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"Por medio de la cual se adopta el Manual de Gestión Documental —MGD en la Alcaldía 
Municipal de San José de Cúcuta" 

El Alcalde Municipal de San José de Cúcuta en uso de sus atribuciones Constitucionales 
y en especial las conferidas por la Ley 594 de 2000, Ley 1712 de 2014, Ley 1437 de 
2011, Decreto 2609 de 2012 y, 

CONSIDERANDO: 

Que, el Artículo 2 de la Constitución Política, Son fines esenciales del Estado: servir a la 
comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, 
derechos y deberes consagrados en la Constitución; facilitar la participación de todos en 
las decisiones que los afectan y en la vida económica, política, administrativa y cultural 
de la Nación; defender la independencia nacional, mantener la integridad territorial y 
asegurar la convivencia pacífica y la vigencia de un orden justo. 

Que, el Artículo 74 de la Constitución Política, Todas las personas tienen derecho a 
acceder a los documentos públicos salvo los casos que establezca la ley. 

Que, el Artículo 209 de la Constitución Política, La función administrativa está al servicio 
de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, 
moralidad, eficacia, economía, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la 
descentralización, la delegación y la desconcentración de funciones. 

Que, el Artículo 4 de la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, La Administración y 
modernización de los archivos públicos son obligaciones del estado, con el fin de 
garantizar a los ciudadanos el libre acceso a la información, salvo las excepciones 
establecidas por la ley. 

Que, el Artículo 12 de la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, La Administración 
Pública será la responsable de la gestión de documentos y la administración de sus 
archivos. 

Que, el Artículo 16 de la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, Obligaciones de los 
funcionarios a cuyo cargo estén los archivos de las entidades públicas. Los secretarios 
generales o los funcionarios administrativos de igual o superior jerarquía, pertenecientes 
a las entidades públicas, a cuyo carga estén los archivos públicos, tendrán la obligación 
de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información de los 
documentos de archivo y serán responsables de su organización y conservación, así 
como de la prestación de los servicios archivísticos. 

Que, el Artículo 35 de la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, Es obligación de las 
Administraciones Municipales fortalecer la organización de sus sistemas de información 
mediante programas eficientes y actualizados de administración de documentos y 
archivos. 
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Que, el Artículo 8 del Decreto 2609 de 2012 Por el cual se reglamenta el Título V de la 
Ley 594 de 2000, parcialmente los artículos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan 
otras disposiciones en materia de Gestión Documental para todas las Entidades del 
Estado, Instrumentos archivísticos para la gestión documental. 

La gestión documental en las entidades públicas se desarrollará a partir de los siguientes 
instrumentos archivísticos. 

a. El Cuadro de Clasificación Documental (CCD). 

b. La Tabla de Retención Documental (TRD). 

c. El Programa de Gestión Documental (PGD). 

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

e. El Inventario Documental. 

f. Un modelo de requisitos para la gestión de documentos electrónicos. 

g. Los bancos terminológicos de tipos, series y sub-series documentales. 

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

í. Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorías adecuadas de 
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos. 

Que, mediante Resolución N° 224 de junio 26 de 2018 la Alcaldía Municipal de San José 
de Cúcuta creó el Comité Institucional de Gestión y Desempeño de la Alcaldía Municipal. 

Que, el Articulo 2 de la resolución N° 224 de junio 26 de 2018, Naturaleza del Comité 
Institucional de Gestión y Desempeño. Es un órgano rector, articulador y ejecutor, a nivel 
institucional, de las acciones y estrategias para la correcta implementación, operación, 
desarrollo, evaluación y seguimiento del Modelo Integrado de Planeación y Gestión —
MIPG. 

Que, el Acta N° 4 en sesión realizada el Já 28 de noviembre de 2019, el Comité 
Institucional de Gestión y desempeño aprobó la creación del Manual de Gestión 
Documental, el cual hace parte integral de la presente Resolución. 

Que, con la elaboración y aprobación del manual de gestión documental se da alcance a 
lo establecido por el Decreto 1080 de 2015 en su Artículo 2.8.2.6.2. Características de 
los sistemas de gestión documental. La gestión adecuada de los documentos debe 
basarse en el desarrollo de las funciones de las Entidades Públicas, sus dependencias y 
funcionarios, así como en la normalización de sus procesos, procedimientos y manuales 
administrativos, de acuerdo con reglas específicas. 

Por lo anteriormente expuesto, 

RESUELVE: 
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ARTÍCULO PRIMERO: ADÓPTESE el Manual de Gestión Documental yArchivos el cual 
se encuentra integrado al modelo estándar de control interno en el eje transversal de 
información y comunicación y hace parte integral de la presente resolución. 

ARTÍCULO SEGUNDO: La presente Resolución y sus anexos serán de obligatorio 
cumplimiento para todos los servidores Públicos de la Administración Municipal. 

ARTÍCULO TERCERO: Responsables del seguimiento de la Gestión documental, a 
través de la Secretaría General. 

ARTÍCULO CUARTO: Control de revisión, teniendo en cuenta que el presente 
documento se elaboró en forma concertada, y en concordancia con la normatividad legal 
vigente, puede estar sujeto a modificaciones futuras debido al mejoramiento continuo de 
los procesos del Sistema Integrado de Gestión y Control. 

ARTÍCULO QUINTO: La presente Resolución rige a partir de su publicación. 

PUBLÍQUESE Y CÚMPLASE. 

Dada en San José de Cúcuta a los, 2 0 DIC 2019 

CESAR OMAR ROJAS AYALA 
Alcalde Municipal 

Proyecto: Eudes Martínez — Contratista Gestión Docume al — Instrumentos Archivísticos 
Revisó: Liris Marina Peña, Jefe Oficina asesora Jurídica 
Aprobó: Hugo Francisco Márquez, Secretario General 




















































































































