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ASUNTO: REGLAMENTO COMITE DE ARCHIVO

El Comité de Archive de GECELCA S.A. E.S.P., en sesion del 10 de diciembre
de 2012 y en uso de sus facultades legales y estatutarias, aprueba el siguiente
Reglamento.

ARTICULO 1.- Objetivo del Comité: El Comite de Archivo, en adelante
denominade “Comité” tendra como objetivo definir las politicas, los programas
de trabajo y coordinar, y controlar las actividades de la gestién y administracion
documental de la empresa.

ARTICULO 2.- Conformacion del Comité: El Comité Archivo estara integrado
por el Vicepresidente de Asuntos Corporativos, quien actia como delegado
permanente del Presidente, el Vicepresidente de Administrativo y Financiero, el
Gerente de Sistemas de Informacién, el Gerente Juridico y el Analista de
Centro Documental, o sus delegados.

ARTICULO 3.- Invitados del Comité: Podran asistir como invitados, si el
Comité lo considera necesario, los Vicepresidentes, el Jefe de la Oficina de
Control Interno, Gerentes o Jefes de Area, o sus delegados, cuando los temas
a tratar asi lo requiera.

ARTICULO 4.- Presidente y Secretario del Comité: El Comité de Archivo
sera presidido por el Vicepresidente de Asuntos Corporativos como delegado
permanente del Presidente y sera secretario del Comité el Analista de Centro
Documental, a quien le correspondera elaborar las actas de las reuniones.

ARTICULO 5.- Funciones del Comité: Seran funciones del Comite:

1. Definir las politicas y los programas de trabajo sobre produccion, tramite,
ordenacion, clasificacion, retencion, produccion, sistematizacion  de
documentos y archivos.

2. Establecer programas y procesos acordes con 10s avances tecnologicos v
las necesidades de GECELCA, que permitan agilizar la consuita de los
diferentes soportes documentales, difundir la informacion y conservar el
patrimonio documental.
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3. Aprobar las actualizaciones de las normas, procedimientos, tablas de
retencien y demés, que faciliten la gestion documental y el control de
material, siguiendo los lineamientos de la Ley 594 de 2000 — Ley General
de Archivos.

4. Determinar de conformidad con las tablas de retencién documental y vida
atil de los documentos, la conservacion y/o eliminacion de archivos e
impartir la autorizacién necesaria de acuerdo con o estipulado en el
Reglamento General de Archivos.

5. Definir niveles de acceso a la informacion de conformidad con (o establecido
por el Articulo 5 del Acuerde No. 7 de 1994 del Archivo General de la
Nacion.

6. Aprobar el inicio de procesos para la adgquisicion de equipos y la
contratacion de servicios especializados para garantizar la continuidad de
los procesos de modernizacion y racionalizacion de la administracion
documental a través de medios técnicos, electronicos, informaticos o
telematicos de conformidad con los parametros establecidos por el Archivo
General de la Nacion.

7. Conceptuar sobre cualquier asunto involucrado con el proceso de Gestion
Documental.

ARTICULO 6.- Periodicidad de las Reuniones del Comité: Para el cabal
cumplimiento de sus funciones, el Comité se reunira por lo menos una (1) vez
al afo y lo hara de forma extraordinana cuando se requiera fratar temas que no
puedas aplazarse.

ARTICULO 7.- Medios de Convocatoria, Términos y Plazos: La
convocatoria a reuniones del Comité se efectuara por el Secretario del Comite
a través de cualquier medio idénec, como fax, correo glectronico  y/o
memorando con no menos de tres (3) dias calendario de anticipacion.

ARTICULO 8.- Quérum Deliberatorio y Decisorio: El Comité podra deliberar
siempre gue concurran a la reunion minimo tres (3) de sus integrantes. Las
decisiones se tomaran por mayoria de los votos de los miembros presentes.
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ARTICULO 9.- Actas: De cada reunion se levantara un acta que debera ser
firmada por el Presidente del Comité y el Secretario, en donde quedaran
consignados los asuntos tratados.
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ANDRES YABRUDY LOZANO
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