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Fecha: Diciembre 10 de 2015 Lugar: Sala Gerencia General

Hora inicial: 9:00 am Hora final: 11:00 am

Comité o Proceso: Comité de Archivo

Cargo: Jefe Area Suministro y Soporte

Administrativo

Cargo: Profesional 3 ET Soporte
Administrativo

Lider: Jose Gregorio Ramirez Amaya

Secretario: Laura Acevedo Pérez

Luz Helena Diaz Bueno Jefe Secretaria General

Sandra Liliana Puentes Nifo Jefe Area Servicios Corporativos
Profesional 3 ET Soporte
Administrativo

Jefe Area Suministro y Soporte
Administrativo

Karen Juliana Pinto Bohérquez Jefe de Auditoria Interna
Profesional 2 ET Soporte
Administrativo

Laura Acevedo Pérez

Jose Gregorio Ramirez Amaya

Diego Fernando Quintero Pérez

R

Rodrigo Gualteros A.

Subgerente Distribucion Zona Norte
Ana Martina Sierra Técnico ET Soporte Administrativo
Zayda Cristina Ardila Profesional apoyo ISSO
Jose Manuel Echeverry Profesional apoyo ISSO
Laura Hernandez Profesional apoyo ISSO

ando alcance a las funC|one el |te de rhlvo, se propuso el snguiente
orden del dia para la reunién programada en el segundo semestre del afio 2015:
1. Presentacion de los avances en las Tablas de Retencion Documental -
TRD.
2. Presentacion y entrega del Manual de Archivo y Correspondencia.
3. Presentacion y entrega del Programa de Gestion Documental — PGD.
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4. Presentacion y entrega del Plan institucional de Archivo — PINAR.
5. Aprobacion Eliminacién de documentos

En la sala de Gerencia General, se reunieron los miembros del Comité de Archivo,
con el propésito principal de tratar los puntos relacionados en la agenda.

El Presidente del comité de archivo, Jose Gregorio Ramirez Amaya, da inicio a la
reunién presentando los miembros del comité de archivo con el fin de verificar el
quorum para las decisiones a tomar.

El profesional de Gestién Documental, Diego Fernando Quintero Pérez, da inicio a
la reunion, haciendo lectura del orden del dia:

Revision Compromisos Anteriores

Presentacion y entrega del Programa de Gestion Documental — PGD
Presentacion y entrega del Plan institucional de Archivo — PINAR
Presentacion y entrega de las Tablas de Retencién Documental — TRD
Presentacion y entrega del Manual de Archivo y Correspondencia
Aprobacién Eliminacién de documentos

ANANANANA N

DESARROLLO

1. Se presentan los compromisos anteriores evidenciando que se encuentran
cumplidos dentro de los términos planeados:
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Presentar la propuesta de la 30/11/2015 Articulado con el decreto 2609

“instalaciones dondeg op raba
el centro de control
nordeste Lo

politica de gestion de 2012 se presenta la politica

documental en el comité de de gestion documental dentro del

Gerencia de ESSA. PGD como - propuesta para
aproba0|on del comlte de archivo

Validar los ~ documentos = 31/10/2015 Diego’ Qumte llton Florez

- existentes en la Subestacion - - realizaron .

-de. _, Bucaramanga T ;5,{asubestacwn’ﬁsg

] ~espec:flcamente las.

del

2. Dando cumplimiento a la normatividad vigente, a continuacion se presentan
los antecedentes y necesidades por las que se planearon y ejecutaron las
actividades contempladas en el del contrato suscrito con la firma ISSO
LTDA desde su inicio hasta la fecha:

v

Con la reciente promulgacion de la ley de trasparencia 1712 de 2014 se
ratifican los principios de la gestion documental y la necesidad que
tienen las entidades publicas y mixtas de contar con un programa de
gestion documental — PGD que contenga una serie de programas
especificos  cuyo proposito es orientar en aspectos especiales
relacionados con el tratamiento de los tipos de informacion, los
documentos fisicos y electronicos, asi como los sistemas, medios, y
controles asociados a su gestion.

El Archivo General de la Nacion- AGN dispone del diligenciamiento de
una encuesta que esta disefiada como una herramienta para la
identificacion de las caracteristicas particulares de los archivos de las
entidades por medio de una autoevaluacion de caracter cualitativa y
cuantitativa, con el animo de detectar las fortalezas, oportunidades y
debilidades en el marco de la Ley 594 de 2000, para determinar
acciones, planes y programas que permitan una adecuada conservacion
de los archivos.

La ley 594 de 2000 establece en su Articulo 21, Programas de gestion
documental: “Las entidades publicas deberan elaborar programas de
gestibn de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas
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tecnologias y soportes, en cuya aplicacién deberan observarse los
principios y procesos archivisticos”.

El decreto 2609 de 2012 reglamenta el titulo V de la ley 594 de 2000,
enmarca la gestion de documentos dentro del concepto de Archivo
Total, que comprende procesos tales como la produccién o recepcion,
distribucion, consulta, organizacion, recuperacion y disposicion final de
los documentos.

