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POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL REGLAMENTO GENERAL DE ARCHIVOS PARA LA ALCALDIA DE ARMENIA
La alcaldesa del Municipio de Armenia en uso de sus atribuciones constitucionales, legales y reglamentarias, en especial de las conferidas por los artículos 315 de la Constitución Política, 91 de la ley 136 de 1994 y el Acuerdo No. 005 de 2004 del Concejo Municipal de Armenia.
CONSIDERANDO

Que el artículo 74 de la Constitución Política de Colombia consagra el principio según el cual la documentación producida por las entidades públicas es de libre acceso a la consulta ciudadana, salvo los casos que establezca la ley.

Que la ley 594 de 2000, desarrolló la reglas y principios generales que regulan la función archivística del estado.
Que en virtud de ello, la Alcaldía de Armenia esta obligada a la creación, organización, preservación y control de sus archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivística.

Que es responsabilidad de la Alcaldía de Armenia la gestión de sus documentos y la administración de sus archivos;

Que se hace necesaria la adopción de un Reglamento de Archivo para la Alcaldía de Armenia con el propósito de precisar y unificar el manejo documental en toda la entidad y homogenizar procedimientos que propendan por el adecuado manejo de los documentos y la preservación de los que así lo requieran.

Que la Alcaldía de Armenia concluyó la elaboración de sus Tablas de Retención Documental siendo aprobadas por el Comité de Archivo mediante Actas No. No. 002 a No. 006 de 2009, y es necesario dar cumplimiento a la Ley General de Archivos desarrollada por los Acuerdos 039 y 042 de 2002 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nación en lo referente a la organización de los archivos de oficina a través de su aplicación.

RESUELVE
ARTICULO 1. Adoptar el presente REGLAMENTO DE ARCHIVO, como norma reguladora del quehacer archivístico en la Alcaldía de Armenia.
CAPÍTULO I
MARCO CONCEPTUAL

OBJETO, CAMPO DE APLICACIÓN Y PROPÓSITOS

ARTÍCULO 2°. OBJETO.- El objeto de este reglamento es proporcionar a las dependencias y a los funcionarios vinculados a la Alcaldía de Armenia, una herramienta conformada por una serie de parámetros y lineamientos de aplicación general y un marco conceptual que permitan el buen desempeño de las tareas archivísticas y la posibilidad de hablar un lenguaje común en este ámbito.
ARTÍCULO 3°. NOCIÓN.- El Reglamento de Archivo es el régimen de responsabilidades y acciones que les corresponde asumir a las dependencias y a los funcionarios frente a los documentos y la información, se aplica a todos los archivos y servidores de la alcaldía. La dirección y coordinación de la función archivística está a cargo del Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional, a través del Archivo Central.
ARTÍCULO 4º. CAMPO DE APLICACIÓN.- Los procedimientos y las disposiciones contenidas en el presente Reglamento, regulan la función archivística y la utilización de los archivos en todas las dependencias que conforman la estructura orgánica de la Alcaldía de Armenia.
Las actuaciones de quienes intervengan en el manejo, uso y control de los Archivos de la Alcaldía de Armenia se desarrollarán de acuerdo con los principios de Transparencia, Economía, Responsabilidad, Oportunidad y Mínimo Riesgo de conformidad con los postulados que rigen la gestión pública. Igualmente, se apoyarán en las normas que regulan la conducta de los servidores públicos, en el manual de funciones y procedimientos de la Alcaldía de Armenia.
ARTÍCULO 5°. PROPÓSITOS DEL REGLAMENTO DE ARCHIVO El presente Reglamento de Archivo tiene como propósitos los siguientes:
1. Suministrar las pautas y principios que regulen la función archivística en la Alcaldía de Armenia, de acuerdo con el concepto de Archivo Total desarrollado por la institución a través de su red de archivos de Gestión, Centrales e Históricos.

