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1. OBJETIVO:

Establecer las actividades necesarias para la organizacion y entrega de los documentos del
Archivo de Gestion al Archivo Central y de éste al Archivo de Bogota, con el debido proceso
técnico de archivo, de acuerdo a las Tablas de Retencion Documental - T

2. ALCANCE:

Inicia con la conformacion de carpetas de archivo por par

3. BASE LEGAL:

TIPO DE
NORMA FECHA
Ley 594 14/07/2000 | Dicta de Archivos y se dictan otras disposiciones
Mm'l'\l'\finual 2001 on y Transferencias Documentales
al se establecen los criterios para la organizacién de los
e gestion en las entidades publicas y las privadas que
Acuerdo 042 funciones publicas, se regula el Inventario Unico
mental y se desarrollan Articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley

594/2000".

“Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609
de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion,
presentacion, evaluacién, aprobacion e implementacion de las Tablas
de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion Documental”.

“Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones.”

15/03/2013
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TIPO DE ,
LooDE | FeECHA DESCRIPCION

Acuerdo N° 02

"Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
14/03/2014 | conformacién, organizacion, control y consulta de los expedientes de

AGN archivo y se dictan otras disposiciones”
“Por medio del cual se expide el Decreto U
del Sector Cultura”
PARTE VIII PATRIMONIO BIBLIOG ICO,
DOCUMENTAL Y
Titulo Il - PATRIMONIO ARC
e Capitulo | Sistema Archivos.” Art 2.8.215 vy 6
Responsabilidad del ' [
e Capitulo Il Evaluacién de e Archivo
ir a servidores publicos vy
contratistas ventarios Documentales al
desvincularse [
Decreto
N° 1080 26/05/2015 ) i
Min Cultura erencia de documentos de las demas ramas del

y de los 6rganos autonomos y de control

Xl Procedimiento para realizar las transferencias de
ntos de conservacion permanente

Titulo VIl - REGLAMENTACION DEL PROCESO DE ENTREGA
Y/O TRANSFERENCIA DE LOS ARCHIVOS PUBLICOS DE
LAS ENTIDADES QUE SE SUPRIMEN, FUSIONEN,
PRIVATICEN O LIQUIDEN

Tituo X - DISPOSICIONES FINALES EN MATERIA
ARCHIVISTICA

Art 2.8.10.14. Publicacion de las transferencias en la pagina web.

Art 2.8.10.16. Uso de tecnologias de la informaciébn en
transferencias

Art 2.8.10.18. Documentos sobre los cuales exista reserva legal
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4. DEFINICIONES:

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucién publica o privada, en el
transcurso de su gestion.

ARCHIVO CENTRAL (semiactivo, intermedio): Unidad administrativa dende“se, agrupan
documentos transferidos por los distintos Archivos de Gestidn de la entidad respectiva, cuya
consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por
las propias oficinas y particulares en general.

ARCHIVO DE GESTION (administrativo, activo, de gficina): Comprende toda la
documentacion que es sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las oficinas
productoras u otras que la soliciten. Su circulacién o trafmite se realiza'para dar respuesta o
solucion a los asuntos iniciados.

ARCHIVO HISTORICO: Archivo conformado por loshdocument®ds que por decision del
correspondiente Comité Interno de Archivo, deben conservarsedpermanentemente, dado su
valor como fuente para la investigacion, {ayciencia y la“eultura. Los archivos generales
territoriales son a su vez archivos histéricos.

CLASIFICACION DOCUMENTAL# Labor telectual’ mediante la cual se identifican y
establecen las series que comp@nen cada'agrupacion documental (fondo, seccion y
subseccion), de acuerdo a la estructura organic@ — funcional de la entidad.

COMITE INTERNO DE ARCHIVO: Grupoiasesor de la alta direccion, responsable de coordinar
las politicas, los programas de trabajoy la toma de decisiones en los procesos administrativos
y técnicos de los archivos:

CONSERVACION DE BOCUMENTOS: Conjunto de medidas para garantizar el buen estado
de los documentes. Puede ser preventiva o de intervencion directa. Métodos utilizados para
asegurar la durahilidad fisica de los documentos, por medio de controles efectivos incluyendo
los atmosfericos.

CRONOGRAMA 'DE TRANFERENCIAS: Programacion que elabora el Archivo Central, para
gue las dependencias tengan claro las fechas en que se deben entregar los archivos de
gestion.

CUSTODIA DE DOCUMENTOS: Responsabilidad juridica que implica por parte de la
institucion archivistica la adecuada conservacion y administracion de los fondos, cualquiera
gue sea la titularidad de los mismos.



Cddigo formato: PGD-01-002

6
. PROCEDIMIENTO PARA LA — _
@ ORGANIZACION Y TRANSFERENCIAS | 09190 documento: PGD-05

CONTRALORIA DOCUMENTALES version: 6.0

DE BOGOTA, D.C. Pagina 5 de 39

DEPURACION: Operacion por la cual se separan los documentos que tienen valor permanente
de los que no la tienen.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en la tabla de retencion
documental, con miras a su conservacion permanente, seleccion o eliminacion.

DOCUMENTO HISTORICO: Documento Gnico que por su significado juridico o autegrafico o
por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la saberania
nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificasftecnalégicas y culturales,
se convierte en parte del patrimonio histérico

DOCUMENTOS DE ARCHIVO: Registro de informacion producida otecibida por una entidad
publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

ELIMINACION: Es la destruccion de los documentds que han perdido sus valores primarios
(administrativo, juridico, legal, fiscal, contable) o suswalores séeundarios (historico que
carezcan de relevancia para la ciencia y la tecnologia).

EXPEDIENTE: Conjunto de documentos produeidos y recibidos durante el desarrollo de un
mismo tramite o procedimiento, acumulados ‘por una persona, dependencia o unidad
administrativa, vinculados y relacionados entre SiW que se conservan manteniendo la
integridad y orden en que fueron tramitados, des@e su inicio hasta su resolucion definitiva.

FECHAS EXTREMAS: Segrefiere “apla fech@ mas reciente y mas antigua que pueden
encontrarse en un expedjénte o en cualquiérunidad documental.

FOLIO: Hoja de libro de cuaderno o de expediente al que corresponden dos paginas. Numero
gue indica el ordem’eansecutivo de las paginas de un libro, folleto, revista o expediente.

FORMATO UNIEO DE INVENTARIO DOCUMENTAL- FUID: Forma utilizada para diligenciar
transferencias primarias (rémisiones documentales de Archivos de Gestion al Central),
transferenciasisecundarias (del Central al Histérico), valoracion de Fondos Acumulados, fusion
y supresion de entidades'y/o dependencias para la entrega de inventarios documentales.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificaeion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades;“desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

INVENTARIO DOCUMENTAL: Es el instrumento que describe la relacion sistematica y
detallada de las unidades de un fondo, siguiendo la organizacion de las series documentales.
Puede ser esquematico, general, analitico y preliminar.
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MEMORIA INSTITUCIONAL: La memoria institucional contiene documentos que permiten
reconstruir la historia de la Contraloria de Bogota.

ORGANIZACION DOCUMENTAL: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucion.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: conjunto de documentos conservados porgurvalephistorico o
cultural y que hacen parte del patrimonio cultural de una persona o entidad, una comunidad,
una region o de un pais. También se refiere a los bienes documentales de naturaleza
archivistica declarados como Bienes de Interés Cultural - BIC.

RETENCION DOCUMENTAL: Plazo durante el cual deben perimanecer los documentos en el
archivo de gestion o en el archivo central, de acuerdo con lo establecid@en la tabla de retencion
documental.

SELECCION DOCUMENTAL: Proceso mediante el€ual se décide la disposicion final de los
documentos de acuerdo con lo establecido en la tabla deyretencion déocumental y se determina
con base en una muestra estadistica aquellos documentaeside car@cter representativo para su
conservacion.

SERIE: Conjunto de unidades documentalesidde esuucCtura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo érgano o s@jeto preductor'eomMo consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas. Ejemplos: Historias laborales, €ontratos, actas e informes, entre otros.

SOPORTE DOCUMENTALs#Medios en los _guales se contiene la informacion, segun los
materiales o medios tecnologicos empleados. Ademas de los archivos en papel existen los
archivos audiovisuales, fotografi€os, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

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.

