Cédigo formato: PGD-02-05

PROCEDIMIENTO PARA LA Version: 11.0
RECUPERACION DE LOS DOCUMENTOS EN | version: 6.0
el ARCHIVO DE GESTION L
SONTEALORA Pagina 1 de 15
{ Aprobacwn Revision 'Pegnlca
Firma: . -—< bl
1 i ____)....s.e/ : #@J@s %/c/Z?
Nombre: ~ Maria Margarita Forero Moreno Mercedes Yunda Monroy j
Cargo: Subdirectora Administrativa Directora Técnica
Dependencia:  Subdireccion de Servicios Generales Direccién de Planeacion \
8B F 10 T J‘
R.R. N&&¥ " 5 Fecha "R R HEAL

1. OBJETIVO:

Garantizar la adecuada conservacion impresa y/o en medio electronico de los registros
(documentos) que genera cada dependencia de la Contraloria de Bogota, D.C. desde que nacen
los documentos hasta su eliminacion o traslado (transferencia) al Archivo Central, adoptando
medidas béasicas de seguridad, preservacion y conservacion de los registros.

2. ALCANCE:

Este procedimiento inicia con la asignacion de los Administradores de Archivo de Gestion Fisico y
Electronico en cada una de las dependencias de la Entidad para el control de la documentacién
producida en los archivos de gestion a través de la aplicacion de la tabla de retencién documental
TRD vy finaliza con la verificacion por parte de un funcionario del archivo central, de que en las
dependencias se cumpla con la adecuada conservacion de los documentos (registros) fisicos y
electrénicos, para que estén disponibles y en adecuadas condiciones.

3. BASE LEGAL:

NORMA FECHA DESCRIPCION
Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
Ley 527 18-ago-1999 | mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales y se

establecen las entidades de certificacién y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 14-jul-2000 | Dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones

Por la cual se expide el Cadigo Disciplinario Unico.

Vigente hasta el 30 de junio de 2021, cuando entra a regir la Ley 1952 de
2019, Codigo General Disciplinario, como lo sefiala la Ley 1955 de 2019
articulo 140.

Ley 734 05-feb-2002

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de

Ley 1712 06-mar-2014 Acceso a la Informacién Pablica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece
la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se
dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos
del Estado.

Decreto 2578 13-dic-2012
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NORMA

FECHA

DESCRIPCION

Decreto 2609

14-dic-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 Gestibon Documental para todas las
Entidades del Estado.

Decreto 1080

26-may-2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura.

Acuerdo 11

22-may-1996

Por la cual se establecen criterios de conservacion y organizacién de
documentos. Archivo General de la Nacion.

Acuerdo 47

5-may-2000

Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V. Acceso a los
documentos de Archivos del Archivo General de la Nacién del
reglamento general de archivos sobre restricciones por razones de
conservacion.

Acuerdo 49

5-may-2000

Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo 7 de conservacién de
documentos, el Reglamento General de Archivos sobre: Condiciones de
edificios y locales, destinados a archivos. Archivo General de la Nacion.

Acuerdo 50

5-may-2000

Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII. Conservaciéon de
documento, del reglamento General de Archivos sobre: Prevencion de
deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo. AGN.

Acuerdo 60

30-o0ct-2001

Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas.

Acuerdo 42

31-oct-2002

Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los
archivos de gestién en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se
desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 6

15-oct-2014

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

Acuerdo 8

31-oct-2014

Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos
para la prestacion de los servicios de depésito, 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 Bogota, D.C., se modifica su estructura organica e interna,
se fijan las funciones de sus dependencias, se modifica la planta de
personal, y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 664

28-mar-2017

Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo 658 del 21 de diciembre
de 2016, por el cual se dictan normas sobre organizacion y
funcionamiento de la Contraloria de Bogota, D.C., se modifica su
estructura organica e interna, se fijan las funciones de sus dependencias,
se modifica la planta de personal, y se dictan otras disposiciones.

NTC - 1SO
9000:2015

15-oct-2015

Sistema de Gestion de la Calidad — Fundamentos y Vocabulario

NTC-ISO
9001:2015

23-sep-2015

Sistema de Gestion de la Calidad - Requisitos.
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4. DEFINICIONES:

ACTA: documento escrito que evidencia los temas tratados, las decisiones tomadas y los
compromisos adquiridos en un comité, junta o reunion.