2. Garantizar el acceso a los documentos y la difusión del Fondo Documental de la Alcaldía, en cumplimiento del mandato Constitucional y de las normas que regulan la función archivística.
3. Establecer los mecanismos para el tratamiento de la documentación en lo referente a la aplicación de las Tablas de Retención Documental.
4. Dar a conocer las técnicas para el tratamiento de la documentación y la preservación del Patrimonio Documental o Histórico de la Alcaldía.
5. Dar a conocer los procedimientos y requisitos para la accesibilidad a los documentos del Fondo Documental de la Alcaldía.
CAPÍTULO II

ÓRGANOS DE DIRECCIÓN, COORDINACIÓN Y ASESORÍA

ARTÍCULO 6º. DIRECCIÓN Y COORDINACIÓN. La dependencia encargada de dirigir y coordinar la función archivística es el Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional, de acuerdo con el artículo 34 del Decreto No. 0026 del 22 de marzo de 2005.

PARÁGRAFO: El Archivo Central adscrito al Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional; con el apoyo de los Gestores Documentales designados en cada una de las Secretarias y Departamentos Administrativos; es la dependencia encargada de coordinar y vigilar el manejo, conservación y custodia de los documentos en los diferentes archivos de gestión, y en el archivo central de la Alcaldía.
ARTÍCULO 7º. COMITÉ DE ARCHIVO. La Administración Municipal mediante la No. Resolución No. 525 del 27 de noviembre de 2000; modificada por la Resolución No. 0055 del 01 de febrero de 2002 y la Resolución No. 1958 del 21 de 
julio de 2005; modificada por la Resolución 457 del 25 de junio de 2014. Creó el Comité de Archivo de la Alcaldía de Armenia, como un organismo asesor de la alta dirección, responsable de proponer las políticas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos del Sistema de Archivo.
CAPÍTULO III

EL SISTEMA DE ARCHIVO

ARTÍCULO 8º. EL SISTEMA DE ARCHIVO.- Es la estructura sobre la cual se organiza el Fondo Documental de la Alcaldía a través de las diferentes etapas de su ciclo de vida, en cuanto a su conservación, tratamiento y difusión. El Fondo Documental de la Alcaldía de Armenia comprende todos los documentos atinentes a la actividad de la entidad, producidos por ella o por terceros de naturaleza pública o privada, que se encuentran bajo su custodia y los recibidos en donación, legado o encargo. Su manejo se guiará por el ciclo vital del documento entendido como las etapas sucesivas desde su producción o recepción en las dependencias y oficinas, conservación temporal hasta su eliminación o integración al Archivo Histórico.
El Sistema de Archivo lo conforman los Archivos de Gestión, el Archivo Central y el Archivo Histórico de la Alcaldía de Armenia. 
ARTÍCULO 9°. CLASIFICACIÓN DE LOS ARCHIVOS. Los archivos documentales serán técnicamente clasificados con un criterio orgánico funcional teniendo como base la estructura de la Alcaldía de Armenia definida por el Decreto No. 0026 de 2005, y el principio de orden natural, mediante un proceso de identificación y organización de los mismos en secciones y series. Los conceptos archivísticos y sus definiciones adoptadas como política institucional del Sistema de Archivos hacen parte integral del presente Reglamento.
ARTÍCULO 10°. GESTIÓN DOCUMENTAL. La gestión documental se realizará de forma planeada con sujeción a los lineamientos financieros de la entidad, al Plan de Desarrollo y a las Políticas, Principios y disposiciones legales en materia de archivos.
CAPÍTULO IV

