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RESOLUCION'EJECUTIVA_NE 061
(Septiembre 13 de 2018)

“Por medio de la cual se madifica la Resclucion No 011 de Mayo 5 de 2015 por
medio de la cual se establecié el Comité Interno de Archwo de Ia Camara de
Comercm

El Presidente Ejecutivo en uso de sus facultades estatutarias y con el fin de hacer
~ mas eficaz y eficiente las funciones de la Camara de Comercio y
CONSIDERANDO
Que 2l Cohgreso de la Republica, Expidid 1a Ley 594 de 2000, denominada Ley

General de Archivos, que contiene las pautas generales sobre. la forma y
procedimientos para la organizacion y planeacion de archives al interior de las

~entidades del Estado en todos sus 6rdenes y niveles, y de aquel!os particulares

que prestan funcmnes publicas.

Gue el Articulo 5° de la Ley 584 del 2000 define el Sistema Nacional de Archivos
comao gl conjunto de Instituciones Archivisticas articuladas entre si, que pGSIbllltan
la homogenizacién y normalizacion de los procesos archivisticos, promueven el
desarrollo de estos centros de Informacion, la salvaguarda del Patrimenio
Documental y el acceso de los ciudadanos a la informacion y a los documentos.

Que 1a Ley 594 de 2000 define el Archivo como el conjunto de documentos, sea
cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso natural

por una persona o entidad publica o privada, en &l transcurso de su gestidn,

conservados respetando aquel orden para servir come testimonio e informacién a
la persona o institucion gue los produce y a los ciudadanos 0 como fuenfes de la

_ hlstorla

Que el Decretb N° 2578 del 13 de Diciembre del 2012 por la cual se reglamenta el
Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se
deroga del Decreto 4124 del 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la
administracion de los archivos del Estado. Estipula en el literal C del Articulo 4 que
las instancias asescras en materia de aplicacion de la Politica Archivistica en las
Entidades Territoriales seran log Comités Internos de Archivo.

Que los articulos14, 15 y 16 del Decreto 2578 de 201 2. establece lo relacionado
al Comite, a su conformacion y a las funciones.

Que porlo anterior se hace necesario Crear y Reglamentar el Comité de Archivo
de la Camara de Comercio
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RESUELVE:

ARTICULQ 1°.- Modificar el Comité Internc de Archivo de la Camara de Comercio
de Facatativa, cuya funcion es asesorar la aita direccion de ta entidad en materia
archivistica y de gestiéon documental, definir las politicas, los programas de trabajo
y los planes relativos a la funcion archivistica mshtucsonal de conformldad con la
Ley 584 de 2000 y demas normas reglamentarias.

PARAGRAFO: El Comité a partir de la expedicién de Ia presente Resgolucion, se
denominara Comité Interno de Gestion Documental.

ARTICULO 2°.- Ei Co_mlte Interne de Gestion Documental estara integrado por:

Presidente Ejecutivo

Director(a) Desarrollo Institucional

Director(a) Administrativa y Financiera

Directo{a) Asuntos Juridicos

Director(a) Registros Pablicos

Directo{a) Promocién Y Desarrolio

Coordinader Sistemas

Los dos (2) Proefesionales de Gestidn Documental

WSO AWM

PARAGRAFC PRIMERO: La Presidencia del Comité Internc de Gestion
Documental estard a cargo de la Direccidn de Desarrollo Institucional y la
Secretaria Técnica estard en cabeza de los _profesionales del area de Gestidn
Documental.

PARAGRAFQ SEGUNDO: El Comité Interno de Gestion Documental podra invitar
a las reuniones a otros funcionarios de la Enfidad, a representantes de otras
entidades y profesionales de distintas areas, cuando a su juicio, el concepto de
éstos sea necesario para la toma de decisiones. Los invitados tendran voz pero no
voto. El Director {a) de Caontrol Interno y el Profesional Gestion de Calidad seran
invitado permanentes.

PARAGRAFO TERCERO: La asistencia de los miembros del Comifé es
indelegable y de caracter obligatoric. Cuando alguno de sus miembros no puede
asistir a una sesion deberd comunicarlo por escrito, enviando a la Secretaria de
Presidencia Ejecutiva la correspondiente excusa, con la indicacion de las razones
de su inasistencia, a mas tardar el dia habil anterior a la respectiva sesion. En la
correspondiente acta de cada sesion el secretario técnico dejara constancia de la
asistencia de los miembros e invitados, y en caso de la inasistencia asi lo sefalara
indicando si se presentd en forma oportuna la excusa correspondiente.

Podran asistir como invitados con voz pero sin voto, los funcionarios o particulares
guienes obraran inspirados en los principio de legalidad. gualdad, moralidad,
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eficacia, economia, celeridad e imparcialidad y tendran como propésito
fundamental contribuir de' una manera profesional, eficaz y adecuada en las
discusiones recomendaciones y orientaciones de los temas tratados en la
respeciiva sesion del comité.