ACERVO DOCUMENTAL: conjunto de documentos de un archivo.

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y del
talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

ARCHIVO CENTRAL: unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su
trdmite y cuando su consulta es constante.

ARCHIVO DE GESTION: comprende toda la documentacién que es sometida a continua
utilizaciéon y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su
circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados.

BACKUPS: copia de los datos originales que se realiza con el fin de disponer de un medio para
recuperarlos en caso de pérdida.

CARPETA: cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservacion.

CODIGO: corresponde a la denominacion alfanumérica asignada a la informacion documentada
del SIG que permite su identificacion y control.

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
identificacién, 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 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 parte de la institucion
archivistica la adecuada conservacion y administracion de los fondos, cualquiera que sea la
titularidad de los mismos.

REGISTRO: documentos que proporcionan evidencia objetiva de las actividades realizadas o
resultados obtenidos.



R

CONTRALORIA
D BOGOTA, I

PROCEDIMIENTO PARA LA
CONSERVACION, SEGURIDAD Y

RECUPERACION DE LOS DOCUMENTOS EN

ARCHIVO DE GESTION

Cédigo formato: PGD-02-05
Version: 11.0

Cdédigo documento: PGD-04
Version: 6.0

Péagina 4 de 15

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL — TRD: listado de series con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos.

5. Descripcién del procedimiento

PUNTO DE CONTROL /

N°| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Asigna mediante memorando a un
funcionario(s) de su dependencia Observacion:
como Administrador de Archivo de
Gestion Fisico y Administrador de Cuando se requiera
Archivo de Gestion Electronico recuperar informacién de
(datacontrabog), quien tendra la Backups, se debe remitir a lo
responsabilidad de realizar las indicado en el procedimiento
actividades sefialadas en los para la realizacién y control
procedimientos del Proceso Gestion de copias de respaldo
Documental y sus instructivos. . L (BACKUPS) del Proceso
. Asignacion - P
Estos memorandos deberan ser o Gestion de Tecnologias de la
; : - Administrador )
enviados a la Subdireccion de Informacion.
Contralor, . Carpeta
Servicios Generales, para su control s
Contralor reqistro. el memorando  de Electronica
Auxiliar, Jefes y Teg ! . (PGD-07-02 0
de Oficinas asignacion admlr_ustrador carpeta E-Mail)
1 ASESOras electronica debe ir con copia a la
) ' Direccién de TIC para que asignen . .
Directores, los permisos correspondientes Asignacion
Subdirectores y P P ' Administrador
Gerentes, . . . Archivo Fisico
Dispone de estanteria de archivo
. (PGD-07-02 o
para el almacenamiento de la .
- . E-Mail)
documentacién que garantice el
facil acceso, seguridad y la
adecuada manipulacion de los
registros impresos o en medio
electrénico, ajustdndose a los
requisitos minimos de
conservacion, seguridad como:
humedad, temperatura ventilacion,
iluminacién, limpieza permanente y
adecuada.
Registro
Administradores
Profesional, . o Archivos de
Técnico Recibe memorandos de asignacion | Gestion Fisico
Secretaria o ad_mlnls.tr,ador carpeta electrénica y | (pGD-04-01) Observacion:
2| Auxiliar de la | @Signacion  administrador —archivo .
Subdireccién de fisico y actualiza el registro de Regstro Formatos electrénicos
Servicios administradores de archivos de | Administradores
I gestion. Archlv_o’ de
Generales Gestion
Electrénico

(PGD-04-02)
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PUNTO DE CONTROL /

