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DEPENDENCIA QUE ,
CONVOCA: Secretaria General - EMAB S.A. E.S.P.
OBJETIVO DE LA s .
REUNION: Comité Interno de Archivo
FECHA 'Y HORA DE LA . . - )
REUNION: 27/12/2023 Hora Inicio: | 3:00 pm Hora Fin: | 4:00 pm
AGENDA DE LA REUNION
1. Aprobacion del Programa de Gestion Documental — PGD junto a la Matriz de responsabilidades — RACI
2. Aprobacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR
3. Aprobacion del Indice de informacion clasificada y reservada
4. Aprobacion del Registro de Activos de Informacion
5. Aprobacion de seis procedimientos del proceso de gestién documental
6. Aprobacion del Manual de archivo y correspondencia
7. Socializacion de los avances gestién documental vigencia 2023
8. Aprobacion del presupuesto de gestion documental vigencia 2024

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 3:00 p.m., se da inicio a la presente reunidn, con la verificacion del quérum decisorio necesario y la diligencia
del formulario de asistencia correspondiente.

Toma la palabra Sofia Alarcdn, supervisora del contrato 230033, con el cual se han logrado avances significativos en la
gestién documental, destacando la importancia de realizar acciones coherentes con el contexto actual de la empresa y
enfocadas en la preservacién de su memoria histérica.

1. Aprobacién del Programa de Gestién Documental — PGD junto a la Matriz de responsabilidades — RACI

Se expone la importancia de contar con un Programa de Gestién Documental alineado a las necesidades de la empresa
y adaptado a las condiciones cambiantes del entorno. Posteriormente, se socializa el documento construido bajo el
marco del contrato 230033. La Ing. Johanna pregunta sobre los mecanismos para avanzar en acciones que involucren
varias direcciones o jefaturas. Se aclara que la Direccién de Planeacion Organizacional, la Secretaria General y deméas
responsables deberan coordinar esfuerzos mediante reuniones 0 mesas de trabajo periddicas, aprovechando los
recursos disponibles para el proceso de gestion documental. Tras la exposicién y revision de la totalidad del programa y
la matriz de responsabilidades, se suscriben las matrices por parte de los lideres de proceso, documentos que forman
parte integral de la presente acta y se somete a aprobacion del comité interno de archivo. Se aprueba por unanimidad.

2. Aprobacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR

Se presenta la actualizacion del Plan Institucional de Archivos, ajustado a las necesidades actuales de la compafiia y a
la disponibilidad presupuestal. El documento actualizado se socializa y se somete a aprobacion del comité interno de
archivo. Se aprueba por unanimidad.

3. Aprobacion del indice de informacién clasificada y reservada

En cumplimiento de la Ley de Transparencia (Ley 1712 de 2014), se ha desarrollado el indice de Informacién Clasificada
y Reservada, un inventario que identifica si la informacién generada, obtenida, adquirida o controlada por la entidad es
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clasificada o reservada. Para su construccién, se realizaron mesas de trabajo con personal de cada area. Tras la revisién
del documento, el cual forma parte integral de la presente acta, se somete a aprobacion del comité interno de archivo.
Se aprueba por unanimidad.

4. Aprobacion del Registro de Activos de Informacion

En cumplimiento con la Ley de Transparencia (Ley 1712 de 2014), se elaboré el Registro de Activos de Informacién,
documento que se construyd con base en la informacién recabada en el trabajo de campo realizado con las direcciones
y jefaturas. Tras su presentacion, se somete a aprobacién del comité interno de archivo. Se aprueba por unanimidad.

5. Aprobacion de seis procedimientos del proceso de gestién documental

Se presentan los seis procedimientos que conforman el proceso de Gestion Documental: Procedimiento de Planeacién
Documental, Procedimiento de Organizacién de Archivos, Procedimiento de Gestion y Tramite, Procedimiento de
Disposicion Final, Procedimiento de Valoracion Documental y Procedimiento de Produccion Documental. Los
procedimientos son expuestos y, tras su revision, se somete a aprobacién del comité interno de archivo. Se aprueban
por unanimidad.

6. Aprobacién del Manual de archivo y correspondencia

Se presenta el Manual de Archivo y Correspondencia, que recopila la informacién técnica necesaria para la elaboracion
e implementacion de los procedimientos archivisticos en la EMAB SA ESP. Tras su exposicién, se somete a aprobacion
del comité interno de archivo. Se aprueba por unanimidad.

7. Socializacion de los avances gestién documental vigencia 2023

Durante 2023, mediante la ejecucion del contrato 230033, se lograron avances significativos en la implementacion de
buenas practicas archivisticas en la EMAB SA ESP. Los principales avances incluyen:

e Organizacién de 28 ML de expedientes de la Secretaria General.

o Elaboracion de la hoja de control de la produccién documental de la vigencia 2022 del area de PQR, que abarca
8 ML.

e Desarrollo de la Guia de Preservaciéon Digital a Largo Plazo, con parametros para la preservacion de
documentacion electronica.

o Elaboracién de la Guia de Transferencias Primarias para establecer los requisitos de las transferencias
documentales.

e Creacion del Manual de Archivo y Correspondencia para estandarizar los procedimientos archivisticos.

o Capacitacion a las areas sobre organizacion documental y diligenciamiento de formatos, y capacitacion sobre
preservacion digital y transferencias primarias en 2023.

o Digitalizacion de 156,963 folios correspondientes a derechos de peticidn, gerencia, contratos y soportes de
egreso de 2022.

o Actualizacion del Diagndstico Integral de Archivo para evaluar el estado actual de la EMAB SA ESP en materia
de gestion documental.

e Actualizacién del Plan Institucional de Archivos conforme a la normativa vigente y las necesidades de la
empresa.
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o Elaboracion del Registro de Activos de Informacion e Indice de Activos de Informacién en cumplimiento con la
normatividad vigente.

o Elaboracion del Programa de Gestion Documental, ajustado a los lineamientos normativos y el contexto actual
de la empresa.

Ademas, se brind6 apoyo a las areas para la aplicacién de los lineamientos archivisticos durante la vigencia.

8. Aprobacion del presupuesto de gestion documental vigencia 2024
Se informa al comité sobre la disponibilidad presupuestal para el proceso de Gestion Documental en 2024, contenida en
el rubro inversién de fortalecimiento institucional. Se aprueba por unanimidad la asignacion de estos recursos, haciendo

hincapié en la necesidad de continuar con las capacitaciones.

Una vez agotado el orden del dia, se da por finalizada la reunién a las 4:00 p.m.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE Y CARGO FECHA ENTREGA

Presentacion de las TRD al comité departamental de archivo para su

convalidacin e« EMABSA.ESP. 23/12/2022

Una vez recibida la
Una vez el comité departamental de archivo emita acto administrativo notificacion de
convalidando las tablas de retencion documental de la EMAB SA ESP e EMABSAESP convalidacién de las
se debe proceder a adoptarlas por la institucion mediante decision | T T T tablas por parte del
empresarial comité de archivo
departamental




