Bedoya mostrando su preocupacién sobre el mal uso de la
herramienta SharePoint por parte de servidores de la Entidad, en el sentido que estaba
convertida en un repositorio de informacién sin valor o relevante para la Empresa.

Puntualizé que se debe revisar su funcionamiento, apostando a una estructura organizada que
cumpla con las funciones de un gestor documental y propuso que en el Proceso Gestion de
Servicios Documentales se centralice su administraciéon, ademas para que sirva de apoyo a la
gestion documental de Emvarais S.A E.S.P.

Luz Adriana Castafieda Lopez estuvo de acuerdo con la apreciacion de la Dra. Diana Cecilia y
aclaré que la herramienta se administraba desde Informatica y el Proceso de Gestion
Documental se encargaba del cargue de las comunicaciones oficiales y la serie contratacion.

Finalizdé resaltando las bondades y oportunidades de la herramienta SharePoint, lo cual
redundara en pro del proyecto de digitalizacién.
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2. Aprobacion de los Instrumentos de Gestion de la Informacion Publica.

Luego de la exposicion de la metodologia utilizada para la elaboracion de los referidos
Instrumentos, el Secretario del Comité sometié a consideracién de los miembros del Comité
Interno de Archivo su aprobacion, los cuales por unanimidad aprobaron la metodologia de
elaboracién de los cuatro Instrumentos de gestion de Informacion conforme a la Norma.

ACTA ELABORADA POR:

¥

NOMBRE Y CARGO: Francisco Ledn Usuga Sepulveda —

Profesional 1- Gestion de Servicios Documentales

O

APROBACION DEL ACTA POR PARTE DE LOS ASISTENTES

T

NOMBRE

CARGO

/F\R MA

Diana Cecilia Bedoya Toro

Jefa area Servicios Corporativos

Luis Arbey Torres Mira

Jefe Area Suministro y Soporte

Administrativo

e

Lina Marcela Montoya Gonzalez

Jefe (E) de Asuntos Legales y

Secretaria General

>

[ narh Ho (\w o.

Catalina Maya Murillo

Profesional 3 - Asuntos Legales

y Secretaria General (Delegada)

i)

Luz Adriana Castaneda Lopez

Técnico Administrativo 5 —
Gestion de Servicios

Documentales

/9/7\/ 2

Francisco Javier Agudelo Mesa

Profesional 3 — Auditoria

(Delegado)

7
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TN

Francisco Leén Usuga Sepulveda

Profesional 1 - Secretario




