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1. PRESENTACION.

Dado que el presente programa

e”, se hara necesario posteriores

un control fiscal efecti

actualizaciones, que i metas (o0 algunas de las metas) sefaladas en

él. De esta manera la Bogota contribuye a la gestion y preservacion
del patrimonig ciudad, a partir del sefialamiento de la ruta que

debera tener ) nar adecuadamente sus documentos e informacion.

2 Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437
de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado”
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2. RESENA HISTORICA DE LA ENTIDAD.

UN POCO DE HISTORIA, HABLANDO DE LA CONTRALORIA DE B@

como fuente principal el trabajo realizad

Historia institucional de la Contralori

encargada de la revision de las cuentas y de

la sancion de los deli los empleados y segundo, la Misién Kemmerer,

publi ; anera, que en 1923 se cre0 la Contraloria General de la

Na

Posteriormente, y como consecuencia de una serie de irregularidades ocurridas en

Santafé de Bogota, entre las empresas Publicas del Acueducto y el Tranvia, el 11

3 Resefia elaborada por Maria de Los Angeles Burgos, historiadora del proyecto de disefio del Programa de
Gestién Documental.
4 Montagut Mejia, Claudia Milena. Historia Institucional de la Contraloria de Bogota.
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de septiembre de 1929, se decreta mediante el acuerdo 23, el Departamento de la
Contraloria Distrital. Esta inicia siendo una Contraloria Municipal adscrita al

departamento de Cundinamarca. Luego, con el acuerdo 50 del 15 de diciembre de

recursos y de las cuentas, la rendicion de informes, y el

de pago de las deudas atrasadas.

Entre 1943 y 1953 se crearon dos grandes legisla el A do 105 de 1943y
la Resolucion 94 de 1950) encaminadas a establecer so metodoldgico que
debia seguir la entidad. Se centraliz6 la fun€ién de la Centraloria en la vigilancia de

las empresas municipales y de es argadas del manejo de los

servicios publicos; se instauraronfdepartamentos como: el Despacho del Contralor,

Control previo, Contabilidad, Exa es y fenecimientos, Estadistica y, tres
auditorias en Caja de pgévencion soctal™Vivienda popular y Extension cultural; y se

empezd a exigir el us or con el fin de normalizar el desarrollo de las

instituciones.

En 1954 ocurr

interdo del pa ez Gustavo Rojas asume la presidencia, decide decretar la

a transformacion estructural que responde al contexto
ciudad de Bog@ta como Distrito Especial (Decreto 3640 de 1954). A consecuencia
Contralores, en la cual se establece la necesidad de aplicar en el Distrito un Estatuto
Unificado de Control Fiscal, a lo cual, se expide la Resolucion 274 de 1956 que

reglamenta la Contraloria Distrital de Bogota.

Una de las primeras tareas que realizd nueva entidad Capitalina, fue realizar los

balances financieros de la ciudad, un inventario de los bienes del Distrito, y el
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Informe de los procesos devolutivos que estaban vigentes. Este proceso de
balances y reacomodacion se puede decir duro varios afos, casi hasta 1980 cuando

se expidio la Resolucion Reglamentaria 15 del 20 de febrero, con el cual se empez6

como un organismo autonomo e independiente, capacitado para gj

en la gestion fiscal de la administracion Distrital.

En cuanto a la nueva estructura organica, aparecg®un aum en el area

la mirada econdmica por que el pais entra formalmente

e le da mas representacion al pueblo, haciendo énfasis

En orden con esta nueva transformacion se dicta el Acuerdo 16 del 22 de octubre
de 1993, en el cual, la principal reforma administrativa se centra en hacer énfasis
en la especializacion sectorial. La Contraloria crea nuevas areas misionales
orientadas a focalizar el Distrito, entre las cuales encontramos: la Unidad de control

del Sector de Infraestructura y Desarrollo, la Unidad de Control del Sector Social, la
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Unidad de Sector Gobierno, la Unidad de Sector Acueducto y Alcantarillado, la
Unidad Control de Recursos Energéticos, la Unidad Control de
Telecomunicaciones, la Unidad de Consolidacion Global, y la Unidad Control

Gestion y Resultados.

