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Responsable del Proceso Direccion de Planeacion
Aprobacion Revision Técnica
Firma: ‘Jm ,
< \ ®)
Nombre: Monica Andrea Pineda Sanchez Gabriel Herndn Méndez Camacho
Cargo: Subdirectora Administrativa Director Técnico de Planeacion

Dependencia:

Subdireccion de Servicios Generales |Direccion de Planeacion

R.R. N° 020

Fecha: 19 de octubre de 2020

1. OBJETIVO:

Establecer las actividades para la Produccion, Organizacion y Conservacion de Documentos,
indicando quién, cuando, cémo, donde se debe ejecutar cada actividad y qué especificaciones
debe cumplir (puntos de control y/u observaciones) para lograr que los documentos producto del
cumplimiento de las funciones de cada dependencia, tanto fisicos como electrénicos sean fuente
de informacion confiable, integra y disponible para los interesados, en todas las fases de archivo.

2. ALCANCE:

Inicia con la produccién o recepcion del o los documento(s) por parte de los servidores publicos
y contratistas, la conformacion de expedientes de archivo, la entrega al archivo central y termina
con la publicacion del acta e inventario documental en la pagina WEB de la entidad.

3. BASE LEGAL:

NORMA FECHA DESCRIPCION
Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
Ley 527 | 18-ago-1999 | mensajes de datos, del comercio electrdnico y de las firmas digitales, y se
establecen las entidades de certificacién y se dictan otras disposiciones.
Ley 594 14-jul-2000 (l;’_or mt_ad_lo de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
isposiciones
Por la cual se expide el Cédigo Penal. TITULO IX DELITOS CONTRA LA
Ley 599 24-Jul-2000 FE PUBLICA - Capitulo Tercero — Falsedad en Documentos Art 286 al 296
Por la cual se expide el Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Lev 1437 | 18-ene-2011 Contencioso  Administrativo -  Titulo Il PROCEDIMIENTO
y ADMINISTRATIVO GENERAL - Capitulo IV Utilizacion de medios
electrénicos en el procedimiento administrativo.
Ley 734 5-feb-2002 | Por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico (Art 34 y 35)
Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece
Decreto . la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto nimero 4124 de 2004
13-dic-2012 ; ) L : - > .
2578 y se dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos
del Estado. Art 14 al 16, Comité Interno de Archivo: Conformacion,
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NORMA FECHA DESCRIPCION
funciones. Art 24: Director Administrativo y Responsable de Archivo:
Debe exigir Inventarios Documentales y denunciar en caso de
incumplimiento.
Decreto Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente
2609 14-dic-2012 | los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones
en materia de Gestién Documental para todas las Entidades del Estado.
Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura.
Parte VIII Patrimonio Bibliografico, Hemerogréfico, Documental vy
Archivistico.
Titulo Il - PATRIMONIO ARCHIVISTICO
e Capitulo | Sistema Nacional de Archivos. Art 2.8.2.15 y 6
Responsabilidad del Archivo Distrital
e Capitulo Il Evaluacion de Documentos de Archivo
Art 2.8.2.2.4 Obligatoriedad de exigir a servidores publicos y
contratistas la Entrega de Inventarios Documentales al desvincularse
de sus funciones
e Capitulo V Gestion de Documentos
Decreto Art 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos
26-may-2015 . . .
1080 ¢ Capitulo IX Transferencia Secundarias
e Capitulo X Transferencia de documentos de las demas ramas del poder
publico y de los 6rganos auténomos y de control
e Capitulo XI Procedimiento para realizar las transferencias de
documentos 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
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 informacién en transferencias
documentales.
Art 2.8.10.18. Documentos sobre los cuales exista reserva legal
Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
Acuerdo 60 | 30-oct-2001 | comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas.
Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos 594
Acuerdo 38 | 20-sep-2002 | de 2000
(Responsabilidades servidores publicos y regula Inventario Documental)
Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos
Acuerdo 42 | 31-0ct-2002 de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan
Articulos 21, 22, 23y 26 de la Ley 594/2000. AGN.
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NORMA FECHA DESCRIPCION
Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de
Acuerdo 04 | 15-mar-2013 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion,
evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencién
Documental y las Tablas de Valoracion Documental. AGN.
Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion,
Acuerdo 05 | 15-mar-2013 ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.
AGN.
Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
Acuerdo 02 | 14-mar-2014 | conformacion, organizacién, control y consulta de los expedientes de
archivo y se dictan otras disposiciones. AGN.
Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI
Acuerdo 06 | 15-0¢t-2014 | wooneonacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000”".
Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del
Estado en cuanto a la gestiébn de documentos electronicos generados
Acuerdo 03 | 17-feb-2015 | €oMO resultado del uso de medios electrénicos de conformidad con lo
establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el
articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de
2012
M'”','\I’\fj”“a' 2001 Tablas de Retencién y Transferencias Documentales.
NTC ISO . . .
30300:2013 28-ago-2013 | Norma Internacional - Sistema de Gestion para los Documentos.
NTC ISO 11-dic-2013 Norma Internacional - Requisitos Sistema de Gestién de la Seguridad de
27001:2013 la Informacion.
NTC - I1SO . ., . .
9000:2015 15-oct-2015 | Sistema de Gestién de la Calidad — Fundamentos y Vocabulario
9'\81)(1:5(1)5 2:;bsle5p i Sistema de Gestion de la Calidad - Requisitos.

4. DEFINICIONES:

ACTA: documento escrito que evidencia los temas tratados, las decisiones tomadas y los
compromisos adquiridos en un comité o equipo de gestores.

ADMINISTRADOR ARCHIVO DE GESTION: responsable de recibir los expedientes que
contienen los documentos de archivo y/o de apoyo de los funcionarios responsables de su
produccion, gestion, tramite y organizacion, cumpliendo con los procedimientos del proceso
gestion documental, para ser custodiado, administrado en el archivo de gestion de la
dependencia y transferido al archivo central cuando este cumple el tiempo de retencién y

transfiere al archivo central.

ARCHIVO: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el
transcurso de su gestion.
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ARCHIVO CENTRAL: unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su
trdmite y cuando su consulta es constante.

ARCHIVO DE GESTION: comprende toda la documentacion que es sometida a continua
utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su
circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados.

ARCHIVO HISTORICO: archivo conformado por los documentos que, por decision del
correspondiente Comité Interno de Archivo, deben conservarse permanentemente, dado su valor
como fuente para la investigacion, la ciencia y la cultura. Los archivos generales territoriales son
a su vez archivos historicos.

