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1. OBJETIVO:
Establecer las actividades necesarias para la organizacié los documentos del
Archivo de Gestion al Archivo Central y de éste al Archivo d 0 proceso técnico

2. ALCANCE:

Inicia con la conformacién de carpetas de archi idores publicos y contratistas
productores y receptores de documentacio del cronograma de visitas y
transferencias primarias y termina con la ' Inventario en la Pagina WEB de la
entidad.

3. ASE LEGAL:

NORMA FECHA DESCRIPCION

P de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan

Ley 594 14-Jul-20 . -
as disposiciones

Ror al se establecen los criterios para la organizacion de los
s de gestién en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan Articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley
594/2000. AGN.

Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609
de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion,
presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de las
Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracién
Documental. AGN.
Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion,
Acuerdo N° ordenacién y descripcion de los archivos en las entidades publicas
15-Mar-2013 . . L -
05 y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones. AGN.

Acuerdo 042
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NORMA FECHA DESCRIPCION
Acuerdo N° Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
02 14-Mar-2014 | creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los
expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones. AGN.
M'”'I'\I'\fjnual 2001 Tablas de Retencion y Transferencias Documentales.
Por medio del cual se expide el Decreto Unico R
Sector Cultura.
Parte VIII Patrimonio Bibliografico, Hem
Archivistico.
Titulo Il - PATRIMONIO ARCHIVi
e Capitulo | Sistema Nac t 28215y 6
Responsabilidad del Ar,
e Capitulo Il Evaluacién Archivo
Art 2.8.2.2.4 Obligatorie servidores publicos y
contratistas tarios Documentales al
[ ]
Decreto

N° 1080 26-May-2015
Min Cultura

rencia de documentos de las demas ramas
de los 6rganos autbnomos y de control

Xl Procedimiento para realizar las transferencias de
tos de conservacion permanente

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

Titulo 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 informacion en
transferencias

Art 2.8.10.18. Documentos sobre los cuales exista reserva legal

NTC - 1SO

9000:2015 | 1°-0ct-2015

Sistema de Gestién de la Calidad — Fundamentos y Vocabulario
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NORMA FECHA DESCRIPCION
NTC-ISO . . . .
9001:2015 23-sep-2015 | Sistema de Gestion de la Calidad - Requisitos.

4. DEFINICIONES:

ARCHIVO: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma
acumulados en un proceso natural por una persona o institucién publica @yprive
de su gestion.

ARCHIVO CENTRAL unidad administrativa que coordina y
archivos de gestion y reane los documentos transferidos p
tramite y cuando su consulta es constante.

ARCHIVO HISTORICO: archivo conforma
correspondiente Comité Interno de Archj permanentemente, dado su valor

las series que componen antal (fondo, seccién y subseccién), de acuerdo
a la estructura organico

asesor de la alta direccion, responsable de coordinar las
politicas, los prog 2 toma de decisiones en los procesos administrativos y

CONSERVAC ENTOS: conjunto de medidas para garantizar el buen estado de
' eventiva o de intervencion directa. Métodos utilizados para asegurar

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.

DEPURACION: operacion por la cual se separan los documentos que tienen valor permanente de
los que no la tienen.
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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, seleccioén o eliminacién.

DOCUMENTO HISTORICO: documento tnico que por su significado juridico o autografico o por
Sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la soberania nacional, las
relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnologicas y culturales§’s ierte en
parte del patrimonio historico

DOCUMENTOS DE ARCHIVO: registro de informacion producida o
publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

ELIMINACION: es la destruccion de los documentos que h
(administrativo, juridico, legal, fiscal, contable) o sus valores
de relevancia para la ciencia y la tecnologia).

sus valores primarios
istorico que carezcan

EXPEDIENTE: conjunto de documentos producidos y [ ante el desarrollo de un mismo
tramite o procedimiento, acumulados por una person

FOLIO: hoja de libro de cuaderno o
indica el orden consecutivo de las pé

gue corresponden dos paginas. Numero que
0, folleto, revista o expediente.

FORMATO UNICO DE
transferencias primaria
transferencias secundari
supresion de entid

NTAL- FUID: forma utilizada para diligenciar
documentales de Archivos de Gestibn al Central),
| Hist6rico), valoracion de Fondos Acumulados, fusién y
s para la entrega de inventarios documentales.

GESTION D onjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, zacion de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde _sug@figen tino final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

INVENTARIO B TAL: es el instrumento que describe la relacién sistematica y detallada
deflas unidades de un fondo, siguiendo la organizacion de las series documentales. Puede ser
esguematico, general, analitico y preliminar.

MEMOR NSTITUCIONAL: 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 descripcién de los documentos de una institucion.
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PATRIMONIO DOCUMENTAL: conjunto de documentos conservados por su valor historico 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 permanecer los documentos en el
archivo de gestion o en el archivo central, de acuerdo con lo establecido en la tabla de retencién
documental.

SELECCION DOCUMENTAL: proceso mediante el cual se decide la di
documentos de acuerdo con lo establecido en la tabla de retencién docu

TABLA DE RETENCION DOCUMENTA : ies con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna cia en cada etapa del ciclo vital de
los documentos.

TABLA DE VALORACION DOCU istado de asuntos o series documentales a los
cuales se asigna un tiemp archivo central, asi como su disposicion final.

TRANSFERENCIA DOCUME oceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se
entrega a los archivos c transf@rencia primaria) o a los archivos histéricos (transferencia

nformidad con las tablas de retenci6bn documental han

secundaria), los d
[ la etapa de archivo de gestion o de archivo central

cumplido su
respectivame
pone obligaciones del receptor de la transferencia quien asume la
2 |os documentos transferidos.

Historico'ya*sea de la Contraloria o 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.
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UNIDAD DOCUMENTAL: unidad archivistica constituida por documentos del mismo tipo formando
unidades simples o por documentos de diferentes tipos formando un expediente (unidad

documental compleja).

VALORACION DOCUMENTAL: proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion
de los documentos y por medio del cual se determinan los valores primarios (para la

administracion) y secundarios (para la sociedad) de los documentos, con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases de archivo y determinar su disposicion fi g

temporal o permanente).

VALORES PRIMARIOS (Administrativo, Legal, Contable, Fiscal y T
tienen los documentos, mientras sirven a la entidad productora

beneficiario, es decir a los involucrados en el asunto.

VALORES SECUNDARIOS: son aquellos que interesan
retrospectiva y su conservacion es permanente Surge una

5. DESCRIP CION DEL PROCEDIMIENTO

5.1. Organizacion Documental
Basado en el Anexo 1 - Instructivo para

ervacion

agotados lo ores primarios.

nsferencias Documentales

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE

PUNTO DE CONTROL /
OBSERVACIONES

Jefe de Oficina
Asesor,
Gerente,

Profesional,

Retira material metalico (clips, ganchos
de cosedora),
documentos de apoyo.

Observacion:

Los documentos generados
deben cumplir con los requisitos
basicos estipulados en el anexo
No. 1 de este procedimiento,
deben ser la dltima version, no
un borrador.

mentos en orden
DS en el que se generaron los
5, Si existen anexos, deben ir

del documento que los

Observacion:

Las Historias laborales tienen
una ordenacién especial, ver
anexo No. 6 de este
procedimiento.

pos-it, duplicidad o

Observacion:

Los anexos que se archiven
deben ser realmente relevantes
y responder a un objeto
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PUNTO DE CONTROL /

o .
N RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Folia consecutivamente (sin Observacion:
complementos como A, B, Bis, entre
otros) con esfero de mina negra cada Realiza la foliacién una vez se
hoja, en la parte superior derecha en el Testigo tengan organizados todos los
4 mismo sentido del texto. 9 9 9 X
. SR , Anexo 2. |documentos__contentivos del
Cuando existan medios 6pticos (CD’s, . -
. . expedie oposito de
DVD) o memorias USB, se extraeray en :
. . : evitar y
su lugar se dejara un testigo, foliado con )
la descripcion del soporte.
Registra cada documento o agrupacién .
. 'S y series
documental, en el formato Hoja de simoles e
Control con el objetivo de facilitar la ) pies 4
5 ; en mas de dos unidades
busqueda de los documentos dentro de .
. Lo : Por ejemplo
las carpetas, evitar pérdida e ingreso o '
. X comité, tiene varias
indebido de documentos. .
unidades documentales, acta
— 1 Acta No. 2...
Registra cada unidad documental en el bservacion:
6 "Inventario Documental ivo de Registrar cada carpeta asi
Gestion" suministrado por e po de pertenezcan al mismo
Gestion Documental. expediente.
Observacion:
Imprime Rotulo deCarpeta y lo p Carpeta Generado automaticamente a
7 : . .
el recuadro (Hoja partir del libro de Excel
electrénica) | denominado "Inventario Archivo
de Gestion" (Anexo No. 4).
Observacion:
Generado autométicamente a
partir del libro de Excel
FUID . " . )
_ Formato denomlr_rfldo Inventario Archivo
UID, firma y entrega al o de Gestion" (Anexo No. 4).
4 . Unico de
or del Archivo, Director, .
8 Inventario .
, Jefe o Gerente con sus Punto de Control:
Documental
as carpetas (Hoja
)a Todo Servidor Publico o
electrénica) . .
Contratista al dejar su cargos,
debe entregar la

documentacion que tengan bajo
su cargo, utilizando el FUID.
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5.2. Transferencia Primaria (del Archivo de Gestion al Archivo Central)

PUNTO DE CONTROL /

o .
N RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Observacion:
Esta actividad se realiza a més
Profesional o Elabora "Cronograma de Visitas y
1 Técnico del Grupo | Transferencias Documentales” vy
de Gestion remite al Comité Interno de Archivo
Documental para Visto bueno.
Comité Interno de
Archivo: Director
Administrativo y
Financiero, de
TIC S de Aprueba el "Cronograma de Visitas
Planeacién, Jefe ; "
- y Transferencias Documentales” y
2 Oficina Asesora ; . L i
. lo remite al Director Administrativo y
Juridica, Control Financiero
Interno, Subdirector ‘
de Servicios
Generales y
Responsable del
Area de Archivo
Cronograma de
Director Visitas y
3 Administrativo y Transferencias
Financiero Documentales
de ofi :
(Circular)
Director, inistradores
Subdirector, Jefe de grama de
4 . .
Oficina o Gerentg ransferencias
oficina produ
Observacion:
ta al Archivo de Gestién Registrar en el acta de reunion,
i su estado de cantidad aproximada de
acion documental, basado Carpetas y Cajas a transferir al
en |0s primeros nueve (9) procesos Archivo Central, el porcentaje de
PO N . Acta de
5 técnicos del “Instructivo para la gt avance en cada uno de los
Y . Reunion :
Organizacion y  Transferencias nueve (9) procesos y registrar
Documentales". De ser necesario se compromisos que garanticen el
Documental programara  capacitacion para cumplimiento de la transferencia
fortalecer el proceso. y la organizacién oportuna del
archivo de gestion.
Suministra al Administrador del Observacion:
6 Archivo de Gestion la cantidad de

cajas necesarias para realizar la
transferencia documental.