3. En cumplimiento de la Ley de trasparencia 1712 de 2014 en la que se
ratifican los principios de la gestion documental y la necesidad de la
empresa de publicar en la pagina web los siguientes documentos:

AN N N N

Programa de gestion documental — PGD
Lineamientos del programa de Gestién Documental
Politicas y lineamientos de Gestién Documental
Tablas de retencion documental — TRD

Plan Institucional de Archivos — PINAR

Cuadro de Clasificacion Documental — CCD

4. Se realiza la presentaciéon del contratista INGENIEROS CON SOLUCION
OPTIMAS ISSO LTDA en lo relacionado al alcance y condiciones en el
marco del contrato CT 2015-000109:

v
v
v

Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental de ESSA
Actualizacion de los Manuales de Archivo de ESSA

Adopcién del Programa de Gestién Documental - PGD conforme a lo
establecido en la ley 1712 de 2014 el cual debe contener:

- EI Programa de Gestion Documental

- El Plan institucional de archivos

- Los Lineamientos del programa de Gestion Documental

- Las Politicas y lineamientos de Gestion Documental

Capacitacion en la ciudad de Bucaramanga al personal seleccionado de
las distintas areas de la empresa (100 personas aproximadamente) en
temas de tablas de retencién documental y archivisticos

Consultoria para la Revision y diagnéstico de cada uno de los
documentos que integran el proceso GESTION DOCUMENTAL de
ESSA. Inicia con la identificacion de las modificaciones a realizar en el
respectivo documento existente o por construir y termina con la entrega
de los cambios a efectuar para su actualizacion y adaptado a las nuevas
operaciones realizadas en la empresa.

5. A continuacion se presenta la ejecucion de las actividades realizadas por g
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contratista desde el inicio del contrato hasta la fecha:
Investigacion preliminar

v' Compilacion de informacion.
v Entrevista con las areas productoras.
v Revision TRD de vigentes y de procesos

Andlisis e interpretacién

v Elaboracion de series y sub-series, con tipos documentales.
v' Encuestas.
v Valoracién documental.

Actualizacién y presentacion de las TRD

v Actualizacion de las TRD.
v Aval de los gestores y/o Jefes de area.
v' Aprobacion del Comité de Archivo.

6. Continuando con el orden del dia, el contratista realiza la presentacion del
Programa de gestion documental — PGD explicando lo siguiente:

Que es el PGD?

Objetivos del PGD

Politica de Gestién Documental

Diagnéstico integral

Fases de implementacion

Lineamientos para la gestion documental

Programas especificos

Presupuesto anual para la implementacién

AN N N N N NN

La secretaria del comité, Laura Acevedo Pérez, manifiesta que se
realizaron observaciones al documento con el fin de ajustarlo a la realidad
de la empresa por lo que el contratista responde que se recopilaron los
comentarios para implementarlos en el documento, no obstante, se
aclararon aspectos en el comité como son los archivos descentralizados de
las zonas los cuales se utilizan como archivo central.

Asi mismo, Sandra Liliana Puentes, miembro del comit¢ de archivo,
manifiesta que se revise la politica de gestion documental de EPM teniendaq

r
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en cuenta que ESSA debe estar articulada y homologada con el nucleo
matriz. En este sentido, Diego Fernando Quintero, explica la politica de
gestion de informacién de EPM con sus respectivos lineamientos y aclara
que la politica de gestion documental definida en el PGD se encuentra
articulada con los componentes que define el decreto 2609 de 2012.

7. Continuando con el orden del dia, el contratista presenta el plan institucional
de archivos — PINAR explicando lo siguiente:

Que es el PINAR, quienes participan y cudles son sus beneficios

Identificacion de la situacion actual

Definicion de aspectos criticos

Priorizacidn de aspectos criticos y ejes articuladores

Formulacion de objetivos

Formulacién de la vision estratégica del PINAR

Formulacién de planes y proyectos

Construccion de la herramienta seguimiento y control

AN N N N N NN

Con fundamento en lo anterior, el Presidente del comité, Jose Gregorio
Ramirez, propone que se envie a todos los miembros del comité de archivo
los documentos del PGD y PINAR para su revisién y comentarios antes del
dia 22 de diciembre del 2015 con el propésito de remitirlos al contratista
para las consideraciones y ajustes pertinentes. Adicionalmente se
programara el comité de archivo extraordinario con el fin de gestionar la
respectiva aprobacion sobre los documentos de PGD y PINAR.

Continuando con el orden del dia, el contratista realiza la presentacion de la
actualizacién de las Tablas de Retencion Documental — TRD conforme a la
estructura organico-funcional de ESSA, explicando que ya se encuentran
avaladas por los gestores de los equipos de trabajo.

