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REUNION DE: Comité Interno de Archivo ACTA NUMERO: 01

AREA QUE ORGANIZA LA REUNION: Suministro y Soporte | FECHA! junio 30 de 2023
Administrativo — Gestion de Servicios Documentales

HORA FIN: 11:00AM | FUGAR: Sala Naranja

| HORA INICIO: 10:00 A.M

OBJETIVO DE LA REUNION:

Convocar al Comité Interno de Archivo para aprobar por unanimidad los descartes documentales
de las areas de la Secretaria General - Asuntos Legales y Suministro y Soporte Administrativo
y tratar el tema del Aseguramiento integral de la informacién contractual en Ariba producto de la
interventoria de contratos del area de Mantenimiento.

ORDEN DEL DiA:
1. Introduccion Proceso Gestion de Servicios Documentales
2. Bases sobre la conformacion del Comité Interno de Archivo

3. Aprobacion descartes documentales de las areas: Secretaria General, Suministro y
Soporte Administrativo.

4. Empoderamiento de la Gestion documental en el area de Mantenimiento

5. Aseguramiento integral de la informacién contractual en Ariba producto de la
interventoria de contratos del area de Mantenimiento.

=]

. Logros del Proceso Gestion de Servicios Documentales
DESARROLLO:

El Ing. Jorge Ivan Tabares Grisales inicio la reunién, agradeciendo la asistencia de los
miembros e informando haber quorum para adelantar la reunion.

Cedi6 la palabra al sefior Francisco Leén Usuga Sepulveda para dar a conocer el orden
del dia y la presentacion de los temas.

1. Introduccion Proceso Gestion de Servicios Documentales

Mediante diapositiva el secretario del Comité explicé que el Proceso Gestion de
Servicios Documentales como Proceso de apoyo es transversal a toda la organizacion
y coadyuva a la gestion administrativa de Emvarias S.A E.S.P.




Par . z \-.!ERSION 04
@TWVWArQSs ACTA DE REUNION

Agosto
. FE
Grupo-epm CHA | 2017

REUNION DE: Comité Interno de Archivo ACTA NUMERO: 01

| Depende del area de Suministro y Soporte Administrativo en cabeza del jefe (E) Ing.
Jorge Ivan Tabares Grisales, su mision es administrar integralmente la memoria
institucional de la Empresa conforme a las Politicas archivisticas del Estado y a las
politicas de calidad, disponiendo informacién confiable y oportuna para la toma de
decisiones y la defensa judicial.

Por dltimo, explico que la vision estratégica es adoptar y adaptar permanentemente la
Legislacion en materia archivistica y las politicas  de calidad, implementando
instrumentos archivisticos y tecnologias de punta para mejorar la gestion documental,
garantizar la trazabilidad de la informacién, la conservacion y preservaciéon de la
memoria institucional a largo plazo.

2. Bases sobre la conformacién del Comité Interno de Archivo

El secretario del Comité explicé que con el fin de adoptar en Emvarias S.A E.S.P el
Decreto 1080/2015, se expidi6 la Resolucién de Gerencia No. 035/20216. Explicé que
el Comité esta conformado y viene funcionando desde muchos afios atras, simplemente
en su Articulo 2° se renombré la denominacién de los miembros del Comité Interno de
Archivo, acorde con la estructura Organica actual, con sus respectivos centros de
actividad y sus funciones, conforme al Art. 2.8.2.1.16 del Decreto 1080/2015.

Tomo la palabra el Dr. Victor David Torres Gil solicitando un recorderis sobre las
funciones del Comité Interno de Archivo, procediendo el secretario del Comité a realizar
la lectura de las funciones plasmadas en la Resolucién de Gerencia General No.
| 035/2016.

