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RESOLUCION No DY Y

“Por medio de la cual se conforma el Comité Interno de Archivo de la Secretaria de Educacion
del Distrito, se reglamenta su funcionamiento y se deroga la Resolucion 856 del 25 de abril de
2012",

“EL SECRETARIO DE EDUCACION DISTRITAL”

En ejercicio de sus facultades legales y en especial las conferidas por el articulo 5 literal |, el
articulo 46 del Decreto 330 de 2008 y por el Decreto 006 del 2 de enero de 2012 y,

CONSIDERANDO

Que la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) regula la funcidn archivistica de la
administracion publica y en su articulo 16 sefala la responsabilidad de los secretarios generales
o funcionarios de igual o superior jerarquia a cuyo cargo estén los archivos publicos de velar por
sU organizacion y conservacion asi como por la prestacion de los servicios archivisticos.

Que el Decreto Nacional 2578 de 2012 reglamenta el Sistema Nacional de Archivos y sefiala en
su articulo 4 como instancia asesora en materia de aplicacion de la politica archivistica en las
entidades territoriales a los comités internos de archivo.

Que el mismo Decreto en su articulo 14 establece que “Las entidades territoriales en los
departamentos, distritos y municipios estableceran mediante acto administrativo, un comité
interno de archivo cuya funcion es asesorar a la alta direccion de la entidad en materia
archivistica y de gestiéon documental, definir las politicas, los programas de trabajo y los planes
relativos a la funcion archivistica institucional, de conformidad con la Ley 594 de 2000 y demas
normas reglamentarias”.

Que en el articulo 15 del mencionado Decreto se sefiala cual debe ser la conformacion del
Comité Interno de Archivo y en el articulo 16 se dicta su régimen funcional.

Que mediante Resolucion 856 de 2012 se cred y reglamentd el Comité de Archivo de la
Secretaria de Educacion del Distrito.

Que el articulo 44, literal L del Decreto Distrital 330 de 2008 establece como una de las
funciones generales de las dependencias de la Secretaria de Educacion del Distrito la de
participar en los Consejos y Comités que se creen en la entidad y a los cuales sean
convocados.

Que en cumplimiento de la regulacion resefiada y para garantizar el correcto funcionamiento de

la gestion documental en la entidad, bajo la coordinacion del Subsistema Interno de Gestion

Documental y Archivos “SIGA” establecido mediante el Decreto Distrital 514 de 2006, se hace

necesario adecuar y actualizar la regulacion del Comité Interno de Archivo conforme a lo

establecido el Decreto Nacional 2578 de 2012.
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En mérito de lo expuesto, éste despacho
RESUELVE
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°. Conformacién. Conformar el Comité Interno de Archivo de la Secretaria de
Educacion del Distrito y regular su funcionamiento como responsable de definir las politicas,
planes y programas de trabajo y de la toma de decisiones en todos los aspectos relacionados
con la organizacion, manejo y control de los documentos de la Secretaria de Educacion del
Distrito.

ARTICULO 2°. Definicion. El Comité Interno de Archivo de la Secretaria de Educacién del
Distrito, es un cuerpo asesor de la alta Direccion de la Secretaria en materia archivistica y de
gestion documental, responsable de definir las politicas, los programas de trabajo y planes
relativos a la funcién archivistica institucional, de conformidad con la Ley 594 de 2000, el
Decreto Nacional 2578 de 2012 y demas normas reglamentarias.

ARTICULO 3°. Integracion. El Comité Interno de Archivo de la Secretaria de Educacion del
Distrito estara integrado por:

El Subsecretario de Gestion Institucional o su delegado, quien lo presidira.

El Director de Servicios Administrativos, quien es el encargado del grupo de gestion
documental de la Secretaria de Educacién Distrital y actuara como Secretario Técnico.
El Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

El Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion.

El Jefe de la Oficina Administrativa de REDP.

El jefe de la Oficina de Servicio al Ciudadano.

Un delegado de la Subsecretaria de Integracion Interinstitucional.

El Director de Contratacion.

El Director de Talento Humano.

