CENTRALES ELECTRICAS DEL NORTE DE SANTANDER S.A. E.S.P.

SISTEMA DE GESTION
CENS

Grupo-ep

ACTA COMITE DE ARCHIVO
No: _01

REUNION: PRESENCIAL _X_ VIRTUAL
REUNION DE: Comité de Archivo
SEDE: CUCUTA
FECHA: DD 29 MM 05 AA 2019
HORA: INICIO 04:00 p.m. FINALIZACION 05:00 p.m.
LUGAR: Sala Juntas de la Gerencia General
OBJETIVO: Revisar, analizar y aprobar los cambios que impactan al sistema Mercurio por la

implementacién del Nuevo Modelo de Equipos de Trabajo y Decidir sobre la disposicion final de los
documentos seleccionados.

ORDEN DEL DIA

Verificacién del Quorum

Presentacion Objetivo de la reunién

Estado compromisos actas anteriores

Cambios de la nueva estructura que impactan a Mercurio

Presentacion y Aprobacion de las Tablas de Retencién Documental bajo el nuevo Modelo de
Equipos de Trabajo de CENS.

Propuesta de Documentos para eliminar

arwdPE

o

TEMAS TRATADOS

1. VERIFICACION DEL QUORUM

La Profesional P1, Luz Martina Velazco Contreras, procede a verificar la asistencia de los miembros del
Comité de Archivo, segun lo dispuesto en la Decisién Empresarial 6500-005-2017, se evidencia que si hay
guorum con la presencia de los siguientes integrantes del comité:

1. José Miguel Gonzélez Campo, Gerente General
2. Javier Hernando Rodriguez Soto, Jefe Unidad Suministro y Soporte Administrativo
3. Giovanni Lépez Pachdn, Jefe Unidad Gestién Operativa
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Carlos Alberto Gene Castillo, Jefe Area Servicios Corporativos

Aura Cecilia Hernandez Bermudez, en representacion del Secretario General
Martha Liliana Hernandez Corona, Profesional P3 Tecnologia de Informacion
Greever Johanna Ortiz Daza, Auditor

Luz Martina Velazco Contreras, Profesional P1 Gestion Documental

©No g

Invitados:
Ingrid Yesenia Esguerra Galvis, Profesional P2 Desarrollo Organizacional (e).
2. PRESENTACION OBJETIVO DE LA REUNION

El Dr. Javier Hernando Rodriguez, agradece a los asistentes por la asistencia y presenta los siguientes
objetivos de la reunion:

e Revisar, analizar y aprobar los cambios que impactan al sistema Mercurio por la implementacion del
Nuevo Modelo de Equipos de Trabajo.
e Decidir sobre la disposicion final de los documentos seleccionados.

3. ESTADO COMPROMISOS ACTAS ANTERIORES

m COMPROMISOS SEGUIMIENTO

1. Revisar acuerdos de niveles de servicio, con Se realizo reunion con el ET. Administracion de Personal y
Administracion de Personal y Calidad de Vida, para el Calidad de vida con el fin definir los medios para la
manejo de documentos electrénicos en las Historias transferencias de documentos generados en PDF. Se solicita a
Laborales y Calidad de vida. Tl crear el buzén historiaslaborales@cens.com.co , con el fin

de indexar la informacién a PowerFile, igualmente se creo
usuario de mercurio a las personas de la firma contratista que
manejan las historias laborales.

En los meses de enero a mayo se han transferido en PDF
9129 documentos.

Beneficios: Ahorro de papel, impresion .

2. Analizar con las dependencias que requieren Se identificaron los tipos documentales que se les puede
documento fisico para definir cuales serian de aplicar la iniciativa, el 14 de febrero se realizo reunion con el
caracter legal , para conservar una vez sean radicados Gestor de Equipo Soporte Cliente con el fin de contar con la
en ventanilla. Documentar mediante acta RIC’S. aprobacion de la iniciativa para los PQRS escritos.