Nuevamente intervino el Dr. Victor David Torres Gil, manifestando preocupacion por no
encontrar determinada informacién en el proceso Gestion de Servicios Documentales,
aunque es consciente por informacién de su personal que se debe a los cambios y alos
traslados de oficinas o sedes administrativas. Por lo tanto, su personal conforma
archivos personales para la defensa juridica de la Empresa. '

Intervino Luz Adriana Castafieda Lopez asegurando que otro factor es la falta de cultura
de las areas y de los procesos de la Empresa para realizar las transferencias
documentales, a pesar de que anualmente se proyecta desde el Proceso de Gestién de
Servicios Documentales el memorando con su respectiva programacion.}

La Dra. Melisa Ayala Le6n acot6 que los jefes y empleados al desvincularse de la
Empresa no entregan la informacién o se la entregan a personas no indicadas de la
Organizacién perdiéndose asi la trazabilidad de la informacion.
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Luz Adriana Castafieda Lopez propuso definir un lineamiento o regla de negocio para la
entrega de la informacion fisica y electronica al Proceso Gestion de Servicios
Documentales, quien generaria un certificado de recibo del informe de gestion como
requisito para la entrega de la respectiva liquidacién por parte de Némina.

Nuevamente intervino la Dra. Melisa Ayala Ledn, solicitando capacitacion en gestion
documental y propuso que se hiciera coordinado desde el proceso de Capacitaciones.

A lo cual se sumo el Dr. Carlos Andrés Restrepo Vargas y el Ing. Jorge lvan Tabares
Grisales, acotando ambos que hay servidores publicos, personal contratista y
practicantes nuevos.

3. Aprobacion descartes documentales de las areas: Secretaria General, Suministro
y Soporte Administrativo.

El sefior Francisco Leén Usuga Sepulveda explicé que Emvarias S.A E.S.P cuenta con
el instrumento archivistico llamado Tabla de Retencion Documental — TRD, la cual se
define como el listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las
cuales se asigna el tiempo de permanencia o de retencion en cada etapa del ciclo vital
de los documentos.

Recordé que el 28/06/2023 se convoco a reunidén a los miembros el Comité Interno de
Archivo y se compartio la informacién a descartar en archivos de Excel, la cual se
relaciona en forma resumida en el siguiente cuadro:

NOMBRE DE LA SERIE | TIEMPO DE RETENCION TOTAL CAJAS
DOCUMENTAL DOCUMENTAL
Consecutivo de | 10 afios 108

comunicaciones oficiales
vigencia: 2005 - 2010

Procesos juridicos Ocho (8) afios 65

TOTAL CAJAS 173
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Aseguré que conforme a la Tabla de Retencion Documental de Emvarias S.A E.S.P los
consecutivos de comunicaciones oficiales se conservan por el término de 10 afios y se
encuentran migrados en la herramienta de grupo Mercurio.

Los procesos juridicos se conservan por el término de ocho (8) afios, se encuentran
digitalizados y migrados en la plataforma de SharePoint online.

El Dr. José Bolivar Aroca Marquez solicité establecer en la presentacion los rangos de
fechas de los procesos juridicos tal como figuran los rangos de fechas de los
consecutivos de comunicaciones oficiales.

El Dr. Carlos Andres Restrepo Vargas solicité dejar plasmado en el acta que la relacion
descrita en el cuadro anterior, se considera un descarte documental por haber cumplido
el plazo precaucional de conservacién conforme a la Tabla de Retenciéon Documental.

RAZONES DE PESO PARA EL DESCARTE DOCUMENTAL

Frente al escenario actual de tener en outsourcing la custodia y consulta de la memoria
institucional de Emvarias S.A E.E.S.P, el cobro por el servicio de custodia se realiza
mensualmente por caja, por ende, con la aprobacién del descarte documental, la
empresa no incurre en costos por este concepto ni por el concepto de transporte cuando
la informacién se pone en la cadena de consulta, por encontrarse digitalizada.

TOTAL | VR. UNITARIO | AHORRO AHORRO APROVECHAMIENTO
CAJAS | CUSTODIA CAJA | MENSUAL ANUAL ECA - EMVARIAS
EMVARIAS | EMVARIAS
173 $490 $84.770 12 x $84.770 10.000 K x $1.300 =
=$1.017.240 $2.092.000

El secretario del Comité Interno de Archivo someti6 a consideracién el descarte
documental previamente socializado como tema de la reunién y pregunté a cada uno de
los miembros del Comité su acuerdo o desacuerdo y por unanimidad aprobaron su
eliminacion.

