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1. OBJETIVO(S):

Realizar la entrega de documentos de los archivos de Gestion al Archivo Central y de éste a las
instancias competentes previo concepto del Comité de Archivo de la entidad, en concordancia con
las normas de archivo vigentes.

2. ALCANCE:

Inicio: Elaboracion del calendario de transferencias anuales, para remision de Archivos de Gestion
al Archivo Central (transferencias primarias), de acuerdo con las Tablas de Retencién Documental

Fin: El envio oportuno de la documentacion a la instancia competente, previa aprobacién del
Comité de Archivo de la entidad.
3. BASE LEGAL.:

Ley 80 de diciembre 22 de 1989. “Por la cual se crea el Archivo General de la Nacién y se dictan
otras disposiciones “.

Ley 594 de julio 14 de 2000. “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones”.

Decreto 1777 de agosto 3 de 1990. “Por el cual se aprueba el Acuerdo 01 de mayo 15 de 1990
sobre adopcién de los estatutos del Archivo General de la Nacion”.

Decreto 1382 de agosto 18 de 1995. “Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 y se ordena la
transferencia de la documentacion histdrica de los organismos nacionales al Archivo General de la
Nacion y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 998 de abril 8 de 1997. “Por el cual se reglamenta la transferencia de la documentacion
histérica de los archivos al Archivo General de la Nacién, ordenada por el decreto 1382 de 1995".

Decreto 331 de 2003 “Por la cual se adopta la estructura interna de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogotda y se dictan otras disposiciones".

Decreto 173 de junio 4 de 2004. “Por el cual se establecen normas para la proteccién de la
memoria institucional, el patrimonio bibliografico, hemerografico y documental en el Distrito
Capital”

Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994. “Por el cual se adopta y se expide el Reglamento General de
Archivos”. Archivo General de la Nacion.
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Acuerdo 08 de octubre 18 de 1995. “por el cual se reglamenta la transferencia historica de los
organismos del orden nacional, ordenada por el Decreto 1382 de 1995".

Acuerdo No. 09 de octubre 18 de 1995. “Por la cual se reglamenta la presentacion de las Tablas
de Retencion Documental ordenadas por el Decreto Nimero 1382 de 1995. Archivo General de la
Nacion.

Acuerdo 12 de octubre 18 de 1995 Articulo 19. Creacidon del Comité de Archivo. Archivo General
de la Nacion.

Acuerdo No. 24 de abril 26 de 2001, “Por el cual se organiza la Contraloria de Bogot4 D.C., se
determinan las funciones por dependencias, se fijan los principios generales inherentes a su
organizacion y funcionamiento y se dictan otras disposiciones”. Concejo de Bogota. D.C.

Acuerdo No. 060 de octubre 30 de 2001, “Por el cual se establecen pautas para la administracion
de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas”.

Acuerdo No. 038 de septiembre 20 de 2002. "Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000". (Establece que los servidores publicos al desvincularse de las
funciones titulares, entregaran los documentos y archivos debidamente inventariados...) Archivo
General de la Nacion

Acuerdo No. 039 del 31 de octubre de 2002. “Por la cual se regula el procedimiento para la
elaboracion y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental en desarrollo del articulo 24 de la
Ley 594 de 2002. Archivo General de la Nacidn

Acuerdo No. 041 de octubre 31 de 2002. “Por el cual se reglamenta la entrega de documentos y
archivos de las entidades que se liguiden, fusionen o privaticen y se desarrolla el articulo 20 y
paragrafo, de la ley 594 de 2000. Archivo General de la Nacion.

Acuerdo 042 del 31 de octubre de 2002. “Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas, se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de
2000".

Resolucion Reglamentaria No. 011 de junio 12 de 2001. “Por la cual se adoptan los codigos para
identificar las dependencias de la Contraloria de Bogot4, D.C.".

Resolucion Reglamentaria No. 017 de abril 29 de 2002, de la Contraloria de Bogota, D.C.,"Por la
cual se conforma y reglamenta el funcionamiento del Comité de Archivo de la entidad.

= Circular No. 041 de noviembre 02 de 2001. “Elaboracién y adopcién de Tablas de Retencion
Documental”. Alcaldia Mayor de Bogota.

=  Circular No. 046 de noviembre 12 de 2004. “Definicion de criterios técnicos de la Serie
Contratos”. Alcaldia Mayor de Bogota.
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4. DEFINICIONES:
ACERVO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos de un archivo (Véase Fondo).

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Operaciones administrativas y técnicas relacionadas con la
planeacion, direccidn, organizacion, control, evaluacién, conservacion, preservacion y servicios de
todos los archivos de una entidad.

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucién publica o privada, en el transcurso
de su gestion.

ARCHIVO TOTAL: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su
ciclo vital.

ARCHIVO DE GESTION (administrativo, activo, de oficina): Comprende toda la documentacion
gue es sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras
gue la soliciten. Su circulacidon o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos
iniciados.