BACKUPS: es la copia de seguridad de los datos de un usuario o entidad que estan
almacenados en un ordenador, con el propdsito de disponer de un medio para recuperarlos ante
una eventual pérdida.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen
las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccién y subseccion), de acuerdo
a la estructura organico — funcional de la entidad.

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

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: conjunto de medidas para garantizar el buen estado de
los documentos. Puede ser preventiva o de intervencion directa. Métodos utilizados para
asegurar la durabilidad fisica de los documentos, por medio de controles efectivos incluyendo los
atmosféricos.

CRONOGRAMA DE TRANFERENCIAS: programacién que elabora el Archivo Central, para que
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 que sea la
titularidad de los mismos.

DATACONTRABOG: espacio el servidor, asignado a las diferentes dependencias de la entidad,
para almacenar la informacion institucional en forma electrénica conforme a la serie y subserie
establecida en la TRD — Tabla de Retencién Documental vigente, cuya responsabilidad de la
administracion corresponde a cada dependencia. El usuario lo visualiza en el explorador de
archivos o directorio de archivos, en la carpeta, que se identifica con un icono que simboliza un
disco con el nombre “Datacontrabog (\\Datacontrabog) (X:)”

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, seleccién o eliminacion.

DOCUMENTO HISTORICO: documento Uinico 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, tecnolégicas y culturales, se convierte
en parte del patrimonio historico

DOCUMENTO DE APOYO: documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones

DOCUMENTO DE ARCHIVO: registro de informacion producida o recibida por una entidad
publica o privada en razon de sus actividades o funciones.

DOCUMENTO ELECTRONICO: es el registro de la informacion generada (texto, gréficos,
videos, audios, etc.), almacenada, y disponible por medios electrénicos; en el documento
electronico, las cadenas de bits representan el contenido informativo y los medios de
almacenamiento el soporte. Ejemplo: un documento de texto (.doc) o una hoja de calculo (.xlsx)
almacenados en un servidor institucional, CD o un Disco Duro.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: registro de la informacion generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante
su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser
tratada conforme a los principios y procesos archivisticos

ELIMINACION: es la destruccion de los documentos que han perdido sus valores primarios
(administrativo, juridico, legal, fiscal, contable) o sus valores secundarios (histérico que carezcan
de relevancia para la ciencia y la tecnologia).

EQUIPO DE GESTORES DE PROCESO: grupo multidisciplinario de servidores publicos,
representativo del proceso que participa en la gestion del mismo proceso, identifica las
situaciones objeto de analisis (hallazgos, oportunidades de mejora y no conformidades) y
propone las acciones requeridas para el manejo de las mismas. En el equipo de gestores de
proceso deben participar los jefes y servidores publicos de las dependencias que integran los
procesos.

EXPEDIENTE: conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un
mismo trmite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad
administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la integridad
y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucién definitiva.

EXPEDIENTE HIBRIDO: sumado a la definicién de expediente, este contiene una parte de
documentos en soporte electronicos y documentos otra parte en soporte papel.

FECHAS EXTREMAS: se refiere a la fecha mas reciente y mas antigua que pueden encontrarse
en un expediente o en cualquier unidad documental.
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FOLIO: hoja de libro de cuaderno o de expediente al que corresponden dos paginas. Nimero
gue indica el orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto, revista o expediente.

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL- FUID: forma utilizada para diligenciar
transferencias primarias (remisiones documentales de Archivos de Gestién al Central),
transferencias secundarias (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
planificacién, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

INVENTARIO DOCUMENTAL.: es el instrumento que describe la relacion sisteméatica y detallada
de las unidades de un fondo, siguiendo la organizacion de las series documentales. Puede ser
esquematico, general, analitico y preliminar.

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
ordenacioén y la descripcién de los documentos de una institucion.

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 retencion
documental.

SELECCION DOCUMENTAL: proceso mediante el cual se decide la disposicion final de los
documentos de acuerdo con lo establecido en la tabla de retencién documental y se determina
con base en una muestra estadistica aquellos documentos de caracter representativo para su
conservacion.

SERIE: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas
de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Ejemplos: Historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

SOPORTE DOCUMENTAL: medios en los cuales se contiene la informacién, segun los
materiales o medios tecnol6gicos empleados. Ademas de los archivos en papel existen los
archivos audiovisuales, fotograficos, 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.
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD: listado de asuntos o series documentales a

los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como su disposicién
final.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se
entrega a los archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos histéricos (transferencia
secundaria), los documentos que de conformidad con las tablas de retencién documental han
cumplido su tiempo de retencion en la etapa de archivo de gestibn o de archivo central
respectivamente; implica un cambio en el responsable de la tenencia y administracién de los
documentos de archivo que supone obligaciones del receptor de la transferencia quien asume la
responsabilidad integral sobre los documentos transferidos.

TRANSFERENCIAS PRIMARIAS: remision de documentos de los Archivos de Gestion al
Archivo Central (intermedio o semiactivo).

TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS: remision de documentos del Archivo Central al Archivo
Historico ya sea de la Contraloria 0 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 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 disposicién final (conservacion
temporal o permanente).

VALORES PRIMARIOS (Administrativo, Legal, Contable, Fiscal y Técnico): son aquellos que
tienen los documentos, mientras sirven a la entidad productora y al iniciador, destinatario o
beneficiario, es decir a los involucrados en el asunto.

VALORES SECUNDARIOS: son aquellos que interesan a los investigadores de informacién
retrospectiva y su conservacion es permanente Surge una vez agotados los valores primarios.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

5.1. Producciény Organizacion Documental Fisicay Electrénica
(Anexo 1 - Instructivo para la Produccion, Organizacién y Conservacién de Documentos)

DESCRIPCION DE LA

PUNTO DE CONTROL /

o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Punto de Control:
Produce o recibe documentos Verifica que la produc_cmn de
. - documentos se realice de
de archivo (en soporte fisico o
1 - e acuerdo al numeral 1, 2 y 3
electrénico) y le da el tramite s s s
respectivo (planeacién, produccion, gestion
P ' y tramite de los documentos) del
Anexo N° 1
Crea la carpeta de archivo
(fisica ylo electrénica) vy Punto de Control:
almacena los documentos
relacionados con un mismo :
2 - Tenga en cuenta lo establecido
asunto, como lo indica la TRD, AR
. en el numeral 4.1 (clasificacion)
desde que produce o recibe el N
; del Anexo N° 1
Asesor, ler documento de archivo
Gerente, (fisico o electronico)
Profesional, Punto de Control:
Técnico,
Secretario 0 La  organizacién de los
Auxiliar documentos debe ser asumida
por el funcionario que maneje el
(Todos los tema (Ley 594 de 2000, Art 4,
servidores numeral d). Realizar actividad
publicos o cumpliendo lo establecido en el
contratistas que Almacena  los  documentos numeral 4.2.1 (ordenacién de
gestionan y fisi /o el - d documentos) del Anexo N° 1.
tramitan isicosy/o e ectronicos en orden
documentos en g;ong:oglﬁg, esg el rglr:serpac;ocr)]rdesr} Observacion:
3 | cumplimiento de q 9 '

sus funciones)

existen anexos, deben ir
enseguida del documento que
los menciona. (Acuerdo 042 de
2003 Art 3).

