OF BORGTA 0.C,

RESOLUCION No_ 856 25 ABR 2012

"Par medio de la cual se deroga la Resolucion No 732 del 10 de marzo de 2000, se conforma ef Comité de Geslidn Documental de la
Secrefaria de Educacion Distrital v se reglamenta su funcionamiento”

“EL SECRETARIO DE EDUCACION DISTRITAL”

En ejercicio de sus facultades legales y en especial las conferidas por el articulo 4 del
Acuerdo 12 de 1995 del Archivo General de la Nacion, por el literal i) del articulo 5 y el
articulo 46 del Decreto 330 de 2008 y por el Decreto 006 del 2 de enero de 2012 Y,

CONSIDERANDO QUE:

En virtud de la Ley 80 de 1989, se cred el Archivo General de la Nacién y el Decreto
1777 del 3 de agosto de 1990 adopté sus estatutos.

El Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994, emanado del Consejo Directivo del Archivo
General de la Nacion, adopta y expide el Reglamento General de Archivos sefialando
los principios que regulan la funcidn archivistica, su categorizacién y campo de
aplicacion. '

El articulo 19 del Acuerdo 07 de 1994, modificado por el articulo 4 dei Acuerdo 12 de
1995, por el cual se modific la parte | del Acuerdo 07 de 1994, establecio la obligacién
de crear un Comité de Archivo en cada Entidad, al sefialar expresamente que:

"ARTICULO 4°.- Ef articulo. 19 del. Reglamento General de Archivos quedara asi: ARTICULO 19. Creacidon del
Comité de Archivo,-Cada entidad ~establecera un Comité de Archivo legalizado mediante e! acto
administrative corréspondiente, como un grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir fas poiiticas, los
programas de trabajo y de la toma de decisiones en los procesas administrativos y técnicos de los archivos (...)”

{Subrayado y negrita extra textual)

La Ley 594 dé! 14 de julio de 2000 establece las reglas y principios generales que
regulan la funcidn archivistica del Estado.

El Acuerdo 039 de 2002 -regulé el procedimiento para la elaboracion y aplicacién de
las Tablas de Retencién Documental en desarrollo del articulo 24 de la Ley 594 de
2000.

El Acuerdo 041 de 2002 regiaments la entrega de documentos y archivos de las
wo entidades que se liquiden, fusionen o privaticen.
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Continuacion de la Resolucion No

“Por medio de fa cual se deroga la Resolucion No 732 del 10 de marzo de 2000, se conforma el Comité de Gesfién Documental de fa
Secretaria de Educacion Disinital y se regiamenta su funcionamienio”,

Mediante la Resolucion No 732 del 10 de marzo de 2000, se cred vy reglamentoé el
Comité de Archivo de la Secretaria de Educacién Distrital.

Es necesario derogar dicho Acto Administrativo para cambiar su denominacion,
modificar, adecuar y actualizar su composicién, funciones y reglamentacién conforme a
la nueva estructura de la Entidad, en concordancia con fos postulados del Decreto 330
del 6 de octubre de 2008 “por e/ cual se determinan los objetivos, estructura y funciones de la
Secrelaria de Educacion Distrital” en aras de garantizar la organizacién, conservacion,
control, uso y consulta del acervo documental de fa Entidad, bajo la coordinacién y
asesorfa def Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos “SIGA”.

RESUELVE

ARTICULO 1°.- Conformar el Comité de Gestion Documental de la Secretaria de
Educacion Distrital y reglamentar su funcionamiento, como responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en todos los aspectos
relacionados con la organizacién, manejo y control de los documentos de la Secretaria
de Educacién Distrital.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 2°.- Definicién. EI Comité de Gestién Documental de la Secretaria de
Educacion Distrital, es un grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y
hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestién de documentos
y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos del
archivo, con el propésito de garantizar la organizacién, conservacion, preservacion,
acceso, control, uso y consulta del acervo documental de la Entidad.

ARTICULO 3°.- Integracion. El Comité de Gestién Documental de la Secretaria de
Educacién Distrital estara integrado por:

1. El Secretario de Educacion o su delegado.
2. El Subsecretario de Gestion Institucional quien lo presidira.
3. El Subsecretario de Relaciones Interinstitucionales.
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"Por medio de la cual se deroga la Resolucién No 732 del 10 de marzo de 2000, se conforma el Comité de Gestion Documental de Ja
Secrefaria 0 Educacion Distrifal y se reglamenta su funcionamiento”.

