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DECRETO No. 20131130002385 del  26 de Abril de 2013   “Por medio del cual se crea y se conforma el comité interno de archivo de la Alcaldía Municipal de Popayán y se reglamenta sus funciones.”
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DECRETO No. ( 20131130002385 ) Fecha: 26-04-2013

POR MEDIO DE LA CUAL SE CREA'Y SE CONFORMA EL COMITE INTERNO DE
ARCHIVO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE POPAYAN Y SE
REGLAMENTA SUS FUNCIONES

EL ALCALDE DE POPAYAN

En uso de sus atribuciones legales y

CONSIDERANDO:

Que los documentos publicos son la fuente de informacion y que constituyen una
parte apreciable de su patrimonio cultural y que el patrimonio documental constituye
memoria colectiva de un pueblo.

Que la Ley 594 de 2000 establecio entre otras obligaciones, la gestion, organizacion,
manejo, acceso y consulta de los documentos para la administracion publica

Que el Articulo 19 de la ley 594 del 2000 “Soporte Documental las entidades del
Estado podran incorporar tecnologias de avanzada en la administracion y
conservacion de sus archivos, empleando cualquier medio técnico, electrénico,
informatico, optico o telematico...”.

Que la ley 734 de 2002 en el numeral 5 articulo 34 establece como deberes de todo
servidor publico el de custodiar y cuidar la documentacién e informacion que por
razéon de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso e impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion
indebidos.

Que mediante Acuerdo Numero 007 del 29 de Junio de 1994, el Archivo General de
la Nacion expidi6 el Reglamento General de archivos como norma reguladora del
que hacer archivistico del Pais.

Que el articulo 14 del decreto 2578 de 2012, emanado del Ministerio de Cultura,
establecidé como obligacion para las entidades territoriales, la creacion de un Comité
Interno de Archivo, cuya funcion 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 el Decreto Numero 2578 de 2012 en su articulo 16, establece las funciones del
Comité Interno de Archivo.

Que es deber de la Administraciéon Municipal, crear los organismos que regulen los
diferentes procesos institucionales.
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DECRETA:

ARTICULO PRIMERO. Creacion. Crear y Conformar el Comité de Archivo de la
Alcaldia Municipal de Popayan, como un organismo necesario para la organizacion,
preservacion y control de sus archivos.

ARTICULO SEGUNDO. Conformacién. EI Comité de Archivo de la Alcaldia
Municipal de Popayan estara conformado asi:

1. El Secretario General, quien lo presidira

2. El Jefe Oficina Asesora Juridica

3. El Jefe Oficina Asesora de Planeacion

4. El Jefe de la Oficina Asesora de Sistemas

5. El Jefe de la Oficina Asesora de Control Interno, quien tendra voz pero no

voto.

6. El Coordinador Sistema de Gestion de la Calidad
7. El Coordinador Grupo de Informacién Institucional, quien actuara como
secretario

PARAGRAFO 1°. EI Comité podra invitar a sus reuniones a otros funcionarios, los
cuales tendran voz pero no voto, cuya participacién por razén de sus funciones se
requiera para ilustrar aspectos relacionados con el manejo de la Gestion archivistica
y puedan aportar elementos de juicio necesarios en los temas de su incumbencia
(técnicos, profesionales, historiadores o usuarios, entre otros).

PARAGRAFO 2°. Cuando el Comité de Archivo trate asuntos especificos
relacionados con el que hacer archivistico en especial con la definicion de alguna
serie, subserie, tipologia documental o Tabla de Retencion Documental, podra invitar
a sus reuniones al coordinador del area o al encargado de la dependencia
productora de los documentos que se evaluan.

ARTICULO TERCERO. Objetivo. EI Comit¢é de Archivo tendra como objetivo
proponer las politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los
procesos administrativos y técnicos del Sistema Archivistico y de gestion
documental.

ARTICULO CUARTO. Funciones. EI Comité de Archivo tendra las siguientes
funciones:

1. Asesorar a la alta direccion de la entidad en la aplicacion de la normatividad
archivistica

2. Aprobar la politica de gestion de documental e informacion de la entidad

3. 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 Nacién Jorge
Palacios Preciado para su registro

4. 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.

5. Llevar a cabo estudios técnicos tendientes a modernizar la funcion archivistica
de la entidad, incluyendo las acciones encaminadas a incorporar las
tecnologias de la informacion en la gestion de documentos electronicos de
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conformidad con lo establecido en el Codigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo.

6. Aprobar el programa de gestion de documentos fisicos y electrénicos
presentado por el area de archivo de la respectiva Entidad

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

8. Revisar, interpretar i aplicar la normatividad archivistica que expida el Archivo
General de la Nacion Jorge Palacios Preciado y los Archivos Generales
Territoriales y adoptar las decisiones que permitan su implementacién al
interior de la respectiva entidad, respetando siempre los principios
archivisticos.

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

12.Acompanar la implementacion del Gobierno en Linea de la entidad en lo
referente al impacto de este 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.Apovyar el disefio de los procesos de la entidad y proponer ajustes que faciliten
la gestion de documentos e informacion, tanto en formato fisico como
electronico.

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

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

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

ARTICULO QUINTO. Prohibicién. Queda prohibido manejar o gestionar archivos
independientes en las dependencias de la Alcaldia, diferentes del archivo central, por
lo cual cada dependencia, debera organizar su archivo, para hacer la Transferencia
de documentos activos a la Oficina de Archivo Central de la Alcaldia Municipal de
Popayan, de acuerdo a la Tabla de Retencion Documental, en consonancia con lo
establecido en el Articulo 24 de la ley 594 de 2000.

