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1. OBJETIVO:

medio electronico de los registros que genera
n los Archivos de Gestion hasta su
asicas de seguridad, preservacion y

Garantizar la adecuada conservacion impresa y.
la Contraloria de Bogota D.C. desde qug e el
disposicion final en el Archivo Centralffa
conservacion de los registros.

2. ALCANCE:

ion de un Administrador de Archivo de Gestién en cada

para el control de la documentacion producida en los
cion de la tabla de retencién documental TRD Yy finaliza
ionario del archivo central, de que en las dependencias se
pservacion de los documentos y registros, asi como la adecuada
pS Registros electronicos (Backups).

Este procedimiento inicia
una de las dependencia
archivos de gestio

DESCRIPCION

Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos oficiales

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones

Ley 594 14-jul-2000

Ley 734 05-feb-2002 | Por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico.

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.

Ley 1712 06-mar-2014




A PROCEDIMIENTO PARA LA Codigo formato: PGD-02-05
@ CONSERVACION, SEGURIDAD Y Version: 11.0
= | RECUPERACION DE LOS DOCUMENTOS EN | Cddigo documento: PGD-04
CONTRALORIA ARCHIVO DE GESTION Y ARCHIVO Vversion: 5.0
DE BOGOTA, D.C. CENTRAL Pagina 2 de 7
NORMA FECHA DESCRIPCION
Por el cual se reglamenta el Acuerdo 122 de 2004 que adopta en
Decreto 387 02-dic-2004 | Bogota, D.C. el Sistema de Gestion de la Calidad creado por medio de la
Ley 872 de 2003.
Decreto 4110 | 09-dic-2004 Por e_z[ cuaJ se reglamenta la Ley 872 de 2003 y se adopta la NTC en la
Gestion Publica.
. Por medio del cual se adopta la Norma Técnica Di
Decreto 652 | 28-dic-2011 Integrado de Gestion para las Entidades y Organis
Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de A
Decreto 2578 |  13-dic-2012 Ig Red Namonal de_ Archlvos, se deroga el
dictan otras disposiciones relativas a la
del Estado.
Por el cual se reglamenta el Titulo V de 2000, parcialmente
Decreto 2609 | 14-dic-2012 Iqs arpgulos 58 y 59 Qe la L y se dictan otras
disposiciones en materia de para todas las
Entidades del Estado.
Decreto 1080 | 26-may-2015 Por medio del cual se expi Unico, Reglamentario del Sector
Cultura.
Acuerdo 11 22-may-1996 Por la cual se est, servacion y organizacion de
documentos. Archi .
43 del capitulo V. Acceso a los
Acuerdo 047 5-may-2000 rchivo Genergl de la Nacion del
S sobre restricciones por razones de
el articulo 61 del capitulo VII. Conservacién de
Acuerdo 049 5-may-2000 ento General de Archivos sobre: Condiciones de

Acuerdo 050

Acuerdo 060

esarrolla el articulo 64 del capitulo VII. Conservacién de
del reglamento General de Archivos sobre: Prevencion de
los documentos de archivo y situaciones de riesgo. Archivo

umplen funciones publicas.

Por el cual se adopta en Bogota D.C., el Sistema de Gestion de la
Calidad creado por la Ley 872 de 2003.

Acuerdo 008

Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo Xl
"Conservacion de Documentos" de la Ley 594 de 2000”.

31-oct-2014

Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos
para la prestacion de los servicios de deposito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas procesos
de la funcién archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus
paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 658

21-dic-2016

Por el cual se dictan normas sobre organizacion y funcionamiento de la
Contraloria de Bogot4, D.C., se modifica su estructura organica e interna,
se fijan las funciones de sus dependencias, se modifica la planta de
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personal, y se dictan otras disposiciones.

Por el cual se maodifica parcialmente el Acuerdo 658 del 21 de diciembre
de 2016, por el cual se dictan normas sobre organizacion vy
Acuerdo 664 | 26-mar-2017 |funcionamiento de la Contraloria de Bogota, D.C., se modifica su
estructura organica e interna, se fijan las funciones de susdependencias,
se madifica la planta de personal, y se dictan otras di 0

NTC - ISO : L . .
9000:2015 15-oct-2015 | Sistema de Gestion de la Calidad — Fundamentos yMocabulario
NTC-ISO ' - . .
9001:2015 23-sep-2015 | Sistema de Gestion de la Calidad - Requisi

4. DEFINICIONES:

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: conjunt estrategias Yorganizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los re 5 0s, tecnoldgicos, financieros y del

oordina y controla el funcionamiento de los
feridos por los mismos una vez finalizado su

toda la documentacion que es sometida a continua
las oficinas productoras u otras que la soliciten. 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.



(f‘\ PROCEDIMIENTO PARA LA Codigo formato: PGD-02-05
@ CONSERVACION, SEGURIDAD Y Version: 11.0
= ) RECUPERACION DE LOS DOCUMENTOS EN | Codigo documento: PGD-04
CONTRALORIA ARCHIVO DE GESTION Y ARCHIVO Vversion: 5.0

DE BOGOTA. D.C. CENTRAL Pagina 4 de 7

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.