Actualmente, la Contraloria de Bogota rige su estructura con dase enie do
519 del 2012. A partir de este, se dictan las funciones be cumplir cada
dependencia, se modifica la estructura organica, se a
y los grados de la escala salarial.

3. ESFUERZOS INSTITUCIONALES EN MA DE GESTION DE

DOCUMENTOS Y ARCHIVOS®.

El archivo ha funcionado como ofi€ina desd&los inicios de la Contraloria de Bogota

D.C., mediante la Resoluciéon 0094 de 1950, cuando se crea la Seccion Primera
g0 la de jefe de Archivo y Certificados, que
de llevar el registro de indices o kardex del

personal de obreg los Certificados de todas las incidencias de los

en el Departa @

e derogada mediante el Acuerdo 06 de 1985, quedando

aciones laborales del Distrito Especial de Bogota toda la

Mas 957 se cred la Oficina de Servicio de Archivo y Correspondencia
mediante el Acuerdo 5 de enero 15 de 1957. Esta norma establecio los métodos y
los procedimientos para la organizacion de archivo, como por ejemplo: que fuera
por asuntos 0 negocios con sujecion a una nomenclatura general alfabética, con el

fin de facilitar las labores en cada una de las Secciones de las entidades.

5 Resefia elaborada por Cecilia Chaves Romero, Bibliotecologa y Archivista, Coordinadora del proyecto de
disefio del Programa de Gestién Documental de la Contraloria de Bogota.
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En 1960 la Oficina de Archivo pasa a depender directamente de la Secretaria

General de la Entidad y mediante la Resolucién No. 20 de julio 28 de este mismo

afo, se aprueba el Reglamento General dela Contraloria Distrital y las funciones del

archivero. Para este periodo de 1974 a 1976, el area de Archivo adquie

de Oficina de Archivo y Ventanilla.

Continuando con su labor en el proceso de Gestion Docu a Contraloria de

Bogota D.C., establece la integracion del Comité de

los activos como de |
propésito de d
ellas.

chivo, s nciones y la

diante la Resolucion

técnico a seguir, y proponer la valoracion histérica. En 1996 la Contraloria de Bogota

D.C. compra la bodega donde se encuentra actualmente ubicado el Archivo Central

de la entidad bajo la administracién del Contralor Camilo Calder6n Rivera y se

inauguré el dia 12 de abril de 2000, con el nombre de “Centro de Informacién Archivo

Central”’, de la Contraloria de Santafé de Bogota D.C., siendo contralor el Doctor

José Ovidio Claros P.
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El 27 de noviembre de 2002, dando cumplimiento al Acuerdo A.G.N. 039 de 2002,
a la Circular Externa 001 Contraloria de Bogota D.C. presenta las primeras tablas

de retencion documental, pertenecientes a la estructura organizacional del Acuerdo

Retencion Documental con sus anexos reglamentar n miras a realizar la
transferencia documental secundaria al Ar 0 de Bogota, dichas transferencia se

llevan a cabo en el afio 2010.

0 004 del 15 de marzo de 2013, la
8ga de la Tabla de Retencion Documental,

En 2014, y dando cumplimientoja
Contraloria de Bogota hace la €
correspondiente al A 4 del 26 de abril de 2001 para su evaluacion y

sentido el 4 de noviembre de 2014, dando
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4. ASPECTOS GENERALES DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL.

4.1 Introduccion.

El Archivo General de la Nacion define el Programa de Gestion Documental como
“el instrumento archivistico que formula y documenta a corto, mediano y largo plazo,
el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos, encaminados a la
planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la informacion producida y
recibida por una entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de

facilitar su consulta y conservacion.”®

Teniendo en cuenta la anterior definicion, el Programa de Gestion Documental,
contiene las orientaciones que deben tenerse en cuenta para la adecuada gestion
del ciclo de vida de los documentos, asi como la interaccién de la gestidén
documental con otros sistemas y modelos de gestion, de manera que se asegura la

eficiencia en la gestién institucional.

El programa se alinea con el actual Plan Estratégico, por lo que se hace necesario

actualizarlo cuando este documento de lineamiento estratégico se modifique.