En los expedientes electrénicos
adicional a lo anterior, deben
guardar los documentos
(archivos) con el titulo o asunto
del documento, N° de radicado o
acta, fecha y anteponer a este
nombre un N° consecutivo para
marcar el orden de los
documentos dentro del
expediente (se deben manejar 2
digitos), los anexos, también se
numeran con subniveles.
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DESCRIPCION DE LA

PUNTO DE CONTROL /

o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Punto de Control:
El testigo lleva el # de folio
consecutivo, segun la posicién
de la unidad documental que
remplace.
Observacioén:
Los funcionarios de la
Contraloria de Bogota, D.C., no
usaran CD’s, DVD, USB y demas
. unidades de almacenamiento
Elabora los testigos cuando
: . externo para guardar
exista una unidad documental .
documentos de archivo en los
de gran formato como planos o . g
. expedientes fisicos, estos solo
mapas y documentos Testigo -
- se podran usar traslados
electrénicos dentro de los| Remplazo de ! -
, o : temporales de informaciéon o
expedientes fisicos, en su lugar Unidad . - .
4 ; entrega de informacion a clientes
se deja este formato| Documental .
L . . . externos. Es espacio adecuado
diligenciado y la unidad Especial
. . para los documentos
Asesor documental especial a_l final de| PGD-05-02 electrénicos  es el servidor
' la carpeta debidamente DT .
Gerente, : . institucional establecido para
. identificada para mantener el
Profesional, . P esto.
o vinculo archivistico.
Técnico,
Secretario 0 Los testigos de los documentos
Aucxiliar electrénicos deben indicar con
claridad si es un documento
(Todos los principal o si son anexos de que
servidores documento principal lo es, se
publicos o deben relacionar en lo posible la
contratistas que totalidad de los archivos, indicar
gestionan y en donde estd almacenado
tramitan (servidor institucional, sistema
documentos en de informacion institucional, CD,
cumplimiento de DVD, memorias USB), quien es
sus funciones) el autor (sujeto de control o
cliente externo).
Depura las carpetas fisicas y
electrénicas en caso de ser
5 necesario, de acuerdo con lo

establecido en el numeral 4.2.3.
del Anexo N° 1.
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DESCRIPCION DE LA

PUNTO DE CONTROL /

o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Folia consecutivamente (sin Observacion:
complementos como A, B, Bis, La foliacion se realiza a medida
entre otros) con lapiz de mina gue se van incorporando los
6 negra cada hoja, en la parte documentos a la carpeta.
superior derecha en el mismo
sentido del texto (lectura). Punto de Control:
Esta actividad aplica solo para Cumpliendo lo establecido en el
expedientes fisicos. numeral 4.2.4. del Anexo N° 1.
Observacion:
Aplica a carpetas que contienen
més de una unidad documental.
. . L - La hoja de control debe facilitar la
Registra la informacion bésica busqueda de los documentos
de cada documgnto y anexo . dentro de cada carpeta, evita la
producido o recibido en la hoja Hoja de pérdida e ingreso indebido de
O.Ie control, esta debe ser Cont_rol documentos, asegurar el correcto
firmada por responsable de su| (Expediente orden de los documentos v sus
diligenciamiento y el jefe Fisico) ANEXOS y
inmediato, como garantia de| PGD-05-03 '
gue los documentos muestran Punto de Control:
7 la secuencia de sus actuaciones o] '
que_dan cumplimiento a sus . Tener en cuenta lo establecido
funciones y que el expediente Hoja de en el Acuerdo 05 de 2013. Art 15
contiene lo que estad alli Control '
relacionado (Expediente y A_cuerdo 02 de 2014, Art 12,
Electronico) indican que los documentos
Aplica a los expedientes 100% | PGD-05-03 ggﬁj Zrligﬁva(; I?rasrﬁﬁgenmaudee ::
electrénicos la hoja de control persona responsatﬁeq de
(Expediente Electronico). gestionar el expediente durante
su etapa de trdmite, esta
obligada a elaborar la hoja de
control por expediente, en la cual
se consigne la informacién
basica de cada tipo documental.
Registra cada una de las Observacion:
9 . Cada carpeta lleva sus propias
carpetas que existan en soporte . b
o . Inventario |fechas extremas, segun los
fisico y los expedientes que se )
Documental | documentos que contiene.
encuentran en soporte .
8 electronico en libro del Excel Archivo de
"Inventario Documental Archivo Gestion Punto de Control:
de Gestion”. en la primera Hoia PGD-05-04 | Realizar actividad cumpliendo lo
L prin ) establecido en el numeral 4.3.2.
que se llama “Inventario Base del Anexo N° 1
Imprime rotulo de carpeta y lo Rotulo de Observacion:
9 pega en el recuadro de la Carpeta Se genera automaticamente a
carpeta. P partir del “Inventario Base”.
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DESCRIPCION DE LA