N°| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Recibe de los funcionarios de la
dependencia los documentos
recibidos y producidos en razén de
sus funciones, debidamente
organizados de acuerdo con la
Tabla de Retencion Documental
TRD y con el debido proceso
técnico de archivo, indicado en los
procedimientos e instructivos del _
Proceso Gestion Documental. Punto de Control:
Organiza la documentacion, Podran eliminar documentos
separando la que es de archivo de de apoyo dejando constancia
la de apoyo y por vigencias, ordena en acta de equipo de
al interior por cddigo de serie y Inventario gestores y suscrita por el
subserie. Documental respectivo jefe  de la
_ _ _ Archivos de dependencia (Acugrdo 42 de
Consolida el inventario documental Gestién 2002, Art 4 # 7 Paragrafo).
de la dependencia, garantizando el (PGD-05-04)
. control total de la documentacion. Observacion:
Profesional,
Tecnico, Realiza la transferencia documental Los administradores de
Secretariao | en la fecha indicada en el controlde | o hivo de  gestion fisico
Auxiliar cronograma de transferencias. Seguridad | yopon verificar  que  los
3 Administrativo Carpetas funcionarios ordenen los
asignado como | Convoca equipo de gestores en Archivo de documentos de acuerdo al
administrador | caso de requerir eliminar Gestion principio de orden original y
de Archivos de | documentos de apoyo, es decir que Electrénico diligencien  adecuadamente
Gestion. no estan en TRD de la (PGD-04-03) 9

dependencia.

Irregularidades

la hoja de control, entre otros
aspectos registrados en el

Registra en el formato Control de frente a la proceghml.e,nto para  la
Seguridad Carpetas Archivo de Documentacion | organizacion y transferencias
Gestion Electrénico, las carpetas, (PGD-07-02 0 documentales.

los funcionarios que tienen acceso E-Mail)

a ella, desde que fecha, hasta
cuando y los permisos que tiene
sobre la carpeta.

En caso de presentarse
irregularidades en cuanto a
deterioro de los documentos, por
presencia de hongos o bacterias,
mala organizaciébn o situaciones
ambientales inadecuadas, Informa
al jefe de la dependencia y al
subdirector de servicios generales
para tomar medidas al respecto.

La transferencia documental
se realiza conforme al
procedimiento para la
organizacion y transferencias
documentales del Proceso
Gestion Documental.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD REGISTROS

PUNTO DE CONTROL /
OBSERVACIONES

Profesional
Universitario,
Técnico del

Archivo Central

Verifica que en las dependencias
cumplan con la  adecuada
conservacion de los documentos
(registros) fisicos de acuerdo al
procedimiento para la organizacién
y transferencias documentales; y
electrénicos (datacontrabog) de
acuerdo al instructivo para la
organizacion de documentos
electrénicos en el  Servidor
Institucional que se encuentra en
este procedimiento. Informe final de
Seguimiento
Esta verificacion se hace de | Visitas Archivos
acuerdo al cronograma de visitas a de Gestidn

los archivos de gestién establecido
para la vigencia.

Elabora el informe preliminar de las
visitas, lo socializa con las
dependencias, recibe las
observaciones y genera el informe
final, en caso de contener
irregularidades, lo remite a la
Oficina de Control Interno.
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6. ANEXOS

Anexo 1 - Registro Administradores Archivo de Gestion Fisico

L.