TABLASEVALORACION'DOCUMENTAL - TVD: listado de asuntos o series documentales
a los€uales se asigna‘un‘tiempo de permanencia en el archivo central, asi como su disposicion
final.

TRANSEERENECIA DOCUMENTAL: Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual
se entrega“a los archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos historicos
(transferencia secundaria), los documentos que de conformidad con las tablas de retencion
documental han cumplido su tiempo de retencidn en la etapa de archivo de gestion o de archivo
central respectivamente; implica un cambio en el responsable de la tenencia y administracion
de los documentos de archivo que supone obligaciones del receptor de la transferencia quien
asume la responsabilidad integral sobre los documentos transferidos.
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TRANSFERENCIAS PRIMARIAS: Remisién de documentos de los Archivos de Gestion al
Archivo Central (intermedio o semiactivo).

TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS: Remisién de documentos del Archivo Central al Archivo
Histérico ya sea de la Contraloria o0 a la instancia competente, éste Ultimo previa aprobacion
del Comité Interno de Archivo de la Entidad

UNIDAD DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad
archivistica. Ejemplo: una caja, un libro, una carpeta o un tomo.

UNIDAD DOCUMENTAL: Unidad archivistica constituida pof ‘deeumentos del*mismo tipo
formando unidades simples o por documentos de diferenteS tipos“formando un expediente
(unidad documental compleja).

VALORACION DOCUMENTAL: Proceso permanghte y gontinuo, que inicia desde la
planificacion de los documentos y por medio del cual se @etérminan les valores primarios (para
la administracion) y secundarios (para la sociedad) de los'decumentos, con el fin de establecer
su permanencia en las diferentes fasesgde archivo y<@eterminar su disposicion final
(conservacion temporal o permanente).

VALORES PRIMARIOS (Administrativo, Cegal, Contable, Fiscal y Técnico): Son aquellos
gue tienen los documentos, mientras sirven a laentidad productora y al iniciador, destinatario
o beneficiario, es decir a los involu¢rados en el asunto.

VALORES SECUNDARIQSSon aquelles gu€ interesan a los investigadores de informacién
retrospectiva y su consernvacion esgpermanente Surge una vez agotados los valores primarios.

5. ANEXOS:
1. Instructivo parada@ierganizacion y transferencias documentales.
2. Instructiv@Elaboracidn Testigo.
3. Instruetivo Formato Hoja de Control — Codigo PGD-05-003
4. dinstructive,Elalkeracion Inventario Documental Archivo de Gestién.

e Formato Unico de Inventario Documental — Cédigo PGD-05-004
e Rotulo de Carpeta.
e Rotulo de Caja X100.
e "Rotulo de Caja X200.
5. Instructivo para la conformacion Expedientes de Auditoria.
6. Instructivo para la conformacién Expedientes Historias Laborales.

Nota: No todos los instructivos se asocian a un formato, ni corresponden a una secuencia
numeérica consecutiva.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1 Organizacion Documental
Basado en el Anexo 1 - Instructivo para la Organizacién y Transferencias Documentales

Punto de Control /

Productor o Receptor de
Documentacion

documentos sefialados en la TRD.

N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO .
Observaciones
Profesional, cumentos
Tecnico, Secretario | conforma carpetas de archivo con los e lir con los
1 o Auxiliar béasicos estipulados en

0, deben

Profesional,
Técnico, Secretario
o Auxiliar

Productor o Receptor de
Documentacion

Ordena los documentos en el mismo
orden en el que se dieron los tramites, si
existen anexos, deben ir enseguida del
documento que los menciona
antecede.

Productor o Receptor de
Documentacion

4 P_rofesmnal, io | Retira material metélico (clips, gancho servacion: Los anexos que se
Tecnico, Secretario -0 (€lIps, 9 rchiven deben ser realmente
3 o Auxiliar de cosedora), pos-it, duplicidad o
relevantes y responder a un
Productor o Receptor de | documentos de apoyo. obieto
Documentacion ]
Folia consec
complementos
Profesional, otros) con esfer,
Acni i arte superior .
4 Tecnlcc')A, Sﬁpretar|o gentido gel text Testigo
0 Auxiliar (Si aplica)
Productor o Receptor de
Documentacion
i Observaciones: Aplica a
P_rofeS|on 3 Formato ; P i
Técnico, Se ; expedientes y series
' Hoja de ;
5 documentales  simples que
de los documentos dentro de | Control : - .
. L . T contienen mas de dos unidades
etas, evitar pérdida e ingreso | (siaplica)
documentales
do de documentos. Ver Anexo 3
Registra cada unidad documental en el i . .
Reg . ; Inventario | opservaciones: Registrar cada
6 Inventario Documental Archivo de | Documental carpeta asi pertenezcan al mismo
Gestion" suministrado por el Grupo de | Archivo de ox E—.\diente P
Gestion Documental (Anexo 4) Gestion P '
_ Profesional, Observacion: Generado
7 Tecnico, Secretario | |mprime Rotulo de Carpeta y lo pega en | Rotulo de |automaticamente a partir  del
0 Auxiliar el recuadro Carpeta |"Inventario Documental Archivo

de Gestion"
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N°| RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO Punto de Control /
Observaciones
Observacion: Generado
automaticamente a partir del
) FUID Inventario Documental Archivo de
_ Profesional, | \mprime FUID, firma y entrega al E Gestion (Exce
3 Tecnico, Secretario | Agministrador del Archivo, Director, Uormaéo odo Servidor
Produgo'r“g’éggptor 4 | Subdirector, Jefe o Gerente con sus lnC'e(;gariﬁ | dejar sus
Documentacion respectivas carpetas. Documental SL;S
a
gan bajo

6.2 Transferencia Primaria (del Archivo de Gestion al Ar o Central)
N°| RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO Punto de Control /
Observaciones
Observacién: Elaborar en el
. Elabora "Cronograma de itas y mes de noviembre, las visitas se
Profesional Grupo .
1 de Gestion Traljsferenmas_ ] Documenta y programan durante IPS dos
remite al Comité | rc primeros meses del afio y un
Documental : .
para Visto buen mes después se programan las
transferencias documentales.
Comité Interno de
Archivo: Director
Administrativo y
Financiero, de L
Planeacion, de TIC’s, rama de VISI‘t'aS Acta de Comité
o | Jefe Oficina Asesora cume_ntales y Interno de
Juridica, Contrl dministrativo y Archivo
responsable de
de Archivo
Jica "Cronograma de Visitas Crocggtrama de
JIrector ansferencias Documentales” a Istasy.
3 \dministrative los directores, subdirectores, jefes Transferencias
Financiero - ' » Documentales
de oficinas y gerentes. (Circular)
Da a conocer a los Administradores
, Jefe . N
C de archivo el "Cronograma de
4 de Oficina o - :
. Visitas y Transferencias
Gerente oficina "
Documentales
productora
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Punto de Control /

Ne RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO .
Observaciones
. - . L rvacion: Registrar en el
Realiza Visita al Archivo de Gestion Observacio ~egistrar en e
) acta de reunion, cantidad
para medir su estado de . .
o aproximada de Carpetas y Cajas
organizacion documental, basado X .
- e a transferir al Archivo Central, el
Técnico del Grupo |en los ocho (8) procesos técnicos .
L " . R Acta de porcentajedegpavance en cada
5 de Gestion del "Instructivo para la Organizacion s o
: N Reunion procesos y
Documental y Transferencias Documentales". ! e
De ser necesario se programara oNnto dg la
capacitacion para fortalecer el N
anizacion
proceso. s,
Suministra al Administrador del

Técnico del Grupo

Archivo de Gestion la cantidad de

6 de Gestion . . .
cajas necesarias para realizar la
Documental .
transferencia documental.
Un|f|c:';1 y ordena Ios, I_Expedlente_:s unto de Control: El
- porano y luego por codigo de serie dministrador del Archivo es el
Administrador del |y subserie documental (segun la
7 responsable de llevar el

Archivo de Gestion

TRD). Fisicamente vy
Inventario Documental Arc
Gestion (Excel).

Administrador del
Archivo de Gestion

Almacenalas C

inventario consolidado de cada
direccion o subdireccion u oficina

Administrador del
Archivo de Gestion

Rotulo de Caja

Observacion: Los genera
automaticamente a partir del
"Inventario Documental Archivo
de Gestién". Tener en cuenta lo
establecido en el Anexo 4.