PUNTO DE CONTROL /

o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Imprime FUID, firma y entrega
al Administrador del Archivo las
carpetas (expedientes) que Observacion:
estuvieron a su cargo (bien sea FUID Se genera automaticamente a
por finalizacion de tarea o Formato partir de lo registrado en el
10 desvinculacion por mas de 15 Unico de “Inventario Base”.
dias habiles, vacaciones o| Inventario
retiro), esto en cumplimiento al| Documental |Punto de Control:
Decreto 1080 de 2015 Art| PGD-05-05 |Entrega en el mismo orden
2.8.2.2.4, entrega de relacionado en el FUID.
documentos tanto fisicos como
electronicos.
Verifica que los servidores
publicos o contratistas que
ent[egarorj los documento's'que Punto de Control:
tenian bajo su responsabilidad
por razon a su labor, 'hayan El Administrador de archivo debe
cumplido con lo establecido en : S
; estar asignado como lo indica el
los anteriores puntos, de lo o
) numeral 5.3 del procedimiento.
contrario devuelve el .
expediente hasta que quede a Inventario - .
. Documental | EI Administrador del Archivo es el
conformidad .
Archivode |responsable de llevar el
11 Verifica el orden de las carpetas Gestion inventario consolidado de la
: pete dependencia, de mantener las
dentro de las cajas y que estén . . -
(Libro de carpetas, cajas, estanteria de
almacenadas sobre su lomo ) S
Excel) archivo ordenadas de izquierda a
Profesional Mantiene la estructura derecha como loindica el numeral
TécnicooAuiniar jerdrquica establecida en el 425 del anexo N° 1y de
(Administrador del Jnumgral 4.1 del Anexo N° 1 mantener depurado el archivo
. ' ' como lo indica el numeral 4.2.6
Archivo de separando los documentos de o
i . del anexo N° 1.
Gestion) archivo de los de apoyo,
ordenando cada grupo por
vigencias, TRD u oficinas.
Observacion:
Los genera automaticamente a
partir del "Inventario Base”.
Las cajas deben ser solicitadas
Imprime los rétulos de las cajas previamente al Proceso Gestion
y los pega en la tapa de la caja, Documental a través de la mesa
. Rotulo de L
12 después del logo de Ila Caja de servicios.

Contraloria de Bogota, cuando
se llene la caja.

Punto de Control:

La estanteria debe estar
debidamente identificada
(marcada por el administrador
del archivo)
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5.2. Transferencia Primaria (del Archivo de Gestion al Archivo Central)

DESCRIPCION DE LA

PUNTO DE CONTROL /

o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Cronograma | Observacion:
de Visitas
. Elabora "Cronograma de Visitas Esta actividad se realiza al
Profesional o . . —> -
P y Transferencias Documentales” | Cronograma |finalizar el afio.
Técnico del " .
1 .. |y convoca al Comité Interno de | Transferencias
Proceso Gestion . e -
Archivo para su presentacion y | Documentales | Las visitas deben programarse y
Documental - . .
aprobacion. realizarse en el ler trimestre el
(Libro en afio y posterior se programan las
Excel) transferencias.
Comité Interno de
Archivo: Director
Administrativo y
Financiero, de
TIC
Planergl:cistiar(lj eJefe A.Cta de
- ’ Aprueba el "Cronograma de | Comité Interno
Oficina Asesora |, . . X
2 . Visitas y Transferencias| de Archivo
Juridica, Control jes”
Interno, Documentales".
Subdirector de PGD-02-07
Servicios
Generales y
responsable del
Area de Archivo
. Comunica "Cronograma de s
Director S ; Remisién de
- . Visitas y Transferencias
3 | Administrativoy " Cronogramas
. ; Documentales” a todos los
Financiero : . . PGD-07-02
funcionarios de la entidad.
Director, Da a conocer a todos los
Subdirector, Jefe . . .
- funcionarios y contratistas de su
de Oficina o ; .
4 dependencia el "Cronograma de
Gerente T .
. Visitas y Transferencias
(oficina "
Documentales".
productora)
Realiza visita a la dependencia
mide el nivel de _re§ponsabllldad Acta Qe Visita Observacion:
frente al cumplimiento de los| Archivos de
compromisos registrados en la Gestion . .
- ; . . Registrar en el acta compromisos
. visita de vigencia anterior, la| PGD-02-07 .
Profesional y/o o que garanticen la adecuada
o organizacion de documentos -
Técnico del S L conservacion de los documentos
5 .. |fisicos y electrénicos por parte de Informe ; e
Proceso Gestion todos los funcionarios, el uso de | Preliminar de |"P'es0S Y electronicos  que
Documental ’ ) " genera cada dependencia de la
formatos y herramientas| Seguimiento .
L ) . . entidad, desde que nacen hasta
(aplicativos) vigentes. Se mide el | Archivos de Y
. - su eliminacion o traslado al
volumen documental, su nivel de Gestion

organizacion, la capacidad de
almacenamiento, las condiciones

Archivo Central.
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o DESCRIPCION DE LA PUNTO DE CONTROL /
N°| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
ambientales  en que se| Remision del
encuentran los documentos, que Informe
necesidades tienen, entre otros| Preliminar
aspectos. (PGD-07-02 o
E-Mail)
Realiza capacitacion para
fortalecer los procesos que| Informe Final
presenten dificultad, en el evento| Seguimiento
de ser necesario. Archivos de
Gestion
Elabora informe preliminar y
remite a todas las dependencias | Remision del
visitadas, recibe observacionesy | Informe Final
elabora informa final para| (PGD-07-02)
remision a la oficina de control
interno en caso de contener
irregularidades en los archivos de
gestion.
Téfrlric():fssolcrliiiliar Imprime FUID, firma y enFrega al
6 | (Administrador Director, subdlre'ct'or, jefe o FUID . 5
del Archivo de gerente_ge la oficina para su|Formato Unl_co Observacion:
Gestion) aprobacion. de Inventario B
Director _ Documental Los.genera automaticamente a
Sub directo'r o Aprueba Tr'ansferenma partir del "Inventario Base”.
7 Jefe de Oficina IZ_)ocumentaI al Archivo Central,| PGD-05-05
Productora firmando el FUID.
Envia el Inventario Documental
por correo electrénico al Archivo
Profesional Central_y el FUID con las firmas
Técnico o Auxiliar respectivas. Punt.o de antrol: _
8 | (Administrador . ) Reallzar_ actividad cumpliendo lo
del Archivo de Solicita el vehlculo' para traslado establecido en el numeral 4.3.2.
Gestion) y entrega ql archwo_central la del Anexo N° 1.
documentacion objeto de FUID
transferencia en el mismo orden -
registrado en el Inventario. Formato Un|_co
— - de Inventario
Administrador del Verifica conjuntam_ente que S€| pocumental
Archivo de haya_ dado cumpllmento a las B
Gesti6 actividades descritas en el e Observacion:
estiony S - PGD-05-05
9 Profesional o procecﬁml(_apto 5.1. Produccpn y . .
Técnico del Organ|za0|on, I?ocumental Fisica Si r)ay Iugar_ a correcciones, se
Proceso Gestion |V EIectr_qnlca en la haran inmediatamente.
Documental documentaqon objeto de
transferencia.
10 Pr;—::snclccc-)‘gsilion Aprueba transfer_encia firma_mdo
Documental el FUID en la casilla de recibido.
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DESCRIPCION DE LA