Se identificaron otros tipos documentales que también
pueden aplicar tales como: Pautas publicitarias, solicitud de
patrocinios, cartas de ayuda y capacitacién energia. Desde el
1 de abril a la fecha se han dejado de recibir en fisico 505
radicados.
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4. CAMBIOS ESTRUCTURA QUE IMPACTAN MERCURIO

De acuerdo con la implementacion de nuevo modelo de equipos de trabajo en CENS, se presenta al comité
el analisis y los resultados de los cambios que impactan al Sistema de Gestion Documental:
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CENTRALES ELECTRICAS DEL NORTE DE SANTANDER S.A. E.S.P.
SISTEMA DE GESTION

Se presentan las novedades de dependencias y equipos de trabajo.

CENTRODE

DEPENDENCIA - NUEVO

CcODIGO

ACTIVIDAD MET EQUIPO EQUIPO DE TRABAJO - NUEVO MET NOVEDADES
6000 Gerencia General 6010 Comunicaciones No aplica
6100 Auditoria No aplica [No aplica No aplica
. 6211 Planeacion, Andlisis Financiero y GIR Cambia nombre y cédigo
6200 Area Finanzas
6212 Gestidn Financiera y Tesoreria Cambia nombre y cédigo
Asuntos Legales y i i .
6300 Secretaria General No aplica |No aplica No aplica
i 6411 Talento Humano y Desarrollo Corporativo  [Se crea equipo
6400 Area Servicios Corporativos :
6430 Tecnologia de Informacion No aplica
Unidad Suministro y 6511 Cadena de Abastecimiento Se crea equipo
6500 . .
Soporte Administrativo 6530 Soporte Administrativo No aplica
7130 Planificacion y Gestion T&D No aplica
7100 Unidad Gestion Operativa
7111 Operacion del Sistema T&D Se crea equipo
7213 Aseguramiento Operacion Comercial Se crea equipo
7200 Area Gestion Comercial 7212 Mercadeo y Ventas Se crea equipo
7211 Atencion Integral al Cliente Se crea equipo
7311 CET y Laboratorios Se crea equipo
7300 Unidad Proyectos
7380 Gestion de Proyectos de Infraestructura  |No aplica
2510 [/:::;:mmlento Integral Subestaciones y Se crea equipo
7500 Subgerencia Subestaciones = P P
Xpansion, Reposicidn y Soporte .
7511 Subestaciones y Lineas Se crea equipo
7711 Mantenimiento Distribucién No aplica
7720 Expansion y Reposicion Distribucion No aplica
7700 Subgerencia Distribucion 7790 Control de Pérdidas de Energia No aplica
7713 ATC y Distribucion Regional Pamplona-Tibu [Se crea equipo
7712 Distribucién Regional Ocafia-Aguachica Se crea equipo
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Se presentan las novedades en los cargos para el nuevo modelo de equipos de trabajo.

NOMBRE DE CARGO - NUEVO MET

TRABAJADOR - NUEVO MET

NOVEDADES

Lider Comunicaciones

MARIA DEL PILAR LOPEZ JAIMES

Renombrar cargo

Lider Planeacion, Analisis Financiero y GIR

VACANTE (pendiente por definir)

Crear cargo

Lider Gestion Financiera y Tesoreria

VACANTE (pendiente por definir)

Crear cargo

Lider Talento Humano y Desarrollo Corporativo

VILMA DEL SOCORRO PERNA

Crear cargo

Lider Tecnologia de Informacidn

MARTHA LILIANA HERNANDEZ CORONA

Renombrar cargo

Lider Cadena de Abastecimiento

MARTHA ELENA PULIDO QUINTERO

Crear cargo

Lider Soporte Administrativo

RAQUEL PAOLA BERMUDEZ GOMEZ

Crear cargo

Lider Planificacion y Gestidn T&D

MARIO ALEJANDRO ANGARITA SOLANO

Crear cargo

Lider Operacidn del Sistema T&D

VACANTE (pendiente por definir)

