ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
DESPACHO DEL ALCALDE

RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 227 DE 2015
(MARZO 26)

“POR EL CUAL SE MODIFICA EL COMITE INTERNO DE ARCHIVO DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJI CA”

EL ALCALDE MUNICIPAL DE CAJICA, en uso de sus facultades legales y
constitucionales y en especial las conferidas por la Ley 594 de 2000, la Ley 136 de
1994 articulo 93, la Ley 1551 de 2012, y

CONSIDERANDO:

Que mediante la ley 80 de 1989 se creo el Archivo General de la Nacién y mediante el
Decreto 1777 de 1990 se adoptaron sus estatutos.

Que la Junta Directiva del Archivo General de la Nacion expidié el acuerdo 07 de 1994,
mediante el cual fijo el reglamento General del Archivo, y el Acuerdo 12 de 1995 mediante
el cual se modifico la parte | del acuerdo 07 de 1994.

Que el Articulo 19 del Acuerdo 07 de 1994 “Reglamento General de Archivos” dispone que
en cada entidad debera funcionar un comité de Archivo.

Que mediante la ley 594 de 14 de julio de 2000, se expidi6 la ley general de archivos
reglamentada entre otros por los acuerdos 039 y 041 de 2002 del Consejo Directivo del
Archivo General de la Nacién, los cuales prevén algunas competencias para el Comité de
Archivo de las entidades.

Que el articulo 5° de la Ley 594 de 2000 define el Sistema Nacional de Archivos, como el
conjunto de instituciones archivisticas articuladas entre si, que posibilitan la
homogeneizacién y normalizacion de los procesos archivisticos, promueven el desarrollo
de estos centros de informacion, la salvaguardia del patrimonio documental y el acceso de
los ciudadanos a la informacién y a los documentos.

Que el articulo 6° de la Ley 594 de 2000 establece los procesos y programas que las
entidades que conforman el Sistema Nacional de Archivos deberan cumplir de acuerdo a
sus funciones

Que el Decreto 2578 del 13 de diciembre de 2012, por el cual se reglamenta el Sistema
Nacional de Archivos y establece la Red Nacional de Archivos se deroga el Decreto N° 4124
de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la administracién de los archivos del
Estado, establece en el articulo 14: “Del Comité Interno de Archivo. Las entidades
territoriales en los departamentos, distritos y municipios estableceran mediante acto
administrativo, un Comité Interno de Archivo cuya funcién es asesorar a la alta direccion de
la entidad en materia archivistica y de gestion 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 la Resolucion 026 de 2014, derogo en su totalidad la Resoluciéon 493 de 2002.

Que en consecuencia es procedente, expedir una nueva reglamentaciéon De Comité de
Archivo de la Alcaldia Municipal de Cajica Cundinamarca, con la finalidad de actualizar sus
funciones, su composicion, conforme a la ultima Normatividad.

Por lo anteriormente expuesto,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Modificar el Articulo Primero de la Resolucion No. 026 de 2014,
el cual quedara asi:
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El Comité Interno de Archivos de Cajica, cuya funcién es asesorar a la alta direccion de la
entidad en materia archivistica y gestion documental, definir las politicas, los programas de
trabajo y los planes relativos a la funcién archivistica, como una instancia de articulacion
del Sistema Nacional de Archivos de Colombia.

ARTICULO SEGUNDO Modificar el Articulo Segundo de la Resolucion No. 026 de 2014,
el cual quedara asi: EI Comité Interno de archivo estara integrado por:

El Alcalde Municipal o su delegado, quien actuara como Presidente.

El Secretario (a) General o su delegado

El Director Administrativo.

El (La) Secretario(a) de Gobierno o su delegado.

El (La) Secretario(a) de Hacienda o su delegado.

El (La) Secretario(a) de Planeacion o su delegado.

El (La) Secretario(a) de Salud o su delegado.

El (La) Secretario(a) de obras Publicas o su delegado.

El (La) Secretario(a) de Desarrollo Social o su delegado.