ARCHIVO CENTRAL (semiactivo, intermedio): Unidad administrativa donde se agrupan
documentos transferidos por los distintos Archivos de Gestion de la entidad respectiva, cuya
consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las
propias oficinas y particulares en general.

ARCHIVO HISTORICO (permanente, inactivo): Aquel al cual se transfiere la documentacion del
Archivo Central o del Archivo de Gestién que debe conservarse permanentemente, dado el valor
que adquiere para la investigacion, la ciencia, la cultura y administraciéon de la Memoria
Institucional.

CALENDARIO DE TRANFERENCIAS: Programacion que elabora el Archivo Central, para que
las dependencias tengan claro las fechas en que se deben entregar los archivos de gestion.

CARPETA: Cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservacion.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccién o recepcidn en la oficina (Archivo de Gestion) y su conservacién temporal
(Archivo Central), hasta su eliminacion o integracién a un archivo permanente (Archivo Histdrico).

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen
las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccién y subseccion), de acuerdo
a la estructura organico — funcional de la entidad.

COMITE DE ARCHIVO: Grupo asesor de la alta direccion, responsable de coordinar las politicas,

los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los
archivos.
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CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas para garantizar el buen estado de
los documentos. Puede ser preventiva o de intervencion directa. Métodos utilizados para
asegurar la durabilidad fisica de los documentos, por medio de controles efectivos incluyendo los
atmosféricos.

CONSERVACION TOTAL: Conjunto de documentos o series que son transferidos al Archivo
Historico para su conservacion permanente.

COPIA: Reproduccion puntual de otro documento.

COPIA AUTENTICADA: Es la reproduccion de un documento, refrendada por el funcionario
competente para revestirlo de ciertas formas segun lo establecido por la ley y que le confieren la
fuerza juridica del original.

CUSTODIA DE DOCUMENTOS: Responsabilidad juridica que implica por parte de la instituciéon
archivistica la adecuada conservacion y administracion de los fondos, cualquiera que sea la
titularidad de los mismos.

DEPURACION: Operacién por la cual se separan los documentos que tienen valor permanente de
los que no la tienen.

DOCUMENTO ORIGINAL: Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

ELIMINACION: Es la destruccién de los documentos que han perdido sus valores primarios
(administrativo, juridico, legal, fiscal, contable) o sus valores secundarios (histérico que carezcan
de relevancia para la ciencia y la tecnologia).

EXPEDIENTE: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una unidad
archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados organica y
funcionalmente por una oficina productora en la resoluciéon de un mismo asunto.

FECHAS EXTREMAS: Se refiere a la fecha mas reciente y mas antigua que pueden encontrarse
en un expediente o en cualquier unidad documental.

FOLIO: Hoja de libro de cuaderno o de expediente al que corresponden dos paginas. NUmero que
indica el orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto, revista o expediente.

FOLIO VUELTO: Segunda cara de un folio y a la cual no se le escribe numeracion.

FONDO: Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de un archivo que
es objeto de conservacion de la Entidad.

FONDOS ACUMULADOS: Documentos reunidos por una entidad en el transcurso de su vida
institucional sin ningun criterio archivistico de organizacion.

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL (FUID): Forma utilizada para diligenciar
transferencias primarias (remisiones documentales de Archivos de Gestion al Central),
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transferencias secundarias (del Central al Histérico), valoracion de Fondos Acumulados, fusion y
supresion de entidades y/o dependencias para la entrega de inventarios documentales.

INVENTARIO DOCUMENTAL: Es el instrumento que describe la relacion sistemética y detallada
de las unidades de un fondo, siguiendo la organizacion de las series documentales. Puede ser
esquemadtico, general, analitico y preliminar.

FUNCION ARCHIVISTICA: Conjunto de actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, desde la elaboracién del documento hasta su eliminacién o conservacién permanente.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

ORIGINAL: Documento producido directamente por su autor, sin ser copia.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: conjunto de documentos conservados por su valor histérico o
cultural.

REGISTR}O DE DOCUMENTOS: Anotacion de los datos del documento en los modelos de control
(Formato Unico de Inventario Documental).

SELECCION DOCUMENTAL: Proceso mediante el cual se determina el destino final de la
documentacion, bien sea para su eliminacién o para su conservacion total o parcial.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio
de sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales, Contratos, Actas,
Informes, entre otros.

SOPORTE DOCUMENTAL: Medios en los cuales se contiene la informacién, segun los materiales
empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales, fotograficos,
filmicos, informaticos, orales y sonoros.

SUBSERIE: Aquellos documentos que son el resultado de una misma gestion y cuyo contenido
tematico se refiere a un asunto especifico. Ejemplo: Serie;: CONTRATOS, Subserie: Contratos de
Prestacion de servicios. Contrato de obra, etc.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos.