DE LOS ARCHIVOS DE GESTIÓN

ARTÍCULO 11°. ARCHIVOS DE GESTIÓN O DE LAS OFICINAS PRODUCTORAS DE LOS DOCUMENTOS. En los que se reúnen los documentos que produce o recibe cada dependencia en desarrollo de las funciones y procesos que le son propias, que se requieren para el trámite de los asuntos de la dependencia y que son de consulta permanente mientras cumplen la función que le dio origen. Constituyen la primera fase del Sistema de Archivo y se rigen por las siguientes reglas:
1. ORGANIZACIÓN. Los Archivos de Gestión se organizan por parte de la Dependencia productora, utilizando las Tablas de Retención Documental avaladas por el Comité de Archivo y con la asesoría del respectivo Gestor Documental.
Las Tablas de Retención deben ser revisadas y actualizadas por cada oficina por lo menos cada dos años y obligatoriamente cuando se registren cambios estructurales y/o funcionales que la afecten. Para ello serán asesoradas por el Archivo Central y el respectivo Gestor Documental. La aprobación de tales modificaciones será otorgada por el Comité de Archivo de la Alcaldía de Armenia.

La responsabilidad de la organización de los Archivos de Gestión corresponde a todas y cada una de las oficinas y dependencias productoras de documentos. El proceso se adelantará progresivamente de acuerdo a la programación que elabore el Gestor Documental. Corresponde a cada Director o Secretario, disponer la organización del personal a su cargo para levantar el inventario de documentos y adelantar la organización del archivo como parte de su gestión.

Al desvincularse de cualquier cargo, los funcionarios entregarán el Archivo de Gestión debidamente inventariado de acuerdo a las indicaciones que imparta el Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional a través del Archivo Central.
2. TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS: La entrega y recepción de documentos procedentes de los Archivos de Gestión al Archivo Central, se efectuarán una vez los documentos hayan agotado el tiempo de retención estipulado en las respectivas Tablas de Retención Documental y deben entregarse debidamente guardados en las unidades de conservación, las cuales deben estar codificadas, relacionadas en el Formato Único de Inventario Documental y entregados mediante Acta suscrita por el responsable del Archivo Central y el Jefe de la oficina que transfiere la documentación. El Acta e Inventario se ajustarán a los formatos establecidos por el Sistema de Gestión de Calidad en el proceso de Gestión Documental, aprobados por el Comité de Archivo.
Cada Secretario de Despacho y Director de Departamento Administrativo, con el apoyo del Gestor Documental, dará las instrucciones respectivas al personal a su cargo.

3. PLAN DE TRANSFERENCIAS. Con base en los lineamientos dados por el Comité de Archivo y lo establecido en las Tablas de Retención Documental, el Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional, por intermedio del Archivo Central elaborará su plan anual de transferencias, el cual deberá ser ejecutado rigurosamente. 
En el caso de ingreso de documentación por transferencia extraordinaria (donación, legado o depósito) se procederá a la formalización del acto de adquisición mediante Resolución motivada expedida por el Alcalde, previa recomendación del Comité de Archivo.
En los procesos de transferencia de documentos, deberán considerarse todas las medidas que garanticen la conservación del material, tales como la manipulación, embalaje y transporte, entre otras y aquellas que eviten la contaminación y propagación de factores nocivos.
Los documentos que hayan cumplido sus etapas iniciales de Archivo de Gestión y Archivo Central, y que cumplidos sus procesos de valoración y selección, ameriten su conservación permanente, deberán incluirse en un plan de transferencia al Archivo Histórico, con su tipología documental y series perfectamente identificadas, debidamente refrendadas por el Comité de Archivo de la Alcaldía.
4. UNIDADES DE CONSERVACIÓN: Considerando que los documentos de Gestión son potencialmente parte del Archivo Histórico de la Alcaldía, las dependencias utilizarán para su archivo solamente los insumos autorizados atendiendo a condiciones técnicas necesarias para la preservación, como lo son ganchos plásticos, carpetas cajas y demás implementos. La utilización de estos insumos debe ser aprobada por el Comité de Archivo. En todos los casos se abstendrán de utilizar elementos metálicos de agarre directo sobre el documento como archivadores tipo A-Z, legajadores y en general mecanismos que deterioren los documentos.
Las diferentes Dependencias de la Alcaldía, deberán consultar con el Archivo Central las especificaciones técnicas antes de adelantar adecuaciones locativas de espacios para los Archivos de Gestión, compras de archivadores, estanterías y demás elementos requeridos para tal fin. El cumplimiento de las anteriores prescripciones, será responsabilidad del Secretario de Despacho y el Director del Departamento Administrativo de la oficina productora de los documentos y el seguimiento de su cumplimiento estará a cargo del Archivo Central y del Gestor Documental.
5. ACCESO AL PÚBLICO EN LOS ARCHIVOS DE GESTIÓN. Las diferentes Dependencias de la Alcaldía atenderán las solicitudes de información que repose en sus Archivos de Gestión, en los términos de la Ley 57 de 1985 y las normas que la modifiquen, reglamenten, adicionen o reemplacen. En virtud del principio de economía de tiempo y recursos se evitará la reproducción de documentos cuando esta no sea absolutamente indispensable.
En virtud del artículo 74 de la Constitución Política, todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos de los archivos públicos. Los archivos garantizarán el derecho a la intimidad personal y familiar, honra y buen nombre de las personas y demás derechos consagrados en la constitución y la ley.

