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RESOLUCION No. 043
(09 de julio de 2012)

Por la cual se crea el Comité de Gestién Documental del CENTRO DE MEMORIA HISTORICA -
CMH-

EL DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO DE MEMORIA HISTORICA

En uso de sus facultades legales, en especial las que le confiere
CONSIDERANDO

Que el Congreso de la Repiiblica de Colombia expidié la Ley 594 del 4 de julio de 2000 mediante la
cual se establece las reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica de las
entidades publicas y ordena la creacién de un organismo de asesoria y coordinacion que permita
regular el proceso de gestion documental.

Que el Acuerdo No. 07 de 1994, por el cual se adopta y expide el “Reglamento General de
Archivos”, sefiala en su articulo 19, modificado por el articulo 4% del Acuerdo 12 de 1995 del Archivo
General de la Nacidn —AGN-, la creacion del “Comité de Archivo® como un organismo asesor,
responsable de definir y adoptar programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos del Archive de cada entidad.

Que mediante articulo 146 de la Ley 1448 de 2011 se cre6 el Centro de Memoria Histérica como
establecimiento puablico del Orden Nacional, adscrito al Departamento Administrativo para la
Prosperidad Social, con personeria Juridica, Patrimonio Propic y Autonomia Administrativa y
Financiera, el Centro de Memoria Histdrica tendra como sede principal la Ciudad de Bogota, D.C.

Que en el numeral 10, articulo 16 del Decreto 4803 de 2011 “Por el cual se establece la estructura
del Centro de Memoria Histdrica”, asigné a la Direccion Administrativa y Financiera la funcion de:
“Dirigir y controlar la prestacion de los servicios de archivo y correspondencia, aseo, cafeteria,
vigilancia y demas servicios generales.”. A su vez el numeral 11 del mencionado articulo estableci6:
“Velar por el funcionamiento de la prestacién del servicio al ciudadano y por la atencidn de quejas y
reclamos. Disefiar los procesos de organizacion, estandarizacion de métodos, elaboraciéon de
manuales de funciones, y todas aquellas actividades relacionadas con la racionalizacion de procesos
administrativos de la Entidad.”.

Que para el desarrollo de los procesos y procedimientos propios de fa funcién archivistica y de la
gestion documental, se aplicara el Reglamento General de Archivas expedido por el AGN.

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE

Articulo 1. Objeto. Crear el Comité de Gestion Documental del CENTRO DE MEMORIA

HISTORICA —CMH-, como drgano asesor interno de la Direccion General, responsable de definir las

politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y

técnicos de los archivos, en el soporte en que éstos se encuentren (electronicos, fisicos, digitales,
/ audio, entre otros).
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Articulo 2. Integracién. El Comité de Gestion Documental de! CMH estara integrado por los
siguientes servidores pablicos, quienes actuaran con voz y voto,

Director General del Centro de Memoria Historica o su delegado

Jefe de la Oficina Juridica o su delegado.

Director (a) para la Construccion de fa Memoria Histérica o su delegado
Director (a) de Archivo de los Derechos Humanos o su delegado
Director (a) de Museo de Memoria Histérica o su delegado
Director (a) de Acuerdos de la Verdad o su delegado
Director (a) Administrativa y Financiera o su delegado
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Paragrafo 10. En el evento que los servideores publicos designados para conformar el Comité de
Gestién Documental decidan delegar dicha postulacién, la misma sélo podra otorgarse por escrito al
servidor pubtico que le siga en jerarquia dentro de la dependencia. Dicha delegacion se debera
efectuar por cualquier medio de transmisidn de mensajes de datos.

Paragrafo 20. Concurriran sélo con derecho a voz, los siguientes funcionarios, que por su condicién
jerarquica y funcional deben asistir:

a) El Asesor de la Direccién General que ejerza funciones de Control Interno o quien haga sus
veces

b} El Secretario Técnico del Comité, quien serd el profesional de Gestion Documental de la
Direccién Administrativa y Financiera.

Paragrafo 3o0. Podran asistir como invitados a las reuniones del Comité de Gestion Documental del
CMH servidores publicos o personas particulares {(Organos de Asesoria y Coordinacion,
Especialistas, Técnicos, Historiadores, Investigadores, funcionarios del Archivo General de la
Nacidn, entre otros) que puedan ser consultados en temas especificos relacionados con el desarrollo
de los procesos archivisticos fisicos, electrénicos o digitales objeto de estudio en la reunion a la cual
sea necesario invitarlos, los cuales tendran voz pero no voto.