PUNTO DE CONTROL /

(o]
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Registra la entrega de la Planilla
. . Control
Transferencia en la planilla
11 " Entrega de
Control Entrega de T f :
Transferencias" ransterencias
PGD-05-06
Documentos Fisicos:
Ubica la documentacién en la
estanteria del Archivo Central,
asigna N° Unico consecutivo de
Caja.
Registra en cada unidad
documental (cajas y carpetas) su | .
A e N nventario
ubicacion topografica y de igual
. . Documental
Profesional o manera en el Inventario .
12 PO . o Archivo de
Técnico del Documental Archivo de Gestion. Gestion
Proceso Gestion PGD-05-04
Documental Documentos Electrénicos:
Ubica la documentacién en el
servidor institucional establecido
para esto en lo posible aplicando
los formatos de preservacién
digital a largo plazo a los
documentos que se conserven
por mas de 10 afos.
Devuelve al Administrador del
13 Archivo de Gestion el Inventario
Documental electrénico.
Inventario
Unifica el Inventario del Archivo| General del
14 de Gestion al Inventario General Archivo
del Archivo Central. Central
PGD-05-04
5.3. Control Archivos de Gestion
o PUNTO DE CONTROL /
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
. . . ., Observacion:
Asigna mediante memorando a | Asignacion . .
. X o El memorando de asignacion
Contralor, un funcionario(s) de su | Administrador L
. e administrador carpeta
Contralor dependencia como Administrador Carpeta - . X
e . " > . electrénica debe ir con copia a
Aucxiliar, Jefes | de Archivo de Gestién Fisico y | Electrénica la Direccién de TIC para que
1 de Oficinas Administrador de Archivo de | (PGD-07-02 o . para g
o - . asignen los permisos
Asesoras, Gestién Electrénico E-Mail) correspondientes
Directores, (Datacontrabog). P
Subdirectores Asignacion )
y Gerentes, Remite a la Subdireccion de | Administrador Zunto .de Control:
s ) P arantizar que sus
Servicios Generales los | Archivo Fisico funci . .
uncionarios y contratistas a
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PUNTO DE CONTROL /

N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
memorandos para su registro y | (PGD-07-02 o | cargo conozcan y apliquen el
control. E-Mail) procedimiento en los

documentos fisicos ylo
electronicos.
Registro
Administradore
Profesional, Recibe memorandos de égggr']vgissidci
Técnico, asignaciéon administrador carpeta Observacion:
) . . g (PGD-05-07)
Secretariao | electronica y asignacion
2 Auxiliar de la | administrador archivo fisico y . Formatos (registros) se
. - . . Registro
Subdireccion | actualiza el registro de L conservan en soporte
7 - : Administradore -
de Servicios | administradores de archivos de . electrénico.
L s Archivo de
Generales gestion. -
Gestion
Electrénico
(PGD-05-08)
Crea en Datacontrabog carpetas
por vigencia de documentos de
apoyo y documentos de archivo, Inventario
dentro de la carpeta de archivo, | Documental .
crea carpetas por TRD y dentro | Archivos de Punto de Control:
de la carpeta de apoyo carpetas Gestion Verifica que las carpetas havan
por oficina. (PGD-05-04) id q das d P d y I
Profesional . sido- creadas de acuerdo a
o ’ Registra en el formato Control de numeral 4.1. (Clasificacion) del
Técnico, - . Control de o
) Seguridad Carpetas Archivo de X Anexo N° 1
Secretaria 0 s g Seguridad
- Gestion Electrénico, las carpetas,
Auxiliar . . . Carpetas L
L . los funcionarios que tienen ) Observacion:
Administrativo Archivo de
3 X acceso a ella, desde que fecha, )
asignado como . ; Gestion .
- hasta cuando y los permisos que . Cuando se requiera recuperar
administrador tiene sobre la carpeta Electronico informacién de Backups, se
de Archivos de peta. (PGD-05-09) PS,

Gestion.

Informa al jefe de la dependencia
y al subdirector de servicios
generales para tomar medidas al
respecto, en caso de presentarse
irregularidades en cuanto a
deterioro de los documentos, por
presencia de hongos o bacterias,
mala organizaciéon o situaciones
ambientales inadecuadas.

Irregularidades
frente a la
Documentacio
n
(PGD-07-02 o
E-Mail)

debe remitir a lo indicado en el
procedimiento para la
realizacién y control de copias
de respaldo (BACKUPS) del
Proceso Gestion de
Tecnologias de la Informacién.
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE CONTROL /
OBSERVACIONES

Profesional
Universitario,
Técnico del
Archivo Central

Realiza visita al archivo de
gestion de acuerdo al
cronograma de visitas

establecido para la vigencia.

Elabora acta de visita registran el
nivel de cumplimiento de
compromisos, la aplicaciéon de
este procedimiento, el nivel de
responsabilidad frente a Ia
organizacion de documentos
fisicos y electrénicos por parte de
los funcionarios y contratistas,
uso de formatos y herramientas
(aplicativos) vigentes para la
produccioén, tramite y
conservacion de los documentos,
como también se registra el
volumen/peso documental, su
nivel de organizacion, capacidad
de almacenamiento,
recomendaciones frente cada
aspecto, condiciones
ambientales, necesidades que
tienen 'y los compromisos
necesarios para que el archivo de

gestibn funcione en Optimas
condiciones.
Entrega el acta de visita al

directivo de la dependencia para
revision.

Punto de Control:

Verifica el cumplimiento de las
recomendaciones y
compromisos de la anterior
visita.

Se revisan los inventarios
documentales objeto de
entrega de puesto de trabajo y
el consolidado de la
dependencia.