Crear cargo

Lider Aseguramiento Operacion Comercial

JOSE ALEXANDER GALINDO

Crear cargo

Lider Mercadeo y Ventas

VACANTE (pendiente por definir)

Crear cargo

Lider Atencion Integral al Cliente

ANA YUDITH CARRILLO GALVIS

Renombrar cargo

Lider CET y Laboratorios

MARCO ANTONIO CAICEDO GELVES

Crear cargo

Lider Gestién de Proyectos de Infraestructura

JOHN JAIRO NINO PEREZ

Crear cargo

Lider Mantenimiento Integral Subestaciones y Lineas

VACANTE (pendiente por definir)

Crear cargo

Lider Expansion, Reposicidon y Soporte Subestaciones y

Lineas

RAUL ORLANDO MARTINEZ DUARTE

Renombrar cargo

Lider Mantenimiento Distribucion

JOSE RAFAEL CHAUSTRE LARA

Renombrar cargo

Lider Expansion y Reposicion Distribucidn

ANTONIO JOSUE TORRES PARADA

Renombrar cargo

Lider Control de Pérdidas de Energia

ALFONSO PENUELA AYALA

Renombrar cargo

Lider Distribucion Regional Pamplona, Tibl y ATC

RAFAEL VILA VEGA

Renombrar cargo

Lider Distribucion Regional Ocafia-Aguachica

LUIS ALONSO CAICEDO QUINTERO

Renombrar cargo
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5. PRESENTACION Y APROBACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Luz Martina Velazco Contreras, profesional P1 Gestion Documental, recuerda el concepto de Tabla de
Retencién Documental y en qué casos se debe actualizar este instrumento archivistico.

Tabla de Retencion Documental: Es una herramienta archivistica que sirve como control de los registros
y me permite agrupar la documentacién de acuerdo con las funciones propias de cada dependencia (series
y subseries), establecer un tiempo de permanencia en cada fase del archivo y acordar la disposicion final
de los registros.

Las Tablas de Retencion Documental se deben actualizar en los siguientes casos (acuerdo 004 de 2013):
% _Cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad.

Cuando existan cambios en las funciones.

Cuando la entidad sufra procesos de supresion, fusion, escision o liquidacion.

Cuando se produzcan cambios en el marco normativo del pais.

Cuando se transformen tipos documentales fisicos en electrénicos.

Cuando se generen nuevas series y tipos documentales.

Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracién, soportes documentales y procedimientos
que afecten la produccion de documentos.

*

3
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<

Posteriormente se presentan los cambios mas representativos que surgieron las Tablas de Retencion
Documental de acuerdo con las mesas de trabajo realizadas con los responsables, se listan series y
subseries que se crear y que se inactivan.

SERIES Y SUBSERIES PARA INACTIVAR

ACTAS GRUPOS INTERDISCIPLINARIOS
AUTOEVALUACION DE LA GESTION Y EL CONTROL
PRESTAMOS A TRABAJADORES

INTERESES DE CESANTIAS

PRIMA DE SERVICIO Y CARESTIA

ACEPTACION DE OFERTA

CONTRATOS SUMINISTRO ENERGIA ELECTRICA - CLIENTES NO REGULADOS
ORDEN DE COMPRA BIENES

PLAN DE IMPLEMENTACION

BACKUP SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
GESTION DE ACTIVOS.