TOMO: Volumen de cierta extension, en el cual estan encuadernados varios documentos en forma
separada y con paginacion propia.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES: Remisién de los documentos del archivo de Gestion al
Archivo Central y de éste al Archivo Histérico de conformidad con las Tablas de Retencion
Documental adoptadas.
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TRANSFERENCIAS PRIMARIAS: Remision de documentos de los Archivos de Gestidn al Archivo
Central (intermedio o semiactivo).

TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS: Remisién de documentos del Archivo Central al Archivo
Histdrico ya sea de la Contraloria o a la instancia competente, éste Ultimo previa aprobacion del
Comité de Archivo de la Entidad

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad técnico operativa de una institucion (dependencias).

UNIDAD ARCHIVISTICA: Conjunto de piezas o tipos documentales. Puede ser unidad archivistica
entre otras: un expediente.

UNIDAD DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad archivistica.
Pueden ser unidades de conservacion entre otras: una caja, un libro, una carpeta o un tomo.

VALORES PRIMARIOS (Administrativo, Legal, Contable, Fiscal y Técnico): Es el que tienen
los documentos mientras sirven a la entidad productora y al iniciador, destinatario o beneficiario, es
decir a los involucrados en el asunto.

VALORES SECUNDARIOS: Es el que interesa a los investigadores de informacidn retrospectiva.
Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que tienen este valor se
conservan permanentemente.

5. REGISTROS:

Acta de Comité de Archivo.

Calendario de transferencias anuales.
Informe de seguimiento

Formato Unico de inventario documental.
Tabla de valoracion documental

6. ANEXOS:

Instructivo para la organizacion y transferencias documentales. Anexo No. 1
Tabla de Valoracion Documental. (Formato cédigo 7006001)
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
7.1 Del Archivo de Gestién al Archivo Central (transferencias primarias)

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Elabora calendario de transferencias
Profesional anuales de acuerdo a las Tablas de Calendario de
Especializado Retencion Documental de cada .
1 ; . . . .- | Transferencias
(Coordinador del dependencia y lo remite a la Subdireccion Anuales
Archivo Central). Servicios Administrativos para su
aprobacion
Remite mediante memorando el calendario
. de transferencias anuales a cada
Subdirector de : . .
L dependencia, para que envien al Archivo
2 | Servicios . i
g . Central las series y subseries que han
Administrativos . . :
cumplido el tiempo de permanencia en los
Archivos de Gestion,
Técnico, Secretaria, ] )
Auxiliar Sel_ecmona y organiza las carpetas por Véase “Instructivo para la
Administrativo series  documentales para transferir ! ;
3 asignado como conforme a la tabla de retencion organlzaC|0n),/’transferenuas
documental. documentales

Administrador de
Archivos de Gestién
de la dependencia.

Diligencia el formato Unico de inventario
documental siguiendo las instrucciones de
diligenciamiento.

Formato Unico
de inventario
documental

Ver “Procedimiento para
administracion de  Archivos
mediante la elaboracion de
inventarios documentales”

Compara la documentacién a transferir
contra el formato Unico de inventario
documental diligenciado, lo presenta ante el
Director, Subdirector, Jefe de Oficina, Jefe
de Unidad o Coordinador para su visto
bueno, quien aprueba la transferencia al
Archivo Central.

Elimina los documentos que determine la
Tabla de Retencién Documental, utilizando
el formato de estructura para documentar
actas. El original del acta diligenciada se
conserva en el Archivo de Gestién de la
respectiva dependencia, copia del acta se

Cuando se presenten altos
volimenes de documentos para
eliminar se envian al Archivo
Central. lgualmente relaciona los
documentos a eliminar en el

. . ; formato Unico de inventario
envia al Archivo Central junto con la
. documental
transferencia.
Empaca las carpetas organizadas en orden
cronolégico y de acuerdo con el formato , B .
Véase ‘Instructivo para la

Unico de inventario documental diligenciado,
facilmente identificables, preferiblemente en
las cajillas suministradas por el Archivo
Central.

organizacion y transferencias
documentales” Anexo No. 1
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES

El original y el medio magnético

Entrega personalmente en la sede del para el Archivo Central y copia

Archivo Central el Archivo de Gestion de su para la respectiva dependencia

dependencia de acuerdo a las fechas la cual utilizara como

establecidas en el calendario de instrumento de consulta en los

transferencias. requerimientos de solicitud y
préstamo de documentos.
Esta actividad es realizada
conjuntamente con el
administrador del archivo de
gestién, quien es el Unico

Verifica y recibe el Archivo de gestion, responsable de efectuar Ila

firmando el formato Unico de inventario entrega respectiva.

documental. Cuando la documentacion a
entregar no esta debidamente
organizada el Coordinador del
Archivo Central devuelve el
Archivo de  Gestion  con
memorando al jefe de Ila
dependencia respectiva.