Revisa acta de visita,

Contralor recomendaciones y compromisos
Auxiliar, Jefes | con los funcionarios de su
de Oficinas dependencia, en caso de algun | Acta de visita
5 Asesoras, ajuste u objecién le informa al | Archivos de
Directores, responsable de la visita para Gestion
Subdirectores | concertar lo pertinente hasta | (PGD-02-07)
y Gerentes quedar a conformidad con los
Locales compromisos registrados en el
acta.
Elabora final de seguimiento y lo Inforrg: final
. remite a la oficina de Control o
Profesional del Seguimiento
6 ; Interno en caso de contener -
Archivo Central . . Visitas
acciones de mejora en los ;
; ., Archivos de
archivos de gestion. -
Gestion

www.contraloriabogota.gov.co

Carrera32 AN° 26 A-10
Postal 111321
PBX: 3358888



http://www.contraloriabogota.gov.co/

©)

CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

Procedimiento para la Produccioén,

Organizacion y Conservacion de Documentos

Cadigo formato: PGD-02-05
Version: 9.0

Cadigo documento: PGD-05
Version: 9.0

Péagina 17 de 62

5.4. Transferencia Secundaria (del Archivo Central de la entidad al Archivo Distrital)
° PUNTO DE CONTROL /
N° |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Identifica y separa fisicamente la
documentacion objeto de
A FUID
eliminacion de acuerdo alas TVD e
.. | Formato Unico
— Tablas de  Valoracion de Inventario
Tec_nlcoy Documgntal 0 TRD — Tablas de Documental | Observacién:
Profesional del | Retencién Documental, la
"y PGD-05-05
1 Grupo de presenta al Comité Interno de -
” ; . Esta documentacion no
Gestion Archivo mediante el FUID, para o . o
L . Acta de Comité | requiere proceso archivistico.
Documental | aprobar su eliminacion, publica el
L ; Interno de
FUID en la pagina WEB 30 dias, Archivo
sino hay objecion por parte de un
. . . PGD-02-07
ciudadano se elimina por medio
de picado.
Organiza la  documentacion
objeto de transferencia de
- acuerdo a las TRD y TVD,
2 Técnicoy liend I
Profesional del | S4MPIeENdo ~ con €l proceso
Proceso técnico de archivo establecido en
= el numeral 5.1 del procedimiento.
Gestion Registra cada unidad documental
Documental 9 . Inventario
en el Inventario Documental
3 . " : s Documental
segun el "Instructivo Elaboracion
X " PGD-05-04
Inventario Documental
Director Acuerda con el Archivo Distrital
- . Acta de
Administrativo o [fecha de entrega, aspectos o
4 . - Reunion
Subdirector | especificos de la entrega Yy
. X » . PGD-02-07
Administrativo | recepcién de la transferencia.
Presenta al Archivo de Bogota el
Director Informe Técnico detallado con los Informe
5 | Administrativo y | procesos técnicos de valoracion y P
. : iy . Técnico
Financiero seleccion  aplicados a la
documentacion a transferir.
6 Archivo de Verifica el proceso para recibir la Informe
Bogota documentacion. Técnico
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PUNTO DE CONTROL /

N° |IRESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Comité Interno
de Archivo:
Director
Administrativo, Acta de
de Planeacion, Oficializa la entrega de la Reunién
de TIC’s, Jefe ; 9a PGD-02-07
o P Transferencia al Archivo de
7 | Oficina Juridica, . . . .
Bogota y remite a la Direccion de .
Control Interno, TIC's para su publicacion Inventario
Subdirector de P P Documental
Servicios PGD-05-04
Generales y

responsable del
Area de Archivo

Profesional
Direccion TIC's

Publica el Acta e Inventario en la
Pagina WEB de la Entidad.
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6. FORMATOS, PLANTILLAS O ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
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Cadigo formato: PGD-05-01

Los documentos producidos por las entidades, no solo dan testimonio de su existencia y gestion,
sino de la transparencia y eficacia con la que actuamos. 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 gestién son piezas clave, como punto de partida en la construccion
de esta memoria institucional y lograr que sea 6ptima, depende de todos (servidores publicos y
contratistas) que producen o reciben documentacion apoyado por el Proceso Gestion
Documental.

1. PLANEACION ESTRATEGICA PARA LA GESTION DOCUMENTAL

Este proceso es responsabilidad de todos, porque podemos trasmitir a cada responsable
de proceso nuestras ideas para que sean evaluadas y materializarlas en los
procedimientos, formatos, formularios, plantillas con las que trabajamos; el propdsito es
indicar desde el titulo/asunto que deben llevar los documentos (el cual debe describir
concretamente el objeto del documento), sus caracteristicas, soporte (si es necesario),
datos que generen la maxima calidad de informacién posible para que demuestren la
efectividad de sus actividades, transparencia, cumplimiento de funciones y satisfaccion
de las necesidades de sus clientes, como se tramitan, hasta donde se conservan.

Adicional, el responsable del Proceso Gestion Documental recibe, centraliza y materializa
las ideas y normas que ayudan a mantener disponible y en el mejor estado los
documentos (fisicos y electronicos) producidos y recibidos en la entidad que evidencian
el cumplimiento de sus funciones, como los administrara y como administrara los
espacios fisicos y electronicos para su almacenamiento con la maxima calidad posible,
las cuales se dejan de manera explicita en sus planes, programas, instrumentos
archivisticos, entre otras herramientas, para que todos en la entidad tengamos claras las
actividades que debemos realizar desde la produccion de los documentos hasta su
destino final.

2. PRODUCCION DE DOCUMENTOS

Deben estar firmados manuscritamente con tinta negra, si es un documento electrénico,
debe estar firmado electrénicamente (con una contrasefia, datos biométricos o claves
criptograficas privadas) o digitalmente (firma electronica certificada), en caso de no
poder utilizar ninguna de estas se utiliza firma digitalizada o escaneada, esta excepcion
se lleva a cabo en situaciones extremas (pandemias). No debe faltar ninguna firma.
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Los documentos que NO llevan firma(s) autografa(s), es decir (a pufio y letra), se
conservan solo en soporte electrénico, no se imprimen.

Todos los anexos deben estar relacionados en el documento que los precede e indicar
el propdsito de cada uno de ellos, para que el destinatario comprenda claramente la
funcion que cumple cada uno de ellos.

Producir solo un (1) original, este lo conserva la oficina responsable del tema, las demas
oficinas y solo porque sea completamente necesario conservaran copia (preferiblemente
electrénica).

Deben tener nombres completos de quien elabora, revisa, proyecta y firma, la fecha
también debe estar completa (dia, mes y afio) y legible en caso de que sea manuscrita.

Todas las comunicaciones oficiales (recibidas y enviadas) deben estar radicadas en el
sistema de informacion oficial que administra las comunicaciones de la entidad.