AN N N N NN

SERIES y SUBSERIES PARA CREAR

v ACTAS COMITE DE TESORERIA
v ACTAS COMITE DIGITAL
v SISTEMA GESTION DE ACTIVOS
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Para el caso de la serie contratacion y teniendo en cuenta la implementacion del sistema ARIBA, donde se

PETICIONES
CONCILIACIONES EXTRAJUDICIALES
SISTEMA DE GESTION INTEGRADO
ADMINISTRACION RECURSOS FiSICOS
REVISIONES ENERGIA ELECTRICA
GESTION NORMATIVA

PLAN DE INFRAESTRUCTURA

transformen tipos documentales fisicos en electronicos, se actualizaron las siguientes subseries y tipos
documentales, se aclara que la mayor parte de estos documentos se conservan en formato electrénico y no
requieren su impresion.

v CONTRATO
v PROCESOS DESIERTOS
v ORDEN DE COMPRA

Seguidamente se presenta para aprobacion del comité las 30 Tablas de Retencién Documental que

corresponden a las dependencias y equipos de trabajo que tendran TRD.

cobico DEPENDENCIA- NUEVO CODIGO DEPENDENCIA - NUEVO
EQUIPO DE TRABAIJO - NUEVO MET DEPENCIA MET EQUIPO DE TRABAJO - NUEVO MET
DEPENCIA MET
] i 7100 Unidad Gestién Operativa No aplica
6000 Gerencia General No aplica
7111 Unidad Gestion Operativa Operacion del Sistema T&D
6010 |Gerencia Genera Comunicaciones 7130 |Unidad Gestion Operativa | Planificacién y Gestion T&D
6100 Auditoria No aplica 7200 Area Gestion Comercial No aplica
‘ ) . 7213 Area Gestion Comercial Aseguramiento Operacion Comercial
6200 Area Finanzas No aplica 9 P
7211 Area Gestién Comercial Atencion Integral al Cliente
6212 Area Finanzas Gestion Financiera y Tesoreria -
7212 Area Gestion Comercial Mercado y Ventas
6211 Area Finanzas Planeacion, Anélisis Financiero y GIR 7300 Unidad Proyectos No aplica
6300 Asuntos Legales y Secretaria No aplica 7311 Unidad Proyectos CET y Laboratorios
General
. . . ) 7380 Unidad Proyectos Gestion de Proyectos de Infraestructura
6400 Area Servicios Corporativos  [No aplica . -
Subgerencia Subestaciones y -
7500 p No aplica
| B ] ] Lineas
6411 Area Servicios Corporativos  |Talento Humano y Desarrollo Corporativo 7700 Subgerencia Distrbucion No aplica
6430 Area Senvicios Corporativos [ Tecnologia de Informacion 7713 Subgerencia Distribucion ATC y Distribucién Regional Pamplona-Tib(
Unidad Suministro y Soporte . 7720 Subgerencia Distribucion Expansién y Reposicion Distribucion
6500 o No aplica
Adm inistrativo N . o
- — 7711 Subgerencia Distribucion Mantenimiento Distribucion
Unidad Suministro y Soporte .
6511 o Cadena de Abastecimiento
Adm inistrativo 7712 Subgerencia Distribucion Distribucién Regional Ocafia-Aguachica
Unidad Suministro y Soporte _—
6530 Soporte Administrativo 7790 Subgerencia Distribucion Control de Pérdidas de Energia

Adm inistrativo
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El Comité de Archivo por una unanimidad aprueba las Tablas de Retencién Documental presentadas, se
procederd a realizar todos los ajustes necesarios en el Sistema de Gestiébn Documental Mercurio, a publicar
en SINERGIA y en la pagina web de CENS.

Para realizar todos los cambios es necesario desarrollar las siguientes actividades

v' La configuracion de la herramienta la realiza EPM, desde el viernes 14 de junio a las 2:00 pm, hasta
el domingo 16 de junio de 2019. con las administradoras de la herramienta

v Para la realizacion del trabajo solicitamos disponer de la herramienta a partir del viernes 14 de junio
a las 2:00 pm, la filial debera enviar el comunicado indicando la ventana de mantenimiento en la
herramienta.

v' Una vez realizado el trabajo EPM entregara el informe detallado de tiempo y costo real de la
actualizacion.

v' Lafilial debe estar disponible el fin de semana para validar los cambios realizados.