Administrad

o los criterios

Archivo de'C dos en el "Instructivo para Observaciones: Si hay lugar a
10 izaciéon y Transferencias correcciones, se haran
y el cumplimiento inmediatamente
ompromisos establecidos en
a de visita preliminar.
Observacion: Los genera

11

Imprime FUID, firma y entrega al
Director, subdirector, jefe o gerente
de la oficina para su aprobacion.

12

Director,
Subdirector, Jefe
de Oficina o
Gerente oficina
productora

Aprueba Transferencia Documental
al Archivo Central, firmando FUID.

automaticamente a partir del

FUID "Inventario Documental Archivo
Formato Unico |de Gestion"
de Inventario
Documental
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N°e| RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO Buniode Controly
Observaciones
Entrega documentacion objeto de
13 Administrador del |transferencia en el mismo orden
Archivo de Gestién |registrado en el Inventario
Documental
Técnico del Grupo Verifica que se encuentre la
Srup totalidad de unidades documentales FUID
14 de Gestion registradas en FUID aprueba Jni
Documental g y ap Formato Unico

firmando el recibido.

de Inventario

15

Administrador del
Archivo de Gestién

Envia el Inventario Documental por
correo electrénico al Archivo Central
y el FUID impreso, con las firmas
respectivas

Documenta

ente archivada para

e Gestion debe
copia del FUID,

16

Técnico del Grupo
de Gestion
Documental

Traslada la documentaciéon al

Archivo Central

s solicitudes de
préstamo de documentos.

servacion: Solicitar

previamente  vehiculo para

traslado al Archivo

17

Técnico del Grupo
de Gestion
Documental

Registra la entrega
Transferencia en la plani
Entrega de Trans

Técnico del Grupo

Ubica la doc
estanteria del

sferencias

18 de Gestion
Documental
Técnico de
19

20

Inventario
Documental
Archivo de
carpetas) su .
; Gestién
a y de igual
ario Documental
al Administrador del
de Gestién el Inventario
ntal electronico.
ica el Inventario del Archivo de Inventario
Gestion al Inventario General del General del

Archivo Central.

Archivo Central
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6.3 Transferencia Secundaria (del Archivo Central al Archivo Distrital)

A PUNTO DE CONTROL /
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Identifica y separa fisicamente Ila Observacion: Sino
) . AN -FUID
documentacién objeto de eliminacion y la _Acta de P se debe

Técnico y Profesional
1 Grupo de Gestion
Documental

presenta al Comité Interno de Archivo
mediante el FUID, para aprobar su
eliminacién. Posteriormente publicar en la
pagina WEB el FUID y Acta del Comité.

Comité
-Publicacién
WEB

Organiza la documentacion objeto de
transferencia de acuerdo a las TRD y TVD,
5 Responsable del cumpliendo con el proceso técnico
Archivo de Gestion | archivo establecido en el "Instructivo p
Organizacion y Transfe
Documentales"
Responsable del Registra cada unidad documenta
Archivo de Gestiény |Inventario Documental de segu
3 . . - " . L,
Funcionario Asignado | "Instructivo Elaboragion
del Archivo Central | Documental"
4 Comité Interno de :rftL; gria ;:Son p Acta de
Archivo 9a, aspe Reunién
y recepcion
Presenta al ta el Informe
5 Director Administrativo | Técai i 0S procesos Informe
y Financiero 5 y seleccion| Técnico
cumentacion a transferir
6 Archivo de Bog 0 de acuerdo a la norma Informe
Técnico
aliza la entrega de la Transferencia y -Acta de
. . . , Reunion
7 mite a la Direccion de TIC's para su .
S -Inventario
publicacién
Documental
. i . Difunde y Divulga el Acta e Inventarioenla | . .
8 Direccion TIC's Pagina WEB de la entidad Pagina WEB
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7. ANEXOS
ANEXO N° 1

INSTRUCTIVO PARA LA ORGANIZACION Y TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Los documentos producidos por las entidades, no solo dan testimonio de su existencia y
gestién, sino de la transparencia y eficacia con la que actuaron. Apo la defensa

los servidores publicos y contratistas que producen o reciben
guienes aplicaran, este proceso técnico de archivo:

Liguidacion
Contrato

Actas de
Comité PQRS
Directivo

5N &

Informes de
Auditoria
Regular

Contrato
deP.S.
|

Documentos
de Apoyo

comunicaciones oficiales (recibidas y enviadas) deben estar radicadas en el
sistema de informacion oficial de la entidad SIGESPRO.

e Los documentos de conservacion total, definidos en la TRD, deben estar impresos en
papel bond, no en papel reciclado

e Se deben archivar los documentos finales, sin tachones, marcas con resaltador y no
utilizar separadores y cartulinas de colores
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2. Ordenar los documentos: En el mismo orden que se dieron los tramites y si existen
anexos, deben ir enseguida del documento que los menciona o antecede, Ej.:

Informe Final
d Anexos (Papel de Trabajo)

Papel de Trabajo ’ Anexds’((AcgN;OZ“)

Programa de Auditoria Acta N° 02

A Acta Mesa deTrabajo Anexos (ActaN° 01)

Asignacion/de'Auditoria ‘ Acta N° 01

; Serie:
Serie: —
INFORMES ACTAS i
- Subserie:
Inf S R S Actas de Comité —
nformes de Auditoria Directivo
Regular.

3. Depurar: Retirar material metalico (clips;, ganchos de cosedora), pos-it, cauchos,
duplicidad, fotocopia ormas auditor (permisos,
incapacidades), docu tos facilita posan en original en otra dependencia).

] C “Por un control fiscal efectivo y iransparente”

- e

PARA  Diitores-Contraloria de Bogotd D C

oE B  do Bionestar Social
ASUNTO:  Exiimes laboratono

REF Sestoma do da la Seguridad y Sl en of Trabayo

Con el propdsto d dar cumoi a las ac 5 G0 modking proventiva del
Sistorna roferonciado, la Direcc Talonto,  ravés do I Subdirecoon

que del
o laboratono dingido  todos los
ictad

Por o cusl do manora respotuosa su colaboracin @ fin do informar
sobre asi las siguentes

o
nnnnnn
muestr » tecomendaciones para la toma. Muestr

Nota_ Agradacemos coord 1o necesario Pl quo S8 Comunique con I8
debeda antelacicn s 105 que 56 encuentriien as sudiorias

Cordial sahudo, R —

Conserve la Ultima Version !!!
Documentos Originales, No se recibiran documentos sin firma !!!
No archive Copias !!!
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4. Foliacion y Alineacién: Numerar consecutivamente (sin complementos como A, B, Bis,
entre otros) con esfero negro cada hoja, en la parte superior derecha en el mismo sentido
del texto, aplica también en formato horizontal como lo muestra el folio 1 de la grafica.

e Los documentos que no conforman expediente, como
Actas, Resoluciones, Derechos de Peticion, Planillas,
entre otros, se archivan uno detras del otro con sus
respectivos anexos (si los tiene) y cada carpeta inicia
con el folio N° 1 (si existen varias de la misma serie).

e 0s documentos que conforman Expediente, como las
Historias Laborales, Informes de Auditoria, Contratos,
Procesos Juridicos, Disciplinarios, de Responsabilidad
Fiscal, Informes Obligatorios, entre otros, se foliaran de
manera continua hasta la Ultima carpeta (si existen varia§)

¢ Anexos como folletos, boletines, periddicos se numeran
como un solo folio (aplica en anexos de documentos externos).

¢ No foliar hojas en blanco.

e En caso de error, anular nUmero con linea“ablicua /

b

En los Expedientes de Auditoriagonde participan 50 mas auditores y no pueden realizar
la foliacién continua, se sugiere realizar unafeliacion temporal por cada auditor, en la parte
inferior derecha del documentoj con lapiz de mina negra. El gerente tendrd a su cargo
asegurar el cumplimiento del debido procesqy asignar a un funcionario, para consolidar el

expediente y realizar lagolacion definitivas

e Cuando existan medias optices (CR’s, DVD), memorias
USB o soportes de gramrfermato [(mapas, planos), se
extraera y en suflugar se dejara ua'testigo, foliado y con
la descripcién del soporte, Si'Sé'separa de la carpeta ira
identificado“(ver Anexo“N° 2) y registrado de manera
independiente‘en el Inventario Base (ver numeral 6).