Los documentos que se encuentren en paginas WEB, SECOP, SIVICOF, intranet, como
documentos de la rendicién de cuentas de los sujetos de vigilancia, contratos, planes
programas, procedimientos, normatividad, etc., no archivarlos en lo posible, citarlos
adecuadamente en los documentos donde se requiere. Cuando sea completamente
necesario archivarlo en el expediente procurar que sea en soporte electrénico.

Usar el papel ecolégico en los documentos que se conservan 20 afios 0 menos y papel
bond blanco en los que se conserven por mas de 20 afios o son de conservacion total
(segun TRD).

La digitalizacion se realiza de manera independiente, no por lote de documentos y segun
su uso debe cumplir con las especificaciones del programa de reprografia.

Cuando reciba CD, DVD, USB, deben elaborarle el testigo y este debe reflejar claramente
su contenido. Realice copia de respaldo en el sistema destinado para esto Gnicamente
de los documentos que aporten valor probatorio y directo al objetivo del tramite.

No deben tener tachones, corrector, marcas con resaltador, ni separadores de colores.
Deben estar en los formatos vigentes (consultar intranet).

Si los titulos o asuntos de los registros (documentos) no responden al objeto del
documento, o los datos que solicita pueden ser mejorados para que brinden mayor
calidad de informacion (efectividad de las actividades, transparencia, cumplimiento de
funciones y satisfaccion de las necesidades de los clientes), donde y como se conservan
(copia, original, fisico, electrénico), solicitarlo al responsable del proceso de donde
pertenece el procedimiento, primer item del primer proceso “PLANEACION
ESTRATEGICA PARA LA GESTION DOCUMENTAL".

GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS

Llevar a cabo lo planeado y establecido en los procedimientos de la entidad, puesto que
alli es donde se indica la gestion y tramite que se debe realizar con cada documento.
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e Si la gestion, tramite y/o especificaciones, pueden ser mejoradas informarlo al

responsable del proceso, primer item del primer proceso “PLANEACION ESTRATEGICA
PARA LA GESTION DOCUMENTAL”.

e Se debe usar el sistema de informacion institucional dispuesto para realizar la gestion y

trdmite de los documentos y esto también debe estar indicado en los procedimientos del
SIG.

4. ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

Este proceso contempla 3 etapas: Clasificacion, Ordenacion y Descripcion (Identificacion) de
los documentos y sus unidades de conservacion.
4.1. Clasificacion

La base fundamental para la clasificacion es el principio de procedencia (cada dependencia
segun su funcion, debe conservar lo que le corresponde en soporte original) y clasificar sus
documentos de acuerdo a los grupos documentales establecidos a la TRD, donde cada subserie
o serie documental contiene documentos del mismo asunto.

Lo que no esta en TRD pero que también hace parte de la gestién de la dependencia son
documentos de apoyo, los cuales deben clasificarse por oficina y al interior por tramite.

Cédigo y Nombre Oficina Productora 11100 - Cantr G fencin 3

Anexos
Peticion

imentos de Archivo

oo
procese & |

Informes de
Auditoria de
XXXXX

L

Actas de
Comité

Técnico
PVCGF

. Ejemplo tomado de una
Direccion Sectorial sin Subdirecciones Series y SubSeries Documentales

Sd. Contratos

ContratoN° X Informatives
Juan Perez Circulares

DP N° XX
Maria Pepita

Invitaciones

L

Capetas Electronicas por Oficina

Cada vigencia debe contener los expedientes que se cerraron en ese afio, es decir que si un
expediente que se apertura en 2015, pero fue cerrado en 2020, es de la vigencia 2020, porque
los tiempos de retencién establecidos en la TRD, cuentan a partir de esta fecha.

De acuerdo a lo anterior, la estructura jerarquica que se maneja para clasificar es la siguiente:
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Espacio Fisico / Electronico Ejemplos:

Estanteria de Archivo / Datacontrabog
v 2020 - Doc Archivo

1. Vigencia (afios) Doc Archivo
27.06 - Inf Aud Des 202 - DSDE

1.1.  Serie-Subserie

1.1.1. Expedientes 27.07 - Inf Aud Reg 051 - IPES
0 27.33 - Inf Vis Fiscal 021 - IDT
Vigencia (afios) Doc Archivo
1.1. Serie-Subserie-Expedientes v ] 2020- Doc Apoyo
1. Planeacion

2. Vigencia (afos) Doc Apoyo

2.1, Oficinas con quienes tramitan 2 Desp Cont Aux

3. Contratacion

4.2. Ordenacion

4.2.1. Ordenacion de Documentos

La base fundamental para la ordenacién es el principio de orden original, quiere decir que los
documentos se archivan en el mismo orden en el que se dieron los tramites y si existen anexos,
deben ir enseguida del documento que los menciona o antecede, los anexos se ordenan segun
el relato o relacion registrada en el documento que los precede.
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Anexos (Papel de Trabajo)
Papel de Trabajo PPP.
Plan de Trabajo

Acta Mesa de Trabajo

INFORMES

Subserie:

Asignacion Equipo, para
Ruditoria

Informe Final | Anexos (Acta N2 02)

Acta N° 02

Anexos (ActaN° 01)

Acta N° 01

Serie:
ACTAS

Subserie:
Actas de Comité =
Directivo

Informes de Auditoria B \/_
\7

Reciboa Satisfaccion

Designacion Supervisor,
[Contrato]

Solicitud'de]Contratacion]

Serie:
CONTRATOS

Subserie:

Contratos pory
Contratacion Directa) |-

-

En los expedientes electronicos adicional a lo anterior, deben guardar los documentos
(archivos) con el titulo o asunto del documento, N° de radicado o acta, fecha y anteponer a este
nombre un N° consecutivo para marcar el orden de los documentos dentro del expediente (se
deben manejar 2 digitos), los anexos, también se numeran con subniveles, ver ejemplo 11.1,

112y 12.1.

Mientras el expediente este en gestion pueden guardar la version editable del documento como
lo muestra el ejemplo en el numeral 01.

La hoja de control debe estar siempre guardada fisca y electronicamente dentro del expediente

correspondiente, en el espacio electrénico se numera con el 00.