Registra los datos esenciales en los lados

laterales de cada caja, preferiblemente con

Técnico, Auxiliar lapiz namero 2.
4 | Administrativo del Identifica los depositos, estantes y bandejas

Archivo Central.

asignando espacios por dependencias de

acuerdo con la estructura organica.
funcional de la Entidad

Incorpora cada cajilla en el deposito,
estante  y bandeja  correspondiente,

manteniendo el orden cronolégico  del
inventario Unico documental diligenciado y
transferido.

Ubica el material afectado por biodeterioro,
teniendo en cuenta las observaciones
registradas en la casilla de notas del
formato Unico del inventario documental
diligenciado y transferido, para solicitar
mediante informe a la Subdireccion de
Servicios Administrativos el tratamiento
técnico o de restauracion si es el caso.
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Efectla seguimiento al envio oportuno de
los archivos segun calendario de
transferencias. De presentarse
Profesional incumplimiento comunica con memorando
L al Subdirector de Servicios Administrativos
Especializado - ) . Informe de
5 ; para que éste a su vez reitere dicha L
(Coordinador) Seguimiento

Archivo Central.

solicitud al responsable de la dependencia
respectiva. En caso de no obtener
respuesta se envia reporte a la Oficina
Asesora de Control Interno para su
conocimiento y fines pertinentes.
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7.2 Del archivo central a la instancia competente (Transferencias secundarias)

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES.
Recupera estructuras organico -
funcionales, actos administrativos que den
testimonio de la creacién de la entidad o
. entidades productoras de los documentos
Profesional de archivo disponibles para organizar,
Especializado analizando esta informacion, aplicando las
(Coordinador) normas archivisticas sobre la materia.
6 | Técnicosy
ﬁg)r(rzlilr?irseirsativ os del Establece Ias,fechas a par_tjr de las cuales
Archivo Central se adelantara la vglo_ra_mon documenNtaI. Con la asesoria del Archivo de
(Puede ser en principio los 30 afios Bogota, como ente rector de las
sefialados por el decreto 998 del 97, o en AN
; ) o entidades distritales.
caso contrario lo que determine el Comité
de Archivo de la Contraloria).
Inventarios documentales,
Determina la existencia de instrumentos libros de control, relaciones,
que identifiquen la informacion a organizar. registros, tablas de retenciéon o
valoracién, entre otros.
Estado fisico, deterioro
bioldgico, unidades de
Evalla el estado general de la conservacion conservacion: carpetas, AZ,
documental. tomos, libros, paquetes, otros:
disquetes, cassettes, rollos
microfilmicos, fotografias, etc.).
- Clasifica la documentacion por estructuras
Tecf‘.'cosy organicas existentes y correspondientes a
7 |Auxiliares los afios seleccionados para organizar.

Administrativos del
Archivo Central.

Prepara fisicamente toda la documentacién
existente segun criterios de organizacion
dados en el instructivo anexo en este
procedimiento “transferencias
documentales”

Separa la  documentacién
afectada por agentes biolégicos
0 deterioro siguiendo las
recomendaciones generales
sugeridas por el Archivo de
Bogota en informes técnicos.

Depura los documentos, descartando todos
aquellos que no ameriten valores primarios
(valor legal, fiscal, técnico, contable y
administrativo) y secundarios (sin
relevancia para la investigacion, la ciencia,
la cultura o de valor historico).

La depuracion se realiza
conjuntamente con el
coordinador del Archivo Central
y la asesoria técnica del Archivo
de Bogota
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES.
Elabora Tabla de Valoracion Documental, La elaboracion de la tabla de
definiendo series o grupos documentales valoracion  documental se
que por sus valores primarios y secundarios realiza con la asesoria técnica

. . - Tabla de - .
se les debe asignar tiempos de retencion, e del Archivo de Bogota.
) B o Valoracion «
disposicion final y procedimientos donde se Ver Formato Tabla de
: . documental o
define que documentos ameritan Valoracién Documental e
) conservacion total, eliminacion 0 instrucciones de
Profesional microfilmacion. diligenciamiento”.
Especializado
(Coordinador), Elabora cuadro de clasificacién, base para
8 | Técnico o Auxiliar |la preparacién de inventarios documentales,
Administrativo del |ya sea de eliminacidon, conservacién o
Archivo Central. transferencias a las instancias
competentes.
Revisa y analiza las tablas de retencién
documental aprobadas por el Comité de
Archivo y selecciona las carpetas por series
documentales, que hayan cumplido el
tiempo de permanencia en el archivo
central, establecido en las respectivas
tablas.
- . Elabora inventario final de documentos a . Ver procedimiento
Técnico y Auxiliar . . - Formato Unico . - -
L : eliminar o realizar transferencias a las . - administracion  de  archivos
9 | Administrativo del |. . . de inventario . )y
. instancias competentes con aprobacion del mediante la elaboracion de

Archivo Central. L : . documental . )
Comité de Archivo de la entidad. inventarios documentales.

Profesional Prepara reunion de Comité de Archivo y cita

Especializado mediante  memorando para tratar temas

10 ; ) - .