El administrador del archivo de
gestién solicita previamente por
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NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTO DE CONTROL /
OBSERVACIONES

la mesa de servicios el material
de archivo que requiere

Profesional, Técnico
o Auxiliar

Unifica y ordena los Expedientes
por afio y luego por cédigo de serie

Punto de Co#

7 Administrativo. y subserie, _documental (segln la hivo es
(Administrador del TRD). _F|S|camente y en el el
Archivo de Gestion) Inver_1tar|0 Documental Archivo de consolidado/de _cgda

Gestion (Excel). AU oficina

8 Almacena sobre su lomo las

Profesional, Técnico | carpetas en las cajas de archivo.
o Auxiliar
Administrativo. | |mprime los Rétulos de las cajas y
9 | (Administrador del | pegarlos después del logo de la Los genera automaticamente a
Archivo de Gestion) | contraloria de Bogota. partir del "Inventario Archivo de
ion" vigente
Administrador del Ver_ifica conjuntamente_ gue se haya B
Archivo de Gestion aphcaqio _eJ "Instructivo p _Ia Observacion:
10 ly Técnico del Grupo Organizacion y Transfe_ ieias _ _
de Gestion Documentale;" y el cumplimi Si r]ay_ Iugar_ a correcciones, se
Documental de compromisos e D haran inmediatamente.
acta de visita prelim
Profesional, Técnico Observacion:
o Auxiliar Imprime FUID, fi

11 Administrativo. FUID Los genera automaticamente a
(Administrador del Formato Unico | partir del "Inventario Archivo de
Archivo de Gestién) de Inventario | Gestidn" vigente.

Director, Documental
12 Subdirector, o Jefe Documental
de Oficina ando FUID
Productora
Profesional, Tég
cumentacion objeto de
13 a en el mismo orden
en el Inventario
Arc
Té Verifica que se encuentre la FUID
totalidad de unidades documentales o
14 . Formato Unico
registradas en FUID y aprueba d .
. - e Inventario
firmando el recibido. Documental
Profesional ] _ Observacion:
o Auxiliar Envia el Inve'nt_arlo Documental por o _

15 Administrativo correo elect_ronlco al Archivo antral El Aq[mmstrador del Arch|vo de
(Administrador del y el FU_ID impreso, con las firmas Gestion conserva  copia del
Archivo de Gestion) respectivas FUID, para solicitudes de

préstamo de documentos.

16 Traslada la documentacion al Observacion:

Archivo Central
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PUNTO DE CONTROL /

o .
N RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Previamente Solicitar vehiculo
para traslado.
Registra la entrega de la| Planilla Control
17 Transferencia en la planilla "Control Entrega de

Entrega de Transferencias"

Transferencias

Ubica la documentacion en la
estanteria del Archivo Central,
asigna N° (nico consecutivo de

Técnico del Grupo | Caja. Dlnventarifl
18 de Gestion Registra en cada  unidad Aorgﬁwgr:jg
Documental documental (cajas y carpetas) su e
. oy e b Gestion
ubicacion topografica y de igual
manera en el Inventario Documental
Archivo de Gestion.
Devuelve al Administrador del
19 Archivo de Gestion el Inventario
Documental electrénico.
Unifica el Inventario del Archivo de
20 Gestion al Inventario General del
Archivo Central. Archivo
5.3. Transferencia Secundaria (de hivo Distrital)
° PUNTO DE CONTROL /
N RESPONSABLE REGISTRO OBSERVACIONES
la
P o FUID e .
Técnicoy ité ANexo 5 Observacioén: Si no existe FUID
1 Profesional Grupo mediante el Acta de Cor'nité se debe elaborar.
de Gestion u eliminacién. NS Esta documentacion no requiere
Publicacion o
en la proceso archivistico
UID y Acta del WEB
la documentacion objeto
erencia de acuerdo a las
TVD, cumpliendo con el
2 . técnico de archivo
de Gestion . " .
establecido en el "Instructivo para
Documental ., -
la Organizaciéon y Transferencias
Documentales”
Técnico y Registra cada unidad documental . L
. . ; Inventario Observacion:
Profesional Grupo | en el Inventario Documental segun .
3 . . ; > Documental |Ver anexo 4 Inventario
de Gestion el Instructivo  Elaboracion . .
Anexo 4 Documental Archivo de Gestion

Documental

Inventario Documental”
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Comité Interno de

Acuerda con el Archivo Distrital

. : fecha de entrega, aspectos Acta de
Archivo(Subdirector . 9 P )
A . especificos de la entrega vy Reunion
Administrativo) L .
recepcion de la transferencia.
Presenta al Archivo de Bogota el
Director Informe Técnico detallado con los
- . P i Informe
Administrativoy | procesos técnicos de valoracion y Técnico
Financiero seleccion aplicados a la
documentacion a transferir.
. . | Verifica el proceso de acuerdo a la Informe
Archivo de Bogota P
norma. Técnico

Comité Interno de
Archivo: Director
Administrativo y

Financiero, de
Planeacion, de TIC's,
Jefe Oficina Juridica

Juridica y Control

Interno, Subdirector de

Servicios Generales y

responsable del Area
de Archivo

Oficializa la entrega de la
Transferencia al Archivo de Bogota
y remite a la Direccion de TIC's
para su publicacion

Direccion TIC's

Publica el Acta e Inventar
Pagina WEB de la entidad.
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6. ANEXOS

Anexo No. 1 instructivo para la organizacion y transferencias documentales.

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

de la entidad, la atencion de requerimientos por parte de entes control, entidades y ciudadania en
general; son sustento para la toma de decisiones.

Por lo anterior, los archivos de gestion son piezas clave, fundamentales com da en
la construccion de esta memoria institucional y lograr que sea Opti
servidores publicos y contratistas que producen o reciben docu
guienes aplicaran, este proceso técnico de archivo:

Solic,'
tug d
Contrataci@

OFICINA PRODUCTORA

Liquidacién
Contrato

SRS COCUMENTALEY

| "ocn | sem | sussene
3| FUNCION O ADVERTENGIA
S .»—--m""‘“‘""""m'

acsin 86 Ancireso

Informes de
Auditoria
Regular

Actas de
Comité PQRS
Directivo

5N =

Contrato
deP.S.

Documentos
de Apoyo

entos generados por la Contraloria de Bogota deben estar en el formato
blecido por la entidad, llevar fecha (legible) y firma(s) en tinta negra.

de informacioén oficial de la entidad SIGESPRO.

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

e Se deben archivar los documentos finales, sin tachones, corrector, marcas con resaltador,
separadores y cartulinas de colores.
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2. Ordenar los Expedientes: Primero por afio, luego por cddigo de serie y subserie
documental (segun la TRD).

Serie Serie Serie Serie
03 18 21 31
ACTAS CONTRATOS PSQR INFORMES

I [
I I

03.13 18.05 21 31.09
Actas de Contrato PQRS Informes de
Comité de P.S. Auditoria

Directivo

Regular

Series y SubSeri(Ie(s Doc

3. Ordenar los documentos: En el mismo orden que

0s tramites y si existen
anexos, deben ir enseguida del documemio que los m

0 antecede, Ej.:

Informe Final

Anexos (Papel de Trabajo)

Papel de Trabajo 'Anexos (Acta N° 02)
Programa de Auditoria Acta N° 02
Acta Mesa dejTrabajo Anexos (ActaN° 01)
Asignacion de'Auditoria 'i Acta N° 01
: Serie:
Serie: ' —
INFORMES ACTAS i
- Subserie:
Inf Subserie: e Actas de Comité —
nformes de Auditoria Drective
y \/

Nota: - Las Historias laborales tienen una ordenacion especial (ver Anexo N° 6).

- Los papeles de trabajo dentro de las auditorias se agrupan por factor y de acuerdo a la fecha de
terminacion se ingresan al expediente.
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4. Ordenar las Carpetas y Cajas: Tanto las capetas dentro de las cajas como las cajas
dentro de la estanteria se almacenan de izquierda a derecha y desde la parte de arriba.

IZQUIERDA . —» | DERECHA

CAA CHA CAA

3
S

e | Lewn | [ enn

cwn | PR
7 4 i

erados consecutivamente de izquierda
Esta informacién corresponde a la ubicacién

Tanto los depdsitos, modulos, est
a derecha y los entrepafios de ar
topografica que debe registrarse

gestion esta informacion en los rétulos de carpeta y
sera una informacion temporal.
Rotulo de Caja

corresponde, mientras
caja se registrara con |

)

ulo

B CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.
@ . Afio Final OFICINA PRODUCTORA
CONTRALORIA Rétulo de Carpeta 2015 12106 - Gerencia Local Tunjuelito
DE BOGOTA. D.C Serie: 31 - INFORME DE GESTION
Subserie: 7 - Informe de Auditoria Desempefio

0f|C|na Productora: 12106 - Gerencia Local Tunjuelito — —
(Cédigo y Nombre) ndo de Desarrollo Local Tunjuelito - Factor Gestion Presupuestal - Vigencia 2014

thas:  23-oct-2015 al 04-now-2015 | Folios: 4 al 1 | Total Folios: 18 | Cp 1 de 4

TRD Cod-Serie: 31 - INFORME DE GESTION pia - Auditoria Gubernamental con enfoque Integral - Modalidad Regular a Gas Natural SA. ESP - GN

2015 thas:  01-nov-2009 al 01-nov2009 | Folios: 1 al 1 | Total Folios: 77 | Cp 1 de 1
Cod-SubSerie: 7 - Informe de Auditoria Desempefio pia - Informe Ejecutivo de Auditoria gubernamental con enfoque integral - DABS periodo 2004
shas:_01-may-2005 al _01-may-2005 | Folios: 1 al 1 | Total Folios: 17 | Cp 1 de 1
Nombre del Fondo de Desarrollo Local Tunjuelito - Factor Gestion Presupuestal - pia - Auditoria Especial Programa descontaminacion del Rio Bogota
Expediente: Vigencia 2014 shas:  01-abr-2003 al 01-abr-2003 | Folios. 1 al 1 | Total Folios: 221 | Cp 1 de 1
T ia - Inform de Auditoria Gubernamental Fondo de desarrollo Local Usme Periodo auditado 2003