N* de

Testigo
g Folio:

CONTRALORIA Remplazo de Unidad Documental Especial

Tipo de
dfdssdf
= Soporte

Unidad de -
Conservacion: :

Descripcion del
nto:

sdfedisal
Documer

Notas: cdodscsd

Fecha del
01 2000
Documento: "7

e Perforar los documentos a tamafio oficio y
alinearlos en la parte superior, el gancho
legajador se introduce por el frente para
facilitar su almacenamiento.
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e No dividir el documento, cuando la carpeta sobre pase el limite de folios, se pasa el

documento completo a la siguiente carpeta.

e Referencia Cruzada: Cuando un documento se relacione con otro del mismo expediente,
se debe anotar en ambas direcciones el nimero (#) de folio del otro documento, asi:

RC/f.# de folio

Debe quedar en la parte superior derecha, debajo del nimero de
si se requiere, junto al dato especifico que se quiera relaciona

Expedientes de Auditoria Ver Instructivo para la confor

5. Hoja de Control: Formato para registrar cada
documento o agrupacion documental, con
objetivo de facilitar la busqueda de los
documentos dentro de las carpetas, evitar pérdida
e ingreso indebido de documentos. Ver Anexo 3 —
Instructivo Formato Hoja de Control.

Aplica a:

- Expedientes: Informes Historias Laborales,
Informes de Auditoria, Co

Series D

1ento o

Expedie Auditoria
o5

‘Codigo formato: PGD-05-03

Hoja de Control Codgo documento: PGD-05

| CONTRALORIA

Nombre del Expediente: __IPES - Contrato de Obra N° 314 de 2015 - Consorcio Plazas Distiitales

Rerencial Descripeion del Documento = Folio
N° Radicado Asunto [Inicial] Final
2201612345 | Comunica Auditoria al Sujeto de Control 15-feb-16

32016-12345 22-feb-16

2201612345 | Fecha Presentacion Equipo Auditor

1]
2| s
234eb16 | 6 | 7
8 | 10

32016:04644 | Insumos de Auditoria 24-feb-16

3:2016-07060 18-mar-16 | 11 | 12

034eb-16 | 13 | 15

32016-04606 244eb16 | 16 | 18

244eb16 | 19 | 20

29feb-16 | 21 | 25

de Trabajo) | 01-mar-16 | 26 | 30

EC 03-mar-16 | 31 | 32

o 03-mar-16 | 33 | 35

6c 03-mar-16 | 3 | 38

2201612345 inanciera | gg mar-16 | 39 | 40

1:2016-12345 16-mar-16 | 41 | 50

EC 25-mar-16 | 51 | 100

o 25-mar-16 | 101 | 153

2201612345 ntables y Gestion Presupuestal 3t-mar16 | 154 | 155

201012345  Estados Contables y Gestion Ta0ts | 1 | 170

6c -on Anexos - Contrato Xx000000000x1 22-abr-16 | 171 | 173

6c Papel de Trabajo con Anexos - Contrato Xxooo0000002 22-abr-16 | 174 | 178

Pagina1de2
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Los cuales se generaran automaticamente a partir de la Informacion registrada en la primera
hoja del libro Inventario Base. Libro de Excel - Inventario Documental Archivo de Gestion:

B - 5 1.2 Inventario Documental Archivos de Gestion.xlsm - Excel
LUlezled  INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR Angela Johanna
16 lE X fr | 31/01/2012
A B (Sl I [ | G H i |
1| Tabla de R i6n D | Fechas Extremas
2 | N Oficina AprobiCod.S; Serie :Cod.SbS: SubSerie Nombre Expedi F.Inicial | F.Final [Nombre: N :de?
Bl 1 150000 - Direccién Sector Hacienda 2011: 1 i INFORMES : 2 : Informes de Auditoria IPES - Contrato de Obra N° 314 de 2015 - Consorcio X 30-nov-11 : 19-abr-12 Cp 1 34
412 150000 4 A| N (O P a R 5 T u v w X v Z A B AC ap - Cp i1:2
5| 3| 150000 ;| Folios A.Gestion Objeto del Fecha Quien Fecha én Archivo Central e i 1: 3
6| 4 | 150000 2 e |del N°ial N°iTotal| CajaN° | Soporte |f. Consulta Notas i Cierre Exp| Elaboro T Depasito: Estants | Cusrps | Entrapate | Pasic Cafa 1: 4
[ s | 1500 14 200200 1 Papl Transfsrencia Primaria § 12-sep-12| Papito Perez Jimenez | 05-ago-16 1:6
8 | 6 | 150000 2 1i 6
9 [ 7| 150000 , 2 | 201 {3e2192 1 Papl Transfsrencia Primaria § 12-sep-12| Papito Perez Jimenez | 05-ago-16 i 7
10| 8 | 150000 :
3 | 393 {692 200 1 Papel Transferencia Primaria { 12-sep-12| Pepito Perez Jimenez | 05-ago-16
119 | 150000 5 ’ i I ki 9
12 10| 150000 5 ¢ | 593 {790 198 1 Papel Transferencia Primaria | 12-sep-12| Pepito Perez Jimenez | 05-ago-16 10
131111 150000 T T gq T3 e | 4 Optico 1CD Transferencia Primaria | 12-sep-12| Pepito Perez Jimenez | 05-ago-16 e 1 1
1412 | 150000 11
1513 g € 1 200200 2 Papel Transferencia Primaria | 12-sep-12| Pepito Perez Jimenez | 06-ago-16
:3 14 g 7 201 392192 2 Papel Transferencia Primaria | 12-sep-12| Pepito Perez Jimenez | 05-ago-16
15
18 16 10| & | 393 {592 200 2 Papel Transferencia Primaria i 12-sep-12| Pepito Perez Jimenez 05-ago-16
19 17 4 ¢ | 593 790! 18 2 Papel Transferencia Primaria { 12-sep-12| Pepito Perez Jimenez | 06-ago-16
20| 18
< 1o 10| 791 938 148 2 Papel Transferencia Primaria { 12-sep-12| Pepito Perez Jimenez | 05-ago-16
C ‘._13 1| 1 190 190 3 Papel Transferencia Primaria ; 12-sep-12| Pepito Perez Jimenez | 05-ago-16
:‘1 4| 12| 191 {390 200 3 Papel Transferencia Primaria | 12-sep-12| Pepito Perez Jimenez | 06-ago-16
15| 13
1612
1718
18| 15
19 | 17
20| 18
21| 19 - | . -
5 InventarioBase FUID - -

Ver Anexo 4 - Instructivo

Ordenar los Expedi

aboracion |

ntarfo Documental Archivo de Gestion

(segun la TRD). Serie Serie Serie
18 21 31
CONTRATOS PSQR INFORMES
[ 1
[
21 31.09
Actas de Contrato PQRS Informes de
Comité deP.S. Auditoria
Directivo Regular

Series y SubSerils Documentales

0 por codigo de serie y subserie documental
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8. Transferencia Documental

e El Administrador del Archivo de Gestidn unificara el Inventario Documental.

e De acuerdo a la visita preliminar, el Grupo de Gestion Documental entregara las cajas de
Archivo que requieran para la transferencia.

e Colocar en las cajas de archivo, las carpetas sobre su lomo.

e Cumplir tiempos de Retencion establecidos en las TRD, el Ir de la

fecha final del expediente.

una copia debidamente archi
solicitudes de consulta o pr
(procedimiento para la con

documentos PGD-06
_Outlook.com

o

(0] CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.
ALORIA FORMATG UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

el {eflefladssl

“Cumpliendo con todo el proceso se aprueba el traslado al Archivo Central.
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Disposicion Final

La disposicion final sera aplicada en los archivos de Gestion por la Oficina productora y en el
Archivo Central por el responsable del Grupo de Gestiéon Documental, de acuerdo a la TRD.
La documentacion objeto de eliminacion, debera ser presentada en el FUID ante el comité
Interno de Archivo para su aprobacion. Posteriormente se publica en la pagina WEB de la
entidad el FUID junto con el informe, copia de la ficha de valoracion dog del acta
del comité. Por seguridad de la informacion la eliminacion se hara por n;

ANEXON°2
INSTRUCTIVO ELABORACIW TIG

<) Testigo Nde o
CONTRALORIA  Remplazo de Unidad Documental Especial Folio:
DE BOGOTA, DC
Unidad de. ) cD Tipo de Optico
Conservacion: Soporte:
Descripcion del Anexo Papel de Trabajo - Factor 2 - Gestion presupuestal
Documento: Estados Contables
Notas: Los documentos se encuentran en Formato PDF
Eociimyel 04-ago-2016 Autor:  IPES - Area de Presupuesto
Documento:
o

Signatura Deposito Estante Entrepaio Posicion

Topografica:

(Archivo Central)

A 4

El tigo es una plantilla que se utiliza para describir y remplazar unidades documentales
espe o de las carpetas:

- Medios opticos (CD’s, DVD),

- Memorias USB o

- Soportes de gran formato (mapas, planos).
- Entre otros.
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Las cuales deben ser almacenadas en un sobre independiente al final de la carpeta o fuera de
ella, cuando el archivo central cuente con unidades de conservacion adecuadas para ellos y
de ser asi, el responsable del Archivo Central, ubicara estas unidades documentales donde
corresponda y registrara en el testigo su ubicacion topografica.