(Coordinador) del | afines a esta gestién con la correspondiente

Archivo Central. acta de comité aprobada.
Estudia y aprueba la tabla de valoracion El acta de comité de archivo se
documental. debe conservar en el Archivo
Estudia y aprueba la documentacion de _ Centra_l segin tabla de
archivo objeto de transferencias a la | Acta de Comité | retencion documental.

11 instancia competente para la entrega| de Archivo

Comité de Archivo |legalizada de la informacién relacionada en

los inventarios documentales. En el caso de

eliminaciéon determina la disposicion final

de estos documentos inventariados para

este fin.
Profesional Transfiere esta documentacién Ver procedimiento
especializado debidamente organizada, encarpetada y Administracion de  Archivos

12 (Coordinador) rotulada a la instancia competente, mediante la elaboracion de

Técnico y Auxiliar | mediante inventario Unico documental inventarios documentales e

Administrativo del
Archivo Central.

diligenciado conforme a lo establecido por
la Tabla de Retencion Documental

Instructivo de organizacién y
transferencias documentales.
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES.
Profesional De presentarse incumplimiento
Especializado Realiza seguimiento al cumplimiento de las presenta informe al Subdirector

13 (Cgordinador del transferencias de acuerdo a lo contemplado Informe de de Servicios Administrativos y a
Archivo Central) en el acta de comité de archivo. Seguimiento. |[la Oficina asesora de control

' Interno.
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ANEXO No. 1

INSTRUCTIVO PARA LA ORGANIZACION Y TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
1. ASPECTOS GENERALES:

La organizacion de los archivos debe ser el punto de partida para lograr la eficacia y
modernizacién administrativa, ya que los documentos producidos por las entidades en desarrollo
de sus actividades, no son solamente el testimonio de su existencia, sino el referente para la toma
de decisiones. Al Archivo Central le corresponde velar por la administracion, custodia y
conservacion del acervo documental de la entidad.

La Transferencia de Archivos, consiste en el traslado ordenado, clasificado e inventariado de
documentos de archivos de gestion de las oficinas o dependencias al Archivo Central segun
calendario de transferencias debidamente aprobado y de éste a la instancia competente en el caso
de transferencias secundarias (Archivo histérico de la entidad o Archivo de Bogotd, de acuerdo a
comité de archivo). Transferencia que se hace cuando el documento ha dejado de tener una
consulta frecuente en las oficinas, teniendo en cuenta la Tabla de Retencibn Documental o el
tiempo de permanencia de los documentos, determinado por cada productor del documento de
acuerdo a sus actuaciones administrativas.

Para organizar los documentos que conforman los Archivos, se debe tener en cuenta lo siguiente:
1.1. PREPARACION FiSICA DE LOS DOCUMENTOS

e Limpieza de los documentos: retirar bandas eldsticas, clips metalicos grandes o pequefios,
ganchos de cosedora, limpiar los documentos con plumilla o tela suave, arreglar folios y legajar
documentos sueltos dentro de las carpetas. (Con el fin de no separar los documentos, se
puede cambiar el material metalico por elementos elaborados en material plastico o con
recubrimiento que eviten la oxidacién. En su defecto puede emplearse como barrera un
fragmento o trozo de papel entre el material metalico y el documento).

* No debe usarse la cinta adhesiva conocida como Diurex, Masking-Tape o tela adhesiva, por
gue tiende a amarillarse, se vuelve quebradiza y mancha el documento.

* No se debe escribir sobre el contenido de los documentos o alterar sus originales.

*  Hacer las aclaraciones (glosas) a los documentos preferiblemente en las copias, para
conservar la integridad del documento original. Cuando sea indispensable realizarlas en el
original, utilizar l1apiz blando de grafito.

* Colocar dentro de las cajas de archivo, las carpetas sobre su lomo, es decir con marbetes
facilmente identificables, facil de consultarlas y removerlas.
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Identificacién del material afectado por biodeterioro: Si se detecta material afectado por
hongos o insectos, debe identificarse en un lugar visible, informando en el mismo memorando
de transferencias la relacion de folios afectados, para que el Archivo Central determine las
acciones correctivas o dejar aclaraciones en la casilla de Notas del respectivo inventario
documental diligenciado.

Se debe efectuar una revision por lo menos anual de la documentacién en estantes, para
detectar presencia de hongos, deterioro de la misma o controles en caso de faltantes.

1.2. CLASIFICACION DE LA DOCUMENTACION

Se organiza toda la documentacién, por series 0 grupos, teniendo en cuenta la Tabla de Retencién
Documental o demas instrumentos de recuperacion de informacion (inventarios documentales) del
periodo que corresponda organizar.

1. 3. SELECCION, DEPURACION Y DESCARTE

Una verdadera seleccion permite reducir costos en espacio, tiempo y materiales. La seleccion se
aplica a series documentales voluminosas donde el contenido informativo se repite o se encuentra
registrado en otras series o que de acuerdo a sus valores (primarios y secundarios) no amerita
conservacion total.

