)
CONTRALORIA

RESOLUCION REGLAMENTARIA No.

“Por la cual se modifican y suprimen documentos y procedimientos del
Proceso de Gestion Documental y se dictan otras disposiciones”.

EL CONTRALOR DE BOGOTA, D. C.

En ejercicio de sus atribuciones legales y en especial las que le confiere
el articulo 10 del Acuerdo 24 de 2001; y

CONSIDERANDO

De conformidad con los literales b) y |) del articulo 4 de la Ley 87 de 1993 “Por la cual se
establecen normas para el ejercicio de control interno en las entidades y organismos del
Estado y se dictan otras disposiciones”, se deben implementar como elementos del Sistema
de Control Interno Institucional la definicion de politicas como guias de accién y
procedimientos para la ejecucion de procesos, asi como, la simplificacién y actualizacién de
normas y procedimientos.

Que el articulo 10 del Acuerdo 24 de 2001 del Concejo de Bogota, D. C., "Por el cual se
organiza la Contraloria de Bogota D.C., se determinan las funciones por dependencias, se
fijan los principios generales inherentes a su organizacién y funcionamiento y se dictan otras
disposiciones”, fija la estructura organizacional de la Contraloria de Bogota, D.C. y faculta al
Contralor de Bogota, D. C. para establecer y reglamentar la organizacion interna, la forma de
ejercer las funciones a su cargo y el funcionamiento de la Entidad, en armonia con los
principios consagrados en la Constitucion, la Ley y los Acuerdos.

Que el numeral 13 del articulo 42 ibidem, consagra como una de las funciones de la
Direccion de Planeacion, “Elaborar y actualizar el manual de procedimientos de la
Contraloria en coordinacion con las demas dependencias”.

Que la racionalizaciéon de los tramites, métodos y procedimientos se constituye en una
herramienta fundamental para el Sistema de Gestion de la Calidad y el mejoramiento de la
funcion publica, al facilitar el cumplimiento de las funciones y objetivos institucionales, la
delimitacion de responsabilidades, la induccion del empleado en su puesto de trabajo, la
definicion de controles internos y el desarrollo de los sistemas de informacién en los
procesos misionales y administrativos de la Entidad.

Que mediante Resoluciones Reglamentarias Nos. 01 del 24 de enero de 2003, 028 del 7 de

mayo de 2003 y 052 del 27 de octubre de 2003, se adoptaron y modificaron documentos y
procedimientos del Proceso de Gestion Documental.
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Que es objetivo del Sistema de Gestién de la Calidad implementar acciones correctivas y
preventivas para mejorar continuamente el desempeno de los procesos, con el fin de
aumentar la satisfaccion de los clientes y de las partes interesadas.

Que en desarrollo del concepto de mejora contemplado en las normas NTC-ISO 9001:2000 y
NTCGP 1000:2004, algunos procedimientos del Proceso de Gestion Documental deben ser
suprimidos o modificados en algunos apartes o en su totalidad.

Se considera pertinente unificar en el “Procedimiento para el control de documentos internos
del Sistema de Gestion de la Calidad Version 3.0”, los siguientes documentos: “Documentos
del Sistema de Gestién de la Calidad version 2.0, “Procedimiento para el control de
documentos internos adoptados por resolucion reglamentaria version 2.0” y “Procedimiento
para el control de documentos internos — planes- versién 1.0”.

Se considera pertinente unificar en el “Procedimiento para las transferencias documentales
Version 3.0%, los siguientes documentos: “Procedimiento disefio del instructivo para
organizacion documental y calendario de transferencias documentales al Archivo Central,
version 1.0”, “Procedimiento para la transferencia de documentos del archivo de gestion al
Archivo Central (transferencias primarias), version 2.0”, “Procedimiento para la transferencia
de documentos del Archivo Central al Archivo Historico (transferencias secundarias), version
2.0” y “Procedimiento para la organizacién de fondos acumulados, versién 2.0” .

Que los documentos y procedimientos modificados fueron objeto de revisiéon y aprobacion
por parte de la Direccién Administrativa y Financiera y la Direccion de Planeacion.