El Jefe de la Oficina de Control Interno, (quien asiste con voz pero sin voto)
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Paragrafo. El Comité Interno de Archivo de la Secretaria de Educacion del Distrito podra invitar
a las reuniones a los Subsecretarios y a los funcionarios responsables de los documentos
objeto de evaluacion, a funcionarios o particulares experios que aporten elementos de juicio
necesarios segun la tematica que se trate en la sesidon correspondiente, quienes actuaran como
invitados con voz pero sin voto.
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ARTICULO 4°. Inasistencia y delegacion a las Sesiones. Cuando alguno de los integrantes
titulares del Comité no pueda asistir a una sesion debera comunicarlo por escrito y delegar a
otro funcionario de la respectiva oficina, enviando a la Secretaria Técnica del Comité la
correspondiente justificacion y delegacion con la indicacion de las razones de su inasistencia,
por lo menos un dia habil antes de la respectiva sesion o haciendo liegar a la reunion del
Comité, el escrito antes sefalado.

Paragrafo. En la correspondiente acta de sesién del Comité, el Secretario Técnico dejara
constancia de la asistencia de los integrantes e invitados, y en caso de inasistencia asi lo
sefalara indicando si se presenté en forma oportuna la justificacion y delegacion mencionadas
en el presente articulo respecto de los integrantes.

ARTICULO 5°. Deberes. Son deberes de los integrantes del Comité Interno de Archivo:

a. Asistir a las sesiones que se convoquen y cumplir con los compromisos gue alli se
establezcan.

b. Documentarse sobre los diferentes temas de gestion documental de la Secretaria.

c. Generar propuestas para la mejora continua de los aspectos relacionados con la
organizacion, manejo y control de los documentos de la Secretaria de Educacion
Distrital.

d. Presentar de manera oportuna la justificacion por su no asistencia a las sesiones
del Comité y la delegacion a la persona que en su lugar asistira.

e. Las demas que se deriven de su participacion en el Comité.

CAPITULO Il
FUNCIONAMIENTO DEL COMITE

ARTICULO 6°. Funciones del Comité Interno de Archivo. El Comité Interno de Archivo de la
Secretaria de Educacion del Distrito, tendra las siguientes funciones:

a.. Asesorar a la alta direccion de la Secretaria de Educacion del Distrito en la aplicacion de
la normatividad archivistica.

b. Recomendar al Secretario de Educacion del Distrito la expedicion de los actos
administrativos que sean necesarios para regular y garantizar el funcionamiento del
Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos “SIGA”.

c. Aprobar y recomendar al Secretario de Educacion la adopcién de la politica de gestion
documental y de informacion de la Secretaria de Educacion Distrital.

d. Aprobar las tablas de retencion documental y las tahlas de valoracion documental de la
Secretaria de Educacion del Distrito y enviarlas al Consejo Distrital de Archivos para su
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convalidacion y al Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado para su
registro.

e.” Responder por el registro de las tablas de retencién documental y tablas de valoracion
documental de la Secretaria de Educacion del Distrito en el Registro Unico de Series
Documentales del Archivo General de la Nacion.

f. Llevar a cabo estudios técnicos tendientes a modernizar la funcidn archivistica de la
Secretaria de Educacion del Distrito, incluyendo las acciones encaminadas a incorporar
las tecnologias de la informacién en la gestion de documentos electronicos de
conformidad con lo establecido en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

g. Aprobar el programa de gestion documental de la Secretaria de Educacion del Distrito.

h. Aprobar el programa de gestion de documentos fisicos y electronicos presentado por el
area de archivo de la Secretaria de Educacion del Distrito.

i. Aprobar el plan de aseguramiento documental y demas guias, manuales, metodologias
del Sistema Integrado de Conservacion con miras a proteger los documentos contra
diferentes riesgos.

j- Revisar e interpretar la normatividad archivistica que expida el Archivo General de la
Nacion Jorge Palacios Preciado y El Archivo de Bogota y adoptar las decisiones que
permitan su implementacion al interior de la Secretaria de Educacién del Distrito,
respetando siempre los principios archivisticos.

k. Evaluar y dar concepto sobre la aplicacion de las tecnologias de la informacion en la
Secretaria de Educacion del Distrito teniendo en cuenta su impacto sobre la funcién
archivistica interna y la gestion documental.