Por lo anterior, cuando las unidades documentales sean separadas de su carpeta original,

y/o programa en el que se puede consultar.

Como diligenciar el Format
“Testigo — Remplazo de Unidad Documental Especial”

contenido de la unidad documen , i ntener desde un expediente hasta
simples tipos documentales), gl'si ) a en el que se puede consultar.

e Fecha del Docum X esta en “dd-mmm-yy” y se deben digitar con
, Sin dejar espacios en blanco, ejemplo:

defecto el Excel registra el afio actual
istrar quedara 05-ago-16

dad o persona productora del documento.

e Signatura Topografica: Registrada por el Responsable de ubicar las unidades
documentales especiales en el Archivo Central.
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ANEXO N° 3
INSTRUCTIVO FORMATO HOJA DE CONTROL

La Hoja de Control es un formato para registrar cada documento (recibido
el objetivo de facilitar la busqueda de los documentos dentro de las car
e ingreso indebido de documentos.

Generalidades:

- Sera la primera hoja de la carpeta

- No se debe foliar

- Se diligencia electronicamente y a medida qu
carpeta; cuando se cierre, se imprime e incor

Recomendaciones:

- Llevar los indices por afio en un
- En cada hoja del libro, llevar

erado), con
pérdida

documentos a la

- Si se requiere ampliar el ing [ a de’las filas e insertarla cuantas veces sea

necesario
- No dejar hojas sobr ; acion del formato sea exacta
- Diligenciar de corrij
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@_‘\ Codigo formato: PGD-05-03
Hoja de Control Codigo documento: PGD-05
CONTRALORIA "
T Version: 6.0
Serie: 31 - INFORMES
SubSerie: _ 09 - Informe de Auditoria Regular
Nombre del Expediente: IPES - Contrato de Obra N° 314 de 2015 - Consorcio Plazas Distritales
Rerencia / Descripcion del Documento Fecha Folio
N° Radicado Asunto Inicial| Final
. - . Folio
2-2016-12345 Comunica Auditoria al Sujeto de Control 15-feb-16 1 1 I Fecha Iniciall Final
3-2016-12345 Memorando de Asignacion de Auditoria 22-feb-16 2 5 | 25-abr-16 | 179 [ 179
2-2016-12345 Fecha Presentacion Equipo Auditor 23-feb-16 6 7 26-abr-16 | 180 | 181
3-2016-04644 Insumos de Auditoria 24-feb-16 8 10 05-may-16 | 182 [ 185
3-2016-07060 Alcance Memorando de Asignacien de Auditoria (3-2016-01984) 18-mar-16 | 11 12 06-may-16 | 186 | 188
Inventario Parte Interesada con Anexos 03-feb-16 13 15 09-may-16 | 189 | 189
3-2016-04606 Remision Plan de Trabajo al Gerente de Auditoria 24-feb-16 | 18 12 FOF 10-may-16 | 190 | 190
Plan de Trabajo (Aprobade en Acta 07) 24-feb-16 19 20 11-may-16 | 191 | 195
Mesa de Trabajo N® Xxooooo
Referenciacion Papeles de Trabajo y Marcas de Auditoria 29-feb-16 | 21 » 12-may-16 | 196 | 196
Acta Comité Tecnico Sectorial N® Xxx (Aprobacion Plan de Trabajo) | 01-mar-16 | 26 30 13-may-16 | 197 | 197
EC Plrogralma de Auditoria Factor Estados Contables y Gestion 03mari6 | 31 32 16-may-16 | 198 | 198
Financiera
GP Programa de Auditoria Factor Gestion Presupuestal 03-mar-16 | 33 35 17-may-16 | 199 | 199
GC Programa de Auditoria Gestion Contractual 03-mar-16 | 36 38 18-may-16 | 200 | 200
3.3016-12345 Sollcngd Informacién Factor Estados Contables, Gestion Financiera 08-mar-16 | 39 | 40 19-may-16 | 201 | 201
y Gestion Contratractual
Remision de Informacion Factor Estados Contables, Gestion
: - - 20-may-16 | 202 | 202
1-2016-12345 Financiera y Gestion Contratractual 16-mar-16 | 41 50 v
Papel de Trabajo y con Anexos - 20-mav-16 | 203 | 203
EC Factor Estados Contables y Gestion Financiera 25-mar-16 | - 51 100 may
GF Papel de Tr§ba]o y con Anexos 25-mar-16 | 101 | 153
Factor Gestion Presupuestal
2-2016-12345 Informe Preliminar Estados Contables y Gestion Presupuestal 31-mar-16 | 154 | 155
1-2016-12345 Respuesta a Informe Preliminar Estados Contables y Gestion 13-abr-16 | 156 | 170
Presupuestal
GC Papel de Trabajo con Anexos - Contrato Xoooooooooo] 22-abr-16 | 171 | 173
GC Papel de Trabajo con Anexos - Contrato Xacooooooxxx2 22-abr-16 | 174 | 178
Pagina 1 de 2
| §  —
Total de Folios 203

Pagina 2 de 2

Como diligenciar el Formato Hoja de Control:
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e Serie: Registrar coédigo y nombre de la Serie documental en MAYUSCULA
SOSTENIDA, tal y como aparece en la TRD, separado por “ - ”

e SubSerie: Registrar codigo y nombre de la Subserie documental con MayUscula Inicial,
tal y como aparece en la TRD, separado por “ -~

e Nombre del Expediente: Registrar informacién que identifig enamente el
expediente para facilitar las consultas (de funcionarios, ciudada
entre otros).

Ejemplos, de datos que se deben registrar en determinadas S

- Contratos: Tipo de Contrato, N°, Nombre del Co gque Supervisa
° de identificacion
- Informes de Auditoria: Nombre de la e i sujeto de control),
ido genera la auditoria.
o (si es general).

- Procesos Juridicos: N° de proceso, no investigado y Factor
Importante: Si el expediente ocupa varias carpetas,

nombre, este a su vez sera el mismo q registrara
No registrar en este campo nombre de la ina prod

en quedar con el mismo
nventario documental.
ora, serie o subserie documental.

Referencia / N° Radicado:

- Referencia (Aplica a do entos de Auditoria): Siglas con las que se identifican el
factor:

Sigla Factor

Control Fiscal Interno

PM Plan de Mejoramiento

Gestion Contractual

Gestion Presupuestal

PPP | Planes, Programas y Proyectos
EC Estados Contables

GF Gestion Financiera

GA Gestion Ambiental

dicado (generado por SIGESPRO): Tener en cuenta que el primer digito,
ica si la Comunicacion Oficial es Externa (Enviada/Recibida) o Interna:

Conformacion N2 de Radicado
Entrada 1
Salida 2 + Aho + Consecutivo

Interna 3
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e Descripcion del Documento / Asunto: Registrar con datos simples o combinacién entre
estos, la descripcion basica del documento, como Asunto, Nombre del formato, N° que lo
Identifica, productor (entidad o persona), entre otros.

