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Resolucion No. Bt
Seg und’ad' (Prospend'ad' ; Alcaldia Municipal
g J ( 1 d 6 9 ) ) de Sopé
“POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE ARCHIVO DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE SOPO CUNDINAMARCA Y SE DEFINEN OTRAS DISPOSICIONES”

EL ALCALDE MUNICIPAL DE SOPO, 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,

CONSIDERANDO:

Que conforme a la Ley 594 de 2000, articulo 11, el Estado estd obligado a la creacion,
organizacion, preservacion y control de los archivos, teniendo en cuenta los principios de
procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica.

Que el articulo 4 de la Ley 594 de 2000 establece como fines de los archivos, disponer de la
documentacion organizada, de tal forma que la informacién institucional sea recuperable para
el uso de la administracién en el servicio al ciudadano y como fuente de historia.

Que el articulo 11 de la Ley 594 de 2000, sefala la obligatoriedad de la conformacion de los
archivos publicos, su organizacion, preservacion y control.

Que el articulo 12 de la citada Ley, establece que es responsabilidad de la administracion
publica la gestion documental y administracién de archivos.

Que el paragrafo del Articulo 14 del Decreto 2578 de 2012, reza: "En las entidades del orden
nacional las funciones del Comité Interno de Archivos seran cumplidas por el Comité de
Desarrollo Administrativo establecido en el Decreto nimero 2482 de 2012".

Que la Ley 1712 de 2014, por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones, establece en su
articulo 15 que dentro de los seis (6) meses siguientes a la entrada en vigencia de la presente
ley, los sujetos obligados deberan adoptar un Programa de Gestién Documental en el cual se
establezcan los procedimientos y lineamientos necesarios para la produccion, distribucion,
organizacion, consulta y conservacion de los documentos publicos.

Este Programa debera integrarse con las funciones administrativas del sujeto obligado.
Deberan observarse los lineamientos y recomendaciones que el Archivo General de la Nacién
y demas entidades competentes expidan en la materia. A su turno, en el articulo 16 prescribe,
en su caracter de centros de informacidn institucional que contribuyen tanto a la eficacia y
eficiencia-del Estado en el servicio al ciudadano, como a la promocién activa del acceso a la
informacion publica, los sujetos obligados deben asegurarse de que existan dentro de sus
entidades procedimientos claros para la creacion, gestion, organizacion y conservacion de sus
archivos. Los procedimientos adoptados deberan observar los Ilneamlentos que en la materia
sean producidos por el Archivo General de la Nacion.

Que los articulos 21 y 22 de la Ley 594 de 2000 fueron reglamentados por el Decreto 2609 de
2012, compilado en el Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico del Sector Cultura.

Que el articulo 2.8.2.2.2 del Decreto 1080 de 2015, determina el resultado del proceso de
valoracion de documentos de archivo que realicen las entidades publicas o las privadas que
cumplen funciones publicas, en cualquiera de las ramas del poder publico, se registrara en las
tablas de retencién documental o en las tablas de valoracién documental (...).

iculo 2.5.8 del mencionado Decreto compilatorio, sefala que la gestion

ida publlcas se desarrollara a partir de los 5|gu|entes instrumentos
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a) El Cuadro de Clasificacién Documental (CCD)

b) La Tabla de Retencién Documental (TRD)

c) El Programa de Gestion Documental (PGD)

d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR)

e) El Inventario Documentai.

f) Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos. |
g) Los bancos terminolégicos de tipos, series y sub-series documentales.

h) Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcién de las funciones de las
unidades administrativas de la entidad. '

i) Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de derechos
y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

Que la planeacién, organizacion, organizacién, direccion y avance de las entidades se logra,
entre otros, mediante el uso oportuno y adecuado de la informacién y en consecuencia se .
hace necesario normalizar los procedimientos de correspondencia como parte integral de la
Gestion Documental.

Con este manual se pretende normalizar los procedimientos en cuanto al manejo de las
comunicaciones oficiales, con el fin de facilitar la metodologia clara, en el desarrollo de las
primeras fases del Programa de Gestion Documental de la Alcaldia Municipal de Sopd, con
respecto a la organizacion, clasificacion, produccion, del fondo de la Alcaldia.

RESUELVE
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°. Adoptese el manual de organizacion de archivos de la Alcaldia Municipal de
Sopo.

Articulo 2°. El siguiente manual es de obligatorio cumplimiento para todo el personal que
conforma la Alcaldia Municipal de Sopé, y serd mecanismo de evaluacién constante por la
Gestion Documental.

Articulo 3°. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su publicacion.
Dada en Sopé, alos 2 6 MAY 2017
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