Para acceder a los documentos administrativos de los archivos públicos o a la información contenida en éstos, es necesario esgrimir un interés particular o general, de conformidad con el ejercicio del derecho de petición, consagrado en el artículo 23 de la Constitución Política y normas reglamentarias.
6. FUSIÓN Y SUPRESIÓN DE OFICINAS. Cuando se supriman oficinas de la estructura orgánica de la Alcaldía, será obligación del Secretario de Despacho y del Director del Departamento Administrativo, hacer entrega total del Archivo de Gestión, que se entenderá cerrado en ese momento, al Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional para su incorporación al Archivo Central. Para el efecto se deben cumplir los requisitos establecidos en el numeral 2. De este artículo: “Transferencia de Documentos”.
En caso de fusión de oficinas, el acervo documental de la(s) oficina(s) suprimida(s) será asumido plenamente en custodia y responsabilidad por el jefe de la oficina que asume las funciones de la anterior estructura. Ello implicará el necesario ajuste de la respectiva Tabla de Retención Documental.
CAPITULO V

ARCHIVO CENTRAL E HISTÓRICO

ARTÍCULO 12°. ARCHIVO CENTRAL. En el que se agrupan los documentos transferidos de los archivos de gestión de las dependencias respectivas, una vez finalizado el trámite que le dio origen, y que son objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en general. Constituye la segunda fase del Sistema de Archivo, en ella se resguardan por un tiempo prudencial los documentos para su consulta, estableciendo una permanencia determinada la cual se encuentra definida en las Tablas de Retención Documental –TRD-, su transferencia posterior a la fase de Archivo Histórico se decidirá de acuerdo con las características de las series documentales en las Tablas de Retención Documental.
ARTÍCULO 13°. ARCHIVO HISTÓRICO. Al que se transfiere desde el archivo central la documentación, que debe conservarse permanentemente dado el valor que cobra para la investigación, la ciencia y la cultura. Conservan su integridad, su orden de producción natural y de procedencia. 