I. Aprobar las formas, formatos y formularios fisicos y electronicos que requiera la
Secretaria de Educacion del Distrito para el desarrollo de sus funciones y procesos..

m. Acompanar la implementacion del Gobierno en Linea de la Secretaria de Educacion del
Distrito en lo referente al impacto de éste sobre la gestion documental y de informacion.

n. Presentar a las instancias asesoras y coordinadoras de los Sistemas Nacional y Distrital
de Archivos, propuestas relacionadas con el mejoramiento de la funcién archivistica.

o. Apoyar el disefio de los procesos de la Secretaria de Educacion del Distrito y proponer
ajustes que faciliten la gestion de documentos e informacion, tanto en formato fisico
como electronico.

p. Aprobar la implementaciéon de normas técnicas nacionales e internacionales que
contribuyan a mejorar la gestion documental de la Secretaria de Educacion del Distrito.

q. Plasmar sus decisiones en actas que deberan servir de respaldo de las deliberaciones y

- determinaciones tomadas.

r. Hacer seguimiento a la implementacion de las tablas de retencion documental y tablas
de valoracion documental, asi como al Sistema Integrado de Gestidn, en los aspectos
relativos a la gestion documental.

s. Aprobar el resultado del proceso de valoracion de los documentos de archivo, a partir de
agrupaciones documentales en series y sub-series, sean éstos fisicos o electrénicos.
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t. El Secretario de Educacién del Distrito podré asignar funciones adicionales, siempre que
estas se relacionen con €l desarrollo de la normatividad colombiana en materia de
archivos y gestion documental.

ARTICULO 7°. Funciones del Presidente. El Presidente del Comité Interno de Archivo de la
Secretaria de Educacion del Distrito, ejercera las siguientes funciones principales:

a.
b.

Convocar y presidir las reuniones ordinarias y extraordinarias del Comité Interno de Archivo.
Actuar como representante del Comité ante la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota y la Direccion Archivo de Bogota, o las instancias del Sistema Distrital de archivos
gue se requieran.

Velar por el cumplimiento de las funciones y normas que regulan las actividades del Comité
en el presente reglamento.

Dar curso a las recomendaciones dadas por el Comité Interno de Archivo, presentandolas al
Secretario de Educacién del Distrito y/o a las instancias competentes.

Dar curso a través del Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos a las
decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los archivos, aprobadas por el
Comité Interno de Archivo.

Orientar el trabajo de los demas miembros del Comité Interno de Archivo.

Las demas que le sean asignadas en razon de su responsabilidad como presidente.

ARTICULO 8°. Funciones del Secretario. Son funciones del Secretario del Comité:

Elaborar las convocatorias a las sesiones del comité, llevar el regisiro de asistencia y
verificar el Quorum.

Presentar, dar lectura del orden del dia y del acta de la reunién anterior.

Elaborar las actas que se deriven de las reuniones, refrendarlas conjuntamente con todos
los integrantes del Comité Interno de Archivo y archivarlas.

Elaborar y tramitar los documentos que se requieran para la gestion del Comité.

Las demas que le sean asignadas en razén a su responsabilidad como Secretario(a) por el
(la) presidente (a) del Comité.

ARTICULO 9°. Sesiones. El Comité Interno de Archivo se reunira ordinariamente por citacién
de su presidente dos veces por afio y extraordinariamente por citacion de su presidente, cuando
existan asuntos de su competencia que deben ser gestionados.

Paragrafo. Cuando sea necesario suspender una sesion del Comité la misma debera
reanudarse dentro de los quince (15) dias habhiles siguientes. La nueva fecha, hora y lugar
podra ser remitida por el Secretario Técnico usando los medios tecnoldgicos disponibles como
el correo electrénico institucional.
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ARTICULO 10°. Convocatoria. La convocatoria a las reuniones ordinarias la hara el Presidente
del Comiteé Interno de Archivo de la Secretaria de Educacion del Distrito, en forma escrita y con
al menos tres (3) dias habiles de anticipacion indicando dia, hora y lugar de la reunion. También
podra convocar a las reuniones extraordinarias cuando cualquiera de sus integrantes lo solicite
por escrito al Presidente indicando el motivo de la misma y los temas a tratar. Para las
convocatorias se usara de preferencia el correo electrénico institucional.