CONTRALRLL

Registro Administradores
Archivo de Gestién Fisico

Cadigo formao; PGD-04-01
Version: 60
Cadige documenio: PGD-04
Version 6.0

Dependencia

Administrador

Fecha

N Observaciones
Asignacion

10000 - Despacho del Contralor

Luis Heman Merinez Vanegas

12017

11000 - Diwecciton de Apoyo & Despacho

11100 - Centro de Atencion &l Crudadano

12000 - Diweccitn de Particpacon Cudadana y Desamollo Local

Leidy Roco Vargas Villars dl

152017

12100 - Subdwecoidn de Gestitn Loca

Caroh Fanery Porilla Benawdes

1017

12101 - Gerencia Local Usaquen

12102 - Gerenca Local Crapmeno

12103 - Gerenciz Local Santake

1214 - Gerencia Local San Crstoha

12105 - Gerenciz Local Usme

12106 - Gerencia Local Tunpuelin

12107 - Gerencia Local Bosa

12108 - Gerencia Local Kennedy

12108 - Gerencia Local Fontibon

12110 - Gerencia Local Engatie

12111 - Gerentia Local Suba
12112 - Gerencia Local Barnios Lhidos

113 - Gerencia Local Teusaguilo

114 - Gerencia Local Merires

15 - Gerencia Local Antonio Nanfio

116 - Gerencia Local Puente franda

117 - Gerencia Local Candelana

2
2
2
12
7
2
2
2

118 - Gerencia Local Rafael Unbe

12119 - Gerencia Local Cudad Boliver

12120 - Gerencia Local Sumapaz

13000 - Oficina d= Control Intemo

Cecar Ferney Rodnguez Clpagauta

152017

14000 - Oficina de Asuntos Disciplnarics

MNelly Yaneth Mesmela

12017

15000 - Oficina Asesora de Comunicaciones
16000 - Ohicing Asesora Juridica

Raul Basio Velandia Gutierrez
Gigela Patncia Boliver Mora

12017
152017

18000 - Dwecoitn de Reacodn nmediata

Dianiel Mejandro Mann Hincapie

152017

20000 - Despacho del Contralor Awxiliar

30000 - Direccion de Planeacion

Andres Meuricio Ramrez Ramos

152017

30100 - Subdrecoitn de Andbeis, Estadisticas e Indicadores

A0000 - Direccion de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

Nelson Jawer Velandia

1017

A0 - Subdirecoion de la Gestion de la Informacion

Pagina 1 de 3
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Anexo 2 - Registro Administradores Archivo de Gestion Electrénico

. L. Codige formaio: PGD-04-02
@ Registro Administradores Version: 6.0
: Archivo de Gestion Electronico (Datacontrabog) S@'C"S? ?0””"9"'01 PGD-04
s B ‘ersion: 6!
Dependencia Administrador Feclla Observaciones
Asignacion

10000 - Despacho del Contralor

11000 - Direccion de Apoyo &l Despacho

11100 - Centro de Atencidn d Cudadano
12000 - Direccitn de Participacion Cudadana v Desamolo Loca

12100 - Subdire coion de Gehion Loca

12101 - Gerencia Local Usaguen

12102 - Gerenciz Local Chapmeno

12103 - Gerencia Local Santale

12104 - Gerencia Local San Crstiba

12105 - Gerencia Local Usme

12108 - Gerencia Local Tunpelto

12107 - Gerencia Local Brsa

12108 - Gerencia Local Kennedy

121008 - Gerencia Local Fontibon

12110 - Gerencia Local Engathe

12111 - Gerengia Local Suba

12112 - Gerenoia Local Barnos Lhidos
12113 - Gerencia Local Teusaguillo
12114 - Gerencia Local Manires
12115 - Gerencia Local Antonio Nanfio
12116 - Gerencia Local Puente franda
12117 - Gerencia Local Candelana
12118 - Gerencia Local Rafas! Urbe
12119 - Gerencia Local Ciudad Bofvar

12120 - Gerenoia Local Sumapaz

13000 - Oficina dz Control Intemo

14000 - Oficina de Asuntos Disciplnarios

15000 - Oficina Asesora de Comumicaciones
16000 - Oficina Asesora Juridica

18000 - Dirsccidn de Reacddn hmediata

20000 - Despacho del Contralor Auxiliar

30000 - Direccion de Planeacion

3100 - Subdireccidn de Andbsis, Estadisticas & Indicadorss

40000 - Direccion de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

A0100 - Subdireccion de la Gestion de la Informacion

Pagina 1 de 3
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Anexo 3 — Control de Seguridad Carpetas Archivo de Gestién Electronico

Cédigo fomato: PGD-M4-03

Archivo de Gestion Electronico

( ) Control de Seguridad Carpetas Version: 60
Cédigo documento: PGD-04

O Version: 60
Dependencia: _ - Selecione Dependencia de la Lista -
B Nombre del Funcionario [Fx] [F= ZEquiadAs Denegar | Observaciones
Carpeta / Subcarpeta/ Expediente | Archivo Asignacion | Refiro | CT | wedficr :L,::o: ;.“l";; Lectura |Escitua| 9

2017 131.07 - Auditonas Regulares [ IDU / Pape! de Trabapo

Pagina 1 de 1
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Anexo 4 - Instructivo Organizacién Documentos Electrénicos en el Servidor Institucional
(datacontrabog)

Cédigo formato: PGD-04-04
Instructivo Version: 6.0

Organizacién Documentos Electrénicos en | Codigo documento: PGD-04
el Servidor Institucional (datacontrabog) Version: 6.0
CONTRALORIA Pégina 10 de 15

DI MOGOTA DC

Como Archivar Técnicamente los Documentos Electrénicos en el Servidor Institucional (datacontrabog)

1. Identificar que documentos se archivan en nuestros computadores personales y cuales en
datacontrabog (Responsabilidad de cada Funcionario o Contratista)

».

