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INSTITUCIONAL 

evolucionamos pensando en usted 

T.R.D 300.32 ACTA DE REUNIÓN Nro. 06 de 2025 

FECHA: 30/10/2025 LUGAR: 

COMITÉ 
Comité de gestión y desempeño - archivo 

INSTITUCIONAL: 

HORA INICIO: 02: 00 pm HORA FIN: 

LISTA DE ASISTENTES: 

ASISTENTES PERMANENTES 

NOMBRES Y APELLIDOS 

ARIELA GELVIS QUINTERO 

JUAN ALEXIS ARCHILA MANRIQUE 

ALEXIS AREVALO QUINTERO 

JESUS TORRES SANDOVAL 

JORGE ELIECER MORA 

YANET MORENO VELASCO 

ELIANA YUDEICY GELVES GARCIA 

NOMBRES Y APELLIDOS 

YENNY CAROLINA SUAREZ 

CARGO 

Gerente 

Subgerente administrativo 
y financiero 

P/i 

Asesor Jurídico -
T 

Líder de Calidad 

Asesor de Planeación 

Líder Gestión de las 
Tecnologías y Sistemas de 
Información 

Líder Gestión documental 

INVITADOS 

CARGO 

Asesora Control interno 

Sala de juntas 

03: 00 pm 
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4. SOCIALIZACIÓN DE TEMÁTICAS Y/O PROBLEMÁTICAS A TRATAR:

Siendo las 2:00 p.m., se da inicio a la reunión del Comité de Gestión Documental, dando la 
bienvenida a los asistentes y presentando los temas a tratar en el orden del día. 

Como primer punto, se aborda la aprobación de documentos, los cuales ya cuentan con 

viabilidad por parte del subproceso de Calidad. Se inicia con la socialización de la actualización 
del procedimiento SIS-03-P11 "Gestión de comunicaciones oficiales que ameritan respuesta", el 

cual fue actualizado en su totalidad y cuenta con revisión del subproceso Jurídica. 

Durante la presentación, la Dra. Yenny, del subproceso de Control Interno, solicita realizar una 
revisión al procedimiento de PQRSFD del subproceso de SIAU, con el fin de verificar los términos 
de respuesta que allí se establecen. 

Adicionalmente, se presenta el formato SIS-03-FSS "Control de consecutivos de comunicaciones 
oficiales internas por subproceso", el cual se propone para aprobación por parte del Comité. En 
esta ocasión, la Dra. Yenny sugiere que dentro del procedimiento SIS-03-P11 se mencione y 

establezca el funcionamiento del formato SIS-03-FSS, teniendo en cuenta que este formato tiene 
como finalidad llevar un control detallado de los consecutivos internos por subproceso. 

Así mismo, se trató el tema relacionado con la entrega de las comunicaciones en medio físico. El 
comité sugiere fortalecer el proceso de correspondencia y reducir al máximo las impresiones 

innecesarias. En ese sentido, los miembros acordaron que todas las comunicaciones recibidas en 
medio electrónico no deberán imprimirse, sino gestionarse exclusivamente a través del correo 
electrónico institucional. 

De igual manera, los documentos que se reciban en formato físico deberán ser digitalizados 
(escaneados) y archivados en formato electrónico, de modo que únicamente se entreguen los 

documentos originales que lleguen en físico y la Unidad de Correspondencia conserve 

únicamente copias digitales de los mismos. 

Esta decisión del comité deberá ser comunicada mediante circular informativa a los responsables 
de los archivos de gestión, teniendo en cuenta que esta gestión del cambio podría generar 
algunos retos en su implementación. 

Considerando las observaciones y sugerencias presentadas, se acuerda el compromiso de 

realizar la revisión y ajustes necesarios para su correcta implementación. 

Posteriormente, se presenta para aprobación el formato SIS-03-FS0 "Control de respuesta a 
solicitudes de documentos digitales", el cual tiene como objetivo controlar la entrega de 
documentos en formato digital a los responsables de los archivos de gestión. Este formato fue 

aprobado por unanimidad, sin observaciones ni aspectos por mejorar. 
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