ARTÍCULO 14°. CONDICIONES FÍSICAS. Es responsabilidad de la Alcaldía de Armenia garantizar las adecuaciones locativas o la construcción de espacios para la conservación adecuada de su Archivo Central e Histórico.
Las condiciones físicas y demás especificaciones técnicas y ambientales para la conservación de los documentos serán las impartidas por el Comité de Archivo de la Alcaldía siguiendo las instrucciones que sobre el particular imparta el Archivo General de la Nación. Los espacios físicos deben garantizar como mínimo áreas de consulta, descripción y catalogación, depósitos y área de administración.
Los Departamentos Administrativos de Fortalecimiento Institucional, Bienes y Suministros, conjuntamente con el Comité de Atención de Emergencias, elaborarán el plan de prevención y atención de riesgos sobre los bienes documentales, en los cuales se contemplará de manera especial la salvaguarda de la integridad del patrimonio documental de la Alcaldía. La vigilancia de la preservación, protección y seguridad del patrimonio documental será organizada por éstos utilizando los medios técnicos y humanos disponibles.
ARTÍCULO 15°. DESCRIPCIÓN DE LOS DOCUMENTOS. Como instrumentos de control,  consulta y descripción, el Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional por medio del Archivo Central elaborará guías, inventarios, catálogos e índices de los fondos documentales bajo su custodia de acuerdo con la naturaleza de los mismos y las necesidades de la Alcaldía, también se llevarán registros de transferencia, relaciones de entrega, libros de registro de salida temporal de documentos, registro e inventario de las tablas de retención documental y demás instrumentos definidos por el Comité de Archivo de la Alcaldía.
El Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional elaborará un programa de descripción de documentos que consulte las necesidades de la Alcaldía y las normas técnicas sobre la materia.
Los instrumentos de control, descripción, consulta e información, se ajustarán a la normas formuladas por el Archivo General de la Nación, de la misma forma serán de libre acceso para las personas que lo soliciten. Los derechos de autor sobre dichos instrumentos se regirán por las normas vigentes en el país sobre el tema.
ARTÍCULO 16°. UNIDADES DE CONSERVACIÓN. Para la correcta conservación de los documentos se usarán las carpetas, cajas y demás implementos que sean aprobados por el Comité de Archivo de la Alcaldía.
ARTÍCULO 17°. INGRESO DE DOCUMENTOS. Se realizará por transferencia regular de las Dependencias o extraordinariamente, por donación o legado de personas naturales o jurídicas, debidamente aprobadas y aceptadas por el Alcalde. Cuando la documentación ingrese por donación o legado, su productor podrá restringir temporalmente el acceso de documentos inéditos en razón de la protección de los derechos de autor y/o por razones de protección a la intimidad. Ello deberá constar en el acta respectiva.
Todo ingreso de documentos se hará mediante acta de entrega que deberá ajustarse al formato establecido por el Comité de Archivo, la cual se consolidará en un registro único los fondos documentales recibidos por donación o legado.

El Archivo Central podrá recibir documentos de archivos acumulados que se encuentren en peligro inminente; en estos casos se levantará un acta de traslado de este proceso y se someterán a los procesos técnicos que sean requeridos.
ARTÍCULO 18°. SALIDA TEMPORAL DE DOCUMENTOS. Sólo el Alcalde, los Secretarios de Despacho y Directores de Departamentos Administrativos, podrán autorizar la salida temporal de documentos del Archivo Central e Histórico dentro del territorio nacional y adoptarán las medidas pertinentes para garantizar su integridad, seguridad y conservación. Dicha autorización solo procederá en los siguientes casos:
1. Por motivos legales
2. Para realizar procesos técnicos relacionados con su conservación y recuperación.

3. Para realizar exposiciones. La Alcaldía entregará a los organismos productores de los documentos que conserva, copias autenticadas para los fines legales permitidos. Excepcionalmente se prestarán documentos originales los cuales deberán retornar a la Alcaldía en el menor tiempo posible. Cuando la Dependencia o entidad productora requiera consultar los documentos originales con fines diferentes a la consulta administrativa, búsqueda de antecedentes y resolución de expedientes, deberá someterse a las normas comunes de consulta. El Archivo Central, anotará en un libro único de registro, las salidas temporales de documentos. El modelo del mismo será prescrito por el Comité de Archivo de la Alcaldía. Para la consulta interna se enviará un funcionario a las instalaciones del archivo, solo en casos excepcionales justificados, el encargado del Archivo Central o quien haga sus veces autorizará el retiro temporal de los documentos, previo el diligenciamiento en el libro de registro de salida temporal interna de documentos.

