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CIRCULAR NORMATIVA

ASUNTO: COMITE DE ARCHIVO

1. OBJETO

El Comité de Archivo, en adelante “Comité”, tendra como objeto definir las politicas, programas
de trabajo, coordinar y controlar las actividades de la gestion y administracién documental de la
empresa.

2. CONFORMACION

El Comité de Archivo de GECELCA S.A. E.S.P., estard conformado por el Presidente o su
delegado, quien Preside la reunion, el Vicepresidente Administrativo, Gerente Juridico, Gerente
de Sistemas de Gestion, y el Coordinador de Gestién Documental, quien actia como Secretario
Técnico. De igual forma asiste el Jefe de la Oficina de Control Interno como invitado permanente
y los Vicepresidentes o sus delegados cuando los temas a tratar asi lo requiera.

3. CUORUM:
Las sesiones seran validas con la mayoria simple de sus miembros.
4. CITACION:

La citacion a las reuniones las realizard el Coordinador del Centro de Administracion
Documental, su delegado o quien haga sus veces.

5. ADMINISTRACION:

El Comité de Archivo sera presidido por el Vicepresidente de Asuntos Corporativos como
delegado permanente del Presidente, y sera secretario técnico del comité el Coordinador del
Centro de Administraciéon Documental, quien tendra las siguientes responsabilidades:

e Velar por el buen funcionamiento del comité.

e Presidir las reuniones y manejar los debates, procurando porque todos los miembros del
comité centren su atencién en el desarrollo de la reunién y que participen activamente.

e Participar en la preparaciéon del Orden del Dia de las reuniones.

e Monitorear la asistencia, puntualidad y permanencia de los miembros del comité en las
reuniones de la misma. _ 5

o Realizar las actas de las reuniones.

6. INVITADOS:

Podran asistir como invitados, si el Comité lo considera necesario, los Vicepresidentes, Gerentes
o Jefes de Area, o sus delegados cuando el tema a tratar asi lo requiera.

7. SESIONES:

El Comité se reunira una vez al afio, y podra convocar reuniones adicionales cuando lo considere
conveniente.
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8. MEDIOS DE CONVOCATORIA, TERMINOS Y PLAZOS:

La convocatoria a reuniones del comité se efectuara por el Secretario del Comité a través de
cualquier medio idéneo, como correo electrénico, con no menos de tres (3) dias calendario de
anticipacién.

ACTAS:

De cada reunion se levantara un acta en la cual quedaran consignados los asuntos tratados;
esta debera ser enviada por parte del Coordinador del Centro de Administracién Documental,
y/o Gerente de Sistemas de Gestion, a todos los miembros del Comité, via correo electronico
para su aprobacion y posterior firma.

10. FUNCIONES:

El Comité tendra las siguientes funciones:

1.

Definir las politicas y los programas de trabajo sobre produccion, tramite, ordenacion,
clasificacién, retencién, produccion, sistematizacién de documentos y archivos.

Establecer programas y procesos acordes con los avances tecnolégicos y las necesidades
de GECELCA, que permitan agilizar la consulta de los diferentes soportes documentales,
difundir la informacién y conservar el patrimonio documental de la empresa.

Aprobar las actualizaciones de las normas, procedimientos, Tablas de Retencién y demas,
que faciliten la gestién documental, siguiendo los lineamientos de la Ley 594 de 2000, Ley
General de Archivos y demas normas concordantes.

Determinar de conformidad con las Tablas de Retencion Documental, la conservacion y/o
eliminacion de los documentos e impartir la autorizacién necesaria de acuerdo a las normas
archivisticas.

Definir los niveles de acceso a la informacion de conformidad con el Acuerdo No. 007 de
1994, emitido por el Archivo General de la Nacion.

Aprobar el inicio de procesos para la adquisiciéon de equipos y la contratacion de servicios
especializados para garantizar la continuidad de la modernizacién y racionalizacion en la
administracién documental a través de medios técnicos, electroénicos, informaticos o
telematicos de conformidad con los parametros establecidos por el Archivo General de la
Nacioén.

Conceptuar sobre cualquier asunto involucrado con el Proceso de Gestion Documental en
GECELCA.

ANDRES YABRUDY LOZANO
Presidente
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