Articulo 3. Funciones. El Comité de Gestion Documental del CMH cumplira las siguientes
funciones:

1. Definir y aprobar criterics para la produccion, recepcion, distribucion, tramite, organizacion,
consulta, conservacion (retencién), almacenamiento, recuperacidn, preservacion y
disposicion final de documentos fisicos y/o digitales o cualquier otro medio, en concordancia
con las normas expedidas en el tema archivistico.

2. Analizar y aprobar las actualizaciones de la Tabla de Retencion Documental — TRD- de
acuerdo con las modificaciones propuestas por las dependencias o por el area Gestion
Documental (Direccion Administrativa y Financiera), con ocasion de los cambios
estructurales, funcionales o normativos, en lo referente a la creacion y conformacion de
series, subseries, valoracion, disposicion final y metodologia de seleccion; decisiones que
deben quedar registradas en las actas del Comité de Gestion Documental, previa evaluacion
técnica de los profesionales del area de Gestidn Documental, asi como propender por su
aplicacién.

Todo documento o proposicion que se presente ante el Comité de Gestion Documental por
parte de las diferentes dependencias del CMH debe contar con {a revision técnica de los
profesionales del area de Gestion Documental de la Direccion Administrativa y Financiera.
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3. Hacer seguimiento y control al cumplimiento de las politicas relacionadas con la Gestién
Documental, como son: (i) asegurar la centralizacion y correcta administracion de las
comunicaciones oficiales enviadas y recibidas a través de la unidad de correspondencia, (ii)
verificar la organizacion de los archivos de gestion (administrativos y misionales) fisicos y/o
digitales, (iii) aprobar la realizacion de las transferencias primarias y secundarias (iv)
gestionar la consecucion de espacios apropiados para la administracion y conservacion de
los archivos fisicos, digitales, orales, audiovisuales y cualquier otro soporte del CMH, y (v)
efectuar los llamados de atencion correspondientes a los servidores publicos que incumplan
lo dispuesto en las normas Archivisticas. (iv) propender por implementar la infraestructura y
tecnologia que se requiera para conservar, consultar, tramitar y disponer de los expedientes
electronicos.

4. Analizar lo relativo al valor histdrico de los documentos, asi como la verificacion y aprobacion
de lineamientos para la seleccién y eliminacion documental, recomendando el porcentaje a
conservar de acuerdo con la importancia de los documentos para la entidad, la ciencia o la
cultura.

5. Las actas de eliminacién de documentos deben ser suscritas por el servidor pablico que
presida el Comité de Gestion Documental, el Jefe de la dependencia respectiva y el
Profesional de Gestion Documental, y dejar constancia de la destruccion fisica de los
documentos seleccionados de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental aplicable a
dicha dependencia.

6. Estudiar, analizar y aprobar los procesos de Gestion Documental, de acuerdo con las
politicas, planes y programas del CMH y la normativa vigente.

7. Establecer mecanismos de seguimiento y control del cumplimiento de las politicas
relacionadas con la produccion, organizacién y administracion de documentos fisicos y/o
digitales o cualquier otro medio.

8. Apoyar la elaboracion, presentacion y desarrollo de proyectos archivisticos, asi como la
asignacion de los recursos requeridos para tal fin.

9. Gestionar la asignacion o contratacion del talento humano requerido para el desarrollc de
actividades relacionadas con la gestion documental y asegurar su constante capacitacion y
formacion.

10. Propiciar la articulacion de! Programa de Gestion Documental con el Sistema Interno de
Calidad, Manual de Identidad y el Protocolo de Seguridad de la Informacion que se adopte
en el CMH, tomando como base la NTC ISOYIEC? 27001.

11. Establecer mecanismos de seguimiento y control del cumplimiento de las politicas
relacionadas con la produccion, archivo y administracion de documentos fisicos,
electronicos, ylo digitales y asegurar el cumplimiento de las normas archivisticas. Asi mismo
asegurar mecanismos de control para la aplicacion de instructivos y demas instrumentos de
control generados en el Centro, como son: Instructivo de identidad, instructivo de

1 International Organization for Standardization)
2 International Electrotechnical Commission

y
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organizacion de archivos de gestion, instructivo para el tramite de comunicaciones internas y
externas, entre otros.

12. Apoyar la supervision de los contratos o convenios que adelante el CMH tendientes al
desarrollo de Gestion Documental, efectuando permanente seguimiento y evaluacion de los
informes y productos entregados.

13. Estudiar y resolver los asuntos que por competencia sean sometidos a su consideracion.

14. Las demés actividades que demande la implementacion de la funcidn archivistica en el CMH
acordes con las exigencias tecnolégicas y la normativa vigente.