Los invitados ocasionales al Comité seran autorizados por el presidente del comité
para intervenir en el desarrcllo de la sesion, sole cuando [a especializacion del
tema asi lo regquiera. '

ARTICULO 3°- Convocatoria del Comité Interno de Gestion Documental,
comité debera ser convecado por su presidente cada vez que |a circunstancias lo
requieran y como minimo una vez al mes, en el dia, lugar y hora definida. De cada
reunién del comité se levantar un acta suscrita por el Presidente y el Secretario
Tecnico y los participantes, cuyo original reposara en la Secretaria Técnica del
Comité.

PARAGRAFQ. Para facilitar ei cumplimiento de las responsabilidades conferidas a
este Comiié y evitar que la atencién de otros asuntos, impida el cumplimiento de
las sesiones, en la ultima sesién de cada afio el secretario técnico presentara para
consideracion de los integrantes del comité, el calendario de reuniones para la
siguiente vigencia, el cual luego de ser aprcbado, debera ser enfregado za las
agendas de los integrantes del comite.

~ARTICULQ 4° Quérum deliberatorio y decisario. Existird el quérum deliberatorio y

decisorio cuando se hallan presentes la mitad mas uno de los miembros del
comité. La adopcién de las recomendaciones, orientacicnes y decisiones a los
asunios analizados se tomaran vor la mayoria simple de les miembros asistentes,
pero en todo caso la decisién se entendera adoptada por el comité en pleno.

En caso de empate se someterd el asunto a una hueva votacion, de persistir el
empate el Presidente de! comité tendra la funcién de decidir l desempale.

ARTICULO &° Desarrollo de las sesiones. El dia y hora sefialados, el Presidente
del Comité instalara la sesién. A continuacién al Secretario Técnico del Comite
informara al Presidente sobre la realizacion de las convocatorias a los miembros,
las excusas presentadas, verificara el quérum correspondiente al inicio de cada
sesion y dara leciura al orden del dia propuestc, el cual sera sometido a
consideracian y aprobacion de los miembros del Comité, por parte de! Presidente.

Las orientaciones, recomendaciones y/o decisiones formuladas o adoptadas por
los miembros del comité frente a cada tema analizado, ne eximiran de
responsabilidad a los miembros del comité encargados de 1a gestlén y la adopcion
de las respectivas decisiones.

Si por alguna circunstancia fuere necesaric suspender la sesién, la misma debera
continuarse a mas tardar dentro de los {5) cinco dias habiles siguientes, sin mas
citacion que la efectuada dentro de la reunién.
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ARTICULQ 6° Actas y trdmite de aprobacir::n. En jas actas del comité debera
indicarse. su nimero, fugar, fecha y hora de la reunién, relacién de los miembros
asistentes y los invitados segun sea el caso, asi como la relacién de los asuntos
tratados v las decisiones adoptadas.

Las actas seran aprobadas por el Secretario Técnico del Comité, quien debera
dejar constancia en ellas de manera ejecutiva de lo sucedido en la sesidn,
precisando las orientaciones y recomendaciones y/o decisiones que se adopten.

Los documentos soportes presenfados al Comité haran parte infegral de las actas.
El Secretarip Técnico del Comité debera remitir el proyecto de acta a cada uno de
los miembros del Comité asistentes a la respectiva sesién, fisicamante o por
escrito ¢ por correo electrénico, dentro de los (2) dos dias habiles siguientes a su
celebracién, con el objete que agquellos remitan sus observaclones dentro de los

(2) dos dias hablles siguientes al reclbo del proyecto.

Si dentro de este térming el Secretario Técnico no recibe comentarios u
chservaciones y que el proyecto es aprobado.

Recibida las observacicnes, con los ajustes respectivos, se elaborara sl acta
definitiva, la cual serd enviada por el Secrefario Técnico a los miembros del
Comité, |gualmente por escrito y correo electrénico, dentro de los (2) des dias
habiles siguientes,

ARTICULO 7° Funcicnes del Presidente del Comité. Corresponde at Presidents
el gjercicio de las siguientes funciones:

Abrir y cérrar las sesiones

Presidir las sesiones ordinariag y extraordinarias.

Someter a discusién y aprobacion las actas del comite

Cirigir las deliberaciones y mantener el orden en las sesiones. .

Cumplir ¥ hacer cumplir el reglamento del comité y decidir sobre las
cuestiones ¢ dudas que se presenten en la aplicacion del mismo..

f. Hacer uso del voto dirimente en caso de ser necesario.

g. Las demas propias de sus funciones

®*To 0o

ARTICULQ B° Secretaria Técnica. E| asislenle de! centro documental vy
correspondencia, tendra a su cargo la Secretaria Tecnica del Comite.