Paragrafo: Con la convacatoria, se deberan remitir a cada integrante del Comité el orden del
dia y los documentos necesarios segun los asuntos a tratar. Se extendera la invitacién a los
Subsecretarios, funcionarios o personas externas cuya presencia se considere necesaria para
debatir los temas puestos a consideracion de los miembros del Comité.

ARTICULO 11°. Desarrollo de las Sesiones. El Presidente del Comité instalara cada sesién.
Acto seguido el Secretario informara al Presidente sobre la extension de las invitaciones y/o
citaciones a la sesién, las justificaciones presentadas por inasistencia y las delegaciones,
verificara el quérum y dara lectura al orden del dia propuesto, el cual sera sometido a
consideracion y aprobacién del Comité.

Una vez evacuados todos los asuntos sometidos a consideracion del Comité, el Secretario
informara al Presidente que todos los temas han sido agotados y se levantara la sesion.

ARTICULO 12°. Quérum deliberatorio y adopcién de decisiones y recomendaciones. El
quoérum para sesionar se conformara con la asistencia de la mitad mas uno de sus integrantes y
para decidir se requeriran los votos de la mayoria de los integrantes presentes en la reunion.

Paragrafo: En caso de empate en la decision de algin asunto, este se sometera a nueva
votacion en la siguiente sesién, donde la asistencia de los integrantes titulares o delegados del
Comité es de obligatorio cumplimiento.

ARTICULO 13°. Salvamento y aclaracién de votos. Los integrantes del Comité que se
aparten de las decisiones o recomendaciones adoptadas por la mayoria deberan expresar las
razones que motivan su decision de las cuales dejaran constancia en la respectiva acta.
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CAPITULO il
DE LAS ACTAS ¥ SU ARCHIVO

ARTICULO 14°.- Elaboracidén de actas. Las actas seran elaboradas por el Secretario del
Comité y cada una debera llevar un nimero consecutivo por afio y contendra por lo menos la
siguiente informacion:

Numero del Acta y Afo.

Nombre y Cdodigo de serie/subserie segin Tabla de Retencion Documental.

Lugar, fecha y hora de inicio de la reunion.

Tipo de convocatoria (ordinaria y/o exiraordinaria).

Lista de los integrantes titulares asistentes y delegados.

Lista de los invitados asistentes.

Verificacion del quorum.

Orden del dia.

Relacién de la documentacion presentada como soporte por los asistentes a la reunion;
Las recomendaciones, decisiones y deliberaciones adoptadas y el nimero de votos a
favor y en contra.

Compromisos adquiridos por los asistentes.

La fecha y la hora de su cierre.
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Paragrafo: Las actas deberan ser firmadas por todos los integrantes del Comité presentes
durante la sesion.

ARTICULO 15°. Archivo. Las actas del Comité Interno de Archivo deberan ser archivadas vy
estaran en custodia del Secretario del Comité.

CAPITULO IV
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULQ 16°.- Vigencia. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su publicacion y
deroga las disposiciones que le sean contrarias en especial la Resolucion No 856 del 25 de abril
de 2012 de la Secretaria de Educacion del Distrito.
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Dada en Bogota D.C. a los — dias del mes de marzo de 2014,

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

\
E\/\,
{OSCAR GUSTAVO SANCHEZ JARAMILLO
t] ECRETARIO DE EDYCACION DISTRITAL

Reviso: Maria Mercedes Medina Orozco .Jefe Oficina Asesora Juridica. i
WAprobo: Olga Beatriz Gutiérrez Tobar. Subsecretaria de Gestion Instnluc,lonal ‘E%]
Aprobd: Hortensia Maldonado. Directora de Servicios Admlmstralwos
@ Reviso: Marlene Bello, Contratista Grupo Gestion Documental D.S.A. lj
* Proyecto: José Israel Pedreros. Profesional Universitario Archivo D.S.A.
@4 Proyecto: Alex Francisco Vargas, Abogado contratista Grupo Gestién Documental D.S.A.
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