Fechas Extremas: Inicial: 23-0ct-2015 | Tomo / Carpeta N Cp de 1 :phasi 01-may-2004 al 01-may-2004 | Folios. L al 1 | Total Folios 140 | Cp 1 de 1
Final: 04-now-2015 | Folios:del 4 al 1 |Total: 18 pia - Informe Visita de Inspeccion edificio loteria de Bogota - Prgramacion de Administracion de Riesgos

chas: 01-mar-2007 al_01-mar-2007 | Folios: 1 al 1 | Total Folios: 99 | cp 1 de 1

Signatura | Deposito | Modulo | Estante |Entrepafio] Caja |Posicién Cp pia - Auditoria Especial Programa descontaminacion del Rio Bogota
Topografica: 1 3 5 1 3 5 shas:  01-abr-2003 al 01-abr-2003 | Folios. 1 al 1 | Total Folios: 221 | Cp 1 de 1
(Archivo Central) pia - Auditoria Especial Programa descontaminacion del Rio Bogota
thas: 01-abr-2003_al _01-abr-2003 | Folios: 1 _al 1 | Total Folios: 221 | Cp 1 de 1
== 9. Copia - Informe de Auditoria Gubernamenal con Enfoque Integral IDRD Vigencia 2002

Fechas: 01-abr-2003 al 01-abr-2003 | Folios: 1 al 1 | Total Folios: 100 | Cp 1 de 1

10. Copia - Informe de Auditoria Gubernamenal con Enfoque Integral IDRD Vigencia 2002
Fechas: 01-abr-2003_al _01-abr2003 | Folios: 1 al 1 Total Folios: 100 [ Cp 1 de 1

Deposito Modulo Estante Entrepafio Caja N°

Ubicacion Topografica:

(Archivo Central) 3 2 1 4 19485
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Depurar: Retirar material metélico (clips, ganchos de cosedora), pos-it, cauchos,

duplicidad, fotocopia de normas, documentos personales (permisos, incapacidades),
documentos facilitativos (reposan en original en otra dependencia).

C “Por un control fiscal ¥ = | W “Porun control fiscal efectivo y transparente’”
70101 70101
PARA i res-Contraloria de Bogotd D C PARA res-Contraloria de Bogots D.C
DE St ra de Benestar Social DE Sut ra de Bienestar Social
ASUNTO:  Exdmonotile lsboratorio ASUNTO:  Exée laboratono
REF Sistoma do e 1 Segundad y Sgi en ol Trabajo REF Srstoma do do la Segunidad y on ol Trabago
Con 6l propds medc Con ol propdsito do dar cuny a tas act:yffi0es do modicna preventva del
Saaerorerciad o rc TR Toer B are & voves 3o 0 Susveccn Sitoma rooronciado. o DueccioNil. Toerio G  rvés oo 4 Subarocosn
o Blonustar Social, que dol do Bienestar Social, comedidament que 50 ha programado a part del
dia lunes 13 de junio, 18 jomada de' 36 laboratono dNgido @ 1040 103 dia lunos 13 do Junio, I jonada de’ do laboratorno dngido @ 10408 05
auo laboran on Wliitad Servdores y semvidoras que laboran on Wililbdad
Por 1o cusl do manera respetuosa su colaboracién o fin de informar Por o cual do manera respotuosa 5u colaboracién a fin do informar
siguiontos asi Ol ol ¢ siguentes
focomendaciones par la toma dgll muostr recomandaciones para la toma ol muests
adec Nota. Agradecemos coordi o necesario
’ o necesan o
oy iveeipbigrr crfdpoqeed. Ldpde g debxda antelaciin a os fungliarios que se encuent
Cordial saludo, Cordial saludo,
Ao B N
i i
GLORIA ALE) MORENO %, GLORIAALE; MORENO /
BRICENO \\BRDCENO ",'
f— Moraes Lonash Prtons s 1183 vy .

o e s v e o

“Por un control fiscal efectivo y transparente’

70101
!
PARA  Diroctores-Contraloria do Bogotd 0.C |
\,

\

OE Subdirectora do Bienestar Social
ASUNTO:  Exdmenes de laboratorio
REF. Sistoma de Gestion do la Segundad y Salud en el Trabajo

Con el propdsito de dar cumplmiento a las actividades de medicina preventiva del
Sistoma referenciado, Ia Direccion de Talento Humano a través de la Subdweccion

de Brenestar Socal, C so dol
dia lunes 13 0o junio, ia jormada do examenes. do laboratono dingido a 10d0s oS
‘servidores y servidoras quo laboran en la entidad
Por Io cual do manera rspetuosa solictamos su colaboracion a fin de informar
S0bro la obkgatonodad do la asistoncia, asi como el cumplmionto de las SguNIeS.
recomendaciones para ka toma do las muestras

Nota: Agradecemos coordinar 1000 o necesario para que se comunique con la

Gordal sahudo, >
’/' Herotm @fonm . N
L cLoraaLExanora moreno /!
 BRICENO .
[N .- - S

soportes de gran formato (mapas raerdy en su lugar se dejara un testigo, foliado

y con la descripcion del -
registrado de manera ji iente

entario Base (ver numeral 6).

@ Cédigo formato: PGD-05-02
$ T | Versién: 2.0
‘)) . ) est go ) Codigo documento: PGD-05
CONTRALORIA | Remplazo de Unidad Documental Especial | version: 7.0

DE BOGOTA, D.C Pagina: 1del
| Unidad de Conservacion: CD | Tipo de Soporte: Optico

Fecha del Documento: 01-feb-2017
N° Radicado Ref. (siaplica): 2-2017-58798

Autor:  Secretaria de Gobierno

Nombre del Documento: Anexo - Remision Informacién Contratos de Prestacion de Senicios 2016

Descripcién del Documento:

Ne Cp Nombre de la Carpeta Nombre del Archivo Tipo Observacion

Cto PS N° 10 PDF

1 Contratos de Prestacion de Cto PS N° 45 PDF
Senicios 2015 Cto PS N° 187 PDF

Cto PS N° 245 PDF

Cto PS N° 57 PDF

Cto PS N° 96 PDF

2 Contratos de Comodato 2015 Cio PS N° 108 PDF
Cto PS N° 178 PDF

Cto PS N° 7 PDF

Cto PS N° 16 PDF

3 Contratos de Compraventa 2015 Cto PS N° 81 PDF
Cto PS N° 90 PDF

Deposito | Estante | Entrepafio

Posicion

Signatura Topogréafica
(Archivo Central)
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7. Foliacion y Alineacidén: Numerar consecutivamente (sin complementos como A, B, Bis, entre
otros) con esfero de mina negra 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 Peticiéon, 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 Los 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
varias).

¢ Anexos como folletos, boletines, periddicos se numer || r
como un solo folio (aplica Unicamente a anexo ' F
documentos externos). |

¢ No foliar hojas en blanco. : :

e En caso de error, anular nimero con linea 0Bl . \/

s auditores y no pueden realizar la
poral por cada auditor, en la parte

) el cumplimiento del debido proceso y
ediente y realizar la foliacién continua.

gerente as
olidar el e

Perforar los documentos a tamario oficio y
alinearlos en la parte superior, el gancho
legajador se introduce por el frente para
facilitar su almacenamiento.

No dividir el documento, cuando la carpeta
sobre pase el limite de folios, se pasa el
documento completo a la siguiente carpeta.

Refe i ada: 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 folio del documento o si se
requiere, junto al dato especifico que se quiera relacionar.
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Hoja de Control: La Hoja de Control es un formato
para registrar cada documento (recibido o generado),
con el objetivo de facilitar la busqueda de los
documentos dentro de cada carpeta, evitar pérdida e
ingreso indebido de documentos, asegura el correcto
ordenamiento de la documentacion y garantiza la
responsabilidad de los funcionarios y jefe del proceso,
frente a la documentacién almacenada y registrada en
este formato. Ver Anexo 3 — Hoja de Control.

Documental Archivo de Gestion”, la informacién que se r

el:

- Formato Unico de Inventario Documental -

S el inEIe] Rotulo de Carpeta

- Formato Rotulo de BHeEIED &Ko)

- Formato Rotulo de BEeEER 0]

