INSTITUCION EDUCATIVA LUIS CARLOS GALAN SARMIENTO
Resolucion de aprobacién N° 03314 DE 22 DE AGOSTO 2012
Cadigos ICFES: 070805 DANE: 273026000587
NIT: 8090065811

ACTA 01

FECHA: 11 de Mayo de 2016
HORA: 08:00 am hasta las 11:30 am
LUGAR: Institucion Educativa “LUIS CARLOS GALAN SARMIENTO”
OBJETIVO: Creacion Del Comité Técnico De Archivo
ASISTENTES: Consuelo Amaya Rodriguez, Rectora
Gustavo Adolfo Cruz Molina, Auxiliar, Administrativa Grado 10
Hugo Arnuifo Tapia Beltran, Asistencial Grado 04

Maria Elena Quintero Rivera, Docente educative
Daniel Julian Galarza Aponte, Asesor Gestidon Documental.

INVITADOS:

AUSENTES:

ORDEN DEL DIA:

1. Llamado a lista y verificacion del Quérum

2. Capacitacion archivistica

3. Ley que nos exige la creacion del comité de archivo de la Institucién.

4. Realizar la creacion del comité de archive de la Institucion Educativa “Luis
Carlos Galan Sarmiento”.

5. Dar a conocer los delegados que conformaran el comité técnico de archivo
de la entidad con sus funciones.

DESARROLLO

1. llamado a lista y verificacién del quérum.

Se cuenta con la asistencia de Consuelo Amaya Rodriguez Rectora,
Gustavo Adoifo Cruz Molina Administrativa Grado 10, Hugo Amulfo Tapia Beltran,
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gfédo 04, Maria Elena Quintero Rivera, Docente educativo y Daniel Julian Galarza
Aponte, Asesor Gestion Documental.

2. Capacitacion archivistica

Se realiza una capacitacion sobre la ley 80 de 1989, ley 594 de 2000 la Ley
general de archivo en sus articulos 11, 12, 13, 15y 16; acuerdo 039 de 200_Art.
24 de la Ley General de Archivos, Acuerdo 042 de 2002, Acuerdo 004 de 2013,
Circular Extema 003 de 2015. Se explica sobre que es archivo, que es una tabla
de retencion documental, los pasos metodoldgicos para la organizacion
Documental y la importancia de la elaboracion y aplicacién de las Tablas de
Retencién Documental para las oficinas de gestion.

3. Ley que nos exige la creacién del comité de archivo de la Institucion.

Que, el acuerdo No. 07 de 1994"por el cual se adopta y expide el Reglamento
General de Archivo”, en su Articulo 19, modificado por el articulo 4 del acuerdo 12
de 1995, Decreto 2578 de 2012, establece que cada entidad creara un comité de
Archivo legalizado mediante acto administrativo correspondiente, como un grupo
asesor de alta direccion, responsable de definir las politicas y adoptar programas
de trabajo y de la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos
del Archivo de cada entidad.

4. Realizar la creacion del comité de archivo de la Institucion Educativa Luis
Carlos Galan Sarmiento:

Crease el comité técnico de archivo de la Institucién Educativa, como un grupe
interdisciplinario, asesor de alta direccion, en los temas que le competen
responsables de definir las politicas, los programas de trabajo y de la toma de
decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los archivos de la
entidad, igualmente este comité tiene como finalidad llevar acabo el control
documental de la documentacion creada en la Institucion, verificando y auditando
cada uno de los procedimientos exigidos por los entes reglamentarios.

5. Dar a conocer los delegados que conformaran el comité técnico de
archivo de la entidad con sus funciones.

Los integrantes del comité técnico de archivo son:

» Rector Institucional.
e Auxiliares Administrativos
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Docente educativo (opcionai)
Asesor de Gestion Documental.

El comité de archivo podra sesionar con la asistencia de todos los miembros, ias
decisiones que en €l se tomen se adoptaran por la mayoria de votos.

El comité de archivo serd convocado por su Representante legal de Ia Institucion,
o el Asesor de gestion documental, cada vez que las circunstancias lo requieran y
como minimo cuatro (6) veces al afio, de cada sesién se levantara la
correspondiente acta, la cual serd firmada por los representantes.

>
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Asesorar a la Rectoria sobre la aplicacion de la normatividad archivistica.

Aprobar la politica de gestion de documentos y la aplicacion del Plan
Institucional de Archivo (PINAR).

Aprobar las tablas de retencion documental y las tablas de valoracion
documental de la entidad y enviarlas al Consejo Departamental o Distrital
de Archivos para su convalidacion y al Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado para su registro.

Responder por el registro de las tablas de retencion documental o tablas de
valoracion documental en el Registro Unico de Series Documentales que
para el efecto cree el Archivo General de la Nacion.

Llevar a cabo estudios técnicos tendientes a modemizar la funcion
archivistica de la entidad, 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 1Q Contencioso Administrativo.

Hacer seguimiento de los cambios estructurales y de procedimientos que
conlleve a la actualizaciéon de las Tablas de Retencion Documental,
aplicada a los documentos de archivo.

Aprobar el programa de gestién de documentos fisicos y electronicos
presentado por el area de archivo de la respectiva Entidad.

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

Revisar e interpretar la normatividad archivistica que expida el Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado y los Archivos Generales
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Territoriales y adoptar las decisiones que permitan su implementacioén ai
interior de la respectiva entidad, respetando siempre los principios
archivisticos.

Evaluar y dar concepto sobre la aplicacion de las tecnologias de Ia
informacion en la Entidad teniendo en cuenta su impacto sobre la funcion
archivistica interna y la gestion documental.

Crear e implementar el Manual de correspondencia y de funciones.

Aprobar las formas, formatos y formularios fisicos y electrénicos que
requiera la entidad para el desarrolio de sus funciones y procesos.

Acompaiiar la implementacion del Gobiemo en Linea de la entidad en Io
referente a al impacto de éste sobre la gestion documental y de
informacion.

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

Apoyar el disefic de los procesos de la entidad y proponer ajustes que
faciliten la gestion de documentos e informacion, tanto en formato fisico
como electrénico.

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

Consignar sus decisiones en Actas' que deberan servir de respaldo de las
deliberaciones y determinaciones tomadas.

Implementar nuevos procedimientos archivisticos (Instructivos, Manuales,
Tics), exigidos por el Archivo General de la Nacién y entes reglamentarios.

Hacer seguimiento a la implementacién de las tablas de retencion
documental y tablas de valoracidon documental, asi como al Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion, en los aspectos relativos a la gestion
documental.

La alta direccion podré asignar funciones adicicnales, siempre que estas se
relacionen con el desarrollo de la normatividad colombiana en materia de
archivos y gestion documental.
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Siendo las 11:30 am se finalizd la reunion y firman los que en ella intervinieron.

CONSUELQO AMAYA RODRIGUEZ
Rectora

WN”"\@
GUSTAVO

Auxiliar Administrativa Grado 10

=

HUGO ARNUL APIA BELTRAN
Asistencial Grado 04

MARIA ELENA QUINTERO RIVERA
Docente educativo

_PANIEL GALARZAXAPONTE
Asesor Gestion Documental
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