El Comité en pleno tomé la decision de entregar dicho material descartado a la
' Coordinadora de la Estacién de Clasificacién y Aprovechamiento — ECA, dejando claro
que dicho material se debe entregar destruido por el personal que presta apoyo al
proceso Gestion de Servicios Documentales para fines de aprovechamiento.
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4. Empoderamiento de la Gestion documental en el area de Mantenimiento

El secretario del Comité explicé que luego de una visita ocular al Centro de Control
Vehicular — CCV se observo gran produccion del formato NO GO y es pertinente darle
continuidad a la organizacién, ordenacion y escaneo de dicho formato.

La Dra. Melisa Ayala Leon consideré pertinente la presencia del jefe de Mantenimiento
Vehiculos en la reunién e invitdé al Ing. Santiago Monsalve para abordar el tema y la
entrega de la informacién producto de la Interventoria del ITM.

Una vez ingres6 el Ing. Santiago a la reunién, el sefior Francisco Leén Usuga Sepulveda
lo instruy6 sobre el tema.

El Ing. Santiago Monsalve Franco indicé que tiene clara la situacién y que ya se tiene
un proyecto de manejo digital con el nuevo software integrado, pero manifiesta inquietud
frente al manejo actual de los formatos acumulados en el CCV y solicita autorizacion
para conformar carpetas por mes para proceder a digitalizar y entregar al Proceso
Gestion de Servicios Documentales, con el propésito de respaldarla electronicamente
en SharePoint Online.

5. Aseguramiento integral de la informaciéon contractual en Ariba producto de
la interventoria de contratos del area de Mantenimiento

El Dr. Carlos Andrés Restrepo Vargas acoté que este tema no es para abordarlo en el
Comité y propuso que se abordara en otro espacio o reuniéon entre las partes
interesadas, es decir, entre el jefe de Mantenimiento Vehiculos, la interventoria del ITM
y el area de Suministro y Soporte Administrativo para definir los volumenes de
informacion producto de la interventoria del ITM que se deben subir a la plataforma de
Ariba.

6. Logros del Proceso Gestion de Servicios Documentales

El secretario del Comité informé que el Proceso Gestion de Servicios Documentales
trascendio con la llegada al Grupo EPM, por haber dejado de ser un proceso muy
manual, a ser un proceso tecnificado.

Los logros alcanzados son los siguientes:

1. Implementacion de la herramienta de grupo Mercurio: Para la gestion electrénica de
las comunicaciones oficiales.
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| 2. Implementacion de la herramienta Enter Online: Para la gestién electrénica de las

historias laborales e historiales clientes del servicio.

4. Aseguramiento electrénico de la memoria institucional.

[ Siendo las 11:00 a.m. finalizé la reunién.

3. Migracion del aplicativo SharePoint local a SharePoint online: Para el almacenamiento
electronico y consulta de series documentales.

5. Aprobacion e implementacion de instrumentos archivisticos conforme a la
normatividad vigente.

APROBACION DEL ACTA POR PARTE DE LOS ASISTENTES

NOMBRE

CARGO

Melisa Ayala Le6n

Jefe Area servicios Corporativos

Victor David Torres Gil

Secretario General y Asuntos Legales

José Bolivar Aroca Marquez

Jefe Area Gestion Operativa

Jorge Ivan Tabares Grisales

Jefe (E) Area Suministro y Soporte
Administrativo.

Carlos A. Restrepo Vargas | Jefe de Auditoria (Con o= ,51m Nolo J Q;;‘LJJ A 3
greapnacﬂ,s:;aLeOn Usuga Profesional 1 - secretario W
INVITADOS
NOMBRE CARGO FIRMA

Santiago Monsalve Franco

Jefe Area Mantenimiento

Gladiz Marina Gémez Acevedo

Coordinadora Interventoria ITM
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Luz Adriana Castafieda Lopez

Técnico Administrativo 5

ACTA ELABORADA POR:
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NOMBRE Y CARGO: Francisco Le6n Usuga Seplilveda — Profesional 1
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