- ; . - 0
| 1M Este equipo @
> 'l Documentos

. ©
Este equipo
| @& datacontrabog (\\Datacontrabog) (X:)

= +0
L

* Documentos de Archivo Versiones Obsoletas | * Documentos de Archivo — Ultima Version
* Documentos de Apoyo de Interés Particular * Documentos de Archivo en Elaboracion (Ultima Vergion)
* Documentos Personales * Documentos de Apoyo de Interés del Grupo

* Documentos Informativos de Interés Particular | ¢ Documentos Informativos de Interés del Grupo

2. Organizar

e Crear la estructura base para que los funcionarios y contratistas almacenen la documentacion
debidamente organizada (responsabilidad del administrador de archivo electrénico)

« datacon... > 060000-DIRECCION ADMINISTRATIVA 'Y FINANCIERA
1 A
Nombre
2019 - Doc de Apoyo
2019 - Doc de Archivo
Bases de Datos

Doc Informativos (ejemplo)

Gestion Documental |

Control Total Historias Laborales - Funcionarios
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e Crear las carpetas para organizar los documentos de archivo, identificAndolas con
(administrador de archivo electronico):

' J. 2017 - Doc de Archivo

Nombre

. 35.06. Ctrl de Prestamo de Doc
. 41.00. Capacitaciones

, 70. TRD 2017

72.TVD 2017

74.01. Transferencia'N‘hax‘ £

30 Caracter s
, 75.01. Archivo de BW

, 75.02. Actas de Visita 2017

(ejemplo)

- — - - - - -
_ -

e Crear las carpetas para organizar los documentos de apoyo, con el nombre de la oficina
responsable de llevar los documentos originales (administrador de archivo electronico):

‘ .. » 2019 - Doc de Apoyo
B x

Nombre
1.CAC-DP
2. Ctrl Int - Auditorias -PM - Seg MR
3. Planeacion - PA - MR e Informes

& 5. Contratacion

6. Administrativa

. 7. Talento Humano
“Tan pronto cumplan su proposito

iii ELIMINELOS !!!
Conserve sélo lo necesario |

8. Sd Capacitaciones
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Crear carpetas al interior de estas solo de ser necesario por ejemplo (funcionario o contratista

responsable del tema (asunto)):

Ejemplo # 1 - Ctrl Int. - Auditorias - PM - Seg. MR
Se crea Cp por cada Auditoria o Seguimiento
Identifica con: Nombre de la Auditoria o Seguimiento

identificando su periodo y a que Doc

, » 2019 - Doc de Apoyo

~

Nombre

1.CAC-DP
2. Ctrl Int - Auditorias -PM - Seg MR I
3. Planeacion - PA - MR e Informes
5. Contratacion

6. Administrativa

7. Talento Humano

8. Sd Capacitaciones

5. Contratacion i

Nombre

., Cto PS N° 083 - Nasly
1. Cto PS N° 085 - Zandy
, Cto PS N° 086 - Cesar
., Cto PS N° 089 - Jairo
1» Cto PS N° 090 - Jose
, Cto PS N° 091 - Nixon
.. Cto PSN® 105 - Juan Manuel
.. Cto PS N° 146 - Juan Jose
1. Cto PS N° 148 - Jose Luis
.. Cto PS N° 164 - Alexandra Castillo
.. Cto PSN° 184 - Blanca
.. Cto PS N° 189 - Marco Antonio
, Cto PSN° 190 - Yesika