Dando alcance a las funciones del comité de archivo definidas en el decreto
2578 de 2012, “El Comité de Archivo de la respectiva entidad es el
responsable de aprobar las tablas de retencion documental”, se declara que
se aprueban por unanimidad los siguientes documentos:

v Tablas de Retencién Documental — TRD

v Manual de archivo y correspondencia

8. Solicitud de aprobacion de eliminacion de documentos

El profesional de gestion documental, Diego Fernando Quintero Pérez, pone(a
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consideracion la eliminaciéon de los documentos de nueve (9) areas las cuales
ya cumplieron su tiempo de retencion segun las tablas de retencidn
documental definidas en el afio 2008. No obstante, las solicitudes 1, 4, 5 de
eliminaciéon de documentos no se encuentran validadas por los Jefes de cada
una de las dependencias:

2 Finanzas Olga Lucia Balance, conciliaciones,

Gestion Corso ‘ Egresos, fondo rotatorio,
Contable ' movimientos de cheques, mtos
(Malaga) nomina, ingresos diarios, mtos

tesoreria, y presupuesto segun
TRD ya cumplieron el tiempo
de retencibn en archivo de
gestion y central,
posteriormente se elimina.

4 Comercial Alcira Blanco Acta de Inspecciéon y control,

Operacion suspension, reconexion de
Comercial instalaciones  eléctricas vy

equipos de medida del afio
2008-2010 que segun TRD es

responsabilidad de control de
nardidas anienas nradician v~
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custodiaban la documentacion
que no corresponde al E.T.
Operacion Comercial y se
propone su eliminacion ya que
ha perdido sus Vvalores
primarios, sin embargo, no se
encuentran digitalizados.

e nspécmon y se.
e \,on 5 compromisos. -

6  Subgerencia William Goémez Informes mensuales de

zona sur Basto contratos 1999-2009, ordenes
Mantenimient de trabajo 1995-2004 seguln
o Redes1 ‘ TRD ya cumplieron el tiempo
‘ de retencion de 5 y 10 afios

respectivamente pierden

valldez y se procede a ehmlnar

sin embargo, no«
wncuentran digitalizados. .

8 Subgerencia  Yasser En el marco de la mejora en
70na i Alexander lac hndenas  del  archivg™
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Proyecto de Méndez central; se custodian aprox.
Perdidas 100 cajas de control de
pérdidas que hacen referencia
a expedientes de facturacion e
informes del afio 1996-2000
que ya cumplieron el tiempo en
archivo central, por lo que se
propone darle la destinacion

9 Auditoria

De acuerdo a las 9 solicitudes anteriores, el Comité de archivo aprueba la

eliminacién de los documentos pertenecientes a las siguientes areas:

item 2 de Finanzas Gestién Contable (Malaga)
[tem 3 Subgerencia zona sur ET ATC y Perdidas

item 7 Subgerencia zona sur Proyecto de Perdidas
item 8 Subgerencia zona sur Proyecto de Perdidas
item 9 Auditoria

AN N N NN

El comité de archivo propone levantar el formato de inventario Gnico documental y
de eliminacion primaria a los documentos existentes en la Subestacion
Bucaramanga, especificamente en las instalaciones donde operaba el centro de
control del nordeste con el fin de validarlo en comité extraordinario y aprobar de

ser el caso su eliminacion.

[tem 6 Subgerencia zona sur Mantenimiento Redes 1

«
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Se aprueba la actualizacion de Ias Tablas de Retencion Documental TRD
Se aprueba el Manual de Archivo y Correspondencia
Se considera pertinente que los miembros del comité de archivo revisen la

propuesta de la politica de gestion documental

aprobacion, en aras de presentarlo en el comité de Gerencia.
Se aprueba la eliminacion de documentos solicitada por:

ftem 2 de Finanzas Gestion Contable (Malaga)

item 3 Subgerencia zona sur ET ATC y Perdidas
item 6 Subgerencia zona sur Mantenimiento Redes 1
item 7 Subgerencia zona sur Proyecto de Perdidas
item 8 Subgerencia zona sur Proyecto de Perdidas

para su posterior

(Anexar presentaciones o demas documentos que respalden los temas tratados)
Se anexa la presentacion.
Se Anexan los correos de solicitud de eliminacién de las areas para los documentos presentados al comité
con el fin de aprobar su eliminacion

No. Tarea / actlwdad Responsable Fecha entrega
1. | Programar el comité de archivo | Diego Fernando 31/01/2016
extraordinario con el propésito de Quintero
aprobar el PGD y el PINAR
2 | Enviar a los miembros del comité | Diego Fernando 11/12/2015
de archivo el programa de gestion Quintero
documental — PGD y el plan
institucional de archivos — PINAR
3 | Levantar el formato de inventario Wilton Florez o 31/01/2016
unico documental y de personal de
eliminacion primaria los | Gestion Operativa
documentos existentes en la
Subestacién de Bucaramanga. —~

& X

&
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En constancia firman,

IQQQN&DCE NORIEGA %ﬁﬁm\:S iBZENQ
CARRIZOSA

SANDRA LILIANA PUENTES NINO LAURA ACEVEDO PEREZ
( aQ\
JOS RIO RAMIREZ KAREN JULIANA PINTO
/AMAYA BOHORQUEZ
D

\
DIEGO FERNANDO QUINTERO PEREZ







