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RESOLUCION No. DE 2016

“Por medio del cual se actualiza el Comité Interno de Archivo de la
Terminal de Transporte S.A.”

LA GERENTE GENERAL DE LA TERMINAL DE TRANSPORTE S.A.
En uso de sus facultades legales y estatutarias, y

CONSIDERANDO:

Que la Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la L.ey General de Archivos”, consagra
el reconocimiento de las reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica a
cargo del Estado, la Administracién Publica en sus diferentes niveles, asi como las
instituciones privadas que cumplen funciones publicas.

Que el articulo 16 de la pretérita ley, regula las obligaciones de los funcionarios a cuyo cargo
estén los archivos de las entidades publicas, indicando que “Los secretarios generales o los
funcionarios administrativos de igual o superior jerarquia, pertenecientes a las entidades
publicas, a cuyo carga estén los archivos publicos, tendran fa obligacion de velar por la
integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién de los documentos de archivo
y seran responsables de su organizacion y conservacion, asi como de la prestacion de los
servicios archivisticos”.

Que el Decreto 514 del 20 de diciembre de 2006, expedido por el Alcalde Mayor de Bogots,
establece que toda entidad publica a nivel Distrital debe tener un Subsistema Interno de
Gestion Documental y Archivos (SIGA) como parte de! Sistema de Informacién Administrativa
del Sector Publico. La citada norma, regula en sui articulo quinto la Coordinacién, Control y
Seguimiento de la Gestion de los Documentos, Archivo y Correspondencia, indicando
que, ‘para la administracion del SIGA toda entidad del Distrito Capital debera contar con una
(grupo) dependencia encargada de la coordinacion, control y sequimiento de la gestién de los
documentos, archivo y correspondencia. Esta dependencia debe fener el nivel administrativo
con la autoridad suficiente para dirigir los procesos y procedimientos propios de la funcion
archivistica, y hacer seguimiento para que lales procesos se lleven a cabo de acuerdo a las
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politicas y reglas dictadas por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota a fravés
del Archivo de Bogota”.

Que el Decreto 2578 del 13 de diciembre de 2012, por el cua! se reglamenta el Sistema
Nacional de Archivos, establece en el articulo 26 la obligacidén de conformar archivos en
entidades vigiladas por el Estado, expresando que “fas personas naturales o juridicas de
derecho privado, que estén bajo vigilancia del Estado deberan contar con un archivo
institucional creado, organizado, preservado y controlado, teniendo en cuenta los principios de
procedencia y de orden original, el ciclo vital de los documentos, y las normas que regulen a
cada sector asi como las establecidas en la Ley 594 de 2000”

Que el articulo 14 del citado decreto, regula el Comité Interno de Archivo, imponiendo que
“ 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 las funciones del Comité de archivo estan definidas normativamente en los articulos
15,16,21,25 del Decreto 2578 de 2012, que regulan respectivamente la conformacion del
Comité Interno de Archivo, sus funciones, la evaluacion de documentos de archivo y Ia
Eliminacion de documentos.

Que la Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacion Publica Nacional’ regula en los articulos 12, 13, 15y 16 la adopcidn
de esquemas de publicacién, los registros de activos de informacién, el Programa de Gestién
Documental y Archivos

Que el Decreto 2609 de 2012, por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
regula la responsabilidad y coordinacion de las Superintendencias y los Ministerios en sus
respectivos sectores, establecer normas para la formulacion, implementacién y evaluacion del
Programa de Gestién Documental de las entidades privadas bajo su inspeccién y vigilancia.
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Que el Decreto 2482 del 3 de diciembre de 2012, "Por ef cual se establecen los lineamientos
generales para la integracion de la planeacion y la gestion”, tiene como objeto adoptar el
., Modelo Integrado de Planeacién y Gestién como instrumento de articulacién y reporte de la
planeacion, el cual incluye politicas de desarrollo administrativo de la gestién documental del
Estado.

Que en cumplimiento de sus funciones, la Superintendencia de Industria y Comercio, expidio
la Resolucion 8934 de 2014 "Por la cual se establecen las directrices en materia de gestion
documental y organizacién de archivos que deben cumpilir los vigilados por la Superintendencia
de Industria y Comercio”.