Se informa a los integrantes del comité de archivo, que es necesario inactivar mercurio para realizar los
ajustes correspondientes a los cambios. Por medio de comunicaciones se generé un mensaje, con el fin de
dar a conocer a los usuarios la inactivacién temporal del aplicativo.

Gestion Documental

Unidad Suministro y Soporte Administrativo CENS
Gruporeprno

IinForma:

Gestiona tus documentos y registros oportunamente en el
sistema MERCURIO, inactivaremos el aplicativo el 14 de
junio desde las 2:00 p.m. hasta el 16 de junio de 2019.

El cierre del sisterma MERCURIO, es con el fin de realizar los
ajustes necesarios para la implementaciéon del nuevo
modelo de equipos de trabajo, que inicia el 17 de junio.

Cualquier inquietud, favor comunicarse con las

ext. 2433 o 2442

s -
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INVERSION

Se presenta la cotizacion de nueve millones doscientos mil pesos $9,200,000 informacion suministrada por
EPM, donde se informa el costo estimado por los ajustes realizadas a la herramienta Mercurio, con un tiempo
estimado es de 105 horas distribuido en 3 tecndlogas.

6. PROPUESTA DE DOCUMENTOS PARA ELIMINAR, APROBACION DISPOSICION FINAL DE
DOCUMENTOS.

De acuerdo a la normatividad vigente Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) Articulo 22. Procesos
Archivisticos. La gestion de documentos dentro del concepto de Archivo Total, comprende procesos tales
como la produccién o recepcion, la distribucién, la consulta, la organizacion, la recuperacion y la disposicion
final de los documentos, el Decreto 1080 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura "Articulo
2.8.2.2.5. Eliminacién de documentos.

Presentamos para aprobacién del Comité de Archivo de Centrales Eléctricas del Norte de Santander
S.A.E.S.P. la documentacion que ha sido seleccionada y clasificada aplicando herramientas archivisticas
como TRD Y TVD para la disposicién de su destino final (eliminacion o conservacion) previa presentacion a
los Gestores de los Equipos de Trabajo responsables actualmente de la documentacion seleccionada

+ ACUERDOS DE PAGOS: Aprobado por Juan de Dios Pabén Pabén. Ver correo de aprobacién de
fecha 27 de mayo de 2019.

* REVISIONES Y VERIFICACIONES: Aprobado por Alfonso Pefiuela Ayala. Ver correo de aprobacion
de fecha 25 de mayo de 2019.

Anexo a esta acta se incluye la relacion de los tipos documentales propuesto para eliminar, los cuales se
encuentran digitalizados e indexados en el archivo digital POWER FILE. Igualmente se realiz6 un muestreo
para garantizar la recuperacion de la informacion.

NUEVOS COMPROMISOS ADQUIRIDOS

No. Compromiso Responsable F_echa_d,e
ejecucion
Anahza_r la posibilidad de crear una ruta en Greever Johana Ortiz Daza 29 de noviembre
1 | Mercurio, para atender las solicitudes que no :
! Luz Martina Velazco Contreras de 2019
son atendidas por PQRS.
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Fechay hora préxima reunién: N.A.
Temas propuestos: N.A.
ASISTENTES
Nombre Cargo Firma
José Miguel Gonzalez Campo Gerente General

Jefe Unidad Suministro y Soporte

Javier Hernando Rodriguez Soto Administrativo

Giovanni Lépez Pachén Jefe Unidad Gestion Operativa

Carlos Alberto Gene Castillo Jefe Area Servicios Corporativos

Profesional P2 Atencién de

Aura Cecilia Hernandez Bermudez L,
Consejeria Legal

Martha Liliana Hernandez Corona | Profesional P3 Tecnologia de

Informacion

Greever Johanna Ortiz Daza Auditor

Luz Martina Velazco Contreras Profesional P1 Gestién
Documental

Elaborado POr: Luz Martina Velazco Contreras, Profesional P1 Gestién Documental

CODIGO: DIN_308_DAP_001 Fecha Ultima actualizacién 24/10/2017
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