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
archivistica la adecuada conservacién y administracién de los fond
titularidad de los mismos.

REGISTRO: documentos que proporcionan evidencia objetiv
resultados obtenidos.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD: listad respondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de per [ cada etapa del ciclo vital de los
documentos.

5. Descripcién del procedimiento

] PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVID CONTROL/OBSERVACIONES
Proceso
inherentes
Contralor, L. .,
dministracion y
Contralor
de los
de archivo tanto
1 o electrénico.

. - Memorando
ispone en cada oficina un

area de almacenamiento que
garantice el facil acceso,
seguridad y la adecuada
manipulacién de los registros
impresos 0 en medio
electronico, ajustandose a los

requisitos minimos de
conservacion, seguridad como:
humedad, temperatura

ventilacion, iluminacion,
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limpieza permanente y
adecuada.
Controla la produccion

Profesional,
Técnico,
Secretaria 0]
Auxiliar
Administrativo
asignado como
administrador de

documental aplicando la Tabla
de Retencion Documental TRD

aprobada para cada
dependencia, descartando vy
eliminando toda la
documentaciébn que  haya

Inventario
documental

perdido sus valores primarios y
secundarios, mediante el
inventario documental (formato
que se encuentra en el
procedimiento para la
organizacién y transferencias

Control de

para la
ansferencias

control de copias de

Archivos de | documentales) y el formato de CKUPS) del Proceso
Gestion. Control de Seguridad Carpeta de Tecnologias de la
Archivo de Gestion Electronico Informacién, anexo No. 1.
gque se encuentra en el
procedimiento para la
realizacion y control de copi
de respaldo (BACKUPS) lo
cuales  deben
actualizados.
Profesional, Realiza oportun .
Técnico, . OBSERVACION:
. transferencias de
Secretaria o
Auxiliar . Al efectuar esta actividad, se debe
e . Inventario L
Administrativo Documental tener en cuenta el procedimiento para
asignado como la organizacion y transferencias
administrador de documentales del Proceso Gestion
Archivos de Documental.
Gestion
asignadas
Profesional, nservacion de los
Técnico, informando por
Secretani jefe de cada
i las
ularidades presentadas, en
uanto a deterioro de los
documentos, por presencia de
hongos o bacterias, mala
organizacibn o situaciones
ambientales inadecuadas.
Verifica que en las Observacion:
Profesional dependencias se cumple con la
Universitario, adecuada conservacion de los Cuando se realice visita al Archivo de
P ; . Informe de L .
Técnico del documentos y registros, asi I Gestion para medir el estado de
Archivo Central como la adecuada disposicion seguimiento. organizacién documental, conforme al
y conservacion de los Registros procedimiento para la organizacién y
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electronicos  (Backups) de
conformidad con el
procedimiento para la
realizacion y control de copias
de respaldo (Backups) del
proceso Gestion de
Tecnologias de la Informacion
y presenta informe a la Oficina
de Control Interno si se
encuentran irregularidades.

transferencias documentales, también
se deberd revisar las areas asignadas
para la conservacion de los archivos.

La actividad de verificacion de los
Backups se debe hacer en
coordinaciéon con el profesional

recuperar
se debe
en el

copias de respaldo
el Proceso Gestion de
ecnologias de la Informacién.
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6. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION R.R. No. NATURALEZA DEL CAMBIO
1.0 5'?5;\]00'28(2)2 Ver procedimiento, link normatividad.
2.0 9 n%\llqiérug}:;%% Ver procedimiento, link normatividad.
Se actualizo la Base Legal, para lo ividad
vigente.
RR.035 Se ajustaron y reenumeraro la descripcion, las
3.0 30 diciembre 2009. o -
cuales pasaronde 4 a 7. A las dependencias
responsables y cargos ¢ doptado en el Acuerdo 519 de
2012.
El procedimiento cambia d e dar cumplimiento a las
mediante Circular 3-2017-
16522 de juni se establecio la necesidad de
istema Integrado de Gestion al
cesos de la Entidad, generado por
as 1ISO 9001:2015, ISO 14001:2015,
as normas reglamentarias, Acuerdo 658
parcialmente por el Acuerdo 664 de 2017. Mapa
formalizado en la nueva versién del Manual del
pptada mediante Resolucion Reglamentaria No.
40 R.R. No. 05
' 6 diciembre
2cuencia, el procedimiento fue ajustado en algunos de sus
omo: alcance, base legal, definiciones y descripcion del
Se ajustan algunas actividades para tener en cuenta el
procedimiento para la realizacién y control de copias de respaldo
(Backups).
Asi mismo, se ajusté el formato a la nueva estructura definida en el
Procedimiento para Mantener Informacién Documentada del SIG.
50 -R. No.041
' 28-dic-2017