Importante: Registrar literalmente “con Anexos” (si el documento los tiene), y/o “Testigo de
CD, DVD, memoria USB, soporte de gran formato (mapa, plano)’, si lo tra

Ejemplos:

- Contrato N° 20

- Acta de Reunion N° X

- Mesa de Trabajo N° Y

- Solicitud de Informacion Secretaria de Edu
- Remisiéon de Informacion Secretaria de E i6 ea de Contratos

- Anexo Papel de Trabajo: Gg nforme Presupuestal Xxxxx
- Anexo Papel de Trabajo: i - Informe Presupuestal Yyyyy

Nota: No se registra en
referenciacion (doc e auditoria), porque hay una columna exclusiva para esta
informacion.

e Fecha: Segungéela ia, si es una:
ieaci rna: La fecha de recepcion en la entidad
' On Enviada: La fecha de envid

Folio: Registrar primer y ultimo folio del documento o agrupacion documental
e Inicial
e Final
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ANEXO N° 4
INSTRUCTIVO ELABORACION INVENTARIO DOCUMENTAL ARCHIVO DE GESTION

En la Contraloria de Bogota, el Director Administrativo y el coordinador del Archivo, tienen la
responsabilidad de exigir, segun el Decreto N° 1080 de 2015, la entrega de los documentos de
archivo que se encuentren en poder de servidores publicos y contratistas, cuando estos dejen

Agrega ademas, que aplica no solo a los documentos fisicos en
también a los documentos electronicos que se encuentren en
de informacion, medios portéatiles de almacenamiento y en
medio electronico.

Por lo anterior el Grupo de Gestion Documental h
Documental Archivos de Gestion” para describir ad te las unidades documentales
(sin importar su soporte) y asegurar el correcto diligen

Formato Unico de Inventario mental -
Formato [gle]{V][e}e[SNOFTgeI:IF:
Formato Rotulo de [SE£IEW. G0
Formato Rotulo de [SEIER@A0)

Los cuales se generaran automatica

Inventario Base: ﬁ

Informacidn registrada en esta primera hoja

H ©- = 1.2 Inventario Documental Archivos de Gestion.xism - Excel
Luteled  INICIO INSERTAR DISENIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR Angela Johanna C
16 v | fr || 31/01/2012
A B c| Db | E F G H 1 J K |[L| M
1 Tablade R ion D | Fechas Extremas | Und de Conserv
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Beneficios que Genera Registrar la Unidades Documentales en el Inventario Base :

Normalizara la descripcion de las unidades documentales (Carpetas, libros, medios
opticos, soportes de gran formato)

Normaliza la identificacion de las Unidades de Conservacion (Cajas, Carpetas)

Facilita las consultas en el Archivo de Gestion y Central.

Permite llevar estadisticas.

Permite unificar facilmente en el Archivo Central, los inventariog de los arehivos de
Gestion.

Mitiga el riesgo de mala descripcion e identificacion de las ugidades: documentales.

Recomendaciones para Diligenciar el Inventario Base:

Registrar cada unidad documental (cada carpeta asipertenezcan‘@ahmismo expediente).
Los soportes especiales (CD, DVD, memoria MSB, mapas, planos, entre otros), que
sean extraidos de la carpeta, se deben registfanindepéndientemente.

Diligenciar todos los campos, hasta la columna “W4(Quien Elaboro).

Los expedientes compuestos por varias “carpetds, quedaran numeradas
consecutivamente para asegurar su integralidad. Ej.."Carpeta 1 de 3, 2 de 3, 3 de 3.

Como difigenciar<el Inventario Base:

Recomendaciones Generales:

Registrar cada unidad documentali(€ada carpeta asi pertenezcan al mismo expediente).
Los soportes especialesg(CD;)DVD, memoria USB, mapas, planos, entre otros), que
sean extraidos de lai€arpeta, sé deben registrar independientemente.
Diligenciar0das,los campos shasta la columna “W” (Quien Elaboro).

Los expédienteS _compuestos por varias carpetas, deben quedar agrupadas para
asegurarsu integralidad con una numeracion. Ej.: Carpeta 1 de 3, 2 de 3, 3 de 3.
Diligenciareén Mayusecula Inicial (excepto el nombre de la Serie Documental)

e Oficina: Seleceionar de la lista, la oficina responsable de la documentacion.

Tabla deyRetea€ion Documental — TRD, registrar tal y como aparece en la TRD:

Aprob (Aprobacién), Afio de aprobacion de la TRD que se va a aplicar (2011 / 2015).
Cod.S (Cadigo de la Subserie)

Serie (Nombre de la Serie), registrar en MAYUSCULA SOSTENIDA

Cod.SbS (Cddigo de la Subserie)

SubSerie (Nombre de la SubSerie)
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e Nombre del Expediente: Registrar informacién que identifiquen plenamente la Unidad
Documental para facilitar las consultas (de funcionarios, ciudadanos, entes de control).

Ejemplo, para:
- Contratos: Tipo de Contrato, N°, Nombre del Contratista y Oficina que Supervisa
Historias Laborales: Nombre completo del funcionario y N° de identificacion
Informes de Auditoria: Nombre de la entidad auditada (g
componente o informacién que indique el contenido general de
Actas: Rango (Acta N° 001 a la 100), tema o asunto (si es gen
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Nota: No se debe registrar en este campo el hombre icina productora, serie o
subserie documental, porque ya quedaron registrados

por “-” 6 “/”, sin dejar espacios en blanco, ejemplo:

5-8-16
05-08-16
5/8/16
- 05/08/16

secutivamente las carpetas Ej.: Carpeta 1 de 3, 2 de 3, 3 de 3y se registra
riminada en el Inventario Base:

e N° (de la Unidad de Conservacion)
e de ? (de cuantas?): Ultimo N° de la unidad de conservacion

Si solo es una Carpeta quedara 1 de 1
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Folios: Registrar el primer y ultimo N° de folio de la carpeta.

e del N° Se registra el 1er folio de la Carpeta o unidad documental
e al N°: Se registra el Ultimo folio de la Carpeta o unidad documental
e Total: Automaticamente lo hace el sistema con una resta simple

e A. Gestidn, Caja N° (Archivo de Gestion, Caja N°): Se registra el N° g | secutivo,
asignado en el archivo de gestion

e Soporte: Seleccionar dato de la lista: Papel, Optico, Magnétic
o f. Consulta (Frecuencia de Consulta): Seleccionar dat a: Alto, Medio, Bajo 6

Ninguno, teniendo en cuenta los registros de pré columna se utiliza

e Notas: Se consignaran datos relevantes y que an registrado en las columnas
anteriores. Ejemplo:

0. Rasgaduras, mutilaciones, etc.
ico: Oxidacion de tintas, soporte débil, etc.
Bioldgico (ataque de hongos, insectos, roedores etc.

De se 0, registrar si los documentos son:
» O: Originales

= C: Copia
= QJ/C: Original y copia
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Objeto del Inventario, seleccionar objeto de la lista: Entrega del Cargo, Transferencia
Primaria, Transferencia Secundaria, Organizacion Fondo Acumulado, Organizacion
Archivo de Gestién o Eliminacion.

Fecha Cierre Expediente: Cuando el Expediente contiene dos o mas carpetas, se registra
la fecha final de la Ultima carpeta, para aplicar tiempo de retencion (segun IRD).

Quien Elaboro: Nombre completo del responsable de la unidad documental

Fechas de Transferencias: El administrador del archivo regiStrara Ya,fecha ep que se
transfiere la unidad documental, con el mismo formato de Fe€has Extremasyddsmmm-yy”

Ubicacion Topograficay A. Central Caja N°: Posterigr a la transferencia documental, el
responsable del archivo central, devolvera al administrador del arehivo de gestion el
inventario con la ubicacion topogréafica asignada y el numero unico consecutivo asignado
en el archivo central.