Los cuales se generaran automaticam

, Por

nombrado “Inventario
se vera reflejada en

debe registrar bien la informacion

H ©- 1.2 Inventario Documental Archivos de Gestion.xlsm - Excel R T =
INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR Angela Johanna Quinche Martinez ~
u36 - fx v
A B C D E F G H | J K -
1 Tabla de Retencién Documental Fechas Extremas| Fecha
2 N"‘ Oficina AprobiCod.S! Serie :Cod.SbS: SubSerie Nombre Expediente F.Inicial | F.Final Cierre Exp||
3 | 1| 12113 - Gerencia Local Teusaquillo | 2015 31 { INFORMES 9 | Informes de Auditoria Regularidad | FOL Teusagquillo - Asignacidn Auditoria - Vigencia 2014 13-ene-15:10-mar-15; 30-mar-15
4 | 2 | 12113 - Gerencia Local Teusaquillo | 2015 31 | INFORMES 9 | Informes de Auditoria Regularidad | FDL Teusaguillo - Actas Mesas de Trabajo - Vigencia 2014 30-dic-14 § 20-01-15 {30-mar-15
5.0 A L M N Q P (2] R 55 T u v w X ¥ z AR AB AC AD AE
6 4 1 | Und de Conserv Folios A.Gestion Objeto del Quien Fecha Ubicacién Topografica A.Central
; %— 2 N“|Nombrej N ide ?|del N°!al N* Total| Caja N° | Soporte!f. Consulta}Notas Inventario Elaboro Elaboracion | Deposito | Estaste | Cacrpo | Entrepaio | Posic Caja | Posic Cp | Caja N°
SEAR 31 Cp i1: M 1 2222 1 Papel Medio Transferencia Primaria | Beatriz Oviedo Camargo | 14-jul-17
0 e 4|2 Cp i2: 11 1 39| 39 1 Papel Medio Transferencia Primaria | Beatriz Oviedo Camargo | 14-jul-17
14 s 3 3 Cp '3 M 1 [170[ 170 1 Papel Medio Transferencia Primaria | Beatriz Oviedo Camargo | 14-jul-17
12|10 B 4 Cp 4: 11 1 78| 78 1 Papel Medio Transferencia Primaria | Beatriz Oviedo Camargo | 14-ul-17
31| 7S Cp i5: 11 1 | 50|50 1 Papel Medio Transferencia Primaria | Beatriz Oviedo Camargo | 14-jul-17
14/12] 8 6 Cp '6; 11 1 |164( 164 1 Papel Medio Transferencia Primaria | Beatriz Oviedo Camargo | 14-jul-17
15 E: 9 7 Cp :7: M 1 |154( 154 1 Papel Medio Transferencia Primaria | Beatriz Oviedo Camargo | 144ul-17
16/ 14| 10 8 Cp 811 1 |45 45 1 Papel Medio Transferencia Primaria | Beatriz Oviedo Camargo | 14-jul-17
1715 11| 9 Cp '9: 11 1 |105( 105 1 Papel Medio Transferencia Primaria | Beatriz Oviedo Camargo | 14-jul-17
18 18 45710 Cp :10i 11 1 |46 | 46 1 Papel Medio Transferencia Primaria | Beatriz Oviedo Camargo | 14-jul-17
19/ 17] 13 1 Cp 11: 11 1 30| 30 1 Papel Medio Transferencia Primaria | Beatriz Oviedo Camargo | 14-jul-17
;:] %— 14 12 Cp i1; 2 1 |185|185 2 Papel Medio Transferencia Primaria | Beatriz Oviedo Camargo | 14-jul-17 Ver An exo 4 :
22 20| 1513 Cp 2 2 | 186 |365( 180 2 Papel Medio Transferencia Primaria | Beatriz Oviedo Camargo | 14-jul-17 . ., | |
=y 16 14 Cp i1 2 1 |253|253 2 Papel Medio Transferencia Primaria | Beatriz Oviedo Camargo | 14-jul-17 |nStrUCt|VO ElaboraC|On
17|15 Cp 2: 2 | 254 |477| 224 2 Papel Medio Transferencia Primaria | Beatriz Oviedo Camargo | 14-jul-17 |nventario Documenta| :
18|16 Cp :1i 3 1 |214( 214 2 Papel Medio Transferencia Primaria | Beatriz Oviedo Camargo | 14-jul-17 . -z
18 (17 Cp :2: 3 | 215 |402| 188 2 Papel Medio Transferencia Primaria | Beatriz Oviedo Camargo | 14-ul-17 ArChIVO de GeStlon m
20 18 Cp 3 3 |403 |g3a|232 2 Papel Medio Transferencia Primaria | Beatriz Oviedo Camargo | 14-jul-17 | ]
21|19
22 20|
oo T %

Rotulo

InventaricBase FUID

Carpetas

Cajas X100

200

Cajas 2
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10. Transferencia Documental

- Eltiempo de retencién (TRD) cuenta a partir de la fecha final del expediente.

- El Administrador del Archivo entregara un solo Inventario Documental por oficina.

- La documentacion se entrega en cajas y carpetas de archivo debidamente id

- Las carpetas deben ir sobre su lomo dentro de las cajas de archivo.

- Larevision de la transferencia se realizara en con el administrado
lugar a correcciones, se realizaran inmediatamente.

, Si hay

- Transferir el dia y a la hora establecida en el cronograma d

- La documentacion debe estar en el mismo orden relacj doe
< :

O, —a o
- Se debe enviar al encargado de recibir la ‘;«-':f
transferencia el inventario por correo electrénico
e impreso el Formato Unico de Inventario

Documental - FUID  OQutlook.com ai

- Debe conservar una copia para
solicitudes de consulta o
documentos (procedimiento para
préstamo de documentos PGD-06

stamo
consulta

11. 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 Gestion 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 aprobacién. Posteriormente, se publica en la pagina WEB de la
entidad en el FUID junto con el informe, copia de la ficha de valoracion documental y el
acta del comité. Por seguridad de la informacion la eliminacion se hara por medio de picado.
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Anexo No. 2 Testigo — Remplazo de unidad documental especial - Codigo PGD-05-02

Cdédigo formato: PGD-05-02

@ Testlgo Version: 2.0

. . . Codigo documento: PGD-05
CONTRALORIA | Remplazo de Unidad Documental Especial | versign: 7.0

DE BOGOTA, D.C. Pagina: 1del

| Unidad de Conservacién: CD | Tipo de Soporte: Optico

Fecha del Documento: 01-feb-2017
N° Radicado Ref. (siaplica): 2-2017-58798

Autor: Secretaria de Gobierno

Nombre del Documento: Anexo - Remisiéon Informacién Contratos de Prestacion de Senicios 2016

Descripcion del Documento:

Ne Cp Nombre de la Carpeta Nombre del Archivo Tipo Observacién
Cto PS N° 10 PDF
1 Contratos de Prestacion de Cto PS N° 45 PDF
Senicios 2015 Cto PS N° 187 PDF
Cto PS N° 245 PDF
Cto PS N° 57 PDF
Cto PS N° 96 PDF
2 Contratos de Comodato 2015 Cio PS N° 108 PDF
Cto PS N° 178 PDF
Cto PS N° 7 PDF
Cto PS N° 16 PDF
3 Contratos de Compraventa 2015 Cto PS N° 81 PDF
Cto PS N° 90 PDF
. - Deposito | Estante | Entrepafio Posici6
Signatura Topografica P P osicion
(Archivo Central)
El Testi tiliza para remplazar y describir unidades documentales especiales:

Soportes de gran formato (mapas, planos).
- Entre otros.

Que se tran dentro de carpetas, acompafiados de documentos de tamafio normal (carta,

oficio).

Los CD’ DVD se conservan en las fundas de felpa y se almacenan al final de la carpeta o fuera de
ella, cuando se cuente con unidades de conservacion adecuadas para este material, de ser asi, el
responsable del Archivo Central, registrara en el testigo su ubicacion topogréfica.
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INSTRUCTIVO DE DILIGENCIMIENTO
TESTIGO
Remplazo de Unidad Documental Especial

1. Unidad de Conservacién: Seleccionar dato de la lista CD, DVD, USB, Sobre.

2. Tipo de Soporte: Seleccionar dato de la lista Papel Gran Formato, Opti agnético,
Fotografico, USB.

3. Fecha del Documento: El formato esta en “dd-mmm-yy” y se deben
separarados por “-” 0 “/”, sin dejar espacios en blanco, ejemplo:

- b5-8-16

- 05-08-16

- 5/8/16

- 05/08/16

- 5-8 por defecto el Excel registra el
Al registrar quedara 05-ago-16

de un documento recibido
o0 con el que se recibié en

4. N°Radicado Ref (Siaplica): Generalmente este mate
en la entidad, por consiguiente se d el N° de R
SIGESPRO.

6. Nombre del Documento: Camo generalmgnte es un Anexo, literalmente se debe anotar
junto con el asunto del doct relaciona, Ejemplo “Anexo — Remisién de
Informacion Contrat icios 2016”.

. " istrar el contenido de la unidad documental especial, esta
varia segun la infor tenga, si son documentos electrénicos y requiere de un
sistema y/ i ra ser consultado, se debe anotar. Estos son Algunos

Unidad de Conservacion: CD Tipo de Soporte:  Optico

Fecha del Documento: 01-feb-2017
N° Radicado Ref (siaplica): 2-2017-58798

Autor: Secretaria de Gobierno

Nombre del Documento: Anexo - Remision Informacion Contratos de Prestacion de Senvicios 2016

Descripcion del Documento:

Nombre del Archivo Tipo Observacion
Contrato de Prestacion de Senicios N° 20 de 2016 pdf
Contrato de Prestacion de Senicios N° 55 de 2016 pdf

Contrato de Prestacion de Senicios N° 70 de 2016 pdf
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Ejemplo 2:

Ejemplo 3:

Descripcion del Documento:

N° Cp Nombre de la Carpeta Nombre del Archivo Tipo Observacion
Cto PS N° 10 PDF
Contratos de Prestacion de Cto PS N° 45 PDF
Senvcios 2015 Cto PS N° 187 PDF
Cto PS N° 245 PDF
Cto PS N° 57 PDF
Cto PS N° 96 PDF
Contratos de Comodato 2015 Cio PS N° 108 PDF
Cto PS N° 178 PDF
Cto PSN° 7 PDF
Contratos de Compraventa Cto PS N° 16 PDF
2015 Cto PS N° 81 PDF
Cto PS N° 90 PDF

2 N\

Mombre

I!J Acta MN®02 - 12000 D. Participacion Ciudadana y Des Local....

B Acta Ne04- 12100
B Acta N°05 - 12101
B Acta Ne07 - 12102
B Acta N°09- 12106
B ActaNe11-12108
B ActaN®12-12109
By ActaNe13-12110
B ActaN®14-12115
B ActaN®16-12111
B ActaNe 18- 12116
B ActaNe20- 12117
B ActaNe21-12120
By ActaNe22 - 12105
B ActaNe23-12118
I Acta N°25 - 14000
By Acta N° 28 - 18000
I Acta N°30 - 30000
I Acta N®31- 30100

Descripcion del Documento:

5D, Gestion Local pdf
GL Usaquen.pdf

GL Chapinero.pdf

GL Tunjuelito. pdf

GL Kennedy.pdf

GL Fontibon.pdf

GL Engativa.pdf

GL Antonic Marifio.pdf

GL Suba.pdf

GL Puente Aranda.pdf
GL Candelaria.pdf
GL Sumapaz. pdf

GL Usme.pdf

GL Rafael Uribe Uribe.pdf
Ofi Asuntos Disciplinarios. pdf

D Reaccion Inmediata, pdf

D Planeacicn.pdf
5D Analisis y Est.pdf
I!j Acta N® 32 - 40000 TIC s, pdf
I!j Acta M 34 - 13000 Ofi Control Internc. pdf

I!J Acta N® 35 - 60100 5D Financiera.pdf

I!J Acta M® 40 - 60301 - Area de Almacen.pdf

L.j Acta W% 45 - 70300 5B Carrera Adva.pdf

I!J Acta M® 47 - 20000 D Sector Movilidad, pdf

l!] Acta M® 4% - 110000 D Gobierno.pdf

L.j Acta M 30 - 130000 D Habitat y Ambiente.pdf

Tipo

Archivo POF
Archive POF
Archivo POF
Archivo POF
Archive POF
Archivo POF
Archive PDF
Archive POF
Archivo POF
Archive PDF
Archive POF
Archivo POF
Archive PDF
Archive POF
Archivo POF
Archive PDF
Archive POF
Archivo POF
Archive PDF
Archive POF
Archivo POF
Archive PDF
Archive POF
Archivo POF
Archive PDF
Archive POF
Archivo POF

Tamafio

11.552 KB
3.636 KB
2,673 KB

10.479 KB

165 KB
1.677 KB
9.025 KB

156 KB

365 KB

3.991 KB

—

—
L
ity
[
-
m

1433 KB
14.740 KB
1.694 KB
16.663 KB
2139 KB
17337 KB
956 KB

—
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Ejemplo 4: —
@ Cddigo formato: PGD-05-02
¢ H Version: 2.0
\—'/)) i TeStIg 0 . Cédigo documento: PGD-05
CONTRALORIA| Remplazo de Unidad Documental Especial | versign: 7.0
 DE BOGOTA, DC. Pagina: 1del
| Unidad de Conservacién: CD | Tipo de Soporte:  Optico
Fecha del Documento: 01-feb-2017

Ao

N° Radicado Ref. (siaplica): 2-2017-58798

Autor:

Secretaria de Gobierno

Nombre del Documento:

Anexo - Remision Informacién Contratos de Prestacion de Senicios 2016

Descripcion del Documento:

CD N°1 - Cto N° 157 de 2005

Carpeta Noviembre 11 - Diciembre 10, Contiene:

Nombre

| Fecha

Observaciones

nov-dic mails
soportes
Wiz certificacion ERG 5 page
B certificacion ERG nov11-dic10
W INFORME noviembre 11 diciembre 10 20...

