' C_ONTRALORIA@

/ DE BOGOTA, D.C.
#//Zﬂ&
PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE ARCHIVOS M E LA

ELABORACION DE INVENTARIOS DOCUMENTAL

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 80

VERSION No. 4.0

FECHA: Diciembre 2 9
REVISADO POR: Director Administrativo (AF de Jesus Gil Barreto
CARGO BRE FIRMA

APROBADO POR: de PI

Direct emir Eduardo Pinto Diaz

CAR NOMBRE FIRMA

COPIA No.

No. DE PAGINAS: 10




¢ PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
CONTRALORIA (R %

‘ 7 DE BOGOTA. DC. @ MEDIANTE LA ELABORACION DE INVENTARIOS

726

i) DOCUMENTALES

1. OBJETIVO(S):

Controlar la produccion documental, existencia fisica y transferencias en cada fase del archivo
(Gestion, Central e Historico) para que en el evento de presentarse novedades administrativas
como traslados, retiros, fusién de dependencias o supresion de la entidad, se cuente con la
documentacion debidamente organizada e inventariada facilitando asi las entregas oportunas.

2. ALCANCE:

termina con la elaboracién del inventario definitivo de toda la d
Memoria de la Contraloria de Bogota, D.C. y que reposa en el Ar

3. BASE LEGAL:

Ley 594 de 2000. Articulos 15,20y 26. “Por medio de
se dictan otras disposiciones”.

Acuerdo 08 de octubre 18 de 1995. “por el cu

organismos del orden nacional, ordean de 1995”.

Acuerdo No.12 de octubre 18 de 1995 “Por el cual se modifica la parte | del Acuerdo No. 07 del 29
de junio de 1994”Reglamento General de Archivos”, Archivo General de la Nacién,

Acuerdo No. 038 de septie 002.” el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley

al de la Nacion

r el cual se establecié los criterios para la organizacion
de los archivos de.g idades publicas y privadas que cumplen funciones publicas ,
i al y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la ley

ACTIVIDAD*ADMINISTRATIVA: Conjunto de tareas, operaciones, acciones y tramites regladas
por las normas y procedimientos llevadas a cabo por una unidad administrativa (dependencias),
gue se materializan en tipos documentales y permiten desarrollar las funciones asignadas.

ARCHIVO DE GESTION (administrativo, activo, de oficina): Comprende toda la documentacion
que es sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras
que la soliciten. Su circulacién o tramite se realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos
iniciados.
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ARCHIVO CENTRAL (semiactivo, intermedio): Unidad administrativa donde se agrupan
documentos transferidos por los distintos Archivos de Gestién 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 Gestion que debe conservarse permanentemente, dado el valor
que adquiere para la investigacién, la ciencia, la cultura y administracion de la Memoria
Institucional.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: registro de informacién producida o reci 3 entidad
publica o privada en razén de sus actividades o funciones.
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL (FUID): utilizad diligenciar

Gestion al Central),
Acumulados, fusion y

transferencias primarias (remisiones documentales de Ar
transferencias secundarias (del Central al Histérico), valoraci
supresion de entidades y/o dependencias para la entrega

INVENTARIO DOCUMENTAL: Es el instrumento que
de las unidades de un fondo, siguiendo la organizacion
esquematico, general, analitico y preliminar.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unida documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo organe or como consecuencia del ejercicio
istorias Laborales, Contratos, Actas,

tematico se refiere a un as
Prestacion de servicios.

TIPO DOCUMENTAL: Uni

TABLA DE RE
documentales
documentos.

AL: Listado de series con sus correspondientes tipos
el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los

Formato Unico de Inventario Documental. (Formato cédigo 8013001).
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
PUNTO DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | cONTROL/OBSERVACI
ONES
Recopila la informacién producida (Archivos
de Gestién) en los diferentes soportes
impresos 0 magnéticos o que utilice en el CONTROL: Por
Funcionarios desarrollo de su trabajo y prepara el inventarios
productores de inventario individual en original, copia y cada
1 | documentos por archivo magnético (Excel), diligenciando el n estar

dependencia.

formato unico de inventario documental (Ver
formato  cédigo 8013001 de este
procedimiento, junto con instrucciones de
diligenciamiento).

alizados.

Funcionarios
productores de
documentos por
dependencia y

Hace entrega de la totalidad de los archivos y
documentos en diferentes soportes que hasta
ese momento tenga a su cargo, al producir:
alguna novedad como: traslado
dependencia, retiro voluntario o invol
diligenciando el formato Unico de inven

ERVACION:
Todos los documentos de
Archivo, para cualquier tipo
de entrega deben estar

asignado cQ
administrado
archivos de

oportes, debidamente
ps a la nueva dependencia, en caso
de dependencias o al Archivo
en caso de supresion de
¥encias, mediante inventario Unico
ental diligenciado y consolidado.