Especificaciones del Formato Unico de Inventafio Documental — [FUIIB)

= . . Codigo formato: PGD-05-004
@ CONTRALORIA DE BOGOTA D.C. g —r
CONTRALORIA FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL Versin_ "
E BOGOTA, D
Oficina Productora: 210000 - Direccidén Sector Servicios Publicos Nombre del Jefe:  Yesid Garcia Beltral
| Cargo Gerente 039-01 Firma |
Fecha del Inventario: 13 - septiembre - 2016 Entrega / Nombre: César Alberto Mosquera Pedroza
| Cargo Profesional Especializado 222-05 (E) Firma |
Objeto del Inventario: Transferencia Primaria  N°: I:I | Recibe / Nombre:  William Ramén Valencia Garcia |
Cargo Técnico Operativo 314-03 Firma
. L UNIDAD DE o
]| e NOMBRE SERIE, SUBSERIE (S| APLICA) - ASUNTO FECHASEXTREMAS | cowservacion | M | cain NOTAS
Inicial | Final Carpeta | Tomo | Otro
Serie: 31 - INFORMES
Subserie: 7 - Informe de Auditoria de Desempeifio
1] 317 | Secretaria Distrital de la Mujer - Planeacion 01-ene-16 | 31-ene-16| 1deb 208 1
2 | 31.7 | Secretaria Distrital de la Mujer - Comunicaciones 01-feb-16 | 28-feb-16 [ 2de 5 157 1
3 | 31.7 | Secretaria Distrital de la Mujer - Actas Mesa de Trabajo N° 1- 10 01-mar-16 | 31-mar-16| 3de5 155 2
41 317 Secretaria Distrital de la Mujer - Contratacion de 2013 a 2015 01-abr-16 | 30-abr-16 [ 4de 5 180 2 3CD's
5 | 31.7 | Secretaria Distrital de la Mujer - Informe y Cierre 01-may-16 | 31-may-16[ 5de 5 200 2
6 | 31.9 | Sujeto de Control - Factor - PAD - Vigencia 1de 1 1
71319 1de1 1
8| 319 1de 1 1
91 319 1de 1
10] 319 Tdel 1
11] 319 1de 1
Serie: 31 - INFORMES
Subserie: 9 - Informe de Auditoria Regular
12| 319 1de 1
13] 319 1de 1
14] 319 Tdel 1
15] 319 1de1 1
16| 319 1de1 1
17] 319 1de1 1
18] 319 1de 1
19| 319 Tde1 1
20 | 86.N/A Tdel 1

Péginaldel
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Se imprime para hacer la entrega formal de la documentacion y se registrar manualmente:

Nombre completo y cargo del jefe de la oficina productora

Nombre completo y cargo de quien entrega (administrador Archivo de Gestidn)
Nombre completo y cargo de quien recibe (técnico del Grupo de Gestion Documental)
N° (N° de la Transferencia Primaria): Asignado por el Grupo de GestidasRecumental de
acuerdo al cronograma de transferencias.

Imprimir en hojas tamafio carta.

e No dejar hojas sobrantes para que la paginacion de las hojas sea exacta.

Especificaciones para la Impresion de R{eJ{8][efsye[cROF:Te]=] ¢}

©) motulo da G Afio Final
COMNTRALORIA otulo de Carpeta 2016

Oficina Productora: 544000 - Direccisn Sector Semicios Piblicos

[C&digoy Mombre) 7
@\Qt\\\
TRD Cod-Serie: 31- INFORMES Qo'i\ji\ \
201 Cod-SubSerie: 7 - Informe de Auditoria de Desempefio - 2\
Hombr.e del Secretaria Distrital de la Mujer - Planeacion Rl \
Expediente: -

Inicial: 01-ene-2016 | Tomo / Carpeta N*: 1 de 5
Final: 31-ene-2016 | Folios: del 1 al 208 |Total: 208

Fechas Extremas:

Signatura | Deposito | Estante | Cuerpo |[Entrepaiio) Caja |Posicion Cp
Topografica:

[Archivo Central]

A\ = 4

1
r2
En la parte superior derecha se encuentran tres (3) nimeros en color amarillo "3| hace
referencia al N° de registro del Inventario Base, modificar segun el que se desee imprimir.

Estos rotulos estan configurados en para imprimir en papel adhesivo tamafio oficio, 3 por hoja.
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Especificaciones para la Impresion de Rétulos de [SEIEREK0)

1. R defCaja que desee imprimir, digita en la parte superior derecha los N°
j de imprimir, son tres (3) rétulos por hoja: 1]2]3
2. Click

"aqui" | Para generar los rotulos de las 3 cajas.

en hoja tamafio oficio

4. Clic en el boton 4. Limpiar[ para posterior utilizacion

Recortar los rétulos por la linea guia y pega en la caja, posterior al logo de la entidad.
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Especificaci
iones para la Impresion de Rétulos de [OEIER &0

OFICINA PRODUCTORA
190000 - Direccion Sector Desarrollo lo Econémico, Industria y Turl
CodiSerie: 86 - PAPELES DE TRABAJO DEL PROCESO DE PRESENTACION DE SERVICIO MICRO 3
Cod/Subserie: N/A - No Aplica ‘
1. IPES - Auditoria ESp: pecial - Mesas de Trabajo - PAD 2013, Vigencia 2012
Cp i det |

5 02-9'\&-2013 al_15-abr-2 ?015
2. IPES - Audrloun Especial - Comumcaclonos Olvcoales Recvbldls Extmus PAD 2013, Vg gencia 20!2
3 920!3 al_15-abr: 2015 Folios: 1 al 169 Total f Folios: 199 IZ 1
3. . PES - Auditona Tona Especial - Comumcacuom or.c-ms Ruc‘mdas Inlunls —PAD 2013, Vig igencia 20!2
3 024ne-2013 al_15-abi-Z 3 Folios: 1 al Total Folios: 9 1 1 de 1 |
2 IPES - = Auditona Especial - Comumcaciones Oﬁuales Enviadas Emmas ~PAD 2013, Tigencia 20!2 {
p _idei ]
AD 2013 V enua 2012 |
Gt 4

:02- 21 -
Aumloﬂu Especml Comumcumnes OﬂCli(QS Reclbudus In|ernn P
_02-ene- M Cp 1

20 13 a1 15-abr-20°
ficiales Enviadas Intern: PAD 2013 V qencia 2012

al - Camumeﬂuonaof as -
Follos: 1_al 10 otal Folios: 10 Cp 1 de ! |
33 Vig .ﬂul 1012
de 1

2013 al 150!"201
Cro nm“ ~PAD 201

jitona Et pecial- Fase > Planeac
2»0"&2013 al 15-=M -201
a £ al - Punlos Cnmelcules Cumlns pﬂ' Cahm PAD 2013 Vig Jencia 2012
16 ol Follos: 94 | CP_1

2013 _
oS comema!n "PAD 2013, vu cia 201
’ Tep el

5. IFES

Scion, ENCargos.

9. IPES - AudﬂoﬂlEs ecia
Fochas: 02ene20l 2 i
0. SDQE et Frscol Abasios - musannb-o AD 2013 Vg Y
 Oimar2013 L 3 cp 1 oot
cnmmsmuuas ~Recbidas EXL- —r0 2011 vigencia 20012012 _
p 1

as:
S Vista 2 Fisca) - Comul\l:/lc
-dic

oroc2013 3O 1
- PAD2011.VA s 2007-2012_
Cp i1 de!

2. wes vcm r-'-ml Arcnwo > Corien
23*!! 02 >2013
5 Corrente - == on Contractual - 201, vigencia 2007 7:2012
a1 20-n0v-2013 =L Gp ided
o Gontractual - =5 2011, Uigencia 7
eI “Fotal Folios: 165 p 2 de3

m| ~ Archi
T5cl2013_al 20-000 2013
e Cotnente - G;sﬂoncnn\!ldul\ —PAD 2011, V19
013_al_ 26-nov-2013

Cnnm\le |nmm-s

4 3

e P dlmnnv ~PAD 70‘3 VI MCII 20\1
= o el !
|

p 1 del

cia 2007 20|2
Cp 3 ded
encia 2007-2012

al
Prvlwmnm - PAD 2011V
inge i

2011 Vig ncuzotﬁ
Cp_1 ol
Sencia 2007

= E5000-004-12 - PAD 2011
~Total Follos_ 250 [ cp 1ol
~Caja "

hoja tamafio carta

Recortar los r6
Otulos por la li i
linea guia y pega en la caja, posterior al logo de |
e la entidad.
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ANEXO N° 5
INSTRUCTIVO PARA LA CONFORMACION DE
EXPEDIENTES DE AUDITORIA

El desarrollo de una auditoria genera un expediente, que contendra todos los documentos,
desde su fase de planeacion hasta su cierre, refleja el orden natural en cémo se realiz6 la
auditoria y puede estar conformado por una o varias carpetas.

Cada documento de la Auditoria debe:

¢ Responder al objetivo de la Auditoria

e Ser completo, concreto y no redundante, con ideas totalmente cerradas.

e Facil de entender por cualquier persona (abogado, gerente, auditor, usuario)

e Servir como defensa en caso de un litigio.

e Estar firmado por la persona que lo elabora y por la que revisa con su respectiva fecha.
e Deben permitir reconstruir la prueba.

e Ser realmente relevante (aplica especialmente para los Anexos)

Aspectos Especiales en la Conformacién del Expediente:

1.

