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Procedimientos

110.1 ACTAS

110.1.1 Acta comité de control interno

Con base en el andlisis consignado en la ficha de valoracién documental, el procedimiento para aplicar la disposicion final de conservacion total de
las Actas del Comité de Control Interno, se desprende de la identificacién de las funciones que cumple dicho érgano de coordinacién y asesoria,
creado mediante la Resolucién de Gerencia General Nimero 50 (noviembre 17) de 1997. Como evidencia de las reuniones ordinarias Y|
extraordinarias del citado comité, las actas identificadas en el fondo documental acumulado seran conservadas, siguiendo los lineamientos de la
organizacion archivistica, respetando el principio de procedencia y orden original. Para tal fin, de conformidad con lo dispuesto en el Titulo XI
articulos 46-49 de la Ley General de Archivos 594 (julio 14) de 2000 y el Acuerdo del Archivo General de la Nacién 004 (marzo 15) de 2013, la
CONSERVACION de las Actas de Sesion Plenaria debera garantizar que los documentos se encuentren ordenados atendiendo la secuencia
propia de su produccién; y su disposicion refleje el vinculo que se establece entre el funcionario y la entidad.

La ordenacién de las actas debe ser cronolégica. El documento con fecha mas antigua sera el primer documento que aparezca al abrir la carpeta y|
el de fecha mas reciente se ubicara al final de la carpeta. Deberan estar debidamente foliados en el margen superior derecho de la cara recta de|
cada folio, con lapiz de mina negra. La carpetas asignadas para almacenar los documentos de conservacion total seran de propacolte de cuatro
aletas, debidamente identificadas mediante rétulo adhesivo, con la oficina productora, nombre de la serie, nombre de la subserie, nimero de caja,
numero de carpeta y nimero de folios, que en cada carpeta no debe exceder el nimero de 200 folios. Las cajas seran de referencia X-200. El area|
de archivo debe estar acondicionada de tal forma que se minimicen o eviten los riesgos de humedad, temperatura, ventilacién, contaminantes
atmosféricos e iluminacion.

110.18 INFORMES

110.18.20 Informe organismos entes de control

10

Teniendo en cuenta el alcance y contenido de los Informes Organismos Entes de Control, se debe aplicar una SELECCION cualitativa de la|
documentacion, que privilegie en primer lugar los informes que se encuentren mas completos con todos sus soportes originales. Por Ultimo se|
eliminaran los informes que sean copias, 0 que no se encuentren completos e integrales con todos sus soportes originales. La documentacion que|
no forme parte del muestreo se debera eliminar y registrar mediante acta de eliminacién, previo concepto favorable del Comité Interno de Archivo
de la Entidad. La eliminacién se realizar4 de manera fisica dando alcance al articulo 15 del Acuerdo del Archivo General de la Nacién 004 (marzo|
15) de 2013, con elaboracién del inventario documental de la documentacion a eliminar para presentacion en el Comité Interno de Archivo. Una vez
se apruebe la eliminacién se procedera a realizar picado manual de la documentacion y registro del procedimiento mediante acta firmada por el
responsable del area de administracién documental, el productor documental y un funcionario de control interno. Esta eliminaciéon solamente se
debe llevar a cabo al momento que la TVD, aprobada por el Comité Interno de Archivo y convalidada por el Consejo Distrital de Archivos, se|
aplique en la entidad durante la intervencién del fondo documental acumulado.

110.30 MANUALES

110.30.28 Manual de procedimientos

Teniendo en cuenta que la subserie denominada como Manuales de Procedimientos, contiene en su interior una coleccién de documentos que en
su gran mayoria son copias y fotocopias; pero que sin embargo, existe un documento que reviste gran importancia como testimonio de la historia
institucional de la entidad; se debe aplicar una SELECCION de la documentacion, que tome como muestra el “Manual de Procedimientos en
Materia de Derecho de Autor y Derechos Conexos para las producciones Audiovisuales” de 2002. La documentaciéon que no forme parte del
muestreo se deberd eliminar y registrar mediante acta de eliminacion, previo concepto favorable del Comité Interno de Archivo de la Entidad. La
eliminacién se realizard de manera fisica dando alcance al articulo 15 del Acuerdo del Archivo General de la Nacién 004 (marzo 15) de 2013, con
elaboracién del inventario documental de la documentacién a eliminar para presentacién en el Comité Interno de Archivo. Una vez se apruebe la
eliminacién se procedera a realizar el método de seleccién més adecuado, teniendo en cuenta que gran parte de la documentacién se encuentra
empastada, y dejar registro del procedimiento mediante acta firmada por el responsable del area de administraciéon documental, el productor
documental y un funcionario de control interno. Esta eliminacién solamente se debe llevar a cabo al momento que la TVD, aprobada por el Comité
Interno de Archivo y convalidada por el Consejo Distrital de Archivos, se aplique en la entidad durante la intervenciéon del fondo documental
acumulado.
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110.49 PROCESOS DE EVALUACION Y 5 X
SEGUIMIENTO

Teniendo en cuenta las caracteristicas especificas de la informacién contenida en la subserie Procesos de Evaluacién y Seguimiento, se llevara a|
cabo una SELECCION cualitativa, que consistira en tomar como muestra solamente las comunicaciones originales firmada por el Gerente General
y el Jefe de la Oficina de Control Interno. Durante el proceso de intervencién del fondo documental acumulado, estas comunicaciones deberan
integrarse a la serie de Correspondencia. Este procedimiento se acompafara de un expurgo, donde se retiren los folios en blanco, los formatos sin
diligenciar, los borradores, fotocopias y todo el material de apoyo. La documentacién que no forme parte del muestreo se debera eliminar y registrar|
mediante acta de eliminacion, previo concepto favorable del Comité Interno de Archivo de la Entidad. La eliminacién se realizara de manera fisica|
dando alcance al articulo 15 del Acuerdo del Archivo General de la Nacién 004 (marzo 15) de 2013, con elaboracion del inventario documental de|
la documentacién a eliminar para presentacién en el Comité Interno de Archivo. Una vez se apruebe la eliminacion se procedera a realizar picado
manual de la documentacion y registro del procedimiento mediante acta firmada por el responsable del &rea de administracién documental, el
productor documental y un funcionario de control interno. Esta eliminacién solamente se debe llevar a cabo al momento que la TVD, aprobada por
el Comité Interno de Archivo y convalidada por el Consejo Distrital de Archivos, se aplique en la entidad durante la intervencion del fondo
documental acumulado
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