Se debe evitar la conservacion de impresos, periddicos, boletines, folletos o circulares de
informacién general y de contenido intranscendente, (documentos que se definen de apoyo
entre otros) siempre que no haga parte de una serie, grupo documental o que se constituya
soporte de un expediente de caracter legal.

Los documentos se identifican y seleccionan, clasificandolos por asunto o temas de mayor
importancia y en orden cronoldgico (dia 03 mes 01 afio 05).

Los documentos originales siempre se conservan, si existen originales repetidos se eliminan
mediante acta (utilizando el formato estructura para documentar actas del Sistema de Gestion
de Calidad) y debe ser avalada por el administrador del archivo de gestion, el Jefe de la
dependencia respectiva o el comité de archivo segun el caso.

Se retiran copias duplicadas, del tal modo que solo se conserve una primera copia, archivando
de preferencia los originales. Las copias se archivan cuando el documento original debe salir
de la dependencia, es el caso de las comunicaciones oficiales externas. Todo documento para
formalidades legales, debe llevar la firma de quien este autorizado.

Se examinan los diferentes documentos para comprobar que han cumplido con los tramites
legales y que por lo tanto pueden archivarse en la carpeta o expediente que les corresponde,
teniendo en cuenta las series documentales creadas en la respectiva tabla de retencion
documental por dependencia o al grupo documental al cual pertenezca.

Fotocopias de los formatos de concertacion de objetivos, evaluacion del desempefio, copias de
circulares y de resoluciones, no deben incluirse en las transferencias documentales. Los
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originales de éstos reposan en las dependencias productoras y son remitidos por esas oficinas
en sus respectivas entregas.

e Para la preparacién de los inventarios documentales se debe utilizar el formato Unico de
inventario documental Cédigo 7004001 (anexo al procedimiento “administracion de archivos
mediante la elaboracién de inventarios documentales”), revisando cuidadosamente las
instrucciones para no alterar el contenido original. (A excepcién de las oficinas donde se
generen expedientes).

1.4. REVISION Y FOLIACION

e Los documentos deben ser numerados preferiblemente en la parte superior derecha con esfero
de tinta negra, de manera legible sin enmendaduras (no utilizar marcadores, resaltadores,
las manchas de la tinta afectan la originalidad del documento) y de enero a diciembre. Eje:
Enero 02 / 2004; Folio No, 1 y asi sucesivamente hasta finalizar Gltimo folio de cada carpeta o
la cantidad de carpetas o expedientes resultantes por tema o contenido, es decir que si se
encuentran dos 0 mas carpetas de un mismo tema o expediente, la numeracioén se realizara en
forma consecutiva y cronol6gica desde la primera carpeta hasta la ultima.

e No es estrictamente necesario que se contabilicen 200 folios por cada carpeta o expediente lo
méas importante de la foliacion es que el contenido de cada carpeta o expediente no se
interrumpa guardando coherencia con el contenido de la siguiente carpeta, numeracion que
igualmente debe ser consecutiva. Por fundamento legal, todo documento validado debe ser
foliado, evitando con ello sustraccion o insercion de folios o documentos. Cuando surja la
necesidad de efectuar una nueva foliacién, se debe eliminar con una X, todas las existentes
para dejar una Unica foliacion.

= En las carpetas o (expedientes) los folios completamente en blanco es decir, que no contengan
informacién en ninguna de sus dos caras (recto ni vuelto) deben retirarse de la carpeta o
expediente, para evitar fraude o adulteracion del documento o si se encuentra con el foliado
original colocar en letras grandes “ANULADO”.

» Para el caso de los expedientes de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva, Asuntos
Disciplinarios, entre otros, el concepto de los profesionales productores de los documentos o
expedientes, serd el Unico sustento legal a tener en cuenta para la organizacién de los mismos.
El Archivo Central, Unicamente recomienda principios generales de organizacion
fundamentados en criterios archivisticos.

e Cada una de las carpetas debe tener un marbete de identificacion, si ésta es continuacion de la
otra identifiquelas con numeros consecutivos guardando el orden cronoldgico del periodo al
cual corresponda los documentos objeto de organizacion, es decir, una de tres (1/3, 2/3, 3/3),
la fecha de la misma (afio) debe formar parte de la identificacidn: junto con el nombre de la
carpeta Ej.-(Transferencias documentales 2004 1/3)

e Para identificar la carpeta en su portada utilice los siguientes datos:

Estructura jerarquica de la Dependencia (Direccidén Administrativa Subdireccion de Servicios
Administrativos — Archivo Central); Tema, asunto o serie con el respectivo cédigo de serie y
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subserie (Contratos) fechas extremas (inicial y final de esa carpeta) (01-01-04) (30-12-04) folios
(cantidad resultante una vez efectuada la depuracion y descarte si lo amerita) Carpeta No. Caja
No. (Estas dos ultimas se diligencian preferiblemente al efectuar la revision final de entrega).

