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2.1

OBJETIVO Y CONDICIONES GENERALES

El objetivo del presente documento es reglamentar el funcionamiento del Comité Interno de
Archivo (el “Comité”) de Cenit Transporte y Logistica de Hidrocarburos S.A.S (“Cenit”).

El Comité es un drgano colegiado de gestidon que apoya a la Vicepresidencia de Abastecimiento, con
funciones de asesoria, revision y/o aprobacién de instrumentos archivisticos y sobre todos los temas
concernientes a la gestién documental en alineacidn a lo que dicta el Decreto 1080 de 2015.

El Comité es la instancia de asesoria en materia archivistica y de gestién documental en Cenit y el
drgano de decisién y recomendacion respecto de los lineamientos que la enmarcan. Asi, a través de
las funciones y limitaciones que se establecen mas adelante, es un Comité de nivel operativo, que
desempenia los roles principales de: (i) normalizacion de la sesion documental en Cenit, y (ii) asesoria
y revision de los instrumentos archivisticos.

En razon a la naturaleza de este Comité, las discusiones que se desarrollen y las decisiones que se
adopten durante sus sesiones no podran entenderse como justificantes o aprobaciones de otros
procesos, los cuales tendrdn que seguir los procedimientos respectivos. En ese sentido, las
discusiones y decisiones de este Comité no conllevan la asuncién de responsabilidades propias de
otros procesos.

Para el funcionamiento del Comité se deben tener como referencia las siguientes normas, asi como
las que las modifiquen, complemente, reglamenten o deroguen:

e Decreto 1080 de 2015

Cualquier modificacidn a la citada normatividad se entenderd incorporada al presente documento.

MIEMBROS DEL COMITE Y ROLES
El Comité estara integrado por los siguientes miembros:

e  Gerente Abastecimiento de Servicios Corporativos.
e  Gerente Legal Corporativo.

e  Gerente Gestion Integral de Activos.

e  Gerente Estrategia Digital.

e  Especialista Servicios Administrativos.

e  Especialista Excelencia Organizacional.

Invitados:
e  Gerente de Cumplimiento.

Derechos reservados para Cenit S.A.S. No se podrd hacer ninguna reproduccion externa, copia o transmision digital de este ACT sin autorizacion
escrita de la compafiia. Ningun parrafo podra ser reproducido, copiado o transmitido digitalmente de acuerdo con las leyes que regulan los
derechos de autor.
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2.2.

2.3.

2.4,

3.

Los miembros del Comité asistirdn a las reuniones con voz y voto. En caso de ausencia de algin
miembro, éste deberd enviar al Secretario via mail el documento en el que conste el encargo oficial
para que pueda ser reemplazado por otro funcionario en este Comité.

Segln los temas a tratar, el Comité podra invitar participantes adicionales, quienes no tendran
poder de decision en la respectiva reunién.

El Lider del Comité sera el Gerente Abastecimiento de Servicios Corporativos y el Secretario sera el
Especialista de Servicios Administrativos, quienes tendran las siguientes funciones:

Lider del Comité:

e  Preside el Comité y sus reuniones ordinarias y/o extraordinarias.

e  Gestiona el desarrollo del Comité.

e Define la agenda para cada reunion.

e  Guiay direcciona las reuniones del Comité.

e  Revisa el material propuesto para las reuniones.

e  Firma las actas de las reuniones.

e  Aprueba las mejoras que sean propuestas para el adecuado funcionamiento del Comité.

e  Monitorea las reuniones para asegurarse que éstas cumplan con sus funciones y propdsito.

Secretario:

e Asiste alas reuniones del Comité.

e Consolida el material de pre-lectura y lo envia a los miembros y participantes de las reuniones.
e Citay coordina la logistica de las reuniones ordinarias y/o extraordinarias.

e  Propone mejoras al funcionamiento del Comité, segun retroalimentacion recibida.

e Elabora, firmay custodia las actas de las reuniones.

e Realiza seguimiento a compromisos.

e Audita a las diferentes areas en el cumplimiento de las politicas de gestién documental.

e Presenta informe de la gestidn realizada en temas de gestion documental.

e Las demas que le sean asignadas por la Gerencia Administrativa o por el Comité.

En caso de inasistencia de alguna de estas personas a una determinada reunion, el Comité designara
entre sus miembros a quien(es) cumplira(n) las funciones asignadas al respectivo rol.