ARTICULO 9° Funciones de |la Secretaria Técnica. Corresponde a la Secretaria
Técnica del Comité:
a. Realizar segun &l mandato del presidente del Comite y enviar 1as citaciones
de reuniocnes ordinarias o extraordinarias del comiie de archivo en la fecha
y hora sefialadas. . _
b, Suscribir con el presidente las actas Ios documentos o mfc:rmes que se
deban realizar por parte del comité
SEDE PRINCIPAL: Carrers 2 No, 4—60, Tel fe): (087) 842 46 03— 42 49 57 — Fax: 842 31 &1
OFIGINA RECEPTORA VILLETA; Calls 4 Mo, 422 Villels — Tal  (051) 844 B3 08
QFICING RECEPTORA FUNZA: Calle 14 No. 7504 Cenfro comercigl Bancolombia-Ndargues Flazar, Tefefona:“[%ﬁwﬁﬂﬁ lﬁr
OFICINA RECEFTORJQ PACHO: G&ntm Cumem{aﬂ Pa‘c"w Canfra Gaf.'e?.’\.la 14- ?4 Oficina 202 Taldfan 5 27 37 ? '\




B B8 CONERNIG BE PALATATIVA

Comtyrpvmtida (v of Dosarridpaded Moot cidemts Complaentgues!

¢. Coordinar los temas y actividades que se pondran a consideracion de los
miembros del comité, para lo cual elaborara la agenda respectiva.

d. Orientar la consolidacion de les documentos presentados por los miembros
del comité para su discusién en |as sesiones correspondientes

e. Elaborar las actas donde se reccjan las memorias de cada una de las
sesiones del comité, someterlas a |la aprobacion de sus integrantes y hacer
seguimiento a‘las orientacicnes y recomendaciones que se adopten.

f. Reparar las citaciones para realizar las convocatorias de las sesiones del

© comité, de conformidad con 10 solicitado por el Presidente del comitg, por lo
menos con tres dias de anticipacién a la celebracidn del mismo, incluyendo
en ella ¢! ¢rden del dias y les documentos soportes de las tematicas a
tratar.

g. Llevar el'archivo de las actas y demas documentos gue sirvan de soporte a
las actividades gue adelanta el comité, facilifar su consulta y responder por
la custodia y actualizacion del mismo.

h. Tramitar las solicitudes de copias auténticas de las actas y la expedicion de
certificaciones de las mismas. :

i. Organizar los documentos del comité ce archivo

j. Las demas que le asignen el comite

ARTICULO 10° Funcicnes del Comité Interno de Gestién Documentatl:

1. Asesorar a los demas servidores de la entidad en la aplicacién de la

normatividad archivistica. _

2. Determinar los parametros de descarte y forma de eliminacion de los
" documentos gue han finalizado su ciclo vital '. o
Aprobar la politica de gestion de documentos e informacion de [a entidad.
Aprobar las Tablas de Retencion Documental de 1a entidad.
: Respander por el Registro de la Tablas de Retencion Documental 0 Tablas-

de Valoracién Documental.

6. Llevar a cabo estudios tecnicos tendientes a modernizar ta funcién

"~ archivistica de la entidad, incluyendo las acciones encaminadas a
incorporar las tecnologias de la mformamon en la gestlon de documentos
electrénico.

. 7. Aprobar el plan de aseguramlento documental con miras a proteger los
documentos centra diferentes riesgos.

8. Revisar la normatividad archivistica que expida el Archivo General .de ia
‘Nacién y la Superintendencia. y adoptar las decisiones que permitan su
implementacion al interior de |a respectiva entidad, respetando siempre los
principios archivisticos.

9. Evaluar y dar concepto schre aplicacién de las techologias de la
informacion en la entidad teniendo en cuenta su impactc 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.

N
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12. Apoyar el disefio de les procesos de la entidad y proponer ajustes que
faciliten la gestion de documentos e informacion, tanto en formato fisico
como electronico.

13. Aprobar la implementacidn de normas técnicas nacicnales e
internacionales que ccntrlbuyan a mejorar la gestién documental de la
entidad,

14.Consignar sus decisiones en Actas que deberian servir de respaldo de las
deliberacicnes y determinaciones tomadas

15. Hacer seguimiento a la implementacion de las tablas de retencidn
documental, asi como el Sistema Integrado de Gestidn, en los aspectos

- relatives a la gestion documental.

16.Aprcbar los procesos de Transferencias documentales prlmanas y
secundarias.

17.Crear y aprobar el mstructwc:- de limpieza y desinfeccidén en areas de
archivo.

18.Aprobar las propuestas de eliminacion documental que fo ameriten, de
conformidad con el procedimiento vy lo establecide an 1a tabla de retencién
documental y la tabla de valoracién documental, si fuese necesaria su
glaboracion

18.Consignar sug decisiones en actas gue deberan servir al respaldo de las
deliberaciones y determinaciones tomadas

20, Servir de argano consultivo a las direcciones u oficinas que conforman la
camara de comercio de Facatativa, en el marco de sus competencias

21.Las demas funciones que sean requeridas o le sean asignadas por norma
legal o autoridad competente siempre que estas se relaciones con el
desarrolio de la normatividad colombiana en materia de archivos y gestlon
documental.

ARTICULQ 11°-La presente resolucidén debera ser comunicada a los miembros
que conforman el Comité de Gestlon Documental de la Camara de Comercm de
Facatativa,

ARTICULO 12° La presente resalucién_.fige a partir de la fecha de su publicacian,
" deroga las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Fécatativa‘, a los {13) trece dias del mes de Segliembre del dos mil
dieciséis (2016).

Presidenie Ejecutivo
Camara de Comercio de Facatativa
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