Las carpetas de los papeles de trabajo deben identificarse con el periodo del afio respectivo
ejemplo: PAPELES DE TRABAJO-HOSPITAL GARCES NAVAS-PRIMER SEMESTRE DE
2004, PAPELES DE TRABAJO-HOSPITAL LA VICTORIA-SEGUNDO TRIMESTRE DE 2004
(Ver procedimiento para elaborar papeles de trabajo del equipo auditor del proceso de
prestacion de servicio micro).

Los planos o cualquier documento que por su formato o tamafio estén doblados, se numeraran
como un solo folio. Los impresos insertos en la unidad documental carpeta o expediente
(Folletos, boletines, estudios, plegables,) deben numerarse en un solo folio y en orden
consecutivo.

La numeracion o foliacién es la Ultima tarea que se debe aplicar en la organizacion de
documentos, cuando se haya efectuado la preparacion fisica, seleccién, depuracién, descarte
y eliminacién, para evitar pérdida de tiempo, errores, tachones o refoliados. Dentro de las
politicas de gestion documental, es requisito indispensable, que los documentos seleccionados
para conservacion sean controlados mediante la foliacion, como prueba legal, evitando
sustraccién o insercion de folios sin una secuencia légica que garantice la autenticidad e
integridad del documento (especialmente historias laborales y expedientes).

1.5. ELIMINACION

Es la destruccion de documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios. La
eliminacion de documentos debe formar parte de la preparacion de las transferencias
correspondientes.

Una vez se identifiguen los documentos, se valoren, seleccionen y se haya preparado el
Inventario Documental, de lo que se va a conservar en cada fase del archivo (Gestiéon, Central
o Historico) se procede a eliminar la documentacion descartada, mediante acta (utilizar formato
estructura para documentar actas del SGC) acompafiada del respectivo inventario documental
de los documentos a eliminar, firmada por el Jefe responsable de la oficina y los funcionarios
gue hayan intervenido en el proceso de organizacién y eliminacion con la debida justificacion
del porqué se elimindé dicha documentacion. Cuando se genera volumenes altos de
documentos para eliminar, se deben enviar al archivo central debidamente inventariadas e
identificadas cada un de las cajas, para que alli se realice su destruccién previo concepto del
Comité de Archivo de la entidad.

A partir de la aplicacion de la Tabla de Retencion Documental la eliminacién debera realizarse
tan pronto como se cumpla el plazo fijado dentro de ésta.
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2. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Para las transferencias documentales revise cuidadosamente la matriz de este procedimiento y
diligencie correctamente el formato Unico de Inventario Documental de acuerdo a sus
instrucciones anexas. (véase procedimiento “Administracion de archivos mediante la
elaboracién de inventarios documentales”).

El Administrador del Archivo de Gestion responsable de la dependencia remitente, debe
diligenciar en original (para el Archivo Central) y copia (para dependencia remitente) el formato
Unico de inventario documental, detallando las series documentales o carpetas a transferir
junto con su archivo magnético en Excel.

El jefe de la dependencia remitente otorga visto bueno al inventario documental diligenciado
por el administrador de archivo de gestion de la dependencia en mencién, previa revisiéon
detallada de la misma.

El Archivo Central, no recibira archivos que no cumplan con los principios basicos de
organizacion contemplados en este instructivo. Cada dependencia abrira una carpeta de
“Transferencias Documentales” que conservara en su Archivo de Gestion, de tal forma que
sirva de referencia para efectuar con precision la solicitud de préstamo de documentos,
mencionando el nombre de la serie, subserie y/o asunto y la fecha en que fue remitida al
Archivo Central, y ubicacion fisica correspondiente (cajilla y nimero de carpeta).

No se aceptaran documentos que enuncien el envio de anexos sino vienen los soportes o en
su defecto registrar en la casilla de “notas” del formato Unico de inventario documental
diligenciado, dejando la observacion de la fuente donde reposan.

En las dependencias donde existen grupos de profesionales productores o generadores de
documentos serdn ellos los Unicos responsables al interior de cada oficina de recomendar
técnica y profesionalmente la depuracién de los documentos y suministrar al Administrador
del Archivo de Gestidn, el inventario unico documental individual diligenciado de los archivos a
su cargo para que Unicamente él unifique la totalidad de los inventarios documentales de la
dependencia vy realice una sola entrega al Archivo Central de lo pertinente, quién estara
informando al jefe de la oficina, el estado de organizacion y conservacion del mismo.

