DIRECCION GENERAL MARITIMA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD B SIS
Version: 01
FORMATO DE ACTA 23 marzo de 2010
ACTA No. 26
Tema . Comité Interno Archivo de DIMAR
Fecha de la reunién : 27 de Mayo de 2014
Lugar de la Reunién : Sala de Juntas de DIMAR

Asistentes
CN Esteban Uribe Alzate — GRUCOG- Presidente del Gomité de Archivo
PD Andres Manrique — Delegado Grupo Planeacién DIMAR

AD Jaime Ramirez — Delegado Grupo Legal Maritimo

AD Rodrigo Otalora — Delegado Grupo Control Interno DIMAR

TS Janeth Acevedo — Secretaria

Objetivo de la Reunién:
Realizar el Comité Interno de Archivo de DIMAR.

Orden del dia:
Acuerdo Agenda Anexa — Documento No. 2

Desarrollo de la Reunién:

Se da inicio a la sesion del comité Interno de Archivo de DIMAR, con las palabras del Sr. Presidente del
comité interno de archivo, CN Esteban Uribe Alzate, Coordinador del Grupo de Coordinacion General-
GRUCOG. (Anexo 1)

Se realiza verificacion del quorum, confrontando que hay quorum

Una vez verificado el quorum se solicita la aprobacion de la agenda propuesta, la cual es aprobada con la
modificacién solicitada por el presidente sobre mover el punto 5 que es un tema de aprobacioén al punto 3.

La Secretaria Técnica da lectura al analisis de la norma para aprobacion del comité teniendo en cuenta los
cambios de los funcionarios de cargos y de acuerdo al Art. 14 del Decreto 2578 en concordancia con el literal
b, Art 6. Dec. 2482/12, siendo este aprobado, por lo cual se solicita a la Secretaria Técnica que con GLEMAR
coordinen la nueva resolucion al interior de la entidad.

La Secretaria Técnica, da lectura Se da lectura a las funciones que tienen los miembros del Comité de
acuerdo a lo estipulado en el Art 16 del Decreto 2578/2012, lo anterior en consideracion a ser la primera
reunion de la vigencia y que hay varios de los miembros que son nuevos en la entidad.

Se realiza presentacién sobre “Programa de Gestién Documental, con el fin de que los funcionarios conozcan
en que consiste este documento elaborado para DIMAR, que normatividad lo respalda, conceptos que lo
conforman, publico al cual esta dirigido y cuales son las responsabilidad para su cumplimiento, de acuerdo
con lo siguiente se entrega presentacién en powert point y se somete a aprobacion por parte del Comite, se
aprueba este documento.
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Durante la presentacién, GRUINCO solicita informacién sobre las transferencias documentales.

La Secretaria, informa que lamentablemente en este momento no cuenta con espacios para recibir
transferencias, razén por la cual DIMAR esta trabajando en proyectos para buscar solucion a esta novedad.

El Sr. GRUCOG, amplia la informacién sobre las posibles soluciones que se puede dar a la situacion de
espacios para archivo, adicionalmente informa que los posibles proyectos que se elaboren se van a trabajar
como proyectos de Inversion.

El PD Andres Manrique, pregunta si se puede incorporar en las clausulas de los contratos de los servicios
técnicos, la obligacion de entregar los archivos debidamente organizados e inventariados antes de liquidar el

contrato. .

El Sefior SUBAFIN, confirma que esta clausula puede ser agregada a los contratos.

El PD Jaime Ramirez, solicita la palabra para informar a los participantes la responsabilidad que tienen los
funcionarios publicos ante un inadecuado manejo y organizacion de los archivos.

Una vez presentado cada uno de los productos documentales del punto 2 de la Agenda:

Programa de gestion documental (PGD)

Cuadro de clasificacién documental (CCD)

Actualizacion Tabla de retencion documental (TRD)

Procedimientos documentales

Herramientas documentales (Formato unico de inventario documental, boleta de préstamo, referencia
cruzada, rotulos para carpetas, rétulos para cajas de archivo)

» Formatos de comunicaciones oficiales (oficio, memorando, circular, directiva, sefial, radio, clavegrama)

® @& o & o

Se realiza la aprobacion por los miembros del comité.

Se realiza la revision de los documentos correspondiente al punto 2 literales del (a) al (e) de la Agenda .
PGD

CCD

TRD

Procedimientos documentales
Formatos comunicaciones oficiales
Herramientas documentales

Durante la revisién de los formatos de comunicaciones oficiales la Ingeniera Alba Moreno, solicita la palabra
para pedir informacion si se ha tenido en cuenta los correos electrénicos en los cambios de formatos que se
estan implementando.
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Desarrollo de la Reunién:

La Secretaria técnica informa que los correos electrénicos no fueron tenidos en cuenta dentro de los
cambios de formatos de comunicaciones que se trabajaron, pero que seran tenidos en cuenta una vez se
retome el tema de formatos.

Se realiza presentacion del programa SGDEA para Dimar, por parte del PD Herman Romero y la Cont.
Margoth Pachon, este sistema fue adquirido por DIMAR, para modernizar su gestion documental, dar inicio
a la gestidn del documento digital y cumplimiento a la Directiva Presidencial 004/2012 cero papel. .

El Sr. GRUINCO solicita revisar los componentes juridicos de seguridad informatica y adicionalmente se
solicita realizar un ethical hacking, de igual manera se recuerda que es el usuario quien debe autorizar las
notificaciones electrénicas.

La Cont. Margoth Pachon, realiza presentacién del SGDEA en la cual se realiza un ejercicio practico de
demostracion al comité, con el fin de que evidencien como va a funcionar el sistema y como se realizaria
un tramite a través del sistema.

