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1. OBJETIVO(S):

Garantizar la adecuada conservacién impresa y en medio magnético de los registros que genera la
Contraloria de Bogota D.C. desde que nace el documento en los Archivos de Gestién hasta su
disposicion final en el Archivo Central, adoptando medidas basicas de seguridad, preservacion y
conservacién de los registros.

2. ALCANCE:

Este procedimiento inicia con la asignacién de un Administrador de Archiv
una de las dependencias de la Entidad para el control de la documenta

3. BASE LEGAL:

Ley 594 de julio 14 de 2000. “Por medio de la cual se di
otras disposiciones”.

Numeral 5, articulo 34 y numeral 13 articulo 35 de la Ley
expide el Codigo Disciplinario Unico”.

Acuerdo No. 047 de mayo 5 de 2000. “
documentos de Archivos del Archivo C
restricciones por razones de con

esarrolla el articulo 43 del capitulo V. Acceso a los
acion del reglamento general de archivos sobre

Acuerdo No. 048 de ma
Conservacion de docu
Preventiva, conservagié

“Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo VII.
glamento General de Archivos sobre: Conservacion
ocumental”. Archivo General de la Nacion.

0. “Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo VII.
, del Reglamento General de Archivos sobre: Condiciones de

Acuerdo . de septiembre 20 de 2002. “Por la cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la contrataciéon de los servicios de deposito, custodia, organizacién.
Reprografia y conservacion de documentos de archivo en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus
paragrafos 1 y 3 de la ley General de Archivos 594 de 2000. Archivo General de la Nacion.

Circular interna No. 16000-0867 de diciembre 5 de 2002. “Asignacién administrador archivo de

gestién por dependencia y destinacion de espacio fisico para la debida conservacién de los
documentos. Direccién Administrativa y Financiera de la Contraloria de Bogota, D.C.
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Resoluciéon Reglamentaria No. 017 del 29 de junio de 2001 “Por la cual se asigna funciones de
custodia y autenticacién de documentos”, o los actos que la modifiquen. Contraloria de Bogota.

4. DEFINICIONES:
ACERVO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos de un archivo.
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Operaciones administrativas y técnicas relacionadas con la

planeacién, direccion, organizacién, control, evaluacién, conservacion, preservacion.y servicios de
todos los archivos de una entidad.

propias oficinas y particulares en general.

ARCHIVO DE GESTION (administrativo, activo, de ofici
que es sometida a continua utilizaciéon y consulta adminis
que la soliciten. Su circulacién o tramite se realiza p
iniciados.

CONSERVACION DE ARCHIVOS: Conjunto de [ tadas para garantizar la integridad
fisica de los documentos que alberga u

. o de medidas para garantizar el buen estado de
iva o de intervencién directa. Métodos utilizados para
mentos, por medio de controles efectivos incluyendo los

los documentos. Pued
asegurar la durabilidad fi
atmosféricos.

COPIA AUTE} roducciéon de un documento, refrendada por el funcionario

iertas formas segun lo establecido por la ley y que le confieren la

#:Documentos que proporcionan evidencia objetiva de las actividades realizadas o
resultados obtenidos.

5. REGISTROS:

e Memorando
Inventario documental
Informe de seguimiento.
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6. ANEXOS:

Este procedimiento no contiene anexos.

<
NG
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Contralor Auxiliar,
Jefes de Oficinas
Asesoras,

1 Directores,
Subdirectores,
Coordinadores
Grupos Especiales
y Jefes de Unidad.

administracién y organizacion de los documentos
de archivo.

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTO DE
CONTROL/OBSERVA
CIONES
PUNTO DE
CONTROL: Cada jefe
Asigna mediante memorando a un funcionario de enacrl]?edebe
su dependencia como Administrador de Archivo
de Gestién, a quien le corresponde realizar las funcionario &mo
actividades senalg,das en los progedlmlentos del Memo o Administraddr de
Contralor, Proceso de Gestion Documental inherentes a la \ -

d|C|embre 5 de 2002.

Dispone o utiliza en cada oficina un 2
almacenamiento que garantice el faci
seguridad y la adecuada manipulac
registros impresos o en medio m

y temperatura relativas, ve
I|mp|eza permanente y adec

con que cuente la
austeridad y raciong

Técnico, Sé
0 Auxnllar

Ver circular interna No.
16000-867 de
diciembre 5 de 2002.

al aplicando la
aprobada para
0 grupo, evitando
innecesarios, descartando
documentaciéon que haya
primarios y secundarios,
cipios bésicos archivisticos

PUNTO DE
CONTROL: El
funcionario  asignado
como  Administrador
de  Archivo debe
mantener actualizados
los Archivos de

Gestion a su cargo.
Véase tabla de
retencién documental

e instructivo de
organizacion y
transferencias

documentales.

los inventarios
documentales de los archivos de gestién a cargo,
con el diligenciamiento oportuno del formato Unico
de inventarios documentales, mediante la correcta
aplicacion del procedimiento que trata este tema.
El mismo procedimiento surte para la conservacion
de los documentos en el Archivo Central.

Inventario
documental

Véase procedimiento

administracion de
archivos mediante
elaboracion de
inventarios

documentales

Realiza oportunamente las transferencias de
documentos al Archivo Central de acuerdo con el
calendario de transferencias documentales y lo
estipulado en las Tabla de Retencién Documental
con el propésito de evitar la acumulacién de
documentos en los Archivos de Gestion.

Véase procedimiento
de transferencias
documentales
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTO DE
CONTROL/OBSERVA
CIONES
Revisa las areas asignadas para la conservacion
de los archivos, informando por escrito al jefe de
cada dependencia las irregularidades presentadas, Esta actividad aplica
en cuanto a deterioro de los documentos, por igualmente al Archivo
presencia de hongos o Dbacterias, mala Central de la entidad.
organizacion o] situaciones ambientales
inadecuadas.
Profesional Revisa el area destinada para la conservacion de VasZIpo .érr:jlzrto
3 (Direccién de los Registros Magnéticos (BackUps), y presenta : - rng]istros
Informatica). informe si se encuentran irregularidades. magnéticos (Backups)
Profesional Verifica el cumplimiento de las depende
4 Especializado adecuada conservacion de los do Informe de
(Coordinador) registros y presenta informe a la Oficina ento
Archivo Central Interno si se encuentran irregularidades.
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