0. El (La) Secretario(a) de Ambiente y Desarrollo Econémico o su delegado.

1. El Funcionario responsable del Archivo de la entidad, quien actuara como Secretario
Técnico.

12. La Comisaria de Familia.

13. El Inspector de Policia.

14. El (La) Jefe de la oficina de Control Interno, quien tendra voz pero no voto.

15. Un delegado del Area de Sistemas, quien actuara como invitado y experto técnico

con voz pero sin voto.

16. EI Comité de Archivos podra invitar a las reuniones a otros funcionarios de la

Administracion o representantes de otras entidades, cuando a su juicio, el

concepto de estos sea necesario para la toma de decisiones, los invitados tendran

voz pero no voto.
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PARAGRAFO. Los delegados de las diferentes Secretarias, deberan ser funcionarios de
planta y deben presentar documento de delegacion de responsabilidades, expedido por
cada Secretario para su participacion en el Comité. El acto de delegacion no exonera al
Secretario y/o director de las responsabilidades que surjan con ocasion de las decisiones
tomadas por el Comité Interno de Archivo.

ARTICULO TERCERO: EI Comité Interno de Archivo de la Alcaldia Municipal de Cajica
tendra las siguientes funciones:

1. Asesorar a la alta direccion de la entidad en la aplicacion de la normatividad archivistica.
2. Aprobar la politica de gestion de documentos e informacién de la entidad.

3. Aprobar las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion Documental,
asi como su actualizacion y enviarlas al Comité Evaluador para que realice los tramites
correspondientes.

4. Responder por el registro de la Tablas de Retencién Documental o Tablas de Valoracion
Documental es el Registro Unico de Series Documentales, que pare le efecto cree el
Archivo General de la Nacion

5. Llevar a cabo estudios tendientes a modernizar la funcién archivistica de la entidad,
incluyendo las acciones encaminadas a incorporar las tecnologias de la informacion en la

gestion de documentos electronicos de conformidad con lo establecido en el Cédigo de
Procedimiento Administrativo y del Contencioso Administrativo.
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6. Aprobar el programa de Gestion de Documentos fisico y electrénicos presentados por el
area de archivo de la entidad respectiva

7. Aprobar el plan de aseguramiento documental con miras a proteger los documentos
contra diferentes riesgos.

8. Revisar e interpretar la normatividad archivistica que expida el Archivo General de la
Nacion y los Archivos Generales Territoriales y adoptar las decisiones que permitan su
implementacion al interior de la respectiva entidad respetando los principios archivisticos.

9. Evaluar y dar concepto sobre la aplicacion de las tecnologias de la informacion en la
Entidad teniendo en cuenta su impacto sobre la funcién archivistica interna y la gestién
documental.

10. Aprobar el programa de gestion documental de la entidad.

11. Aprobar las formas, formatos y formularios fisicos y electronicos que requiera la entidad
para el desarrollo de sus funciones y procesos de acuerdo con la codificacion establecida
en el Sistema Integrado de Gestion.

12. Acompafiar la implementacién del Gobierno en Linea de la entidad en lo referente a al
impacto de éste sobre la gestion documental y de informacion

13. Presentar a las instancias asesoras y coordinadoras del Sistema Nacional de Archivos,
propuestas relacionadas con el mejoramiento de la funcion archivistica.

14. Apoyar el disefio de los procesos de la entidad y proponer ajustes que faciliten la gestion
de documentos e informacioén, tanto en formato fisico como eléctrico.

15. Aprobar la implementacién de normas técnicas nacionales e internacionales que
contribuyan a mejorar la gestién documental de la entidad.

16. Consignar sus decisiones en actas que deberan servir de respaldo de las deliberaciones
y determinaciones tomadas.

17. Hacer seguimiento a la implementacion de las Tablas de Retencién documental y Tablas
de Valoraciéon Documental, asi como al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, en los
aspectos relativos a la gestion documental.

18 Aplicar, actualizar y socializar el Plan de Gestién Documental de la Alcaldia Municipal
de Cajica.

19 Realizar el Procedimiento de valoracion y eliminacion de documentos, previo estudio y
concepto técnico sobre el mismo. Esta funcién es indelegable y debe ejecutarse
directamente por los Secretarios de Despacho.