PARÁGRAFO. En concordancia con el parágrafo del artículo 31 de la Ley 594 de 2000, sólo el Archivo General de la Nación autorizará la salida temporal de documentos de los archivos de la Alcaldía de Armenia fuera del territorio nacional, por motivos legales, procesos técnicos especiales o para exposiciones culturales.
CAPÍTULO VI
VALORACIÓN, DESCARTE DOCUMENTAL Y ELIMINACIÓN DE

DOCUMENTOS
ARTÍCULO 19°. DEPURACIÓN Y ELIMINACIÓN DOCUMENTAL
1) La depuración es la operación por la cual se retiran de la unidad documental (serie) los documentos que no tienen valores primarios ni secundarios (copias, tarjetas sociales, circulares, memorandos informativos, duplicados, constancias, invitaciones). Se efectúa en los Archivos de Gestión por el personal de la oficina productora de la documentación con el visto bueno del Secretario de Despacho ó del Director del Departamento Administrativo.

2) Eliminaciones primarias: La eliminación física primaria de documentos en los Archivos de Gestión procederá respecto a las series y las subseries que no deban transferirse al Archivo Central de acuerdo a las Tablas de Retención Documental y será realizada exclusivamente por el Secretario de Despacho ó Director de Departamento Administrativo a solicitud de la dependencia responsable de la documentación previa aprobación del Comité de Archivo. No podrá realizarse eliminación primaria sobre documentación hasta que la misma haya agotado su tiempo de retención en Archivo de Gestión.
3) Eliminaciones secundarias: La eliminación física secundaria de documentos en el Archivo Central procederá respecto de los documentos que no adquieren valor permanente (histórico, científico, académico, cultural) y sólo podrá realizarse una vez la documentación haya agotado su tiempo de retención en la fase de Archivo Central. Debe registrarse en el acta respectiva que debe contener los datos identificadores de los documentos y de las oficinas intervinientes según formato aprobado por el Comité de Archivo.
4) Queda prohibida la eliminación, total o parcial, de la documentación integrante del Patrimonio Documental que constituye el Archivo Histórico de la Alcaldía. 

PARÁGRAFO 1º. En todos los casos, el Comité de Archivo impartirá la autorización de eliminación documental a solicitud de la Secretaria, Departamento Administrativo y Archivo Central, el cual deberá levantar, un acta de eliminación que contenga las firmas autorizadas. 

PARÁGRAFO 2º. Sin perjuicio de las normas que expidan el Ministerio del Medio Ambiente o las demás autoridades competentes, la eliminación de documentos se efectuará por medio de picado, con el fin de preservar el medio ambiente
CAPÍTULO VII

SERVICIOS ARCHIVÍSTICOS:

CONSERVACIÓN Y RESTAURACIÓN, CONSULTA Y

REPROGRAFÍA

ARTÍCULO 20°. CONSERVACIÓN Y RESTAURACIÓN. Las labores de conservación se ejecutarán principalmente para detener y corregir los deterioros manifiestos de los documentos. La restauración se aplicará para restituir los valores estéticos.
Se hará énfasis en la conservación preventiva, proceso mediante el cual se podrá garantizar el adecuado mantenimiento documental, ya que en él, se contemplan manejos administrativos y archivísticos, uso de materiales adecuados, adopción de medidas específicas en los edificios y locales, sistemas de almacenamiento, depósito, unidades de conservación, manipulación y mantenimiento periódico, entre otros factores.

