PASTO ARCHIVO Y GESTION

LA GRAN CAPITAL DOCUMENTAL

ALCALDIA HUNICIPAL

CIRCULAR 004
San Juan de Pasto, 26 de marzo de 2022.

PARA SECRETARIOS, SUBSECRETARIOS, DIRECTORES DE DEPARTAMENTO, JEFES Y
COORDINADORES DE OFICINA, CONTRATISTAS.

Asunto: Instructivo para la entrega y recibo de cargo.

Con el fin de dar cumplimiento a la normatividad archivistica establecida nos
permitimos recordar a todas la dependencias que hacen parte de la estructura
orgénica de la Alcaldia de Pasto que tenemos establecido el instructive GD-I-007
denominado INSTRUCTIVO PARA LA ENTREGA Y RECIBO DE CARGO el cual es de
obligatorio cumplimiento acatando la responsabilidad que tenemos frente a los
documentos y archivos. El servidor publico serd responsable de la adecuada
conservacion, organizacion, uso y manejo de los documentos que se deriven del
ejercicio de sus funciones [Acuerdo 038 de 2002)

Todo servidor publico al ser vinculado, trasladado o desvinculado de su cargo
recibird ¢ entregard segin sea el caso, los documentos y archivos debidamente
inventariados para garantizar la confinvidad de la gestién publica conforme a las
normas y procedimientos que establezca el Archivo General de la Nacion, sin que
ello implique la exoneracién de responsabilidad a que haya lugar en caso de
irregularidades.

El sistema de Gestién Documental de lo Alcaldia de Pasto ha implementado el
Formato Unico de Inventario Documental el cual se encuentra publicado en la
infranet de la Alcaldia bajo el formato (FUID- FD-F 007) en donde se evidencia la
organizacion de los documentos con su respectiva foliacién y rotulacidn. Este es
el Unico documento oficial para la entrega y recibo de cargo en cuanto al tema
de Gestion documental.

En cumplimiento a la ley 594 de 2000 y a lo establecido en el arficulo 2, .8, 2, 5, 3
del Decreto 1080 de 2015 resaltamos la Responsabilidad de la gestion de
documentos: La gestion de documentos estd asociada a la actividad
administrativa del Estado, al cumplimiento de las funciones y al desarrollo de los
procesos de todas las entidades del Estado; por lo tanto, es responsabilidad de los
servidores y empleados publicos asi como los CONTRATISTAS que presten servicios
a las entidades publicas, aplicar las normas que esta materia establezca el
Archivo General de la Nacidn, y las respectivas entidades pUblicas.

Los servidores puUblicos y contratistas que omitan la entrega vy recibo de los
documentos © archivos de gestidn, responderdn ante las autoridades
competentes por las consecuencias que se puedan generar.

Los Jefes de dependencia y los supervisores de confratos velardn por el
cumplimiento de lo establecido en el instructivo.

Atentamente,

SANDRA MILEINA MORA RUIZ
Jefe de Archivo y Gestidén Documental
Anexao: GD-I-007 Instructivo para la entrega y recibo de cargo
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