PARAGRAFO 1°. Se exceptua del presente articulo para la transferencia de los
archivos de gestion, los que por su funcion estan en constante actualizacion o son
documentos reservados como: Expedientes de vehiculos de la Secretaria de
transito, historias laborales, expedientes de industria y comercio, expedientes
disciplinarios entre otros.

ARTICULO SEXTO. Organizaciéon del Comité. Sera Presidente del comité, el
Secretario General de la Alcaldia y el Coordinador de Archivo desempefiara las
funciones de secretario del comité. Las decisiones o recomendaciones del Comite de
Archivo, se adoptaran por consenso y se haran constar en actas suscritas por sus
miembros.
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ARTICULO SEPTIMO. Del caracter de las Reuniones. Las reuniones del Comité
seran de dos (2) clases:

- Ordinarias. El Comité se reunira ordinariamente cada seis meses.
« Extraordinarias. Son reuniones realizadas para discutir asuntos urgentes o al
cumplimiento de un requerimiento legal.

PARAGRAFO 1°. La convocatoria para las reuniones ordinarias del Comité la hara el
Presidente del comité a través del secretario tecnico, con minimo cinco (5) dias
habiles de anticipacion a la fecha fijada por escrito, a cada uno de sus miembros.

PARAGRAFO 2°. Preparacion de las reuniones. Los miembros del Comité de
Archivo deberan llevar los temas preparados, estudios, etc, para la reunion. Para
ello el Secretario dara a conocer a los participantes junto con la convocatoria, el
orden del dia, el acta anterior y la informacion o documentos que se requieran para la
discusion. Cada integrante, con este material, hara un analisis individual de los
puntos a tratar y preparara la informacion que esté a su alcance para que durante la
reunion del Comité se pueda analizar, considerar y aportar a la toma de decisiones.

PARAGRAFO 3°. Del lugar, fecha y hora. Las reuniones se llevaran a cabo en la
fecha, lugar y hora indicada por el Secretario, en la citacion correspondiente, previo
acuerdo con el Presidente del comité de archivo. La duracion de cada reunion
dependera de la complejidad del orden del dia, procurando no superar las dos (2)
horas. Si la discusion demanda mas tiempo se citara a otra reunion.

PARAGRAFO 5°. De la inasistencia a las reuniones. La inasistencia injustificada a
las reuniones del Comité, ordinarias o extraordinarias, por parte de cualquiera de sus
miembros e invitados, sera causal de mala conducta (Decreto 1826 de 1994), por
lo que de ésta se desprenderan las sanciones disciplinarias correspondientes.

PARAGRAFO. 6°. Los funcionarios que no puedan asistir a la reunion, deberan
presentar excusa escrita con antelacion si es posible, justificando su ausencia y
delegando a un funcionario de planta con facultades para la toma de decisiones.

ARTICULO OCTAVO. Orden del dia. La agenda del Comit¢ puede variar
dependiendo de los temas que se van a analizar, pero en cada reunion se deberan
considerar, como minimo, los siguientes puntos:

« Verificacion de la asistencia de las personas citadas

» Lectura del orden del dia

« Lectura del acta anterior, correccion o firma

» Cumplimiento de tareas

« Discusion, andlisis y decision de los temas a tratar

« Distribucion de tareas, asignacion de responsables, tiempos y recursos

PARAGRAFO. Las tareas definiran para su cumplimiento, un lapso maximo de
tiempo, se desglosaran y determinaran en forma prioritaria las partes a realizar en
este periodo, para no caer en incumplimientos.

ARTICULO NOVENO. Cumplimiento de tareas. En la reunion del Comite se
verificara el cumplimiento, a cabalidad, de las actividades propuestas en el acta
anterior.
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PARAGRAFO. El cumplimiento de las tareas sera avalado por el Presidente del
Comité, con una nota de aceptacion sustentada en los logros, en la respectiva acta.

ARTICULO DECIMO. De las actas del comité. De cada reunion ordinaria o
extraordinaria se levantara un acta, en la que se dejara constancia de los siguientes
aspectos:

« Numero de la sesion, llevando un consecutivo por afio.

» Lugar y fecha en la que se realizo la reunion.

» Nombre completo de los asistentes y constancia de los nombres de los inasistentes,
adjuntando la justificacion correspondiente si la hubo.

» Orden del dia aprobado por los asistentes.

* Resumen de los andlisis y decisiones mas importantes de cada punto del orden el
dia.

 Hora de terminada la reunion.

PARAGRAFO 1°. Las correcciones u observaciones de los participantes al acta
anterior, se haran constar en el acta de la reunién en proceso.

PARAGRAFO 2°. El Acta ya corregida se presentara, para su aprobacién, a la
siguiente reunion.

ARTICULO DECIMO PRIMERO. Archivo del Comité de Archivo. Los documentos,
el material y las actas del Comité, se salvaguardaran en el archivo central de la
alcaldia de Popayan.

PARAGRAFO 1°. Las Actas se archivaran en la serie ACTAS, subserie Actas de
Comité de Archivo, debidamente organizadas conforme al las tablas de retencion
documental.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. Aprobacion. El presente Decreto rige a partir de
la fecha de su legalizacién y deroga el decreto 120 de 2002 y actos administrativos
que le sean contrarios.

COMUNIQUESE, BLIQUESE Y CUMPLASE
7

Dado en Pop%én}, 26-04-2013

FUENTES MENESES
Alcalde

Proyecto: Wilson Cuellar M/
Aprob6: Reinaldo Mufioz_ M}‘ /

__Reviso: Alvaro Casas
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