Wl Memarandeo remisorio quinto pago erg

Carpeta Vacia
Contiene 12 Carpetas

172005 5:31

CD N° 2 - Cto N° 323 de 2006

Carpeta Comision Distrital de Sistemas 2006, Contiene:

Nombre |

Fecha Observaciones

coemunicacion erganizacional DDDI
comunicaciones a entidades e-mail
Concejo Distrital

|=| CATALOGACION DISKETTES

B catalogacion medio magnetice$

Contiene 2 Archivos

Contiene 19 Archivos

Contiene 1 Cp con Sub Cp

Formato ZIP

Formato Excel

CD N° 3 - Cto N° 323 de 2006

Carpeta Comision Distrital de Sistemas 2007, Contiene:

Nombre |

Fecha Observaciones

apoyo entidades

AVAMCE 5DI

capacitacion e-learning

CONCEIO

CONTRALORIA

CONVENIO REGISTRADURIA

DIRECTORIO

DOCUMENTOS PUBLICACION
l.j CONVENIO REGISTRADURIA

1Cpy 4 pdf
3 Cpy 6 Archivos
2 Carpetas

Carpeta Vacia

4 Carpetas

10 Elementos

2 Archivos

12 Carpetas y 3 Archivos

Deposito | Estante

Entrepafio Posicion

Signatura Topografica
(Archivo Central)
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Anexo No. 3 Hoja de Control — Codigo PGD-05-03

La Hoja de Control es un formato para registrar cada documento (recibido o generado),
con el objetivo de facilitar la busqueda de los documentos dentro de cada carpeta, evitar
pérdida e ingreso indebido de documentos, asegura el correcto ordenamiento de la
documentacion y garantiza la responsabilidad de los funcionarios y jefe del proceso
frente a la documentacién almacenada y registrada en este formato.

Generalidades:

e Serd la primera hoja de cada carpeta

e No se debe foliar

e Se diligencia electrénicamente a medida que van ingr
cuando se registre el Ultimo documento, se imprime

cumentos a la carpeta,

Recomendaciones:

e Llevar los indices por afio en un mismo archivo
En cada hoja del libro de Excel se lleva una hoja da carpeta).

e Si se requiere insertar mas filas a | j be copiar una de las filas e
insertarla cuantas veces sea necesari
No dejar hojas sobrantes para guegla o rmato sea exacta.

o Diligenciar de corrido, esta encabezado y la paginacién salga en
todas las hojas.

La Hoja de Control apli
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ﬁ Codigo formato: PGD-05-03
k -i) . Version: 2.0
CONTRALORIA HOJa de Control Cadigo documento: PGD-05 |
OE BOGOTA DC Version: 7.0
Serie: 31 - INFORMES
SubSerie: __09 - Informe de Auditoria de Desempefio Folio
Fecha — =
] ) . Inicial| Final
Nombre del Expediente: Caudales de Colombia S.A.S. ESP. - PAD 2016 - Vigencia 2015
Refereflcia 1 Descripcion del Documento Fecha _ _Folio_ 16-jun-17 199 205
N° Radicado Asunto Inicial| Final 30jun17 | 206 | 215
3-2017-02064 Asigna Equipo Auditor 06-feb-17 1 3 FETE 316 | 230
2-2017-02225 Presenta Equipo Auditor al Sujeto de Control 06-feb-17 4 4 20_; o7 | 231 | 232
3-2017-03136 Primer Alcance - Asignacion Equipo Auditor (3-2017-02964) 07-feb-17 5 5 g
2-2017-02324 Sujeto de Control Aclara Fecha [0207173761935) 07-feb-17 6 6
Acta N° 1 Acta de Mesa de Trabajo N® 1 - Elaboracién Plan de Trabajo 09-feb-17 7 7 Odsepi7 | 232 | 234
1%33;?&']1 Solicita Contratos Vigencia 2015 al Sujeto de Control 10-feb-17 8 8 04-sep-17 | 235 | 236
1-2017-08793 | Remite Contratos Vigencia 2015 con Anexo (1 CD) 14-feb-17 9 13 04-sep-17 | 237 | 232
2-2017-03320 | Alcance 2-2017-02225 - Cambios en el Equipo Auditor 21-feb-17 | 14 | 14 04-sep-17 | 239 | 240
3-2017-04747 | Segundo Alcance - Asignacién Equipo Auditor (3-2017-02964) 21-feb-17 | 15 | 15 04-sep-17 | 241 | 242
. Acta de Mesa de Trabajo N° 2
ActaN®2 Informe de Avance del Plan de Trabajo 28-feb-17 | 16 | 17 04-sep-17 | 243 | 244
Plan de Trabajo 07-mar-17 18 33 Ud—sep—1 7 245 246
- — =
Acta N° 19 Copia dt?I'Acta de Comite :I'ecnlco N® 19 07-mar-17 | 34 1% 04-sep-17 | 247 | 250
Aprobacién Plan de Trabajo
Acta N° 3 Acta de Mesa de Trabajo N° 3 - Lectura Plan de Trabajo 08-mar-17 | 37 38
3-2017-08260 Tercer Alcance - Asignacion Equipo Auditor (3-2017-02964) 28-mar-17 | 39 39
Acta N° 4 Acta de Mesa de Trabajo N° 4 - Seguimiento Plan de Trabajo 18-abr-17 | 40 44
Factor Control Fiscal Interno
I;g;::(lzde Trabajo - Control Fiscal Interno - Componentes de 16-may-17 | 45 48
Papel de Trabajo - Control Fiscal Interno - Roles OCI 16-may-17 | 49 50
Papel de Trabajo - Control Fiscal Interno con Anexos: 16-jun-17 | 51 52
Rad Int N° ot .
100000-002 Anexo 1: Solicitud Base de Datos de Afiliados 12-may-17 | 53 | 53
1-2017-00786 Anexo 2: Remite Base de Datos (1 CD) 16-may-17 | 54 55
Rad Int N° . "
100000-002 Anexo 3: Solicita Aclaracidn de Base de Datos 22-may-17 | 56 57
1-2017-09788 Anexo 4: Aclara dudas de Base de Datos (2 CD y Soportes) 30-may-17 | 58 134
Papel de Tr.abaju.- Control Fiscal Interno - 16jun17 | 135 | 120
Plan de Mejoramiento con Anexos:
Anexo 1: Evaluacién Seguimiento Plan de Mejoramiento - 140 | 143
Rad Int N° Anexo 2: Solicita Soportes de las Acciones Correctivas del Plan
100000-004 de Mejoramiento 16-mar-AT | 144 | 144
1-2017-17896 Anexq EH Rn_amite Soportes de las Acciones Correctivas del Plan 0emard7 | 145 | 142
de Mejoramiento (1 CD)
- - n —— - —
Anexo 4: Copia Act.a' N® 106 Dlrecrflon S.alud Revision 1-dic-16 | 140 | 157
Hallazgos Formulacién Plan de Mejoramiento
1-2017-17896 Anexo 5: Remite 1 CD Soportes Plan de Mejoramiento 04-abr-17 | 158 | 162
Anexo 7: Acta de Visita Administrativa N* 1 con Anexos 16-may-17 [ 163 | 193
1-2017-19796 Anexo 9: Remite Base de Datos Afiliados SIRES 12-un-17 | 184 | 184
1-2017-19872 Anexo 10: Remite Base de Datos Afiliados BDUA y Reporte 14-jun-17 | 195 | 197
Rad Int N° o . ,
100000-005 Anexo 11: Solicita Perfiles de Usuarios de SIRES 14-jun-17 | 198 | 198
Pagina 1de 2
B |
l I I
Elaborarda por Firma Tota_l de 250
Folios
Revisada por . Fecha Impresidn
) i Firma
(jefe Inmediata):

Pagina 2 de 2
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INSTRUCTIVO DE DILIGENCIMIENTO
HOJA DE CONTROL

1. Serie: Registrar codigo y nombre de la Serie documental en MAYUSCULA SOSTENIDA, tal y
como aparece en la TRD, separado por “ -~

2. SubSerie: Registrar cédigo y nombre de la Subserie documental con Mayus icial, tal y
como aparece en la TRD, separado por “ - "

3. Nombre del Expediente: Registrar con Mayuscula Inicial informac
plenamente el expediente para facilitar las blusquedas (de funcionari@s, ci

Ejempilos:
- Informes de Auditoria: Nombre de la entidad auditada (sujeto de ol) - Factor (si es una
auditoria Especial/Desempefio) — Dato Especifico si quiere — Vi i
Ejemplo: Secretaria de Ambiente — Factor Contra i

ina que Supervisa

Ejemplo: N° 087 de 2017 - Pepito Gomez Per Sd Servicios Generales
- Procesos de Responsabilidad Fisca Sujeto Investigado — Objeto
Investigado — Dato especifico si se requier

Ejemplo: N° 068/08 - IDRD ari enio N° 096 - C2

- Historias Laborales: Nombre
Ejemplo:

nciohario y N° de identificacion
C N° 89.987.987

- Actas: Rango (Act a 0 asunto (si es general).
' i Archivo N° 01 a la 04

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

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

Interna 3
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5. Descripcion del Documento / Asunto: Registrar con datos simples y concretos como Asunto,
Nombre del formato, N° que lo Identifica, productor (entidad o persona), entre otros.