La PD Adriana Alarcon, solicita tener en cuenta en las capacitaciones al usuario externo, quien también
debe ser capacitado con el fin de que no tenga inconvenientes con el cambio cultural que se esta dando.

El Sr. GRUCOG, recomienda hacer énfasis en la capacitacion a todo nivel, con el fin de que se cumpla toda
la normatividad legal

El PD Hernan Romero realiza solicitud al comité, con el fin de que se apruebe alguno de los 3 tipos de
firmas propuestos para la implementacion del sistema SGDEA, las alternativas son:

Continuar con la firma manual
Utilizar la firma digital
Utilizar los dos tipos de firmas anteriormente mencionados al mismo tiempo.

En relacién a la solicitud de aprobacién realizada por el Ing. Hernan Romero, La Ingeniera Alba Moreno,
solicita que antes de tomar una decision sobre la firma a utilizar, se solicite un concepto al Grupo Legal
Maritimo, con el fin de evitar repercusiones legales para la entidad.

Una vez finalizada la presentacion del SGDEA, se continda con el numeral 4 de la agenda, se da la palabra
a la secretaria técnica.

La secretaria técnica, informa a los miembros del comité e invitados que se realizé el nombramiento al
interior de la entidad de los administradores y gestores documentales, estos listados seran divulgados por
la secretaria técnica a través del correo electrdnico, con el fin de que estos funcionarios sean el enlace en
caso de tener observaciones documentales o solicitudes de informacién, ademas lideraran los trabajos de
gestion documental al interior de las dependencias y unidades.
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Se da continuacion a la agenda, numeral 5, eliminacién documental, la secretaria técnica, expone ante los
miembros del comité que actualmente se cuentan con 02 solicitudes de eliminacién documental, una por
parte de ASIMPO, la cual se encuentra legalizada y Unicamente estaba para aprobacién por parte del
comité y la segunda corresponde a CPO05, esta presenta inconvenientes para su aprobacion, vista los
documentos que debian conservarse en la sede central fueron eliminados, por lo cual SUBAFIN, habia
solicitado gque no se eliminaran los documentos correspondientes a informes de faros y boyas y fondeo en
esta unidad, pero habiéndose cumplido el tiempo en el archivo de CP05, la secretaria técnica propone que
estos documentos sean trasladados a DIMAR sede central para que sean conservados durante el tiempo
que falta por TRD, los miembros del comité aprueban esta propuesta, razén por la cual se informara a CP05
para que haga llegar estos documentos a DIMAR sede central.

Para el numeral 6 de la agenda “novedades”, el presidente da la palabra al Sr. PD Hector Leal, con el fin d.
que contextualice al comité sobre el tema de auditoria OMI, quien informa las novedades encontradas
durante la revision de las carpetas de naves en SUBMERC, el funcionario solicita se definan pardmetros
para la organizacion de los archivos de la documentacién que posiblemente sera sometida a revision
durante la auditoria.

Teniendo en cuenta que existen novedades para la organizacién de esta informacion, el presidente del
comité pide |la palabra y solicita que el comité apruebe que se organice un grupo de trabajo conformado por
la secretaria técnica del comité, funcionarios de SUBMERC y miembros del comité OMI, para que proponga
la organizacion de las carpetas, la cual debe ser presentada en el menor tiempo posible para aprobacién. El
comité aprueba esta solicitud.

Se da continuacion al comité con el numeral 8 de la agenda, la Secretaria técnica, se realiza presentacién
del cuadro de inspecciones, las cuales seran realizadas por los administradores y gestores documentales
de las unidades. Estas inspecciones son independientes a las inspecciones de control interno y se
propusieron con el fin de que se realice verificacion de los trabajos de organizacion documental previos a la
auditoria OMI, con el fin de que las unidades muestren archivos organizados y en adecuado estado de
limpieza.

Se da continuacién al numeral 9 de la agenda, se presenta a los funcionarios la guia para la limpieza de
zonas de archivo, este material se elabord con el fin de evitar enfermedades respiratorias a los funcionarios
que trabajen en estas dependencias o a los cuales les sean asignadas las labores de limpieza de estas
zonas.

Una vez finalizada esta presentacién, el presidente del comité da por finalizada la sesién del comité y
agradece a los funcionarios la asistencia a esta reunién.
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Acuerdos y Compromisos:

SUBAFIN incorporara en las clausulas de los contratos de los servicios técnicos, la obligacion de entregar
los archivos debidamente organizados e inventariados antes de liquidar el contrato.

La Secretaria Técnica en coordinacion con GLEMAR, elaboraran Resolucién para la conformacién del
comité interno de archivo teniendo en cuenta los cambios de los funcionarios de cargos y el Art. 14 del
Decreto 2578 en concordancia con el literal b, Art 6. Dec. 2482/12.

La secretaria técnica informaréa a CP05, para que haga llegar los documentos que fueron solicitados para
eliminacion a la sede central, con el fin de que sean conservados por el tiempo legal que falta en TRD.

La Ingeniera Alba Moreno, solicita que antes de tomar una decision sobre la firma a utilizar en el sistema
SGDEA, se solicite un concepto al Grupo Legal Maritimo, con el fin de evitar repercusiones legales para la
entidad.

Se organizara un grupo de trabajo conformado por la secretaria técnica del comité, funcionarios de
SUBMERC y miembros del comité OMI, para que proponga la organizacion de las carpetas, la cual debe
ser presentada en el menor tiempo posible para aprobacion.

Fecha Elaboracién: 27 de Mayo/14

i
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TS JANETH ACEVEDCM GRUCOG Fecha Préxima Reunién :
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