ARTÍCULO 21°. REQUISITOS PARA LA CONSULTA. Los funcionarios de la Alcaldía de Armenia podrán acceder a los documentos de los Archivos Central e Histórico, exhibiendo el carné vigente que los acredite como funcionarios de la entidad. Para los usuarios externos será cualquier otro documento válido de identificación.
ARTÍCULO 22°. HORARIO DE ATENCIÓN AL PÚBLICO. Los Archivos atenderán en la jornada laboral regular de la Alcaldía, el servicio al público solo se podrá restringir o suspender en caso de que se realicen obras civiles en las instalaciones físicas, ejecución y periodo cautelar de actividades de desinfección y/o fumigación, receso laboral autorizado por las dependencias competentes y realización de labores sobre los documentos que impidan el normal acceso a ellos.
ARTÍCULO 23°. REPROGRAFÍA. En lo posible las copias solicitadas por los consultantes de los archivos se tomaran a partir de las reproducciones existentes y el costo de su reproducción podrá cobrarse a los interesados. No se autorizará el empleo de aparatos o materiales ajenos al archivo para fines de copias particulares de documentos.
ARTÍCULO 24°. MICROFILMACIÓN Y NUEVAS TECNOLOGÍAS. El Comité de Archivo de la Alcaldía señalará los parámetros de utilización de la microfilmación y de nuevas tecnologías en la administración de archivos en los términos de la Ley General de Archivos y demás normas que sean aplicables, siempre y cuando dichos sistemas no impliquen la destrucción de originales o copias únicas de documentos, a excepción de aquellos que autorice expresamente la ley.
ARTÍCULO 25º. PRÉSTAMO DE DOCUMENTOS Los Archivos de Gestión y Central podrán efectuar el préstamo de la documentación a las dependencias de la Alcaldía para facilitar su consulta y agilizar los trámites administrativos y la toma de decisiones. Mientras dure el préstamo, la dependencia solicitante es la responsable de la integridad del documento prestado.

CAPITULO VIII

DIVULGACIÓN DEL REGLAMENTO DE ARCHIVO, CAPACITACIÓN,

RÉGIMEN SANCIONATORIO
ARTÍCULO 26°. DIVULGACIÓN. Será responsabilidad del Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional, la divulgación institucional del presente Reglamento de Archivo a todas las Dependencias y funcionarios al servicio de la Alcaldía de Armenia. 
ARTÍCULO 27°. CAPACITACIÓN.- El Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional, elaborará un plan de capacitación para dar a conocer a los funcionarios al servicio de la Alcaldía de Armenia, la normatividad vigente en materia Archivística y las técnicas para la administración y conservación de los documentos y lo presentarán al Comité de Archivo para su aprobación. De la misma manera sugerirán los contenidos archivísticos a incluir en los planes generales de capacitación.

ARTÍCULO 28°. SEGUIMIENTO Y CONTROL. El seguimiento y control de la aplicación del Reglamento de Archivo es responsabilidad de los Secretarios de Despacho y Directores de Departamentos Administrativos, para lo cual contarán con el apoyo de los respectivos Gestores Documentales adscritos a cada dependencia.
ARTÍCULO 29º. RÉGIMEN SANCIONATORIO.- Los funcionarios que dispongan de los recursos de los Fondos Documentales o del Patrimonio Documental o Histórico de la Alcaldía de Armenia, de manera contraria a los procedimientos establecidos en la Ley y en este Reglamento, o que por mal uso de ellos o negligencia causen daños o no atiendan las directrices y prohibiciones contempladas en esta normatividad, responderán directa y personalmente por estos hechos, sin perjuicio de las sanciones administrativas, disciplinarias y de la acción penal a que hubiere lugar.

CAPÍTULO IX

DISPOSICIONES VARIAS

ARTÍCULO 30°. REGULACIÓN SUPLETORIA. En los aspectos no contemplados en el presente Reglamento, se aplicarán la Ley General de Archivos, el Reglamento General de Archivos expedido por el Archivo General de la Nación y las normas que los desarrollen, modifiquen o sustituyan.

ARTÍCULO 31. REGLAMENTACIÓN. Facultase a la Alcaldesa del Municipio de Armenia, para que mediante actos administrativos motivados reglamente esta Resolución y los demás aspectos del ámbito archivístico y documental que así lo requieran.
ARTÍCULO 32o. VIGENCIA Y DEROGATORIA.- La presente Resolución rige a partir de su fecha de expedición y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Armenia – Quindío, el                     de Abril de 2014
LUZ PIEDAD VALENCIA FRANCO

Alcaldesa
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