Que, en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: OBJETO. - Actualizar el Comité Interno de Archivo de la Terminal de
Transporte S.A., cuya funcién es asesorar a la alta direccién de la empresa en materia
archivistica y de gestion documental, definir las politicas, los programas de trabajo y los planes
referentes a la funcion archivistica institucional, de conformidad con la Ley 594 de 2000 y
demas normas reglamentarias.

ARTICULO SEGUNDO: INTEGRACIOGN. - El Comité Interno de Archivo estara integrado por:

e El/la Subgerente /a Corporativo o su delegado/a, que sera de nivel directivo o asesor
vinculado, quién lo presidira.

¢ El/lla Subgerente /a Juridico, o su delegado/a, que sera de nivel profesional,

+ El/la Subgerente /a de Planeacion y Proyectos, o su delegado/a, que sera de nivel
profesional.

o Ei/la Subgerente /a de Servicios Operacionales e Infraestructura 0 su delegado, que
sera de nivel Directivo o Profesional.
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o Elfia directora/a de Recursos Fisicos y Negocios., quien actuara como Secretario/a
Técnico.

o El/la director/a de Recursos Tecnoldgicos.
e El/la jefe /a de la Oficina de Auditoria interna (quien tendra voz, pero no voto).
s El/la profesional responsable del Sistema de Gestidn Integrado.

PARAGRAFOQ: Podran asistir como invitados con voz, pero sin voto, trabajadores o
particulares que puedan hacer aportes en los asuntos tratados en el Comité (Trabajadores de
otras dependencias de la empresa, especialistas, historiadores o usuarios externos entre
otros). El Técnico 11l encargado de ia Gestién Documental de la Direccion de Recursos Fisicos
y Negocios, o el que haga sus veces, sera invitado permanente del comité y tendra a su cargo
la elaboracion y aprobacion de las actas que se suscriban.

ARTICULO TERCERO: INASISTENCIA Y DELEGACION A LA SESIONES. - Cuando alguno
de los integrantes titulares del Comité no pueda asistir a una sesion debera delegar a otro
trabajador de |a respectiva oficina y enviar por escrito a la Secretaria Técnica del Comité la
correspondiente justificacion y delegacién con la indicacién de las razones de la inasistencia.

ARTICULO CUARTO: FUNCIONES. - Son funciones del Comité interno de Archivo de la
Terminal de Transporte S.A.:

1. Asesorar a [a alta direccién de la Terminal de Transporte S.A. en la aplicacion de la
normatividad archivistica.

2. Aprobar la politica de gestion de documentos e informacién de la Terminal de
Transporte S.A.

3. Aprobar las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracién Documental
de la Terminal de Transporte S.A y enviarlas al Consejo Distrital de Archivos para su
convalidacion y al Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado para su
registro.
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4. Responder por el Registro de la 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.

5. Llevar a cabo estudios técnicos tendientes a modernizar la funcion archivistica de la
Terminal de Transporte S.A, incluyendo las acciones encaminadas a incorporar las
tecnologias de la informacién en la gestion de documentos electrdnicos de conformidad
con lo establecido en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de los Contenciosos
(Sic) Administrativo.

6. Aprobar el programa de gestion de documentos fisicos y electronicos presentado por el
area de archivo de la Terminal de Transporte S.A.

7. Aprobar el plan de aseguramiento documental con miras a proteger los documentos
contra diferentes riesgos de la Terminal de Transporte S.A.

8. Revisar la normatividad archivistica que expida el Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado y el Archivo de Bogota D.C., y adoptar las decisiones que permitan
su implementacion al interior de la respectiva Terminal de Transporte S.A, respetando
siempre los principios archivisticos.

9. Evaluar y dar concepto sobre aplicacién de las tecnologias de la informacion en la
Terminal de Transporte S.A., teniendo en cuenta su impacto sobre la funcién archivistica
interna y la gestion documental.

10.Aprobar el programa de gestion documental de la Terminal de Transporte S.A.