Registrar literalmente “con Anexos” (si el documento los tiene) y si trae soportes especiales
como CD, DVD, memoria USB, mapa, plano, anotarlo. Segun el Tipo Documental tener en
cuenta los siguientes datos para describirlos adecuadamente:
- Comunicaciones: Iniciar con un verbo simple (Solicita, Remite, Informa), jeto
Ejemplo: Solicita Contratos Vigencia 2017 a Sujeto de Control
Remite Contratos Vigencia 2017 Sujeto de Control
Presenta Equipo Auditor
Asigna Director Equipo Auditor

- Actay Resoluciones: N°y asunto del que trata
Ejemplo: Acta de Comité Interno de Archivo N° 02 — Ap

Papel de Trabajo — Factor Con
Papel de Trabajo con Anexos —

Los anexos se deben relacionar a sl te

Descripcién del Documento
Asunto

ma registrada en el documento, Ejemplo:

- Comunicacién Externa: La fecha de recepcién en la entidad
- Comunicacién Enviada: La fecha de envio

- Comunicacion Interna Enviada: La fecha de entrega

- Comunicacion Interna Recibida: La fecha de recibido

- Papel de Trabajo: La fecha final
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El formato esta configurado “dd-mmm-yy”, se debe digitar en nUmeros, separarados por 0
“I”, sin dejar espacios en blanco, ejemplo: 5-8-16, 05-08-16, 5/8/16, 05/08/16 6 5-8 por defecto
el Excel registra el afio actual; al registrar quedara 05-ago-16

7. Folio: Registrar primer y ultimo folio del documento o agrupacion documental
= [Inicial
= Final

consignada.

NG
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Anexo No. 4 Inventario Documental Archivo de Gestion - Cédigo PGD-05-04

En la Contraloria de Bogotd, 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 sus
cargos o culminen las obligaciones contractuales, de igual forma, deberdn denunciar ante los

organismos de control el incumplimiento de esta obligacion para las acciones del

Agrega ademds, que aplica no solo a los documentos fisicos en archivos
también a los documentos electrénicos que se encuentren en equipos de ¢
informacién, medios portatiles de almacenamiento y en general en cu [

electrénico.

primera hoja del Libro de Excel, nombrado “Inventario
informacion que se registra alli, debe describir adecuada

vera reflejada en el:

Formato Unico de Inventario Documenta

FelfiglEile] Rotulo de Carpeta

Formato Rotulo de JEeEIER G0
Formato Rotulo de JEeEIED, &40l

ente, por &

ivo de Gestion
esto que esta se

se debe registrar bien la informacion

, la

H - E 1.2 Inventario Documental Archivos de Gestionadsm - Excel o T =2
INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR Angela Johanna Quinche Martinez ~
uz6 M I ~
A B C D E F G H | 1 K -
1 ‘ Tabla de Retencién D Fechas Extremas| Fecha }
2 |N° Oficina AprobiCod.5! Serie iCod.Sbsi SubSerie Nombre Expediente F.Inicial | F.Final Cierre Exp
3 1 | 12113 - Gerencia Local Teusaquillo | 2015 3 INFORMES 9 Informes de Auditoria Regularidad | FDL Teusaquillo - Asignacién Auditoria - Vigencia 2014 13-ene-15 1U—mar715§30—mar—15|>
4 | 2| 12113 - Gerencia Local Teusaquillo | 2015 ¢ 31 : INFORMES 9 i Informes de Auditoria Regularidad | FDL Teusaguillo - Actas Mesas de Trabajo - Vigencia 2014 30-dic-14 ; 20-01-15 : 30-mar-15
5.3 A L M N o P Q R S T u v W X Y Z Al AB AC AD AE
6 %_ 1 | Und de Conserv Folios A.Gestion Objeto del Quien Fecha Ubicacion Topografica A.Central
; 52 N°|Nombre§ N : de 7| del N°*;al N* | Total| Caja N° | Soporte;f. Consulta; Notas Inventario Elaboro Elaboracion | Deposits | Estante | Cuerpo | Entrepaie | Pasic Cajs | Pasic Cp | Caja N*
Sl 301 Cp 11: 11 1 12222 1 Papel Medio Transferencia Primaria | Beatriz Oviedo Camargo | 14-jul-17
08 4|2 Cp :2: 11 1 39 | 39 1 Papel Medio Transferencia Primaria | Beatriz Oviedo Camargo | 14-jul-17
18] 2 3 Cp i3; 11 1 |170] 170 1 Papel Medio Transferencia Primaria | Beatriz Oviedo Camargo | 14-jul-17
1210 6|4 Cp 411 1 78| 78 1 Papel Medio Transferencia Primaria | Beatriz Oviedo Camargo | 14-jul-17
IEIRAE Cp :5:i M 1 |50] &0 1 Papel Medio Transferencia Primaria | Beatriz Oviedo Camargo | 14-jul-17
1412 8|6 Cp i6: 11 1 |164]| 164 1 Papel Medio Transferencia Primaria | Beatriz Oviedo Camargo | 14-jul-17
15 E: 9|7 Cp 711 1 |154] 154 1 Papel Medio Transferencia Primaria | Beatriz Oviedo Camargo | 14-jul-17
16| 10| 8 Cp 811 1 |45 45 1 Papel Medio Transferencia Primaria | Beatriz Oviedo Camargo | 14-jul-17
17015 119 Cp :9: M 1 |105] 105 1 Papel Medio Transferencia Primaria | Beatriz Oviedo Camargo | 14-jul-17
18|16 4210 Cp #10; 11 1 |46 46 1 Papel Medio Transferencia Primaria | Beatriz Oviedo Camargo | 14-jul-17
1(9) %— 131 Cp 11i 11 1 30| 30 1 Papel Medio Transferencia Primaria | Beatriz Oviedo Camargo | 14-jul-17
Ean 1412 Cp 1 2 1 |185] 185 2 Papel Medio Transferencia Primaria | Beatriz Oviedo Camargo | 14-jul-17
SERRREIAE Cp 2 2 | 186 |365| 180 2 Papel Medio Transferencia Primaria | Beatriz Oviedo Camargo | 14-jul-17
sl 1614 Cp 115 2 1 |253] 253 2 Papel Medio Transferencia Primaria | Beatriz Oviedo Camargo | 14-jul-17
17| 15 Cp :2: 2 | 254 |477| 224 2 Papel Medio Transferencia Primaria | Beatriz Oviedo Camargo | 14-jul-17
1818 Cp i1 3 1 |214] 214 2 Papel Medio Transferencia Primaria | Beatriz Oviedo Camargo | 14-jul-17
1917 Cp 2 3 | 215 |402| 188 2 Papel Medio Transferencia Primaria | Beatriz Oviedo Camargo | 14-jul-17
20| 18 Cp :3: 3 | 403 |g34|232 2 Papel Medio Transferencia Primaria | Beatriz Oviedo Camargo | 14-jul-17
21 (19
22| 20

InventarioBase FUID

Rotulo

Carpetas

Cajas X100

Cajas X200
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Beneficios que Genera Registrar la Unidades Documentales en el Inventario Base:

- Normalizara la descripcién de las unidades documentales

- Normaliza la identificacién de las Unidades de Conservacién (Cajas, Carpetas)

- Facilita las consultas en el Archivo de Gestién y Central.

- Permite llevar estadisticas.

- Permite unificar facilmente en el Archivo Central, los inventarios de los archi e Gestion.

INSTRUCTIVO DILIGENCIAMIENTO
INVENTARIO BASE

Recomendaciones para Diligenciar el Inventario Base:

- Diligenciar todos los campos

- Los expedientes compuestos por varias carpet
su integralidad con una numeracion. Ej.: Carpe

- Diligenciar todo con Mayuscula Inicial (Serie Doc

de 3.
CULA SOSTENIDA).

- Procesos de Responsabilidad Fiscal: N° y Afio - Nombre Sujeto Investigado — Objeto
Investigado — Dato especifico si se requiere
Ejemplo: N°068/08 - IDRD - Irregularidades Convenio N° 096 - C2

- Historias Laborales: Nombre completo del funcionario y N° de identificacion
Ejemplo: Juan Carlos Perez Gomez - CC N° 89.987.987
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- Actas: Rango (Acta N° 001 a la 100), tema o asunto (si es general).
Ejemplo: Actas Comité Interno de Archivo N° 01 a la 04

- Procesos Disciplinarios o Juridicos: N°y Afio, Nombre del Investigado y Factor
Ejemplo: N° 015/ 2014 — Pepito Juan Perez Gomez - Perdida de Equipo de Computo

Importante: Si el expediente ocupa varias carpetas, todas deben qued el mismo

3. Fechas Extremas: El formato esta “dd-mmm-yy” y se deben di arados
por “-” 0 “/”, sin dejar espacios en blanco, ejemplo:
- 5-8-16
- 05-08-16
- 5/8/16
- 05/08/16
- 5-8 por defecto el Excel registra el
Al registrar quedara 05-ago-16
- F. Inicial (Fecha inicial), del primer documental la Carpeta, Libro, etc)
- F. Final (Fecha final), del ultimg.tipo la Carpeta, Libro, etc)
Nota: El tipo documental o recibido o generado por la entidad.
4. Fecha Cierre Expediente: Cua e contiene dos 0 mas carpetas, se registra la
fecha final de la Ultima ca iepo de retencién (segun TRD).

rmado por dos 0 mas carpetas, se asegura su integralidad,
amente las carpetas Ej.: Carpeta 1 de 3, 2 de 3, 3 de 3y se registra de

6. Folios: Registrar el primer y ultimo N° de folio de la carpeta.

- del N° Se registra el ler folio de la Carpeta o unidad documental
- al N°: Se registra el Ultimo folio de la Carpeta o unidad documental
- Total: Autométicamente lo hace el sistema con una resta simple
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7. A. Gestion, Caja N° (Archivo de Gestion, Caja N°): Se registra el N° de caja consecutivo,
asignado en el archivo de gestion

8. Soporte: Seleccionar dato de la lista: Papel, Optico, Magnético, Fotografico, etc.

9. F. Consulta (Frecuencia de Consulta): Seleccionar dato de la lista: Alto, Medio, Bajo 6 Ninguno,
teniendo en cuenta los registros de préstamo, esta columna se utiliza especialmente para el

inventario de fondos acumulados.