L.a alta direccion podra asignar funciones, siempre que estas se relaciones con el desarrollo
de la normatividad colombiana en materia de archivos y gestion documental

PARAGRAFO. Las entidades publicas deberan cefiirse a los lineamientos y politicas del
Ministerio de Tecnologias de la Informacion y de las comunicaciones en lo concerniente
con el uso de tecnologias, Gobierno en Linea, la iniciativa cero papel, y demas aspectos de
competencia de este Ministerio.

ARTICULO CUARTO: RESPONSABILIDADES DEL COMITE: EI Comité Interno de
Archivo de la Alcaldia Municipal de Cajica tendra las siguientes responsabilides:
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1. Asistir a las secciones del comité de Archivo.

2. Sugerir al presidente los asuntos que deban tratarse en las sesiones ordinarias.

3. Intervenir en los temas del comité.

4. Emitir su voto de las decisiones que se adopten en el comité.

5. Promover el desarrollo y fortalecimiento del Archivo de la Alcaldia Municipal de Cajica y
velar por su seguridad.

6. Capacitar, direccionar y hacer seguimiento para que los demas funcionarios realicen el
proceso de Gestidbn Documental de las diferentes Secretarias.

7. Revisar, evaluar, aprobar y actualizar las Tablas de Retencion Documental (TRD).

8. Revisar, evaluar, aprobar y actualizar las Tablas de Valoracién Documental (TVD).

9. Formular recomendaciones sobre conservacién y preservacion del Acervo documental
de la Alcaldia Municipal de Cajica.

10. Los integrantes del comité podran solicitar por escrito y en cualquier tiempo al presidente
del comité, a través de la Secretaria General, que se convoque a sesiones extraordinarias

REGLAMENTO COMITE INTERNO DE ARCHIVO. Adoptar el presente Reglamento,
del Comité Interno de archivo, incluyendo las disposiciones sobre organizacién vy
funcionamiento del acuerdo al Decreto 2578 de 2012.

ARTICULO QUINTO: FUNCIONAMIENTO Y ORGANIZACION DEL COMITE
INTERNO DE ARCHIVO. La presente Resolucién contiene las normas reglamentarias
sobre reuniones, actividades y funcionamiento del Comité Interno de Archivo de la Alcaldia
Municipal de Cajica.

ARTICULO SEXTO: SEDE DEL COMITE INTERNO DE ARCHIVO. La sede del
Comité Interno de Archivo de la Alcaldia Municipal de Caijica, estara ubicada en el Archivo
Central Municipal/ Secretaria General de |a Alcaldia Municipal de Caijica

ARTICULO SEPTIMO: ACTAS. Se levantara un acta en cada reunion, la cual se leera
y se aprobara en cada sesion del Comité Interno de Archivo. Tratandose de la Gltima reunién
de cada afioel acta sera considerada y aprobada antes de cerrarse la reunion, o se facultara
al Presidente o Secretario Técnico para su aprobacion.

Las actas tendran una relacion sucinta de los temas tratados, las personas que han
intervenido, las proposiciones presentas y las decisiones adoptadas, no obstante lo anterior,
cualquiera de los integrantes podra solicitar que dentro del acta quede consignado
textualmente algun asunto especifico.

Las actas deberan estar permanentemente a disposicion de los integrantes del Comité
Interno de Archivo, en la Secretaria del mismo.

ARTICULO OCTAVO: FUNCIONES DEL PRESIDENTE. Al Presidente del Comité
Interno de Archivo de la Alcaldia Municipal de Cajica le corresponde desempefiar las
siguientes funciones:

a) Actuar como representante legal del Comité Interno de Archivo de la Alcaldia
Municipal de Cajica y llevar la representacion del mismo ante las diferentes
entidades publicas o privadas en las actuaciones de competencia del Comité Interno
de Archivo.

b) Convocar, presidir y dirigir las sesiones del Comité en Pleno.

c) Abriry cerrar las sesiones una vez instaladas.

d) Interpretar, hacer cumplir el reglamento, mantener el orden interno y decidir las
cuestiones o dudas que se presenten sobre la aplicacion del mismo.