Nombre

- Seg MR Dic 2017

- Seg PM Dic 2017

- Auditoria Interna al SIG 2018

- Rendicion Cuenta 2017 - PRF - Auditoria Fiscal

- Auditoria Fiscal - Contratos

- Evaluacion del Desemperio y Auditoria

- Auditoria Externa SGC - Recertificacion ISO 9001-2015
- Dafio Antijuridico

- Seguimiento ler Cuatrimestre a PM

- Seguimiento 1er Cuatrimestre a MR

- Auditoria Fiscal Contratos 2017

10 - Auditoria de Gestion al PRFJC Vig 2017

11 - Rendicion Cuenta - 1er Sem 2018 - PRF - Auditoria Fiscal
12 - Seguimiento al MR por el Despacho

13 - Modificaciones PM DRFJC - 2018

14 - Auditoria Atencion PQRS 1er Sem 2018

15 - Seguimiento 2do Cuatrimestre a PM

W 00 ~ O W oW = O O

16 - Seguimiento 2do Cuatrimestre al MR
Doc Informativos

&7 0. MR DRFJC - 2018

£ 0. PM DRFJC - 2018

Ejemplo # 2 — Supervisién Cto’s
Se crea Carpeta (Cp) por Contrato
Identifica con: Tipo de Doc N° y Asunto

, > 2019 - Doc de Apoyo

~

Nombre

1.CAC-DP

2. Ctrl Int - Auditorias -PM - Seg MR
3. Planeacion - PA - MR e Informes
5. Contratacion

6. Administrativa

7. Talento Humano

8. Sd Capacitaciones
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Ejemplo # 1 - Actas de Reunién
Identifica con:
Tipo de Doc N° y Asunto

3. Asignar nombre y orden a los documentos identificando el(los) dato(s) basico(s) Unico(s)
por el cual se identifica el documento (funcionario o contratista responsable del tema (asunto))

> Auditoria Proceso Gestion Documental

A
Nombre

ﬁ:] 0. OCI Remite Informe Preliminar - 3-2018-33509
%X 0.1. OCl Informe Preliminar - 3-2018-33509

@ 1. Solicitud de Prorroga Informe PGD

ﬁj 2. OCl Concede Prorroga

24 3. Objecion - D Seg, Conv y Justicia

ﬁ_l 4. Objecion - O Asuntos Disciplinarios - 3-2018-34205
g5 s. Objecion - D Cultura Rec y Dep - 3-2018-34628
ﬁq 6. Objecion - Sd Contratos - 3-2018-34645

@5 7. Acepta Hallazgos - DRI - 3-2018-34700

@ 8. Respuesta a Informe Premilinar - 3-2018-34761
@) 8. Respuesta a Informe Premilinar

@ 8.1. Anexo 1 - Admon D Seg

ﬁﬂ 8.2. Anexo 2 - Admon Sd Contratos

ﬁj 8.3. Anexo 3 - Admon DRI - 3-2018-32574

@5 9. OCI Remite Informe Final - 3-2018-36202

ﬁ.j 9.1. OCl Informe Final - 3-2018-36202

X 10. Respuesta a Informe Final - 3-2018-37060

@] 10. Respuesta a Informe Final

ﬁl 10.1. Cronograma Implementacion PGD 2018 - 2020

‘ » 2017 » 75.02. Actas de Visita 2017

»

Nombre

l'j Acta N° 23 - 12118 GL Rafael Uribe Uribe....
I Acta N° 24 - 12119 GL Ciudad Bolivar.pdf
'] ActaN° 25 - 14000 Ofi Asuntos Disciplin...
I Acta N° 26 - 15000 Ofi Asesora Comunic...
B Acta N°27- 16000 Ofi Asesora Juridica.p...
L'j Acta N° 28 - 18000 D Reaccion Inmediat...
L'j Acta N° 29 - 20000 Desp Contralor Auxili...
l'j Acta N° 30 - 30000 D Planeacion.pdf

I Acta N°31-30100 SD Analisis y Est.pdf

I Acta N° 32 - 40000 TIC's.pdf

I Acta N°34- 13000 Ofi Control Interno.pdf
] Acta N°35- 60100 Sd Financiera.pdf

L'j Acta N° 37 - 60201 A Rad y Corresponde...
L'j Acta N° 38 - 60202 A Transportes.pdf

l'j Acta N° 40 - 60301 Area de Almacen.pdf
L'j Acta N° 41 - 60400 Sd Contatacion.pdf