10. Notas: Se consignaran datos relevantes y que no se hayan registra nnas

11.

12.

13.

14.

anteriores. Ejemplo:

a. Faltantes, saltos y/o repeticion de la numeracion i s simples
como Actas, Resoluciones, Circulares, entre otro
b. La existencia de un Testigo: Plantilla que r ciales, CD, DVD,
USB, mapas, planos, fotografias, etcy c
c. Especificar en documentos electrénicos sistema en el que se
encuentra para su consulta.
d. Rangos de Paginacién (si aplica
e. de deterioro:
i. aciones, etc.
i. tas, soporte débil, etc.
iii. gos, insectos, roedores etc.
De ser necesario, re i umentos son:

de Elaboracién: El administrador del archivo registrara la fecha en que se transfiere

la unidad documental, con el mismo formato de Fechas Extremas “dd-mmm-yy”

Ubicacién Topografica y A. Central Caja N°: Posterior a la transferencia documental, el

responsable del archivo central, devolvera al administrador del archivo de gestion el inventario
con la ubicacion topogréfica asignada y el nUmero Unico consecutivo asignado en el archivo

central.
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Anexo No. 5 Especificaciones para Generar el Formato Unico de Inventario Documental — [[§S][[®)
— Cédigo PGD-05-05

Se genera automaticamente a partir de la informacion registrada en el Inventario Base

Sei

Codigo formato: PGD-05-05
¥ Wersion: 6.0
- S FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL e
Wersion: 7.0
Oficina Productora: 12113 - Gerencia Local Teusaquillo Nombre del Jefe:
‘ Cargo Gerente 039-01 Firma ‘
Fecha del Inventario: 14 - julio - 2017 Entrega | Nombre:
Cargo P Especializado 222-05 (E) Firma
Objeto del Inventario:  Transferencia Primaria  N°: Recibe | Nombre:
Cargo Técnico Operative 314-03 Firma
R UNIDAD DE
N® | Codigo NOMERE SERIE, SUBSERIE (SI APLICA) - ASUNTO FECHASEXTREMAS | cowservacion | N° |caia HOTAS
Ord| TRD = . z z FOLIOS
Inicial Final Carpeta ; Tome ! Otro
Serie: 31 - INFORMES
Subserie: 9 - Informes de Auditoria Regularidad
1 31.9 FDL T illo - Asi ion Auditoria - Vigencia 2014 13-ene-15 | 10-mar-15] 1 de 11 22 1
2 31.9 FDL Teusaquillo - Actas Mesas de Trabajo - Vigencia 2014 30-dic-14 : 20-sne-15 | 2 de 11 39 1
3 31.9 FDL Teusaquillo - Factor Planes, Programas y Proyectos - Vigencia 2014 21-ene-15 { 30-mar-15| 3 de 11 170 1
41 39 FDL T illo - Factor Eval an al P puesto - Vigencia 2014 20-ene-15 | 11-mar-15| 4 de 11 78 1
5 31.9 FDL Teusaquillo - Factor Plan de Mejoramiento - Vigencia 2014 18-sep-14 | 12-dic-14 |5 de 11 50 1
[ 31.9 FDL Teusaquillo - Factor Estados Contables - Vigencia 2014 21-ene-15 i 11-mar-15| & de 11 164 1
7 31.9 FDL Teusaquillo - Factor Contratacién - Vigencia 2014 22-ene-15 { 11-mar-15| 7 de 11 154 1
8 31.9 FDL Teusaquillo - Fase Informe Preliminar - Vigencia 2014 10-mar-15 ; 13-mar-15 | & de 11 45 1
9 31.9 FDL Teusaquillo - Fase Respuesta de la Entidad - Vigencia 2014 18-mar-15 { 19-mar-15| 9 de 11 105 1
10| 31.9 FDL Teusaquillo - Fase Informe Final - Vigencia 2014 26-mar-15 i 26-mar-15 (10 de 11 45 1
Serie: 31 - INFORMES
Subserie: 9 - Informes de Auditoria Ri
11| 31.9 FDL Teusaquillo - Ficha Técnica - Vigencia 2014 27-mar-15 : 27-mar-15 |11 de 11 30 1
12 3.7 H® 1 - FDL Teusaguillo - Gestion Contratos 2013/14 - Vigencia 2014 27-mar-15 | 22-abr-15 | 1de 2 185 2
13 1.7 H® 1 - FDL Teusaguillo - Gestion Contratos 2013/14 - Vigencia 2014 22-abr-15 § 06-jul-15 | 2de 2 J65 2
14 317 H"2-FDL T illo - Contrates y C ios 2012 a 2014 - Vig 2014 01-jul-15 ; 01-jul-15 | 1de?2 253 2
15 317 H"2-FDL T illo - Contrates y C ios 2012 a 2014 - Vig 2014 17-jul-15 ; 30-oct-15 [ 2de 2 477 2
16| 317 M3 -FDL T illo - Contrates y C ios 2014 - Vigencia 2014 22-oct-15 | 22-0ct-15 | 1de3 214 2
7] 317 N®3 - FDL Teusaquillo - Contrates y Convenios 2014 - Vigencia 2014 13-nov-15 : 13-nov-15] 2 de 3 402 2
18 [ 31.7 M? 3 - FDL Teusaguillo - Contrates y Convenios 2014 - Vigencia 2014 13-nov-15 | 03-feb-16 | 3de 3 534 2
19
20
21
22
23
24
25
26
27
Paginaldel

e completo y cargo de quien recibe (técnico del Grupo de Gestibn Documental)

N° de la Transferencia Primaria: Asignado por el Grupo de Gestion Documental de acuerdo

L]
L]

al cronograma de transferencias.
e Imprimir en hojas tamafio carta.
L

No dejar hojas sobrantes para que la paginacién de las hojas sea exacta.
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Especificaciones Impresion
Rétulos de Carpeta

i Afio Final
CONTRALORIA Rétulo de Carpeta 2016
Oficina Productora: - 54(0qq - Direccién Sector Senicios Piblicos
[Codigo y Maombre]
TRD Cod-Serie: 31 - INFORMES
2m Cod-SubSerie: 7 - Informe de Auditoria de Desempefio
Nombre del e . .
Expediente: Secretaria Distrital de la Mujer - Planeacion
Inicial: 01-ene-2016 | Tomo [ Carpeta N® 1 de 5
Fechas Extremas:
Final: 31-ene-2016 | Folios:del 1 al 208 |Total: 208
Signatura | Deposito | Estante | Cuerpo |Entrepaiio) Caja |Posicién Cp
Topografica:
[Archivo Central]
1
r2
En la parte superior derecha 1 nimeros en color amarillo "3 | hace referencia

al N° de registro del Inven gun el que se desee imprimir.
Estos rotulos estan confi ir en papel adhesivo tamafio oficio, 3 por hoja.
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Especificaciones Impresion
Rétulos de [OEIER &)

Segun e
caja que

2see imprimir, son tres (3) rétulos por hoja:
p ©) p j 11213

2. Click
“Aqui“

botoén

para generar los rétulos de las 3 cajas.

3. Imprimir en hoja tamafio oficio

4. Clic enelboton 4, Limpiar [ para posterior utilizacién

Recortar los rétulos por la linea guia y pega en la caja, posterior al logo de la entidad.
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2. Click
quui“

Especificaci
pecificaciones para la Impresiéon de

OFICINA PRODUCTORA
190000 - Direccién Sector Desarrollo Econémico, Industria y Turismo
CodiSerie: 86 - PAPELES DE TRABAJO DEL PROCESO DE PRES!
Cod/Subserie: NIA - No Aplica
1. IPES - Auditonia Especial - Mesas de Trabajo - PAD 2013, Vigencia 2012
Fechas. 02-ene-2013_al 15-abr-2015 Folios: 1 _al 75 Total Folios: 75 C

2, IPES - Auditoria Especial - Comunicacion

Fechas: 02-ene-2013 al 15-abr-2015 Folios: _1__al 1 Total Folios: 199

3. IPES - Auditoria Especial - ‘Comunicaciones Oficiales Recibidas Tternas - PAD 2013, Vigencia 2012
Fechas: 02-ene-2013 al 15-abr-2013 Folios: _1_al 3 Total Folios: & C|

2, \PES - Auditona Es| 1al - Comunicaciones. Ofciales Enviadas Extenas
Fechas: 02-ene-2013_al 15-abr-2013 Follos: al 24 Total Folios: 24

5, IPES - Auditona Especial - Comunicaciones, Oficiales. ‘Recibidas Internas - PAD 2013, Vigencia 2012
Fechas: 02-ene-2013_al 75-abr-2013 Folios: _1__al 9 Total Follos: 9 [

5, IPES - Auditoria Especial - Comunicaciones Oficiales Enviadas Internas - PAD 2013, Vigencia 2012
Fechas: D2-ene-2013 al 15-a0r-2013 Follos: al 10 Total Folios: 10 Cj

7. IPES- Auditoria Especial - Fase Planeacion.
Fechas: 02-ene-2013 al 15-abr-2013 Follos: 1 _al 1 otal Folios: 12 <
8. IPES - ‘Auditoria Especial - Puntos ‘Comerciales Cuentas por Cobrar - PAD 2013, Vigencia 2012
Fechas: 02-ene-2013 al 5-abr-2013 TFolios: 1 _al 94 Total Folios: 94 C
9, IPES - ‘Auditona Especial - Evaluacion Puntos. Comerciales - PAD 2013, V! ncia 2012
Fechas: 02-ene-2013 a1 15-abr-201 3 Folios: _| al 219 Total Folios: 219 Cj
sita Fiscal Abastos - Actas. de Mesas d& Traba)o - PAD. 2013, Vigencia 2012
al 31-mar-2013 Folios: _1 al 14 Total Folios: 14 C

30, SDDE - VI

echas: 01-mar-2013

les Enviadas Recibidas
al 52

Tt - PAD 2011, Vigencia 2007
Total Folios: 52 Cj

3n - PAD 2011, Vigencia 2007-2012

11, \PES - Visita Fiscal - Comunicaciones. Oficial

Fechas: D7-0ct2013 al 06-dic-2013 Folios:

12, IPES - Visita Fiscal - Archivo Corriente - Fas€ ‘de Planeact
Fochas: 235 2013 _al 02-0ct-2013 Follos:

73, IPES - Visita Fiscal - AIChivO. Corriente - Gestion Contract!