En el caso de transferencias a entidades distintas de la Contraloria, se seguird lo determinado

en este procedimiento y los relacionados con temas afines a esta materia con la aprobacion del
comité de archivo de la entidad
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3. EMBALAJE

e Antes de proceder al empaque dentro de las cajas, diligencie el formato Unico de Inventario
documental, detallando cada una de las carpetas que planea transferir, conservando el nhombre
exacto que tienen los marbetes con las fechas de los documentos contenidos en éstas, asi:
NOMBRE DE LAS CARPETAS - FECHAS DEL PRIMER Y ULTIMO DOCUMENTO
ARCHIVADO EN LA CARPETA (fechas extremas, por ejemplo: Departamento Administrativo
de Catastro Distrital - 01-02-2002 / 03-11-2002) y numero de carpeta, 1/3, 2/3, 3/3 y asi
sucesivamente

e Coloque dentro de la cajilla de archivo las carpetas sobre su lomo, es decir, con los marbetes
de identificaciéon en forma horizontal hacia arriba. Las cajillas no deben ser rotuladas o
signadas en sus caras laterales, esta tarea la realizara el Archivo Central, previa verificacion
del contenido de cada cajilla y confrontaciéon con el formato Unico de inventario documental
diligenciado (Las cajillas deben ser solicitadas al Archivo Central por el Administrador del
Archivo de Gestibn de cada dependencia, una vez haya realizado todo el proceso de
organizacion, y haber determinado el nUmero preciso de cajillas que requiere para el empaque
de las carpetas organizadas, teniendo en cuenta que su capacidad promedio es de mil (1000)
folios.)

e El Archivo Central entregara las cajillas, las cuales deben ser devueltas con la documentacion
objeto de la transferencia, junto con las sobrantes en caso de no ser totalmente utilizadas.

e En cada caja se debe introducir el nimero de carpetas necesarias, de manera que no queden
ni muy ajustadas ni muy sueltas.

e Al empacar se debe mantener el orden estricto consecutivo y cronoldgico del formato Unico de

inventario documental diligenciado. Las cajas de transferencias deben numerarse consecutiva
y cronoldgicamente en la cara frontal y con lapiz de mina negra.
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FORMATO TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

HOJA N° DE

OFICINA PRODUCTORA:

SERIES O CONTENIDO | RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

CcODIGO DE LA
DOCUMENTACION Archivo Central

CT

E

M S

CONVENCIONES:

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION U OTROS SOPORTES
S: SELECCION

FIRMA APROBACION:

Jefe o Coordinador de Archivo

FECHA:
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INSTRUCCIONES PARA DILIGENCIAR EL FORMATO TABLA DE VALORACION
DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Debe colocarse el nombre completo o Razén social.

HOJA __ DE __: En el primer espacio debe consignarse el nimero que identifica cada hoja, siguiendo un
consecutivo que determinara el total de las hojas utilizadas para la elaboracién de la tabla de valoracion
documental.

OFICINA PRODUCTORA: Debe colocarse el nombre de la unidad administrativa que conserva la
documentacion valorada en ejercicio de sus funciones.

CODIGO N°: Sistema convencional que identifica tanto las unidades productoras de documentos como sus
series 0 grupos documentales respectivos.

SERIE O CONTENIDO DE LA DOCUMENTACION: debe anotarse el nombre asignado al conjunto de
unidades documentales, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio
de sus funciones especificas. De ser pertinente, también se listaran las subseries y/o grupos documentales
correspondientes.

RETENCION: Plazo en términos de tiempo en que los documentos deben permanecer en el Archivo
Central. Esta permanencia estd determinada por la valoracion derivada del estudio de la documentacién
objeto de andlisis.

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por
los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez finalizado su tramite y transferidos al
Archivo Central, siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en
general.

DISPOSICION FINAL: Hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital, resultado de la valoracién con mira a
su conservacion permanente, eliminacion, seleccién por muestreo y/o microfilmacion u otras técnicas.

CONSERVACION TOTAL (CT): Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los
gue lo tienen por disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura,
procedimientos y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y
trascendencia. Asi mismo, son patrimonio documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva
para la investigacion, la ciencia y la cultura. En la Contraloria de Bogoté, D.C. se consideran documentos de
conservacion total entre otros, Historias laborales (hojas de vida), Nominas, Expedientes de Responsabilidad
Fiscal, Contratos, Resoluciones (reglamentarias, ordinarias).

ELIMINACION (E): Proceso mediante el cual se destruyen los documentos que han perdido sus valores
primarios (administrativo, legal, fiscal, contable y secundarios (que no tienen valor histérico y carecen de
relevancia para la investigacion, la ciencia y la tecnologia).

MICROFILMACION (M): Técnica que permite, fotografiar documentos y obtener pequefias imagenes en
pelicula. En esta columna también se indican otros soportes electrénicos 0 magnéticos.

SELECCION (S): Proceso mediante el cual se determina la conservacion parcial de la documentacion por
medio de muestreo, entendiéndose éste como la operacion por la cual se conservan ciertos documentos de
caracter representativo o especial durante la selecciéon con criterios alfabéticos, numeéricos, cronoldgicos,
topograficos, tematicos, entre otros.

PROCEDIMIENTOS: En esta columna deben consignarse las actividades aplicadas en los documentos de
conservacion total, modalidad de muestreo para la seleccién, microfilmacion u otra técnica y eliminacion.
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