4.

5.

La fecha que se tiene en cuentan los papeles deitrabajo para su ordenacion y registro en
la hoja de control, es la de terminacion.

Los Papeles de Trabajo se agrupan por factor y cada factor se archiva segun su fecha de
terminacion.

Cada papel de trabajo debediévarios anexos que le corresponden, excepto los que hagan
parte de varios papeleside trabajo (comunicaciones, actas, informes, entre otros), no se
deben duplicagfselarchiva el original en la posicion que le corresponda (segun su fecha) y
se le anota gl # de ffolio, déli@tro documento. Asi:

RC = Referencia Cruzada

RC/f.# f. = Folio
# de folio

Debe quedar'en la parte superior derecha, debajo del nimero de folio del documento 6 si
se requiere, junto a un dato especifico. En los papeles de trabajo, se relata el suceso, se
anotapel N24de folio y si es una comunicacion oficial, se complementa, agregando el N° de
radicado generado por SIGESPRO.

Los documentos cargados en SIVICOF se citan en el papel de trabajo, no se deben archivar
en el expediente.

Para el factor de contratacion, se debe elaborar papel de trabajo por cada contrato.
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ANEXO N° 6

INSTRUCTIVO ORDENACION DOCUMENTACION HISTORIAS LABORALES

La siguiente Tabla muestra el orden que deben llevar los documentos relacionados con la
vinculacion del empleado, los demas documentos seran archivados de acuerdo al principio

de orden original.

Tipo de Documento

Hoja de Vida (Curriculo profesional y laboral)

Certificados de Estudio:

1. Formal: Titulo de Bachiller, Técnico, Profesional, Pr
Postgrado, Maestria o Doctorado (en orden Cro

2. No Formal: Certificados de cursos, seminari

Certificaciones de Experiencia Laboral (en ord

Cedula de Ciudadania

Libreta Militar (hombres menores de 504afios)

Tarjeta Profesional (si aplica)

Licencia de Conduccion (para er

Verificacion de la existencia ¢

Registro Civil de Hijos (menare

Formato Unico de Hoj

Declaracion Jura

Declaracion Jura

Declaracion

men de serologia y hemoclasificacion.

Informe de Entrevista

Informe de Evaluacion de Competencias

Verificacion de Requisitos
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Tipo de Documento

Lista de Chequeo
Resolucion de Nombramiento (Fecha con la que Inicia el Expediente).

Comunicado de nombramiento

Aceptacion del Cargo (oficio presentado por el aspirante)
Acta de Posesion

Calificacion médica de apto o no apto
Autorizacion apertura de cuenta o certificacion
Hoja de Chequeo

Afiliacion E.P.S

Afiliacién al Fondo de Pensiones
Afiliacion al Fondo de Cesantias
Afiliacion a la Caja de Compensacion
Afiliacion a la ARL

Memorando de Ubicacion

Memorando de Presentacion

Induccién en el Puesto de Tra

del cargo, insubsistencia, destitucion, aceptacion de renuncia al
ontrato, incorporacion a otra entidad, entre otros.

deben tener en cuenta en las comunicaciones para aplicar el principio
rden en el que se dio tramite) son:

e Comunicacion Enviada: La fecha de envi6
e Comunicacion Interna Enviada: La fecha de entrega
e Comunicacion Interna Recibida: La fecha de recibido
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8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

N° DEL ACTO
ADMINISTRATIVO QUE
LO ADOPTA Y FECHA

NATURALEZA DEL CAMBIO

1.0

R.R. N° 001
24 - Enero - 2003

Modificacién de la portada del procedimiento.
Maodificacién del alcance del procedimiento.

Modificacién de algunos documentos referen
y registros
Eliminacion de algunos registros y acti
Modificacién de algunas actividad
procedimiento.

2.0

R.R. N° 028
7 - Mayo - 2003

la transferencia de
tral (transferencias

Modificacion del nombre,
documentos del archivo
primarias) por el no
documentales”

para organizacion documental
cumentales al archivo central.

-Procedimien
y calendario

ferencia de documentos del archivo
(Transferencias secundarias). Versiéon

del objetivo, alcance, base legal, definiciones, registros,
descripcion del procedimiento.

O
ﬁ de las siguientes normas: Decreto 173 de junio 4 de 2004,
: do 09 de octubre 18 de 1995, Acuerdo 24 de abril 26 de 2001,
Acuerdo 060 de octubre 30 de 2001, Acuerdo 038 de septiembre 20
de 2002, Acuerdo 041 de octubre 31 de 2002. Circular No. 041 de
Noviembre 2 de 2001. Alcaldia Mayor. Circular No. 046 de
noviembre 12 de 2004. Alcaldia Mayor

3.0

.R. N° 042
9 - Nov - 2005

Cambio de Caodigo

Como resultado del proceso de actualizacién y mejoramiento de los
procedimientos de la Subdireccion Financiera se tuvieron en cuenta
las recomendaciones realizadas por las auditorias y los cambios
contemplados en el “Modelo Estandar de Control Interno” MECI,
en referencia con las observaciones y puntos de control e
igualmente se mejoraron en su conjunto las actividades y los
registros adjuntos.
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VERSION

N° DEL ACTO
ADMINISTRATIVO QUE
LO ADOPTA Y FECHA
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4.0

R.R. N° 035
30-Diciembre-2009

Se codificaron los anexos “Instructivo para la Organizacion y
transferencias Documentales, “Formato Tabla de Valoracién
Documental” e “Instructivo Archivo Docum Historias
Laborales”.

14 actividades.). Ademas
al “Instructivo para la

encia Primarias y Secundarias, generando la necesidad
ar 5 formatos (que veremos mas adelante) y 2 planillas:

Planilla Control Transferencias Primarias
o Planilla Entrega de Cajas

e Modificacion Instructivo para la organizacién y transferencias
documentales: Incorporacion de ejemplos graficos en proceso
técnico de archivo para la Organizacion Documental: Generando
adicionalmente la necesidad de crear 5 formatos/plantillas:

Formato Hoja de Control

Testigo (Remplazo de Unidad Documental Especial)
Rotulo de Carpeta

Caja X100

Caja X200

e Supresién del Formato Tabla de Valoracion Documental por no
hacer parte de este procedimiento.

O O O O O
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e Incorporacion del “Instructivo Elaboracién Inventario Documental
Archivo de Gestion”, remplaza “Procedimiento para la
Administracion de Archivos mediante la Elabo e Inventario
Documental”.

El Inventario Documental Archivo de Gestid > Excel

con 5 Hojas:

1. Inventarig Base
Formato Unico de io Docume - FUID

n Hoja de Control: La Hoja de
ra registrar cada documento o
el objetivo de facilitar la busqueda de
e las carpetas, evitar pérdida e ingreso

2l"Proceso de Vigilancia y Control Fiscal.

on, Instructivo Elaboracién Testigo: El Testigo es una
a que se utiliza para describir y remplazar unidades
Imentales especiales, dentro de las carpetas (Medios 6pticos
D’s, DVD), Memorias USB, soportes de gran formato (mapas,
planos), entre otros). Elimina Anexo 11 “Entrega de Papeles de
trabajo en CD” del Procedimiento para Elaborar el Informe de
Auditoria y Cierre de Auditoria del Proceso de Vigilancia y Control
Fiscal.

e Modificacion Instructivo para la conformacién Expedientes de
Auditoria: Se elimina informacion relacionada con el proceso de
organizacion porgque ya esta incorporada en el primer instructivo
de organizacion y transferencias documentales y se especifica,
orden de los papeles de trabajo y el tema de referenciacion
cruzada de documentos. Elimina Anexo 09 “Archivo de Papeles
de Trabajo” del Procedimiento para Elaborar el Informe de
Auditoria y Cierre de Auditoria del y Anexo 5 “Aspectos a tener en
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cuenta para la Referenciacion de papeles de Trabajo y marcas de
auditoria” del
Procedimiento para Elaboracién del Memoran ignacion y
Planeacion de la Auditoria.

¢ Modificacién Instructivo para

Historias Laborales (realizada con lg
Historias laborales): Se elimina i con el
proceso de organizacion porq 3 incorporada en el primer
Instructivo para la organizacion'y tran ncias documentales.

R.R. 038 de

6.0 noviembre 2 de
2016