Fechas: 03-001-2013 al 29-nov-2013 Folios:

i

15, \PES - Visita Fiscal - A
Fechas, 02002013 2 Sonov2013_|_Follos:
2007-2012
p

fta Fiscal - ArC Fmal - PAD 2011V gencia
1l

76, IPES - ViS!
Fahas: 0502015 75_| Follost, 1 ] _otal Folios.
apuesia al Informe. Sraimmar - PAD 2013. Vigencia 2012
Follos: o1 22 | _Total Follos: 2

37. IPES - ‘Auditoria Especial - Res|
Fechas: 02-ene-2013 al 15-abr-2013

e allazgos FIscales
T [ Folios: L2
Entrepafic Caja N®

=5, SODE - Audiioria Abrevia
Fecnas, 0752200 i 26001201
Deposit Estante Cuerpo

Ublcacion Topografics:
(mmpcmm)

ENTACION DE SERVICIO MICRO

es Oficlales Recibidas Externas - PAD 2013, Vigencia 2012
99

1 de 1

1 de 1
~ PAD 2013, Vi encia 2012
1 de 1

1 de !

1 de i

7 de 1 {
2012
7 del ]

4. |PES - Visita Fisca! - Nchlo:omunle - Gestion Contract 0
Fechas: 03-0c1-2013 al_ 2! “nov-2013 Follos: 55 | Total Folios: 165 Ccp_ 2
o Cotrente - Gestion Controctual - PAD. 2011, Vigencia 2007-2012
200 Total Folios: Cj

~Auditoria ES| ecial - Informe Final - PAD. 2013, Vigencia 2012
- ‘Fp.ivsm:\um-enyzoﬂ 31 15-abr-2013 Follos._1_aL 74 |__Total Folios: T [ cp_Loel
= = Hallazgo FIscal 750000-030-12 =PAD 2011 Vigencia 2007
z r:fnf\u:;:?:a:;;:m e oeep2012 jos: _L 741 | Total Folios: T [ cp_L e
: 350000-003-12 150000004»|2~PADW|1 Vigencia 2007
1 239 Total Follos. 739 | cp 1 de 1

1 de 1

1 de 2

7 de 1 |
BAD 2013, Vigencia 2012
1

de 1

Recortar los r6
Otulos por la i i
nea guia y pega en la caja, posterior al logo d
: go de la entidad
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ANEXO N° 6
Planilla Control Transferéncias Primarias

Control Transferencias Primarias Cosigo formate: PE0-05-00
. . s = sr=en -
CONTRALORIA Subdireccion de Servicios Generales Cédign document: PGO-05
£ BOGOTA D Grupo de Gestion Documental Version: 7.0
tenci Administrador del Cant Cant Cant Fecha Técnico del Grupo de ot -
; Archivo de Gesfion | Cajas X100 | Cajas X200 | Cp Transf. Gestion Documental es
— Seleccione Dependencia de la Lista —
Pagina 1 de 1
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Anexo No. 7 instructivo para la Conformacion de Expedientes de Auditoria.

El desarrollo de una auditoria se genera un expediente, que contendrd todos los documentos,
desde su fase de planeacion hasta su cierre (incluyendo el traslado de los hallazgos e incluso su
devolucion en caso de que se dé), refleja el orden natural en cémo se realiz6 la auditoria y puede
estar conformado por una o varias carpetas. Ver procedimientos del Proceso de Vigilancia y
Control a la Gestién Fiscal segun corresponda.

Cada documento de la Auditoria debe:

o Responder al objetivo de la Auditoria l

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

e F&cil de entender por cualquier persona (abogado, gerente, auditor, usuario).

e Servir como defensa en caso de un litigio. 5 ’

o Estar firmado oportunamente por la persona que lo elabora, por quien interviene y por la
que revisa con su respectiva fecha. v

e Deben permitir reconstruir la prueba. ’

e Ser realmente relevante (aplica especialmente para los Anexos).

2. Los Papeles de Trabajo se ag
terminacion.

parte de varios pape
duplicar; se archiva
el # de foliod

omunicaciones, actas, informes, entre otros), no se deben
sicion que le corresponda (segun su fecha) y se le anota

RC = Referencia Cruzada

f. = Folio
# de folio

dato especifico. En los papeles de trabajo, se relata el suceso, se anota
si es una comunicacion oficial, se complementa, agregando el N° de radicado
SIGESPRO. Ejemplo: Se recibe el radicado No. 1-2017-0001, con el cual
€ 2l equipo auditor sobre varios de los “componentes”, entonces dicha informacion
no pe duplicar para cada uno de los componentes respondidos, sino que se tomara una
Unica vez utilizando la referencia cruzada.

enerado p

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

5. Para el factor de contratacién, se debe elaborar papel de trabajo por cada contrato.
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6. Para el traslado de los hallazgos a Responsabilidad Fiscal el expediente que se conforme se
realizara con lo descrito en este mismo procedimiento, es decir, en orden cronoldgico, hoja de
control y los respectivos testigos en caso de anexar medios 6pticos (CD’s, DVD), memorias
USB o Soportes de gran formato (mapas, planos), entre otros.

7. Sise devuelven hallazgos fiscales se archivaran de la siguiente manera:

e Si el expediente se encuentra en el archivo de gestion, el director realiza los tramites
respectivos, en caso de archivo lo remite al administrador del ag€htvo para

expediente.
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Anexo No. 8 Instructivo Ordenacion Documentacion Historias Laborales.

La siguiente Tabla muestra el orden que deben llevar los documentos relacionados con la

vinculacion del empleado, los deméas 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, Pregrado;
Postgrado, Maestria o Doctorado (en orden Cronologico

2. No Formal: Certificados de cursos, seminario, etc. (e
Certificaciones de Experiencia Laboral (en orden Cro
Cedula de Ciudadania

Libreta Militar (hombres menores de 50 afios)
Tarjeta Profesional (si aplica)

Licencia de Conduccion (para empleos dé

Verificacion de la existencia de la Licenci

Declaracion Jurame

Declaracion Juram

Formato Validacion

Informe de Evaluacion de Competencias

Verificacion de Requisitos

Lista de Chequeo

Resolucion de Nombramiento (Fecha con la que Inicia el Expediente).
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Tipo de Documento

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
Afiliacion al Fondo de Pensiones

Afiliacion al Fondo de Cesantias

Afiliacién a la Caja de Compensacion
Afiliacién a la ARL
Memorando de Ubicacion

Memorando de Presentacion

Induccion en el Puesto de Trabajo

Certificado de Induccién Institucional

Demas Actos Administrativo e

Evaluacién del Desempefio

Vacaciones, licenciag
temporales, inscripc
prestaciones, supre
cargo, liquida

, traslados, encargos, permisos, ausencias
administrativa, suspensiones de contrato, pago de
subsistencia, destitucién, aceptacién de renuncia al
poracién a otra entidad, entre otros.

cion Enviada: La fecha de envi6
Aicion Interna Enviada: La fecha de entrega
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7. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION R.R. N° Descripcién de la modificacién
R.R. N° 001 - . .
1.0 24 Ene 2003 Ver procedimiento link normatividad
R.R. N° 028 - . .
2.0 7 May 2003 Ver procedimiento link normatividad
R.R. N° 042 . , -
3.0 9 Nov 2005 Ver procedimiento link normatividad
R.R. N° 035 - . .
40 30 Dic 2009 Ver procedimiento link normatividad
e Modificacion del Alcance
e Actualizacién de Base Legal
e Incorporacion de Términos
e Se suprimeny agregan dades al Procedimiento de
Transferencia Primarias i nerando la necesidad
3 elante) y 2 planillas
. rganizacion y transferencias
de ejemplos graficos en proceso
rganizacion Documental: Generando
esidad de crear 5 formatos/plantillas:
Ja de Control
S emplazo de Unidad Documental Especial)
o otulo de Carpeta
50 | RR.-N°0S3 ja X100
6 Dic 2013

ja X200

n del Formato Tabla de Valoracion Documental por no
acer parte de este procedimiento.

corporacion del “Instructivo Elaboracién Inventario Documental
Archivo de Gestion”, remplaza “Procedimiento para la Administracién
de Archivos mediante la Elaboracion de Inventario Documental”.

El Inventario Documental Archivo de Gestidn: Es un libro de Excel
con 5 Hojas:

1. Inventario Base

2. Formato Unico de Inventario Documental - FUID
3. Formato Rotulo de Carpeta

4. Formato Rotulo de Caja X100

5. Formato Rotulo de Caja X200

Cada uno de esos formatos se genera autométicamente con la
informacion registrada en el Inventario Base.
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VERSION R.R. N° Descripcién de la modificacién

¢ Modificacion Formato Unico de Inventario Documental - FUID

¢ Creacion, Instructivo Elaboracién Hoja de Control: La Hoja de
Control es un formato para registrar cada documento o agrupacion
documental, con el objetivo de facilitar la buUsgueds

indebido de documentos. Elimina Anexo 10
Archivo” y 12 “Lista de Chequeo Recibido Papele

e Creacion, Instructivo Elaboracion T :
que se utiliza para describir y des documentales
especiales, dentro de las ¢
Memorias USB, soportes
otros). Elimina Anexo 11

ato (mapas, planos), entre
apeles de trabajo en CD” del

porada en el primer instructivo de
ocumentales y se especifica, orden

de papeles de Trabajo y marcas de auditoria” del
nto para Elaboracién del Memorando de Asignacion y
de la Auditoria.

ion Instructivo para la conformacion Expedientes Historias
aborales (realizada con los administradores del Archivo Historias
borales): Se elimina informacién relacionada con el proceso de
rganizacion porque ya esté incorporada en el primer Instructivo
para la organizacion y transferencias documentales.
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VERSION

R.R. N°

Descripcién de la modificacién

6.0

7.0

R.R. N° 038
2 Nov 2016

El procedimento 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 establecio6 la necesidad de
ajustar todos los documentos del Sistema Integrado de Gestion al
nuevo esquema del mapa de procesos de la Entidad, generado por

Decreto 1072 de 2015 y demas normas reglament
de 2016, modificado parcialmente por el Acuerdo

. nstructivo Elaboracién Inventario Documental
Gestion, por un cambio en el libro de Excel “Inventario
Gestidon” en la Hoja del Inventario Base, donde la

No. 6 Planilla de Control de Transferencias Primarias, se
corpora en el procedimiento.

emas, se tiene en cuenta la sugerencia dada por la auditora
externa (firma certificadora SGS COLOMBIA), el dia 12 de mayo
sobre el uso del corrector en los documentos.

Asi mismo, se ajusté el formato a la nueva estructura definida en el
Procedimiento para Mantener Informacién Documentada del SIG.

R.R. No.041
28-dic-2017