El Subsecretario de Calidad y Pertinencia.

El Subsecretario de Acceso y Permanencia.

El Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

El Jefe de la Oficina de Control Interno, (quien asiste con voz pero sin voto) o su
delegado

El Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion.

. El encargado del Area de gestion documental de la Entidad, quien actuara como
Secretario Técnico.

No oA

© e

PARAGRAFO: El Comité de Gestion Documental de la Entidad podra invitar a las
reuniones a los funcionarios responsables de los documentos objeto de evaluacion y a
funcionarios o particulares que aporten elementos de juicio necesarios segin la
tematica que se trate en la sesidn correspondiente.

ARTICULO 4°- Inasistencia y delegacién a las sesiones. Cuando alguno de los
miembros titulares del Comité no pueda asistir a una sesion debera comunicario por
escrito y delegar a otra persona, enviando a la Secretaria del Comité la correspondiente
excusa y delegacion, con la indicacion de las razones de su inasistencia, por lo menos
el dia habil anterior a la respectiva sesion o haciendo liegar a la reunion del Comité el
escrito antes sefialado.

PARAGRAFQ: En la correspondiente acta de cada sesion del Comité, el Secretario
dejara constancia de la asistencia de los miembros e invitados, y en caso de
inasistencia asi lo sefialara indicando si se presentd en forma oportuna la justificacion.

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

1. Asistir a las sesiones que se convoguen y cumplir con los compromisos que se
establezcan.

2, Generar propuestas para la mejora continua de los aspectos relacionados con la
organizacion, manejo y control de los documentos de la Entidad.

3. Presentar de manera oportuna y previa, excusa por su no asistencia a las
sesiones del Comité y la persona que en su lugar asistira como delegada.

4. Las demas que se generen como miembro del Comité.
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“Por medio de la cual se deroga la Resolucion No 732 del 10 de marzo de 2000, se conforma ef Comité de Gestion Decumental de la
Secretaria de Educacion Distrifal y se regiamenta su funcionamiento’,

CAPITULO Ii

FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL

ARTICULO 6°.- Funciones del Comité de Gestion Documental. El Comité de Gestion

Documental de la Secretaria de Educacion Distrital, tendra las siguientes funciones:

a. Impartir las directrices y normas reguladoras para la recepcion, produccion,
tramite, organizacion, conservacion, preservacion, acceso, consulta y disposicion
final de la documentacion con base en la normatividad que exista sobre ia

materia y que aplique a la Secretaria de Educacién Distrital.

b. Determinar los controles y demas mecanismos de seguridad para garantizar la
custodia, la conservacion y el manejo de la informacién fisica y/o electronica del

acervo documental.

¢. Aprobar los manuales, reglamentos y documentos internos, relacionados con el
desarrollo del programa de gestion documental disefiado e implementado por la

Secretaria de Educacion Distrital.

d. Establecer y coordinar el Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos
-SIGA y el Programa de Gestidn Documental para la racionalizacion de la
produccion de documentos, la responsabilidad y administracion del archivo de la

Secretaria de Educacion Distrital.

e. Orientar los procesos de consulta y atencion al usuario para garantizar los

derechos fundamentales de acceso a los documentos v a la informacion.

f. Establecer programas y procesos acordes con los avances tecnologicos y las
necesidades de la Secretaria de Educacion Distrital en materia de gestion
documental, que permitan agilizar la consulta de los diferentes soportes

documentales, difundir la informacion y conservar el patrimonio documental.

g. Promover la actualizacion permanente en todos los procesos relacionados con la

administracion documental, con la produccion y el manejo de la informacion.

h. Proponer, bajo criterios técnicos, administrativos, juridicos, legales e historicos,
los periodos de retencidén de los documentos en cada fase del archivo (activo,

semiactivo e inactivo) de acuerdo con el ciclo vital de los documentos.

i. Promover las actividades de capacitacion y formaciéon para los funcionarios

responsables de la produccion, organizacion y conservacion de
documentacion.

j- Analizar, corregir y avalar las propuestas de Tabla de Retencion Documental y

Tabla de Valoracién Documental de la Secretaria de Educacion Distrital,
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k.