6 Archivo General de la Nacion. Manual de implementacion de un Programa de gestion Documental, p. 10. 2014



ﬁ Caddigo formato: PGD-11
@ PROGRAMA DE GESTION Cdédigo documento: PGD-11
CONTRALORIA DOCUMENTAL Versién:1.0

Pagina 12 de 26

DE BOGOTA, D.C.

4.2 Alcance.

El presente Programa de Gestion Documental (de ahora en adelante PGD) se
encuentra articulado al Plan Estratégico 2012-2015 “Por un control fiscal efectivo y
transparente”, no obstante se sefialan metas a mediano y largo plazo, que deberan

ser acogidas por posteriores planes estratégicos.

4.3 Publico destinatario del programa.

Por ser un documento que debe ser publicado, el publico destinatario son los
ciudadanos en general, y los funcionarios de la Contraloria, en particular los que
son responsables de la gestion documental, en ambiente fisico y electrénico.

4.4 Requerimientos para el desarrollo del P.G.D.

Para el adecuado funcionamiento de las acciones que se propone en el programa,

se hace necesario la descripcién de los siguientes requerimientos:

4.4.1 Normativos.

0 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

tan otras disposiciones”™.

12 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia

y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan

otras disposiciones”.

v Decreto 2578 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto
namero 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la

administracion de los archivos del Estado”.
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v Decreto 2609 de 2012. “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la
Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de

2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental

para todas las Entidades del Estado”. A

v Decreto 1515 de 2013 “Por el cual se reglamenta la Ley @&e 1989 en.lo
A
concerniente a las transferencias secundarias y de documentos de valor
A -

historico al Archivo General de la Nacién, a los archivos generales de los
v W

entes territoriales, se derogan los Decretos 1382 de 1995y 998 de 1997 y

se dictan otras disposiciones”. /

v' Acuerdo A.G.N. 060 de 2001 “Por el cual se establecen pautas para la
—

administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas
a

y las privadas que cumplen funciones publicas”.
- &

v' Acuerdo A.G.N. 042 de 2 or el cual se establecen los criterios para
- W

la organizacion de los e{chivos de %estién en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico
A W &
Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23y 26 de la Ley General
[ 4
de Archivos 594vde 2000”)

4 AcueW.N. MZOIB “Por el cual se establecen los criterios

basicos para la clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en
sy N

las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se
A VW 4

dictan otras disposiciones”.

Externa Alcaldia Mayor de Bogota No. 001 de 2013 “Lineamientos
la Elaboracion e Implementacion de las Tablas de Retencion
Documental de las entidades del Distrito Capital. Alcaldia Mayor de
Bogota, 2013".



http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4275#0
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=41249#58
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=41249#59
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=5998#0
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=5995#0
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=5994#0
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4.4.2 Econdmicos.

La Direccibn Administrativa y Financiera, como autoridad archivistica de la
Contraloria Distrital, asignara los recursos financieros que se requieran para el
cumplimiento de las metas a corto, mediano y largo plazo, sefialados en el presente

Programa de Gestion Documental.

4.4.3 Administrativos.

La Subdireccion de Servicios Generales garantiz o el yo administrativo
necesario, para que se puedan desarrollar adec ente las actividades
involucradas en las metas a corto, median rgo plazo, sefalados en el presente
Programa.

4.4.4 Tecnolbgicos.

La Direccion de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC) apoyara
los esfuerzos que se requieran para el andlisis, disefio e implementacion de
proyectos tecnologicos necesarios para un adecuado funcionamiento de la gestion
de documentos electronicos, dentro de las metas sefialadas en el presente

Programa.

U/
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5. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL.

Los procesos del Programa de Gestion Documental tienen como propésito la
administracion del Ciclo de Vida de los Documentos, teniendo en cuenta las
acciones administrativas, normativas, tecnolédgicas y economicas de la entidad, con

relaciéon a:

5.1. Planeacion.

isefio %atos, formularios y

to8, analisis de integridad de los

Este proceso comprende la creacién
documentos, analisis de procesos
soportes y su eventual registro e e Gestion Documental. Este proceso

se encuentra alineado a los prop tema Integrado de Gestion.

