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ASUNTO O TEMA: ACTA COMITE DE ARCHIVO No. 1

Reunion: nterna [xExterna [ ] Fecha: 05-11-2020 E:]ra inicio: 3:00 pm Fin: 4:00
Lugar: DIRECCION CORPORATIVA Lista de Asistencia
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Siendo las 3:00 p.m., Mercedes Quintero, Profesional de Gestion Documental, da inicio a la reunion
verificando el quorum para dar continuidad al Comité. Realizada la actividad anterior, se procede a
establecer el siguiente orden del dia:

1. Aprobacion de Instrumentos Archivisticos de TRANSMILENIO S.A.
2. Aprobacién eliminacion de documentos por aplicacion de TVD
3. Varios

Desarrollo de la Reunion
1. Aprobacién de Instrumentos Archivisticos de TRANSMILENIO S.A.
Presentacion de ajuste TRD ai Comité de Archivo de acuerdo a Concepto Técnico:

Se informa al Comité que de acuerdo al concepto técnico de revision de la tabla de retencién documental
- TRD (Actualizacion) radicade en TMSA el dia 24/08/2020 por la Secretaria Técnica del Consejo
Distrital de Archivos de Bogota D.C., se ajustaron las Tablas de Retencion Documental, as:

- Denominacion de Series;

Analisis de las funciones y su relacién con las Series y Subseries documentales: Se renombraron
agrupaciones documentales que no encuentran un sustento para su produccion desde el posible
cumplimiento de una funcion. Asi mismo se evidenciaron Series y Subseries que no se constituyen
como Serie documental. De acuerdo a lo anterior se realizo un analisis general de los tablas con el fin

de ajustar de acuerdo a la norma las denominaciones, un ejemplo de las observaciones realizadas son
las siguientes:

REGISTROS DE NTROL V Se debe venﬁ(zr las denommamones

Registros de control de Préstamos | Y3 Que nose conslituyen como serie y
Documentales subserie documesntal.

Direccién Corporativa INSTRUMENTOS DE RECOLECCION | Se debe verificar la denominacion, ya
DE INFORMACION gue no se constituye como serie
ocumental.

Se debe verificar 1a denominacidn, ya
que no se constituye como serie

documental.
1 ‘Z

NOVEDADES DE NOMINA.
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- Tipologias Documentales

Se realizé un andlisis de las tipologias de todas las Tablas de Retencion Documental, asi mismo de
acuerdo a las observaciones del concepto técnico sobre [os cuadros de caracterizacién se eliminaron
las tipologias con denominacion “ANEXOS y/o SOPORTES”. Las tipclogias que contaban con el
codigo del formato, se quitd y se dej6 solo la denominacioén.

- Evaluacion de los tiempos de retencion registrados en la tabla de retencion documental y la
tabla de valoracion documental.

Se realizaron los cambios respectivos frente a las inconsistencias de la informacion correspondiente en
la TRD de las oficinas productoras de las agrupaciones documentales y las tablas de valoracién.

Banco Terminolégico:

Se expone al Comité que en virtud del levantamiento de informacidn reportada por las entidades del
Distrito Capital en el formulario “Estado de la administracién documental en las Entidades del Distrito
Capital -EAGED", correspondiente a la vigencia 2019, respecto al Banco Terminologico se reporto que
TRANSMILENIO S.A. cuenta con Banco terminolégico el cual se encuentra publicado en la pagina web y que de
acuerdo a lo conversado con la Oficina Asesora de Planeacion™no es necesario aprobacion por Acto
Administrativo. Por tal razon fue rechazado ya que todo instrumento debe ser aprobado por Actc Administrativo.

Frente a este particular el Comité recomienda adoptar este instrumento mediante resolucion, con el
acompafiamiento de la Oficina Asesora de Planeacion, Direccion de TIC y Subgerencia Juridica.

El jefe de Control Interno realizo su intervencién, solicitando la revisién dei documento con el fin de confirmar la
inclusion de los términos especificos de Gestion Documental.