FUNCIONES DEL COMITE

De acuerdo con el articulo 2.8.2.1.16. del Decreto 1080 de 2015 son funciones del Comité las siguientes:

Asesorar a la Entidad en la aplicacién de la normatividad archivistica.

b. Aprobar las politicas en gestidn documental de la Entidad.

Derechos reservados para Cenit S.A.S. No se podrd hacer ninguna reproduccion externa, copia o transmision digital de este ACT sin autorizacion
escrita de la compafiia. Ningun parrafo podra ser reproducido, copiado o transmitido digitalmente de acuerdo con las leyes que regulan los
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Aprobar las Tablas de Retencidn documental TRD y las Tablas de Valoracion Documental TVD.
Aprobar el Programa de Gestién Documental.

Aprobar los planes de seguimiento y control sobre la conservacidon y preservacion de los
documentos fisicos y electrénicos de la compaiiia.

Revisar la normatividad expedida por el Archivo General de la Nacién para el manejo de la
informacidn de la Compaiiia.

Evaluar y dar concepto sobre la aplicacidon de las tecnologias de la informacién en la entidad a
favor de la mejora continua de los procesos de gestién documental.

Aprobar las actas de eliminacién de documentos que hayan cumplido su tiempo de retencidn de
acuerdo con lo definido en las TRD y TVD.

Aprobar las politicas, manuales y procedimientos de Gestién Documental.

Aprobar y proponer ajustes que faciliten la gestion de documentos e informacién, tanto en
formato fisico como electrénico.

Verificar la correcta implementacidn de los instrumentos archivisticos.

Asesorar las pautas para alcanzar los objetivos de la organizacién en cuanto a la Gestidn
Documental.

Hacer seguimiento a la correcta implementacién de las Tablas de Retencion Documental y las
Tablas de Valoracion Documental.

Las demas que determinen las normas legales aplicables.

La alta direccidn podra asignar funciones adicionales, siempre que estas se relacionen con el desarrollo de
la normatividad colombiana en materia de archivos y gestion documental.

4.1.

4.2.

4.3.

REUNIONES Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE

Quoérum para Deliberar: El Comité sesionara validamente con la asistencia de al menos 4 de sus
miembros permanentes.

Quérum para Decidir: El Comité decidirad validamente con el voto afirmativo de al menos 4 de los
miembros del Comité, debiendo incluir el voto del Lider del Comité o su delegado.

Sesiones: El Comité se reunira ordinariamente tres (3) veces al afio, en las oficinas de Cenit o en el
lugar que el Comité sefiale, en la fecha y hora que el mismo determine; para este caso se enviara la
citacion con al menos cinco (5) dias habiles de antelacién con respecto a la fecha prevista para la
sesion. Podra reunirse extraordinariamente cuando asi se requiera, previa convocatoria por parte
del Lider o del Secretario, con minimo dos (2) dias de antelacidn con respecto a la fecha prevista
para la sesién, adjuntando el material de soporte correspondiente. Seran validas las sesiones que
se lleven a cabo a través de conferencias telefénicas, videoconferencias o cualquier otro medio de
comunicacion simultanea o sucesiva, incluyendo la manifestacidon de voto por circulacidon. Podra
constituirse una sesién de Comité, sin previa convocatoria, cuando se encuentren reunidos
(presencial o virtualmente) la totalidad de los miembros del Comité.

Derechos reservados para Cenit S.A.S. No se podrd hacer ninguna reproduccion externa, copia o transmision digital de este ACT sin autorizacion
escrita de la compafiia. Ningun parrafo podra ser reproducido, copiado o transmitido digitalmente de acuerdo con las leyes que regulan los
derechos de autor.
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4.4.

4.5.

En el caso de las decisiones por circulacién, podra darse por cualquier medio escrito, incluyendo
correo electrénico y aplicaran adicionalmente las siguientes reglas: (i) la invitacion a votar la enviara
el Lider o el Secretario a todos los miembros del Comité, (ii) los miembros del Comité tendran un
plazo maximo de cinco (5) dias habiles para informar el sentido de su voto, sin perjuicio de que el
Lider o el Secretario establezcan un plazo diferente, (iii) en el plazo establecido se debe recibir el
voto favorable de al menos la mitad mdas uno de los miembros del Comité para que se entienda
aprobada la decision, de lo contrario la toma de la decisién se entendera fallida, y (iv) recibida la
totalidad de los votos o transcurrido el plazo para votar habiendo recibido la mayoria de votos
requerida, se elaborard el acta correspondiente o se dejara el soporte de los correos electronicos
respectivamente.