11.Aprobar en primera instancia los manuales, procedimientos, instructivos, formatos, lista
de chequeos, formularios fisicos y electronicos que requiera la Terminal de Transporte
S.A. para el desarrollo de sus funciones y procesos, en coordinacion de los lineamientos
establecidos por la Subgerencia de.Planeacion, o quien haga sus veces.
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12. Acompariar la implementacién de las politicas de Gobierno en linea de la Terminal de
Transporte S.A. en lo referente 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 Terminal de Transporte S.A. y proponer ajustes
que faciliten la gestién de documentos e informacion, tanto en formato fisico como
electrénico, en coordinaciéon de los lineamientos establecidos por la Subgerencia de
Planeacion, o quien haga sus veces.

15.Aprobar la implementacién de normas técnicas nacionales e internacionales que
contribuyan a mejorar la gestion documental de la Terminal de Transporte S.A.

16.Consignar sus decisiones en Actas que deberian servir de respaldo de las
deliberaciones y determinaciones tomadas por la Terminal de Transporte S.A.

17.Hacer seguimiento a la implementacion de las Tablas de Retencion Documental y
Tablas de Valoracién Documental, asi como el Sistema de Gestion Integrado, en los
aspectos relativos a la gestion documental de la Terminal de Transporte S.A.

ARTICULO QUINTO: SECRETARIO TECNICO DEL COMITE. - Sera el coordinador del
Sistema Interno de Gestién Documental de Archivo y Correspondencia de la Terminal de:
Transporte S.A., bajo direccion de la Subgerencia Corporativa.

ARTICULO SEXTO: FUNCIONES DEL SECRETARIO DEL COMITE. - El Secretario Técnico
sera el encargado de convocar a las reuniones, preparar el orden del dia y la documentacion
que deba presentarse a la respectiva sesién. El Secretario Técnico estara apoyado por el (1a)
Tecnico Il encargado (a) de ia Gestion Documental de fa Direccion de Recursos Fisicos y
Negocios, 0 el que haga sus veces, quien tendra a su cargo el levantar el acta de cada reunion
y someterla a la aprobacion y firma de todos los que en ella intervengan y de comunicar las

decisiones adoptadas por el Comité.
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ARTICULO SEPTIMO: REUNIONES DEL COMITE. - Ef Comité Interno de Archivo se reunira
dos (2) veces al afo, o exiraordinariamente cuando las circunstancias lo ameriten. La
convocatoria a sus miembros la hara el Secretario Técnico, en forma escrita, con una
antelacion no inferior a tres (3) dias habiles.

ARTICULO OCTAVO: ACTAS Y TRAMITE DE APROBACION. - En las actas del Comité
debera indicarse su numero, lugar, fecha y hora de la reunidn, relacion de los miembros
asistentes y de los invitados segun sea el caso, asi como la relacidén de los asuntos tratados y
las decisiones adoptadas.

Las actas seran elaboradas por el Técnico Ill encargado de la Gestion Documental de la
Direccion de Recursos Fisicos y Negocios, o el que haga sus veces, 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 presentados al Comité haran parte integral de las actas. El Técnico
Il encargado de la Gestion Documental de la Direccién de Recursos Fisicos y Negocios, o el
que haga sus veces, debera remitir el proyecto de acta a cada uno de los miembros asistentes
a la respectiva sesion, por correo electrénico, con el objeto que aquellos remitan sus
observaciones dentro de los dos (2) dias habiles siguientes al recibo.

PARAGRAFO PRIMERO: El Comité deliberara con 5 de sus miembros y las decisiones seran
adoptadas por la mitad mas uno de los miembros asistentes a la respectiva reunion.

PARAGRAFO SEGUNDO: El Comité Interno de Archivo debera cefiirse a los lineamientos y
politicas de! Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones en [o
concerniente con el uso de tecnologias, gobierno en linea y demas aspectos de competencia
de este Ministerio.

PARAGRAFO TERCERO: De conformidad con el articulo 21 del Decreto 2578 del 2012, el
Comité Interno de Archivo es el responsable de aprobar el resultado del proceso de valoracion
de los documentos de archivo, a partir de agrupaciones documentales en series y sub-series,
sean éstos fisicos o electrénicos y de aprobar las Tablas de Retencién Documental o fas Tablas

de Valoracion Documental.
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ARTICULO NOVENO: VIGENCIA Y DEROGATORIA. - La presente Resolucion rige a partir

de su expedicion, deroga la Resolucién 77 del 21 de diciembre de 2010 y las disposiciones
que le sean contrarias.

/ ~ COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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