Articulo 4. Secretario Técnico. El Comité tendra un Secretario técnico, el cual sera ejercido por un
Profesional del area de Gestién Documental de la Direccidn Administrativa y Financiera y cumplira
las siguientes funciones:

1. Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias, en coordinacion con el Director (a)
Administrativa y Financiera.

2. Elaborary someter a aprobacion el orden del dia de cada reunién.

3. Elaborar, suscribir y archivar las actas de cada sesién del Comité, los antecedentes y demés
soportes documentales.

4. Realizar seguimiento a las funciones del Comité y a las tareas definidas en cada Comité.
5. Verificar el cumplimiento de las decisiones adoptadas por el Comité.
6. Preparar los informes que deban presentarse al Comité o en nombre del Comité.

7. Las demas que le sean asignadas por el Comité.

Articulo 5. Reuniones. El Comité se reunird dos veces al afio en forma ordinaria. Adicionalmente,
en forma extraordinariamente, cuando el tema de Gestion Documental lo requiera.

Paragrafo 1°. Las inasistencias a las sesiones (previamente convocadas) por alguno de los
miembros deberan ser justificadas al Comité, dentro de los tres dias habiles siguientes.

Paragrafo 2°. Si por alguna circunstancia fuere necesario suspender la reunién, la misma debera
continuarse en la fecha de citacion que se acuerde dentro de la reunion.

Articulo 6. Quorum, El Comité de Gestion Documentai del CMH debera sesionar con la asistencia
de cuatro (4) miembros y las decisiones que en él se tomen deberan corresponder al voto favorable
de los cuatro (4) asistentes.

Articulo 7. Responsabilidad de los Servidores Publicos. Los servidores pablicos de las oficinas
que hacen parte de la estructura administrativa del CMH son responsables de la produccién y
gestion de los documentos {fisicos, electrdnicos, audio, digitales, entre otros) de acuerdo con las
politicas, procesos y procedimientos del CMH. Asi mismo deben atender los requerimientos que
imparta el area de Gestidn Documental de la Direccién Administrativa y Financiera. (Ley 734 de
2002, articulo 34, numeral 5).
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Articulo 8. Reuniones no presenciales. Cuando las circunstancias asi lo exijan, el Comité de
Gestion Documental podra decidir los asuntos sometidos a su consideracion mediante la realizacion
de sesiones no presenciales.

Las reuniones no presenciales se realizaran de conformidad con el siguiente procedimiento:

1. El Secretario Técnico le informara al Presidente del Comité la existencia de la circunstancia
especifica que amerite la realizacion de la reunién no presencial.

2. El Presidente, por cualquier medio de transmisién de mensajes de datos, podré autorizar al
Secretario técnico para que se adelante la reunién no presencial.

3. El Secretaric Técnico convocara la reunion no presencial mediante cualquier medio de
transmision de mensajes de datos a todos los miembros del Comité, asi como a los invitados
que deban participar en el mismo. En dicha convocatoria se deberan precisar los asuntos a tratar
y adjunto a la misma se remitird la informacién requerida para adoptar las decisiones
respectivas.

4. Cada uno de los miembros del Comité debera, de manera clara y expresa, manifestar su
posicién frente a los asuntos sometidcs a su consideracion y remitira su decision por cualquier
medic de transmisién de mensajes de datos al Secretario Técnico, dentro de los tres (3) dias
siguientes a la sesion.

Para tal efecto, los miembros del Comité podran deliberar o decidir por comunicacién simultanea,
utilizando para ello los avances tecnoldgicos en materia de telecomunicaciones tales como
telefono, teleconferencia, videoconferencia, Internet, conferencia virtual o via “chat” y todos
aquellos medios que se encuentren a su disposicion.

5. Una vez adoptada la decision por la mayoria de los miembros con voz y voto del Comité, el
Secretario técnico la informara por cualquier medio de transmision de mensajes de datos a todos
los miembros del Comité y procederé a levantar el acta correspondiente, a la cual se adjuntaran
las intervenciones de los miembros e invitados.

6. De las sesiones adelantadas a través del procedimiento antes descrito, se levantara la
correspondiente acta, en la cual se debera dejar constancia del medio utilizado asi como de las
decisiones adoptadas.

Articulo 9. Comuniquese por conducto de la Direccion Administrativa y Financiera a los integrantes
del Comité, mencionados en el articulo 2 de esta Resolucion.

Articulo 10. Vigencia. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

Dado en Bogota D.C., a los

?924(6 SANCHEZ GOMEZ

Director Geperal

Revisaron y aprobaron: Dra. Sonia Stella Romero Tomres y Dr. Rincon /l
Proyecto: Luz Myriam Devia Bricefio ¢