Wweso con Respons:
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e) Suscribir las comunicaciones que en cumplimiento de sus funciones deba producir
el Comité Interno de Archivo.
f) Firmar las actas de las reuniones una vez aprobadas

ARTICULO NOVENO: FUNCIONES DEL SECRETARIO. El Secretario Técnico del
Comité Interno de Archivo de la Alcaldia Municipal de Cajica le corresponde desempefiar
las siguientes funciones:

a. Asistir a todas las reuniones, levantar y firmar las respectivas actas.

b. Dar lectura a los proyectos, proposiciones y demas documentos y mensajes que
deban ser leidos en las reuniones.

c. Informar sobre los resultados de las votaciones que se cumplan en el Comité Interno
de Archivo.

d. Informar al Presidente de todos los mensajes y documentos dirigidos al Comité
Interno de Archivo, acusar oportunamente su recibo e igualmente elaborar las
comunicaciones oficiales que daban ser enviadas por el Presidente.

e. Expedir las certificaciones e informes que soliciten las autoridades o los particulares,
sobre las decisiones del Comité Interno de archivo.

ARTICULO DECIMO: ORDEN DEL DIA. Se entiende por orden del dia la serie de
asuntos que se sometan en cada sesion para informar, discutir o para la toma de decisiones
del Comité Interno de Archivo, solo podran tratarse los temas incluidos en la agenda del
dia, en el siguiente orden:

Llamada a lista y verificacion del quérum.

Consideracion y aprobacion del acta anterior.

Presentacion de informes de actividades.

Lectura de comunicaciones que lleguen al Comité Interno de archivo.

ap oo

PARAGRAFO: El Secretario Técnico sera el encargado de preparar el orden del dia y la
documentacion que deba prepararse a la respectiva sesion, debera levantar el acta de cada
reunion y someterla a su aprobacion y firma de todos los que en ella intervengan y de
comunicar las decisiones adoptadas por el Comité. Cuando en una reunién no se hubiera
agotado el orden del dia sefialado para ella, en la siguiente continuara el mismo orden hasta
su conclusion.

PARAGRAFO SEGUNDO: EI quorum decisorio y deliberatorio se definira con la mitad
mas uno.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: REUNIONES. El Comité Interno de archivo se reunira

una vez cada tres (3) meses o en su defecto cuando algunos de sus miembros pida
convocarlo extraordinariamente.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su
publicacién y deroga en su totalidad la Resolucién Administrativa No. 026 de 2014.

OTIFIQUESE Y CUMFLASE
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OSCAR MAURICIO BEJARANO NAVARRETE
Alcalde Municipa

Proyecto: Dr. Luis Alexander Mendoza Guantiva- ContratistajL )
Revisé: Luz Marina Carrién Navarrete — Directora Administrativa.- ﬂ/
Revisé y V°B®: Dr. Luis Gabriel Ramirez Fajardo- Secretario Gen ralﬂl\/

Progreso con Responsabilidad Social
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SECRETARIA DE GOBIERNO

CONSTANCIA DE PUBLICACION

Cajica, marzo veintisiete (27) de dos mil quince (2015), a las siete de la mafana, se publica la
presente RESOLUCION No. 227 de marzo 26 de 2015 en la cartelera oficial por el término de
Ley.

Ny Sl
GLADYS MANCERA GONZALEZ
Técnico Administrativo

CONSTANCIA DE DESFIJACION

Cajica, marzo veintisiete (27) de dos mil quince (2015), a las cinco de la tarde, se desfijé de la
cartelera oficial la presente RESOLUCION No. 227 de marzo 26 de 2015, después de haber
permanecido fijada por el término de Ley.

Yo d J Sl
GLADYS MANCERA GONZALEZ

Técnico Administrativo
Proyect6: Gladys M.

Progreso con Responsabilidad Social
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