S

5.2. Produccién.

5.3. Gestion y Tramite.

La gestion y tramite de documentos, deben ser alineados a los procedimientos del
Sistema Integrado de Gestion, procurando la reduccion de tramites y documentos
innecesarios en la gestion, la racionalizacion de tramite y, la reduccion de consumo

y almacenamiento de papel, que debe ser unos de los propdositos de proceso.
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5.4 Organizacion.

Comprende las actividades de identificacion, clasificacion, ordenacion
de los documentos y su vinculacién con instrumentos archivisti€o
instrumentos y modelos de gestion que se realicen al intgfior de

garantizando la integridad y preservacion de la informacio

5.5. Transferencia.

Son las diferentes operaciones técnicas g, administrati gue se deben llevar a

es fases de archivo.

los metadatos de pre s metadatos descriptivos, realizada sobre los

documentos que se ge acenen en formatos electronicos y digitales.
A

5.6. Disposicion de documentos.

Seleecion de 40s documentos en cualquier etapa del archivo con miras a su
conse temporal, permanente o a su eliminacién, de acuerdo con lo
establecido en las Tablas de Retencion Documental o en las Tablas de Valoracion

Documental.

5.7. Preservacion a largo plazo.
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La Contraloria de Bogota D.C., debe realizar los esfuerzos necesarios para que las
acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion, garanticen
su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro

o0 almacenamiento.

5.8. Valoracion.

ria de Bogeta D.C., debe

documento, con miras

El proceso de valoracion es una actividad que la Cont

realizar permanentemente y desde la fase de plan
a la conservacion o eliminacién de documentos do el periodo de
retencion sefialado en las Tablas de Retencion o de on Documental. En el
proceso de valoracion se debe tener en ¢ los formatos y la longevidad de los
soportes, asi como los mecanism S peracion de la informacion a

lo largo del tiempo.
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6. FASES DE IMPLEMENTACION DEL P.G.D.

6.1. Alineado con los objetivos estratégicos.

El presente Programa se encuentra alineado con el Plan Estrategic titucional

2012-2015 “Por un control fiscal efectivo y transparente”, integran tres (3)
objetivos corporativos: Fortalecer la funcion de Vigilanci
efectivo el resarcimiento del dafio causado al erari
de la Contraloria de Bogota D.C.

V4

6.2. Metas de corto, mediano y largo plazo.
6.2.1. Metas a corto plazo.

» Disenar los siguientes instrumentos archivisticos: Modelo de Requisitos para
N A

Gestion de Documentos Electrénicos, Banco Terminoldgico de series, subseries
. '
y tipos documentales y el Plan Institucional de Archivos - PINAR.
-~ o -
» Capacitar a los funcionarios que administraran el Programa de Gestion
Documental.
- N

6.2.2. Metas a mediano plazo.

» Actualizar los procedimientos del Proceso de Gestion Documental (documentos
fisicos y electronicos).

» Realizar la divulgacion y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental, asi
como las eliminaciones y transferencias primarias, que se deriven del proceso

de aplicacion de las Tablas.
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» Actualizar y unificar los inventarios documentales y demas instrumentos de
descripcion y control.

» Elaborar las Tablas de Valoracion Documental, siguiendo los lineamientos
impartidos por la Direccion Archivo de Bogota.

» Disefar los siguientes programas especificos: Sistema Integrado de
Conservacion, Programa de Reprografia, Programa de proteccion de

documentos vitales, Programa de Descripcion Documental.

6.2.3. Metas a largo plazo.

» Disenar e implementar el Sistema de GestiénMumentos Electrénicos de
Archivos (SGDEA). \ lv

» Disenar e implementar el Programa de normalizacion de formas y formularios
electronicos.

» Aplicar y administrar estandares de conservacién y preservacion de la

informacion electronica.

6.3. Articulacion con otros programas y modelos de gestién de la entidad.

\ Y

v' Estrategia de Cero papel y eficiencia en la administracién. La gestién
A VW 4

documental debe contribuir a la racionalizacion de tramites, reduccion de
w

consumo de papel y el volumen de almacenamiento de documentos
y 4

duplicados al interior del archivo.

v Sistema Integrado de Gestion. Los instrumentos archivisticos (Tablas de
Retencion y Cuadros de Clasificacion) deben ser actualizados a medida que
la entidad incorpore nuevos registros y documentos en el Sistema Integrado

de Gestion.
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v Sistema de Gestion de Correspondencia. La gestion documental debe prever
el Sistema de Correspondencia como un recurso importante para dar inicio a
la resolucién de tramites o asuntos que terminan conformando expedientes
y carpetas registradas en las Tablas de Retencion Documental y los Cuadros

de Clasificacion Documental.