2. Inventario de Documentos de Series y Subseries para eliminar resultado de analisis de TVD

Se informa al Comité que una vez revisados los inventarios documentales correspondientes a la Tabla
de Valeracion Documental del primer pericdo (13 de octubre de 1999 a 11 de julio de 2000) se
identificaron las siguientes agrupaciones documentales cuya disposicion final es eliminacion y
constituyen 58 expedientes:

1. Anteproyecto de presupuesto

2. Ordenes de Compra

3. Comprobantes de contabilidad

4. Certificados de Disponibilidad Presupuestal
5. Movimientos de Entrada de Almacén

6. Certificados de Retencion en la Fuente

7. Programas de Capacitacion y Entrenamiento
8. Libro Auxiliar

9. Instrumentos de Control de la Operacion

10. Encuestas
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11. Ordenes de Pago

12. Movimientos de Cuenta
13. Conciliaciones Bancarias
14. Esquema Financiero
15. Proposiciones

16. Correspondencia Interna

De la misma manera se informa al Comité que se cuenta con el aval de la Sra. Alexandra Alvarez
encargada del grupo de contabilidad quien no pudo asistir a esta reunion.

Posteriormente, se describen las agrupaciones documentales cuya disposicion final es seleccion los
cuales -constituyen un total de 291 expedientes después de haber realizado la seleccion
correspondiente:

1. | Contratos
2. Ordenes de Servicio
3. PQRS

Finalmente se informa que como resultado de este analisis hay 667 expedientes para ser transferidos
al Archivo de Bogota como Transferencia secundaria una vez solicitemos la asesoria para llevarla a
cabo. Asi mismo desde Gestién Documental se da un parte de tranquilidad frente a la garantia de
verificacién de digitalizacién antes de eliminar los contratos que son los documentos mas consultados
en investigaciones por parte de los entes de control.

Sobre este particular los miembros del comité solicitan las siguientes aclaraciones:

- ¢Latotalidad de expedientes estan digitalizados?
Para dar respuesta a esta inquietud se recuerda a los miembros del comité que la herramienta
Royal ERMS fue adquirida en el afio 2007 y que las Unicas agrupaciones que fueron digitalizadas
de forma retrospectiva fueron los contratos, historias laborales y Actas de Junta Directiva.

- ¢De que forma se llevara a cabo la eliminacién?
La eliminacion de estos documentos se realiza a través del convenio que la entidad tiene con una
empresa de reciclaje a quien se le entregaran los documentos y se acompaiiara para realizar la

verificacion de su destruccion.

Finalmente el Director Corporativo invita a los miembros del comité a dar respuesta positiva a la solicitud
de aprobacién la eliminacion, a lo que ellos responden de manera positiva.

Finalmente el Jefe de la oficina de Controf Intemno sugiere que se escriba a la encargada de los
documentos contables para que quede por escrito su aprobacion.
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2.1 Aprobar el ajuste de las TRD presentadas al Comité de Archivo.
2.2 Aprobar Inventario de Documentos de Series y Subseries para eliminar resultado de analisis
de TVD.
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. . Plazo de
Actividad a Realizar Responsable Ejecucion
Enviar al Archivo de Bogot ajuste | Mercedes Quintero Ocho dias
de TRD Profesional de Gestion Documental
Elaborar Acto Administrativo para Mercedes Quintero - Profesional de Un mes
adoptar el banco terminoldgico. Gestion Documental

Sofia Zarama Valenzuela - Jefe Oficina
Asesora de Planeacion

Carolina Sarmiento Galindo -Subgerencia
Juridica

Jerzon Yamir Carrillo Pinzén - Direccion
de Tics

Integrantes del Comité de Archivo

José Guillermo Del Rio Baena Director Corporativo - C?__. :____
Carolina Sarmiento Galindo Delegada de la Subgerencia RN
Juridica. L A A
Sofia Zarama Valenzuela - Jefe Oficina Asesora de Z
Planeacion 1 /
Jerzon Yamir Carrillo Pinzon Director de TICS
Mercedes Mufioz Quintero Profesional Universitaijo Grado 3
Luis Antonio Rodriguez Orozco Jefe de la Oficina de Cdrjitrol
Interno
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