2 funmonano docqmen@al. EI. .orlglnal lo entrgga debidamente  organizados
asignado como funcionario administrador del archivo de de acuerdo al instructivo
administrador de Gestion, quien verifica y vali informacion. anexo al procedimiento de
archivos de La copia del inventario se j Transferen?:ias
gestion. inmediato; en caso de i documentales

abstendra de firmar h :
correcciones del ¢
Entrega al
estion
Contralor, gocu
Contralor Auxiliar '

Direct '+ |los = Sy cargo, en PUNTO DE CONTROL: El
rectores, cas retiro de la entidad vy .
Subdirectores, con eraraui responsable de la

- quico. -
Jefes de Unidad, Inventario Dependencia debe hacer

3 Coordinadores ] documental entrega del inventario
funcionario d de los archivos en documental actualizado al

Administrador de Archivo de
Gestién asignado.

JAuxiliar
Administrativo

4 | asignado como
Administrador de
Archivos de
Gestion.

Confronta los archivos y documentos con los
relacionados en el inventario documental
diligenciado. Si no presenta inconsistencias,
firma y traslada al jefe responsable para
aprobacién. En caso de retiro de funcionarios
y no haber dado cumplimiento a la entrega
mediante el inventario documental
diligenciado, se notifica por escrito a la
Oficina Asesora de Asuntos Disciplinarios
para que se adelanten las acciones a que
haya lugar.
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PUNTO DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | cONTROL/OBSERVACI
ONES
Archiva los documentos recibidos teniendo en
cuenta la Tabla de Retencion Documental,
para su conservacion, servicios de consulta,
préstamo y transferencias al Archivo Central.
Contralor, N
Cpntralor Auxiliar, Entrega al nuevo administrador de Archivos
Directores,

Subdirectores,

de Gestion en caso de traslado o retiro, el
Archivo de Gestion de la dependencia con

Jefes de Unidad : ; o ; de
) ' inventario documental diligenciado, el cual
5 gj%%?g:}n;idoores y sera revisado y confrontado por los m?,r;tr:fgr?é
. funcionarios asignados como administradores
as'gf‘?do como (entrante y saliente) dicha entrega debe ser
administrador de ; : : ;
. " .| validada junto con el jefe de la dependencia
archivos de gestién respecti
. pectiva.
saliente v entrante.
Actualiza el inventario documental lleva
Archivo Excel con la incorporacién
inventarios documentales, transferidos po
dependencias de la Contraloria de Bogot
D.C., para facilitar los servicios de consulta,
control estadistico y admi acion de la
Técnico y Auxiliar | memoria institucional.
6 | Administrativo del
Archivo Central.
Actualiza el inven
Archivo Excel c¢
inventarios docu
Archivo
Retengi
PUNTO DE CONTROL: Al
entral, ya sea para rendir informes producwsg aliquna;. nq\{edgd
al Archivo General de la Nacion ;que drequ:ﬁra:]tega Jzail\cr)nhivg
Archivo de Bogota o informes de Inventario g)isteﬁgs © O(Sje © aIZuna
7 al interior de la entidad. Igualmente, | Documental ’

aso de fusién o supresion de la entidad
se hace entrega de los documentos mediante
acta e inventario documental definitivo,
avalado por el representante legal de la
Entidad y la instancia a la cual se delegue
esta funcion.

Acta de entrega

dependencia o de la misma
entidad se debe generar un
inventario definitvo de la
memoria institucional con su
respectiva Acta de Entrega.
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FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

DE

ENTIDAD REMITENTE:
ENTIDAD PRODUCTORA: ENTRADA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dia NT
OFICINA PRODUCTORA:
OBJETO:

NT: Numero de Transferencia
Numero [Cédigo Nombre de las series, Fechas Extremas| Unidad de Conservacion |Numero |Soporte| Frecuencia Notas
de orden subseries o asunto Inicial Final Caja [Carpetal]Tomo de Folios de Consulta

Elaborado por:

Cargo:

Firma:

Lugar:

Recibido por:

Cargo:
Firma:

Lugar:

Entregado por:
Cargo:

Firma:

Lugar:

Fecha:

Vo.Bo. Jefe de Dependencia:

Cargo:

Firma:

Lugar:

Fecha:
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INSTRUCCIONES PARA DILIGENCIAR EL FORMATO UNICO DE INVENTARIO
DOCUMENTAL

Este formato de inventario podra ser diligenciado para transferencias primarias, transferencias
secundarias, valoracién de fondos acumulados, fusién y supresion de entidades y/o. dependencias
o para la entrega de inventarios individuales.