Aprobar de conformidad con las Tablas de Retencién Documental aprobadas por
el Consejo Distrital de Archivos y atendiendo el ciclo vital, la conservacion ylo
eliminacion de documentos. Si se aprueba la eliminacion, se levantara un "acta
de eliminacion” de las series documentales a eliminar y se acompanara el
respectivo inventario.

Adoptar y aplicar las normas y politicas archivisticas establecidas por el Archivo
General de la Nacion, la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota y la
Direccion de Archivo de Bogota.

m. Aprobar los ajustes y actualizacion de las Tablas de Retencién Documental y

n.

0.

p.
q.

Valoracién Documental,

Aprobar las transferencias secundarias de acuerdo con lo estipulado en las
Tablas de Retencién y Valoracion Documental.

Hacer seguimiento a la aplicacion de ias Tablas de Retencién Documental en la
Secretaria de Educacion Distrital.

Impartir instrucciones tendientes al cumplimiento de sus decisiones.

Las demas funciones que le sean asignadas y correspondan a su naturaleza.

ARTICULO 7°- Funciones del Presidente. El Presidente del Comité de Gestion
Documental de la Secretaria de Educacion Distrital, ejercerd las siguientes funciones
principales:

a. Convocar y presidir las reuniones ordinarias y extraordinarias del Comité de Gestion
Documental.

b. Actuar como representante del Comité ante la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota y la Direccion de Archivo de Bogota, o las instancias que se
requieran.

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

d. Dar curso a las recomendaciones dadas por el Comité de Gestién Documental,
presentandolas al Secretario de Educacion Distrital.

e. Dar curso a las decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los
archivos, aprobadas por el Comité de Gestion Documental.

f. Orientar el trabajo de los demas miembros del Comité de Gestion Documental.

g. Las demas gue le sean asignadas en razdn de su cargo.

ARTICULO 8°.- Funciones de la Secretaria Técnica:

a. Elaborar la convocatoria, llevar el registro de asistencia y verificar el Quérum.
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b. Presentar y dar lectura del orden del dia y actas de reuniones.

¢. Elaborar las actas que se deriven de las reuniones y refrendarlas conjuntamente con
todos los miembros del Comité de Gestién Documental.

d. Elaborary tramitar los documentos que se requieran para la gestion del Comité.

e. Las demas que le sean asignadas en razén de su cargo.

ARTICULQ 9°.- Sesiones. E! Comité de Gestion Documental sesionara por intermedio
de su presidente y de su secretario y se reunira ordinariamente una vez (1) cada tres (3)
meses, en el mes de febrero, mayo, agosto y noviembre de cada afio y
extraordinariamente, cuando las circunstancias o requieran © ameriten su
convocatoria.

PARAGRAFO: Si por aiguna circunstancia fuere necesario suspender la sesion, la
misma debera continuarse a mas tardar dentro de ios ocho (8) dias habiles siguientes,
sin mas citacion que la que se efectie dentro de la reunion.

ARTICULO 10°.- Convocatoria. La convocatoria a las reuniones ordinarias la hara e!
Presidente del Comité de Gestién Documental de la Secretaria de Educacion Distrital,
en forma escrita, 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
las circunstancias lo ameriten y/o cuando cualquiera de sus miembros lo requieran,
quienes podran solicitar por escrito al Presidente del Comité su convocatoria, indicando
la causa o motivo de la misma.

PARAGRAFO PRIMERO: Con la convocatoria, se deberan remitir a cada miembro del
Comité ef Orden del Dia y los demas documentos que se consideren pertinentes para el
efecto.

PARAGRAFO SEGUNDO: Asi mismo, se extendera ia invitacion y/o citacion a los
funcionarios o personas naturales o juridicas cuya presencia se considere necesaria
para debatir los temas puestos a consideracion de los miembros del Comité.

ARTICULO 11°.- Desarrollo de las Sesiones. En el dia y hora senalados, el
Presidente del Comité instalara la sesién. Acto seguido, el Secretario del Comité de
Gestion Documental informara al Presidente sobre la extensién de las invitaciones y/o
citaciones a la sesion, las justificaciones presentadas por inasistencia, verificara el
quorum y dara lectura al orden del dia propuesto, el cual sera sometido a consideracion
y aprobacion de! Comité por parte del Presidente.
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Una vez evacuados todos los asuntos sometidos a consideracién del Comite, el
Secretario del Comité de Gestion Documental informara al Presidente que todos |os
temas han sido agotados, procediendo el Presidente a levantar la sesién. '

ARTICULO 12° Quérum deliberatorio y adopcion de recomendaciones. El quérum
para sesionar se conformara con la asistencia de {a mitad mas uno de sus miembros y
para llegar a acuerdo o decisiones se contara con la mayoria de los votos presentes en
la reunién.