7. PROGRAMAS ESPECIFICOS.

Sistema de Gestion de Docume os de Archivo (SGDEA).

7.2. Programa de docufentos vitales™o esenciales.

roteccion de documentos vitales articulados a los
mental, de manera que se asegure la continuidad del
preservacion de la Memoria Documental de la Entidad.

7.3. Programa de Gestion de Documentos Electronicos.

La Contraloria de Bogota D.C., debera implementar un Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA), que asegure la administracion del
Ciclo de vida de los documentos en ambiente electronico, cumplimiento con

estandares naciones e internacionales descritos en el modelo de requisitos para
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gestion de documentos electronicos. Dicho programa debera ser claramente

documentado y socializado.

7.4. Programa de reprografia.

El Programa de Reprografia debe cumplir con las siguientes c

- Sistemas de fotocopiado: Debe contemplar el
reduccion de duplicidad de documentos, y el a pel, tintas y consumo
de energia.

- Impresion: Debe estar alineado a las politicas de ambiental, ahorro de

papel, reduccién de volumen de docum S, entregotros aspectos.

produccion técnica debe ser

ecesidades de reproduccion técnica,

0, longevidad de los soportes, el nivel de

mo los mecanismos de control de calidad de

7.5 ional de Capacitacion.

La formacion permanente de administradores de archivo y los usuarios de la
informacion, es una tarea que se debe articular al Plan Institucional de Capacitacion
de la Contraloria de Bogota D.C., para ello, se debe tener la disponibilidad de
recursos que garanticen la actualizacion permanente en materia de documentos y

archivos.
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7.6. Programa de auditoria y control.

La Oficina de Asesoria de Control Interno, debera incorporar en sus procesos de

evaluaciones independientes, la gestiébn de documentos como evid
actuaciones de los funcionarios y la implementacion de procesos y p

con miras a proteger el patrimonio documental de la Contralori
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8. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS.

8.1. Cuadro de Clasificacion Documental —=C.C.D.

las de Retencién Documental, a partir
el Acuerdo Distrital 0519 de 2012, y
se encuentra en proce e evalua para convalidacion por parte del Consejo
Distrital de Archivos. L as de Retencion fueron presentadas con los anexos

ccién Archivo de Bogota.

del analisis de la situacion actual de los archivos y las expectativas de la
organizacién para coadyuvar en el logro de los objetivos corporativos de la

Contraloria.
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8.4. Plan Institucional de Archivos de la Entidad —P.I.N.A.R.

El Plan Institucional de Archivos es un instrumento de planeacion y gestiébn que

fisicos y electronicos, asi como todo tipo de informacion sefi
del Decreto 2609 de 2012.

8.5. Inventario Documental.

Este instrumento de control y descripcién se debe rea manera sistematica y

e las oficinas productora,
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8.7. Bancos terminolégicos de tipos, series y sub-series documentales.

Con el fin de asegurar una adecuada descripcion y control normalizado en la
identificacion de los documentos a nivel de series, subseries y tipos doéti

la Contraloria de Bogota D.C se encuentra disefiando el Banco

normalizados denominado Banco Terminologico o Tesauro.

8.8. Los mapas de procesos, flujos documentale la des€ripcion de las

funciones de las unidades administrativas de |
La contraloria de Bogotd D.C. cuenta actualmente oficinas productoras,
sefaladas en el Acuerdo Distrital No. 0519 012 y Resoluciones Reglamentarias

internas.

Se cuenta ademas con 14 entados en el sistema integrado de
entales se ejan en los procedimientos especificos de

a integrado de gestion.

8.9. Tablas de Acceso para el establecimiento de categorias
restricciones de acceso y seguridad aplicables alos

informacioén, gobierno en linea, gestibon ambiental y demas normas internas y
externas, la Contraloria de Bogota D.C. debera implementar las tablas de control de

acceso.
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