ENTIDAD REMITENTE: Debe colocarse el nombre de la entidad resp
gue se va a transferir.

ENTIDAD PRODUCTORA: Debe colocarse el nombre complet
produce o produjo los documentos.

OFICINA PRODUCTORA: Debe colocarse el i dministrativa que produce y
conserva la documentacién tramitada en ejerci

hojas del inventario.

REGISTRO DE ENTRA
secundarias. Debe g i

ia sblo para transferencias primarias y transferencias
s primeras casillas los digitos correspondientes a la fecha
es, dia). En NT se anotara el numero de la transferencia.

NOMBRE DE LAS SERIES, SUBSERIES O ASUNTOS: Debe anotarse el nombre asignado al
conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un
mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Para las transferencias primarias, secundarias y las ocasionadas por fusiéon y/o supresién de
entidades o dependencias, el asiento correspondera a cada una de las unidades de conservacion.
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En los inventarios individuales, el asiento correspondera a los asuntos tramitados en ejercicio de
las funciones asignadas.

Cuando no se puedan identificar series, se debe reunir bajo un solo asunto aquellos documentos
que guarden relacién con la misma funcién de la oficina productora.

Cuando se realiza el inventario de fondos acumulados, las series o asuntos deben registrarse en lo
posible en orden alfabético.

UNIDAD DE CONSERVACION: Se consignara el numero nidad de
onservacion diferentes
escribiendo el nombre en la parte de arriba y debajo la canti Y orrespondiente.

SOPORTE: Se utilizara esta columna para apotar los sop entes al papel, anexos a la
documentacion: microfilmes (M), videos (V), electrénicos ( CD, DK, DVD),
etc.

FRECUENCIA DE CONSULTA: Se g
bajo o ningun indice de consulta; pa
préstamo y consulta de la oficina
diligenciara especialmente p inv

tendran en cuenta los controles y registros de
de dicha documentacién. Esta columna se

NOTAS: Se consignharan sean relevantes y que no se hayan registrado en las
columnas anteriores.

Para la docu méricamente, como actas, resoluciones, memorandos,

circulares, e anotaran los siguientes datos: faltantes, saltos por error en la
numeracion y/o imero consecutivo en diferentes documentos.

Para registrarse la existencia de anexos: circulares, actas, memorandos,
resol presos, planos, facturas, disquetes, fotografias, o cualquier objeto del

documento principal. De esto debe sefialarse, en primer lugar, el nimero de
cada tipo, ejemplo una hoja con 5 fotografias o 5 fotografias sueltas; luego, el

Para los anexos legibles por maquina deberan registrarse las caracteristicas fisicas y
requerimientos técnicos para la visualizacion y consulta de la informacién. Especificar programas
de sistematizacion de la informacion.

A los impresos se le asignarda un numero de folio y se registrara el nimero de paginas que lo
componen.
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Asi mismo, se anotara informacién en la columna de Notas sobre el estado de conservacion de la
documentacion, especificando el tipo de deterioro: fisico (rasgaduras, mutilaciones, perforaciones,
dobleces, faltantes), quimico (oxidaciéon de tintas, soporte débil), biolégico (ataque de hongos,
insectos, roedores etc.).

En la columna de Notas, utilice las siguientes convenciones: O (si son docup
(para documentos en copia) O/C (para documentos en original y copia).

Inserte las filas requeridas y elimine las innecesarias. (Para ampli acién
digitada o incorporada por cada carpeta). Tal es el caso de los e sabilidad
Fiscal, Disciplinarios y de la oficina Asesora Juridica, donde la Grupos”,

se fraccionaria en tres (3), para incluir. Numero de expe
identificacion.

licados y numero de

RECIBIDO POR: Se registrara el no aelli irma de la persona responsable de
recibir el inventario, asi como el lugar ) i6

VISTO BUENO DEL JEFE: Se regis 2 y apellido, cargo, firma del Jefe responsable
de cada oficina asi como el | »' i6

RECOMENDACION: Par
y unificar criterios, se soli

igenciamiento del formato Unico de Inventario Documental
nta las siguientes observaciones:

e Enlacolumnad
minuscula go| cula, para dar mayor capacidad de caracteres al campo.

/ 5
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