Y Acta N°42 - 70000 D Talento Humano.pdf
=] Acta N° 42 - Anexo Acta N° FONCEP.msg
I Acta N°42 - Anexo Acta N° FONCEP.pdf

Ejemplo # 2 — Auditoria PGD

Antepone numero para establecer orden
Identifica con:
Tipo de Doc — Asunto - # Rad
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4. Controlar el administrador de archivo electronico de cada dependencia, debe llevar el control
de permisos asignados a través de este formato

— Cédigo fi fo: PGD-04-03
k((-i Control de Seguridad Carpetas Vm%::Osmao

Archivo de Gestion Electronico Cédigo documento: PGD-04
o Wersion: 6.0
Dependencia: _ — Selecione Dependencia dela Lista -
Nombre .. Fecha | Fecha ERBLIREN) }
Carpeta / Subcarpeta/ Expediente / Archivo Nombre del Funcionario e el é,::o,. ;-“:’c;: Loctora | Eoore | DENEGr | Observaciones

2017131107 - Puditonas Regulares /IDU / Papel de Trabap

Pagina 1 de 1

5. Obligatoriedad de realizar Inventario Documental de los Documentos Electrénicos
(responsabilidad de todos los funcionarios o contratistas que manejen estos documentos)

Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.2.4. Inventarios de documentos: entrega de los documentos de
archivo que se encuentren en poder de servidores publicos y contratistas, cuando estos dejen sus cargos o
culminen las obligaciones contractuales mediante inventario.

Paragrafo: “entregar tanto documentos fisicos como electronicos que se encuentren en equipos de
cémputo, sistemas de informacion, medios portatiles de almacenamiento y en general en cualquier medio
electrénico”.

Resolucion Interrna Reglamentaria N° 024 (17 Jun 2019) la cual reglamenta la entrega del puesto de
trabajo en la CB por renuncia o separacion temporal por mas de 15 dias. Tendran entre 2 y 3 dias habiles
para hacer su entrega. Si va en comillas debe ser idéntico al texto original
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7. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

R.R. N°

NATURALEZA DEL CAMBIO

1.0

R.R. N° 028
7 May 2003

Ver procedimiento, link normatividad.

2.0

R.R. N° 042
9 Nov 2005

Ver procedimiento, link normatividad.

3.0

R.R. N° 035

30 Dic 2009.

Ver procedimiento, link normatividad..

4.0

R.R. N° 053
6 Dic 2013

El procedimiento cambia de version, a fin de dar cumplimiento a las
directrices impartidas por la Alta Direccion mediante Circular 3-2017-16522
de junio 27 de 2017, en la cual se establecid la necesidad de ajustar todos
los documentos del Sistema Integrado de Gestion al nuevo esquema del
mapa de procesos de la Entidad, generado por los cambios surtidos en las
normas ISO 9001:2015, ISO 14001:2015, Decreto 1072 de 2015 y demas
normas reglamentarias, Acuerdo 658 de 2016, modificado parcialmente por
el Acuerdo 664 de 2017. Mapa de Procesos que fue formalizado en la
nueva versién del Manual del SIG, la cual fue adoptada mediante
Resolucién Reglamentaria No. 30 del 25 de septiembre de 2017.

En consecuencia, el procedimiento fue ajustado en algunos de sus apartes
como: alcance, base legal, definiciones y descripcién del procedimiento.

Se ajustan algunas actividades para tener en cuenta el procedimiento para
la realizacion 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.

5.0

R.R. N° 041
28-Dic-2017

De acuerdo a la modificacion realizada al procedimiento de PGTI-03
PROCEDIMIENTO BACKUPS el 19-Jul-2019, el cual desaparece el
formato para el Control de Seguridad de Carpetas de Archivo de Gestion
Electrénico, modifica este procedimiento incluyendo este formato, mas el
registro de administradores de archivos de gestion fisico y electrénico,
como también el instructivo para el uso de datacontrabog, dando
cumplimiento a una de las Actividades del Programa de Gestion
Documental y asegurando el control y la adecuada conservacion de los
documentos.

6.0

R.R. N°.049
31 Oct 2019