PARAGRAFO: En caso de empate, se sometera a nueva votacién en la siguiente
sesion, donde la asistencia de los miembros titulares o delegados del Comité es de
obligatorio cumplimiento.

ARTICULO 13°.- Salvamento y aclaracién de votos. Los miembros del Comité que se
aparten de las recomendaciones adoptadas por la mayoria de sus miembros deberan
expresar las razones que motivan su disenso, de las cuales dejaran constancia en la
respectiva acta.

CAPITULO Il

DE LAS ACTAS Y SU ARCHIVO

ARTICULO 14°.- Elaboracién de Actas. Las actas seran elaboradas por el Secretario
def Comité, cada acta debera llevar un nimero consecutivo por afio y contendra por o
menos la siguiente informacion:

a) Numero del Acta y Ao

b) Cédigo de serie/subserie seglin Tabla de Retencién Documental

c) Lugar, fecha y hora de inicio de la reunion

d) Tipo de convocatoria (ordinaria y/o extraordinaria) y antelacién de la misma
e) Lista de los miembros titulares asistentes y delegados

f) Lista de los invitados asistentes

g) Verificacién del quérum

h) Orden del dia
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) Relacion de la documentacion presentada como soporte por los asistentes a la
reunion

i) Las recomendaciones, deliberaciones adoptadas y el nimero de votos a favor,
en contra o en blanco

k) Compromisos adquiridos por los asistentes

l) Lafechay la hora de su clausura.

PARAGRAFO: Las actas deberan ser firmadas por todos los miembros del Comité de
Gestion Documental presentes durante la sesion.

ARTICULO 15°.- Archivo. Las actas del Comité de Gestion Documental, deberan ser
archivadas en orden cronoiégico en forma de libro y estaran en custodia del Secretario
del Comite.

CAPITULO IV

DE LAS POLITICAS, PROGRAMA Y SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

ARTICULO 16°.- Definiciones. Se definen a continuacion los términos que hacen parte
de las Politicas de Gestion Documental del Comité de Gestion Documental:

+ Funcion Archivistica. Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracién del documento hasta su eliminaciéon o
conservacion permanente.

* Gestion Documental. Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes
a la planificacidén, manejo, y organizacion de la documentacion producida vy recibida por
la Secretaria de Educacion Distrital, desde su ongen hasta su destino final, con el objeto
de facilitar su utilizacion y conservacion.

» Politicas de Gestién Documental. Directrices dadas por el Comité de Gestién
Documental relativas a la Gestion Documental con base en la normatividad archivistica
interna y externa con el fin de salvaguardar el Patrimonio Documental de la Secretaria
de Educacion Distrital.

* Programa de Gestion Documental. Conjunto de insfrucciones en las que se
detallan las actividades para el desarrollo del proceso de Gestion Documental al interior
de la Secretaria de Educacion Distrital, tales como produccion, recepcion, distribucion,
tramite, organizacion, consuita, conservacion y disposicion final de los documentos.
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¢ Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos -SIGA. El Subsistema
Interno de Gestion Documental y Archivos —SIGA, como uno de los componentes del
Sistema integrado de Gestion -SIG, es el conjunto de politicas, orientaciones, procesos,
metodologias, instancias e instrumentos orientados a garantizar Ia organizacién con
criterios técnicos y la disponibilidad de la informacion que se produce o recibe en
cumplimiento de ias funciones de la entidad, facilitando el acceso y consulta por parte
de los usuarios, apoyando la toma de decisiones, la rendicion de cuentas, Ia
investigacion y la conformacion de la memoria institucional.

ARTICULO 17°.- Politicas de Gestién Documental. Son politicas de gestion
documental, las siguientes:

a.

Articular, establecer, consolidar y modernizar el modelo de Gestién Documental
de la Secretaria de Educacién Distrital, basados en los principios y normas
internas y externas vigentes en materia archivistica.

Procurar la racionalizacién, normalizacion y control en la producciéon documental,
de acuerdo con los procedimientos, trdmites administrativos y flujos
documentales.

Consolidar, organizar, preservar y difundir el patrimonio informativo y documental
de la Secretaria de Educacién Distrital, como parte de la memoria documental de
ta Nacion.

