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1. OBJETIVO:

Garantizar la adecuada conservacion impresa y/o en medio magnético de los registros que genera
la Contraloria de Bogota D.C. desde que nace el documento en los Archivos de Gestion hasta su
disposicién final en el Archivo Central, adoptando medidas basicas de seguridad, preservaciéon y
conservacion de los registros.

2. ALCANCE:

archivos de gestiéon a través de la aplicacion de la tabla de rete
seguimiento y comunicacién sobre irregularidades a la Oficin

3. BASE LEGAL.:
Ver Normograma
4. DEFINICIONES:

ACERVO DOCUMENTAL: Conjunto de

planeacién, direccién, organizacion, '€o acion, conservacion, preservacion y servicios de
todos los archivos de una enti

ARCHIVO CENTRAL
documentos transferidos
consulta no es tan

intermedio): Unidad administrativa donde se agrupan
s Archivos de Gestion de la entidad respectiva, cuya
iguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las

inistrativo, activo, de oficina): Comprende toda la documentacion
izacion y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras

con la que se resguardan los documentos para su conservacion.

DE ARCHIVOS: Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la integridad
fisica de los documentos que alberga un archivo.

CONSERVACION DE REGISTROS: Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la
identificacion, almacenamiento, proteccion, recuperacion y disposicion final de los registros.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas para garantizar el buen estado de
los documentos. Puede ser preventiva o de intervencion directa. Métodos utilizados para
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asegurar la durabilidad fisica de los documentos, por medio de controles efectivos incluyendo los
atmosféricos.

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 pg
archivistica la adecuada conservacion y administracion de los fondos, ¢
titularidad de los mismos.

REGISTRO: Documentos que proporcionan evidencia objetiva d
resultados obtenidos.

5. ANEXOS:

Este procedimiento no contiene anexos.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTC\

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTO DE
CONTROL/OBSERVA
CIONES
funcionario de
o e PuNTO D
en los procedimientos del CONTROL: Cada jefe
proc de Dependencia debe
ocumental inherentes a la asianar mediante
Contralor, izaciéon de los documentos megr]norando un
Contralor Auxiy funcionario como
Jefes de Ofig o
Administrador de
1 Asesoras, . .
; - . Archivo de Gestion.
Directores, en cada oficina un area de
. ) . L Memorando
Sub iento que garantice el facil acceso,
P . _mag ' 16000-867 de
J a los requisitos minimos de S
S . diciembre 5 de 2002.
conservacion como: humedad, temperatura
ventilacion, iluminacién, limpieza permanente y
adecuadas,
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTO DE
CONTROL/OBSERVA
CIONES

PUNTO DE
CONTROL.: El
funcionario  asignado

Técnico, Secretaria Administrador

o _Auxnlar Controla la produccion documental aplicando la _debe

Administrativo - alizados

. Tabla de Retencion Documental aprobada para
asignado como : L de
2 e cada dependencia, descartando y eliminando toda Ac
administrador  de i ) go.
. la documentacién que haya perdido sus valores

Archivos de rimarios y secundarios, mediante acta de

Gestion. P y ' ’ ocumental
e uctivo de
organizacion y
transferencias
documentales

Técnico, Secretaria
o Auxiliar
Administrativo

3 asignado como
administrador de
Archivos de
Gestion

Mantiene actualizados los in

documentales de los archivos de gestion a
con el diligenciamiento oportupo del formato Un
de inventarios documenta
7013001, mediante
procedimiento que trata
procedimiento surtef pa
documentos en e

Técnico, Secretatig
o Auxiliar
Administrati
asignado €
administrado
Archi e

r Formato

OBSERVACION:
Véase procedimiento

. administracién de
la corre Unico d.e archivos mediante
Inventarios elaboracion de
Documentales | . ”
s inventarios
— codigo documentales
07003001)
Inventario
Documental
las transferencias de | (Ver Formato OBSERVACION:
rchivo Central de acuerdo con el | Unico de Véase procedimiento
de transferencias documentales y lo | Inventarios de transferencias
en las Tabla de Retencion Documental | Documentales | documentales
— cédigo
07003001)

T
0 Auxi
Administrativo

5 |asignado como
administrador de
Archivos de
Gestion

Revisa las areas asignadas para la conservacion
de los archivos, informando por escrito al jefe de
cada dependencia las irregularidades presentadas,
en cuanto a deterioro de los documentos, por

presencia de hongos o Dbacterias, mala
organizacion o] situaciones ambientales
inadecuadas.
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTO DE
CONTROL/OBSERVA
CIONES

Director Técnico —
Direccion de
Tecnologias de la

Ordena la revisiébn de las condiciones técnicas
para la conservacion de los Registros Magnéticos

OBSERVACION:
Véase procedimiento

Archivo Central

registros y presenta informe a la Oficina de Control
Interno si se encuentran irregularidades.

6 Informacion y las (BackUps), y presenta informe si se encuentran nej? tdrel
Comunicaciones — | irregularidades. J cﬁﬁps)
TIC's
= . Verifica el cumplimiento de las dependencias en la

rofesional adecuada conservacion de los documentos y

7 | Especializado del
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7. CONTROL DE CAMBIOS

N° DEL ACTO ADMINISTRATIVO QUE LO

VERSION ADOPTA Y FECHA NATURALEZA DEL CAMBIO

¢ Maodificacién del nombre del
Procedimiento, __-Procedimiento
para la conser ¢
recuperacion

[ ]

[ ]

. la actividad

10 R.R. No. 028 de mayo 7 de 2003 el Administrador de

20

0.0 el 9 de

iembre de 2005.

dependencia y su
istro “Memorando”
ion de los registros generados
cada una de las actividades del

esolucién Reglamentaria No.
abril 29 de 2002.

Adicién del Acuerdo No. 039 de
ctubre 31 de 2002 AGN.

Cambio de Cadigo

Como resultado del proceso de
actualizacion 'y mejoramiento de los
procedimientos de la  Subdireccion
Financiera se tuvieron en cuenta las
recomendaciones realizadas por las
auditorias y los cambios contemplados en
el “Modelo Estandar de Control Interno”
MECI, en referencia con las
observaciones y puntos de control e
igualmente se mejoraron en su conjunto
las actividades y los registros adjuntos.

R.R. 035 de diciembre 30 de 2009.

Se actualizo la Base Legal, para lo cual se
adiciono normatividad vigente.
Se

ajustaron vy las

actividades en la descripcion, las cuales

reenumeraron

3.0 o
pasaron de 4 a 7. Asi mismo con respecto
a las dependencias responsables y cargos
conforme a lo adoptado en el Acuerdo 519
de 2012.

4.0 R.R. No.