Agenda e Inscripciones: Los puntos de la agenda seran definidos por el Lider y el Secretario del
Comité, con base en la agenda tipica y las inscripciones de temas especificos.

La agenta tipica del Comité incluira como minimo los siguientes temas:

a) Verificacién del quérum.

b) Lectura orden del dia.

c) Seguimiento de compromisos y estado actual.

d) Seguimiento de los temas de gestion documental.
e) Temas varios.

La inscripcion de temas para la agenda del Comité debe ser enviada por correo electrénico al
Secretario por lo menos siete (7) dias habiles antes de la sesién programada del Comité. Para efectos
de la inscripcidn se deberan adjuntar los documentos / informacion antes referida como necesaria
para la toma de decisiones.

Una vez el Secretario del Comité cuente con la informacién requerida y haya verificado la
competencia del Comité frente al tema inscrito, confirmara la agenda de la sesidn. Los temas que
sean rechazados deben ser informados al postulante, indicando la razén del rechazo.

Actas: El Secretario del Comité elaborara un acta de cada reunién en la que queden reflejadas las
decisiones adoptadas, las observaciones presentadas y los compromisos adquiridos durante la
respectiva sesidn, las cuales deberan estar numeradas de forma consecutiva.

El acta proyectada de cada sesidn deberd ser enviada a los asistentes para su revision y comentarios
cinco (5) dias habiles después de la sesion. Los miembros asistentes a la respectiva sesidn tendran
un plazo de cinco (5) dias comunes para hacer comentarios al proyecto de acta recibido. Vencido
dicho término sin que se hubieren recibido comentarios se entenderd que no hay lugar a
correcciones ni observaciones vy, en tal sentido, se procedera con la finalizacion y firma de la misma
por parte del Lider y el Secretario.

Derechos reservados para Cenit S.A.S. No se podrd hacer ninguna reproduccion externa, copia o transmision digital de este ACT sin autorizacion
escrita de la compafiia. Ningun parrafo podra ser reproducido, copiado o transmitido digitalmente de acuerdo con las leyes que regulan los
derechos de autor.
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4.6. Aprobaciones Condicionadas: Si la aprobacion otorgada por el Comité para algln asunto especifico
gueda condicionada a una o varias acciones, las mismas deberan ser documentadas y enviadas al
Secretario, quien hara seguimiento al cumplimiento de tales acciones y distribuira la informacién a
los miembros del Comité.

4.7. Gestidn Documental: La documentacidén que soporte las decisiones del Comité estara bajo custodia
del Secretario del Comité con respaldo electrénico en la carpeta definida para este fin.

5. GLOSARIO

Para efectos de las funciones del Comité y del presente reglamento, se tienen las siguientes definiciones:
Cenit: Cenit Transporte y Logistica de Hidrocarburos S.A.S.
Comité: Comité de Archivo de Cenit.
Voto por Circulacién: El voto por circulacién se entiende como aquel que se puede expresar dentro
de un término establecido después de haber circulado el material de la sesidn. Es decir que, no se

hace en tiempo real.

6. REVISADO POR

DocuSigned by: DocuSigned by:
@Mym (arelina Martines [rias Ywawi Earia. (astillo
454EAEFAD1FE49F. F32855FB4530487.
Andrea Carolina Martinez Arias Yuranni Garcia Castillo
Especialista Servicios Administrativos Gerente Abastecimiento - Servicios Corporativos (e)

7. APROBACION

El presente reglamento fue aprobado por el Comité Interno de Archivo por votacidn escrita que finalizé el
dia 19 de mayo de 2024.

MACROPROCESO Abastecimiento y Servicios Administrativos
Al menos una vez cada 5 afos después de su
Periodicidad revision/actualizacién del AC divulgacidn oficial o antes si la dindmica del AC lo
exige.
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Relacion de Version del Reglamento

N2 VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA

Elaboracién de documento.
Se asegura alineacién con la actualizacion del
macroproceso abastecimiento y servicios 31 de mayo de 2024 | 15:30 SAPST
1 administrativos y la implementacion del nuevo
modelo operativo. Este documento deroga el
AB-RE-004 Reglamento Comité Interno de
Archivo V1.
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