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Versl .

28/06/2011 2.3 GAL-PD-021 adopcion de procecllmlento Recepcion de expedientes nuevos de contratos

10/03/2015 30 GD-PD-021: Recepcion de expedientes nuevos. Cambio del nombre dei procedimiento, formato y version en cumplimiento de la
- norma.

GD-PD-021: Recepcion de expedientes nuevos. Inclusion del nuevo sistema de gestién documental CONTROL DOC, registro en el

01/06/2015
4.0 mébdulo de inventario.

Garantizar que los expedientes que ingresan al Archivo de Gestién Centralizado del fondo de vigilancia y seguridad, cumplan con las condiciones archivisticas y estén completos
para su posterior acceso, préstamo y consulta por parte de los funcionarios y contratistas del Fondo de Vigilancia y Seguridad de Bogota.

El procedumlento oom|enza con la entrega de los expedlentes de contratos por parle de la Oficina Asesora Juridica y termina con su integracion al Archivo de Gestion de
Contratacion.

« Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos.

« Acuerdo 05 de 2013 “Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacién, ordenacién y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas.”

» Decreto 2609 de 2012 Reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y dicta otras disposiciones en materia de Gestion
Documental.

« Acuerdo No.027 de 2006 “Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994” Actualiza el Reglamento General de Archivos, en su Articuio 67 en lo
correspondiente al uso del glosario.

« Decreto 514 de 2006 "Por el cual se establece que toda entidad publica a nivel Distrital debe tener un Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos (SIGA) como parte
de! Sistema de Informacién Administrativa del Sector Publico."

« Acuerdo 038 de 2002 Desarrolla articulo 15 ley 594 de 2000 responsabilidad de servidores plblicos. Inventarios documentales.

« Acuerdo 039 de 2002 Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracion y aplicacion de las Tablas de Retencién Documental en desarrollo del articulo 24 de la Ley
General de Archivos.

- Acuerdo 042 de 2002 Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades pablicas y las privadas que cumplen funciones
publicas y se regula el Inventario Unico Documental.

- Acuerdo 008 del 18 de Octubre de 1995 “Por el cual se reglamenta la transferencia de la documentacion historica de los organismos del orden nacional, al ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION, ordenada por el Decreto 1382 de 1995.

« Acuerdo 009 de 1995 "Por el cual se reglamenta la presentacion de las Tablas de Retencién Documental al Archivo General de la Nacién. Ordenada por el Decreto No. 1382 de
1995"

- Decreto 1382 de 1995 "Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 y se ordena la transferencia de la documentacion histérica de los archivos de los Organismos nacionales al
Archivo General de la Nacion y se dictan otras disposiciones.

Formato Unico de Inventario Documental (FUID) GD-FT-005
Lista de chequeo de contratos

cceso a los documentos de Archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.
« Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad plblica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como
fuentes de la historia.

- Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accion administrativa.

« Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que retine su documentacion en tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

« Consulta de Documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de conocer la informacion que contienen.

. Custodia de Documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucién o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y conservacion
de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

« Documentos de Archivo: Registro de informacién producida o recibida por una entidad pdblica o privada en razén de sus actividades o funciones.

- Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de un
mismo asunto.

« Faliar: Accién de numerar hojas.

» Inventario Documental: Instrumento de recuperacién de informacién que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

« Préstamo de Documentos: Operacién mediante la cual se facilitan los documentos a los usuarios.

+ Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de un mismo drgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.
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Es indispensable el diligenciamiento del formato Gnico de Inventario para remitir los contratos al area de Archivo y Correspondencia; los contratos deben
estar debidamente foliados y la organizacion de los documentos debe venir acorde a la lista de chequeo. Es indispensable cumplir.con todos los
requisitos para la recepcién de nuevos contratos.

5 dias después de legalizado el contrato
Revisién: 10 minutos por cada expediente
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FUNCEONARIO DE ARCHIVO
ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

FUNCIONARIO/CONTRATISTA
TODAS LAS DEPENDENCIAS

Recibir expedientes de contratos

Entrega expedientes

nuevos

v

Memorando - Expedientes -
Formato tnico de inventario GD-FT-05

‘__.-]v——"‘—‘—_

r Revisar el FUID vs. expedientes J

Esacorde la
informacién del
FUID con los
expedientes?

NO

Devolver los expedientes indicando
inconsistencias

v

i6n Oficial Interna de devoll I

Verificar foliacién y los documentos

originales del expediente vs. Lista de
chequeo

St
Los documentos

estén foliados y
corresponden a la
lista de chequeo?

Devolver los expedientes indicando
inconsistencias

A

Comunicacién Oficial Interna de d

nuevos al archivo

Registrar el expediente en el médulo de
inventario

Y

_

Base de datos actualizada

v

Identifica el expediente (Rotular)

N

Ubica topogréficamente en el Archivo los
expedientes nuevos

!

Actuali 1
per e
con los documentos nuevos




Comunicacion oficial
interna de traslado -
Expediente-
Formato Gnico de
inventario GD-FT-005

Recibir expedientes de contratos
nuevos

Gestion Documental

La Oficina Asesora Juridica,
Archivo centralizado de gestion 5 dias
habiles después de legalizado mediante
memorando, los expedientes de contratos,
nuevos; dicha comunicacion traera anexo!
el Formato Unico de Inventario GD-FT-005

debidamente diligenciado.

Revisar el formato y los expedientes
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El funcionario de archivo verifica que los
expedientes entregados correspondan a
los que se encuentran relacionados en el
Formato Unico de Inventario Documental.

Archivo
Correspondencia

de|Revisién uno a uno

de los expedientes

Funcionario
Archivo

<

Formato  dnico
de Inventario
(verificado)

La informacién contenida en el Formato de
Inventario Unico Documental es acorde|
con los  expedientes fisicamente
entregados?

NO: Sigue al paso 3

Sl: sigue al paso 4

Devolver expedientes por
inconsistencias con Formato Unico
de Inventario Documental

Cuando la informacion relacionada en el
formato tnico de inventario documental no:
coincide con los expedientes fisicos
entregados, el funcionario de archivo
realiza la devolucién a la Oficina Asesora
Juridica mediante memorando indicando
los motivos de devolucién para su ajuste e
inicio del procedimiento.

Archivo
Correspondencia

En el Archivo
Centralizado de
Gestion

Funcionario de

Archivo

<

Comunicacion
Oficial Interna de
devolucion

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version vigente reposara en las carpetas del Sistema Integrado de Gestién del Fondo de Vigilancia y
Seguridad