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Suprimir los siguientes procedimientos relacionados con el
Proceso de Gestion documental:

1. Documentos del Sistema de Gestion de la Calidad version 2.0
Procedimiento para el control de documentos internos adoptados por resolucion
reglamentaria version 2.0

3. Procedimiento para el control de documentos internos — planes -, version 1.0.

4. Procedimiento disefio del instructivo para organizacién documental y calendario de
transferencias documentales al Archivo Central, versiéon 1.0

5. Procedimiento para la transferencia de documentos del Archivo de Gestion al Archivo
Central (transferencias primarias), version 2.0

6. Procedimiento para la transferencia de documentos del Archivo Central al Archivo
Historico (transferencias secundarias), version 2.0

7. Procedimiento para la organizacion de fondos acumulados, version 2.0.
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Procedimiento microfilmacién de documentos, revelado y control de calidad, versién 1.0
Procedimiento para descripcion de series y/o grupos documentales de conservacion total,
version 1.0

ARTICULO SEGUNDO: Adoptar nueva version de los siguientes documentos y
procedimientos relacionados con el Proceso de Gestiéon Documental:

_
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Caracterizacion del Proceso de Gestion Documental: Descripcion del Proceso y Matriz de
Responsabilidad y Comunicaciones. Version 3.0, cédigo 70.

Procedimiento para el control de documentos internos del sistema de gestion de la
calidad. Version 3.0, coédigo: 7001.

Procedimiento para el control de documentos externos. Versién 4.0, cédigo 7002
Procedimiento disefio e implementacion de tablas de retenciéon documental. Versién 3.0,
codigo 7003.

Procedimiento para la administracion de archivos mediante la elaboracion de inventarios
documentales. Version 3.0, codigo 7004.

Procedimiento para la conservacion, seguridad y recuperacion de los registros en archivo
de gestién y archivo central. Version 2.0, codigo 7005.

Procedimiento para las transferencias documentales. Versioén 3.0, cédigo 7006.
Procedimiento para consulta o préstamo de documentos. Versién 2.0, cédigo 7007.
Procedimiento para la recepcion y entrega de comunicaciones oficiales internas. Version
2.0, codigo 7008.

. Procedimiento para la recepcién de las comunicaciones oficiales externas. Version 2.0,

codigo 2.0, codigo 7009.

. Procedimiento para el envio de las comunicaciones oficiales externas. Version 2.0,

codigo 7010.

. Procedimiento para el manejo y control de registros magnéticos (Backups). Version 3.0,

codigo 7011.

ARTICULO TERCERO. Delegar en la Direccién de Planeacion en coordinacion con la
Direccion Administrativa y Financiera, el mejoramiento continuo de los procedimientos del
Proceso de Gestion documental.

ARTICULO CUARTO. Es responsabilidad del Director Administrativo, Directores
Sectoriales, Jefes Oficinas Asesoras y Coordinadores de los Grupos Especiales, velar por la
administracion y divulgacion de los procedimientos modificados.
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ARTICULO QUINTO. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su publicacion y
deroga las disposiciones que le sean contrarias, en especial
Reglamentarias Nos. 01 del 24 de enero de 2003, 028 del 7 de mayo de 2003 y 052 del 27
de octubre de 2003; asi como la Resolucion Reglamentaria No. 032 de 2003 en lo

relacionado con proceso y matriz responsabilidad y

la matriz de descripcion del

comunicaciones del Proceso de Gestion Documental.

Proyect6 y elaboré:

Revision:

Revision Técnica:

Revision Juridica

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, D. C. a los

OSCAR GONZALEZ ARANA
Contralor de Bogota, D.C.

Edgar Rivera Flechas.

Direccién Técnica de Planeacion.
Maria Cecilia Zea Diaz

Direccién Administrativa - Archivo
Héctor Arsenio Ordéfiez

Direccion Administrativa

Hernando Ignacio Vega Camerano
Director Administrativo
Responsable del Proceso de Gestién Documental
Alirio Rodriguez Ospina

Director Técnico de Planeacion.
Francisco Javier Cérdoba Acosta.
Jefe Oficina Asesora Juridica.

Publicacion: Registro Distrital No. de
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