Apoyar la implementacién de la Tabla de Retencion Documental, organizacion,
transferencias primarias, recuperacion, preservacion, conservacion de la
informacion y disposicion final de los documentos.

Normalizar y documentar los procedimientos para la administracion de las
comunicaciones oficiales.

Propender por la apropiacion de la responsabilidad de los servidores piblicos
respecto de la Gestion Documental y de los documentos, de acuerdo con las
disposiciones vigentes.

Velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion de
los documentos de archivo a través de la implementacion del Subsistema Interno
de Gestion Documental y Archivos -SIGA y del Programa de Gestién
Documental.

Optimizar mediante el uso de medios tecnolégicos, ta calidad, eficiencia, y
oportunidad de la informacidn contenida en los documentos de archivo hacia sus

- usuarios y asociados, con el fin de contribuir al desarrolio de la misién y vision de

la Secretaria de Educacion Distrital.
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i. Orientar los archivos para que se conviertan en centros de informacion, utiles
para la administracion, importantes para la culiura y la identidad institucional.

ARTICULO 18°.- Programa de Gestion Documental. La Secretaria de Educacién
Distrital establecera de acuerdo con las politicas de Gestién Documental un programa,
cuyos objetivos seran:

a. Racionalizar y controlar la produccién de documentos de acuerdo a los
procedimientos, tramites administrativos y flujos documentales.

b. Normalizar los modelos y formatos para la produccién documental de la
Secretaria de Educacion Distrital.

¢. Normalizar el recibo, radicacion, distribucion, tramite, consuita y disposicién final
de los documentos mediante la utilizacion de sistemas de informacién eficientes.

d. Regular y velar por la organizacién, conservacion, preservacion, consulta y
préstamo de documentos bajo los principios de integridad, responsabilidad,
confidencialidad, seguridad y accesibilidad.

e. Aplicar las Tablas de Retencién Documental para la organizacién, transferencias
documentales, recuperacion, preservacion, conservacion y disposicion final de
los documentos de la Secretaria de Educacion Distrital.

f. Elaborar y aplicar herramientas para el control, busqueda y recuperacion
eficiente de los documentos de archivo.

ARTICULO 19°.- Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo. El
Subsistema interno de Gestién Documental y Archivo de la Secretaria de Educacion
Distrital ~SIGA-, estara estructurado por [as siguientes instancias:

+ Comité de Gestion Documental. Grupo asesor interno, responsable de definir las
politicas, el Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivos, el programa de
gestién documental y demas programas de trabajo, asi como la toma de decisiones en
los procesos administrativos y técnicos de los archivos con el propésito de garantizar la
organizacion, conservacion, preservacion, acceso, conirol, uso y consuita del patrimonio
documental de la Secretaria de Educacion Distrital.

¢ Subsecretario de Gestidon Institucional. Responsable del Subsistema Interno de
Gestion Documental y Archivos, tendra la responsabilidad de velar por la integridad,
autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién de los documentos de archivo e
informacion, y sera responsable de su organizacién y conservacion, asi como de la
prestacion de los servicios archivisticos, y de hacer cumpilir las decisiones tomadas por
el Comité de Gestidn Documental.
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» Responsable del Area de Gestion Documental. El encargado del Area de Gestion
Documental de la Secretaria de Educacion Distrital, es responsable de coordinar,
controlar y hacer seguimiento de fa gestiéon de los documentos para que los procesos
se lleven a cabo de acuerdo a las politicas definidas por el Comité de Gestién
Documental, asi como de dirigir los procesos y procedimientos propios de la funcion
archivistica.

» Archivos de Gestién de las dependencias. Cada Jefe de oficina (Secretario,
Subsecretarios, Jefes de Oficina y Grupos de Trabajo) velara por el estricto
cumplimiento de las politicas y aplicacién del Subsistema Interno de Gestion
Documental SIGA y del Programa de Gestion documental por parte de sus funcionarios
y contratistas.

DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 20°.- Vigencia. El presente acto administrativo rige a partir de la fecha de
su publicacion y deroga las demas disposiciones que le sean contrarias,
particularmente la Resolucion No 732 del 10 de marzo de 2000.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE 25 ABR 2012

\

OSCAR SANCHEZ JARAMILLO
SECRETARIO DE EDUCACION DISTRITAL
s
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