27.07 — Inf Aud Reg N° 202 - SD Catastro:

Hoja de Control Inf Aud Reg N° 202 — Catastro

Asigna Equipo Auditor - 3-2020-98988 - 1-Jun-20.doc

Asigna Equipo Auditor - 3-2020-98988 - 1-Jun-20.pdf

Presenta Auditoria y Equipo Auditor - 2-2020-98989 - 2-Jun-20
Declaracion de Ind de Pepito Pérez - 6-Jun-20

Declaracion de Ind de Juanita Gonzalez - 6-Jun-20

Acta Mesa Trabajo N° 01 Ref Papeles Trabajo - 7-Jun-20

Acta Comité Técnico N° 05 - Aprueba Plan de Trabajo 8-Jun-20

11.1. Informe de Supervision N° XX - 3-Mar-19

00.
01.
01.
02.
03.
04.
05.
06.
07.
08.
09.
10.

Plan de trabajo Auditoria de Regularidad

Remite Plan de Trabajo al Equipo Auditor - E-Mail - 8-Jun-20
Solicita Inf de Supervision al SVCF - E-Mail — 9-Jun-20
Catastro Remite Informe - 1-2020-98989 - 10-Jun-20
11.Papel de Trabajo - Contrato N° 8789 XXy YYY

11.2. Andlisis de Liquidacién Contrato N° 8789

12.Papel de Trabajo - Plan de Mejoramiento - 12-Jun-20
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12.1. Andlisis Cumplimiento PM - 1-Jun-20

13. Acta Mesa Trabajo N° 05 - Resultado Gest Fiscal - 13-Jun-20
14. Inf Preliminar de la auditoria - 14-Jun-20

15. Acta Mesa Trabajo N° 06 - Revision Inf Preliminar - 15-Jun-20
16. Acta Comité Técnico N° - Aprobacién Inf Preliminar - 16-Jun-20
17. Plan de Mejoramiento - Hallazgos - 18-Jun-20

18. Remite Inf Final a CATASTRO - 2-2020-89898 - 19-Jun-20

19. Remite Inf Final a DEEPP - E-Mail - 20-Jun-20

20. Remite Inf Final a Apoyo al Despacho - E-Mail - 20-Jun-20

21. Informe Ejecutivo - 21-Jun-20

22. Remite Inf Ejecutivo - E-Mail - 21-Jun-20

23. Traslada hallazgo fiscal - 22-Jun-20

24. Remite HF a DRFJC - 3-2020-98989 - 23-Jun-20

25. Traslada Hallazgo Penal a Fiscalia - 2-2020-89898 - 24-Jun-20
26. Acta Mesa de Trabajo N° 07 - Aprueba Beneficios - 25-Jun-20
27. Remite Beneficios a Planeacion - E-Mail - 26-Jun-20

28. DRFJC Devuelve HF - 3-2020-89898 - 27-Jun-20

29. Acta Comité Técnico - Estudia Devolucién HF - 28-Jun-20

30. Fiscalia Responde Hallazgo Penal - 1-2020-98989 - 30-Jun-20

Los papeles de trabajo (documento titulado asi) dentro de los expedientes de Informes de
Auditoria de Regularidad, de Desempefio o Visitas de Control Fiscal, deben ser agrupados
por factor, el factor que termine primero se archiva en el expediente, obedeciendo el principio de
orden original (cronolégicamente).

La devolucién de Hallazgos Fiscales, hacen parte integral del expediente de la Auditoria o
Indagacién Preliminar, se debe continuar con la foliacion y agregar una nueva hoja de control, si
los profesionales que manejan el expediente ya no estan, el administrador del archivo realiza
esta labor.

Los documentos iniciales de las Historias Laborales, se ordenan de acuerdo a lo establecido
en el procedimiento Provision Empleos en Vacancia Planta de Personal (PGTH-04), en su “lista
de chequeo” (PGTH-04-02), posterior a esta documentacion y a la presentacion del funcionario,
los documentos se ordenan obedeciendo el principio de orden original (cronolégicamente).

4.2.2. Elaboracion de Testigos

Aplica a los expedientes de archivo fisico que contienen unidades documentales de gran
formato como planos 0 mapas y a los expedientes de archivo hibridos, los que contienen
documentos fisicos y electrdnicos, se debe dejar en el expediente fisico un testigo y la unidad
documental especial debe estar debidamente identificada para mantener el vinculo archivistico.

Los testigos se dejan fisicamente dentro de la carpeta, en remplazo del documento de gran
formato o documento electrénico y se folia con el numero consecutivo que le corresponda.

Los testigos de los documentos electrénicos deben indicar con claridad si es un documento
principal o si son anexos de gue documento principal lo es, se deben relacionar en lo posible la
totalidad de los archivos, indicar en donde esta almacenado (servidor institucional, sistema de
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informacion institucional, CD, DVD, memorias USB), quien es el autor (sujeto de control o cliente

externo).

Nota: Los funcionarios de la Contraloria de Bogot4, D.C., deberan almacenar los documentos
electronicos en los servidores institucionales, NO usaran CD’s, DVD, USB y demas unidades de
almacenamiento externo para guardar documentos de archivo dentro de los expedientes fisicos,
pondran ser usados solo para traslados temporales de informacion o entrega de informacion a

clientes externos.

Ver Anexo N° 2: Testigo - Remplazo de Unidad Documental Especial - PGD-05-02, para conocer
cémo se diligencia el formato.

(W T T S| e
-@- Rt o
- - Coons CoCim anke. Fa Deis
= Remplazode Unidad Documental Especial | 0% " " o=
Unidad ds Concsnasddn: Dataconimbog y SO Tipo ds Soports: Elecimnico
Foha | [Depssuimes ncbo: Fheag oeZ DED ator: 5 _ _
ubor: Subdirescién do Fiscalizacitn Edwcacidn
W Radicadas Ret jwiwpcwi: 3=I0Z0-Z23E598
Famis lon Taslacs FF 1300 J0EEIT - GED Secrdala 0 E oo cas [on
Momibres dsl Dosumsnto:  Distdtal - Mayor Valer Pagass on Confrats oo Cons uliada M 171904 4
& Obra MY 11706
D gecr o O s | | Dot misss i
Hoamibare disl A rahil v T po 0 I irvra o
Remision Traslacs HF 140200005017 - SED Secmbaria oo Educacion .
Dis brital « Rad 3202023898 -
Tras koo HF 140200005017 - SED Secmebaria oo Educacion Disirital -
Mayor Valor Pagado en Confralo de Consulioria BF 17104 v de Obm pail
'l I e = L i cad o e
Areic 1 | Acia Masa da Trabajo NF 11 - Valdacion Hallaz go T Lataconirabog
Frens £ | Cho onsona T 117 oo SuE T
Aredo 3 | Acia o Mo aclidcades Lo Corsolicria M 117 o0 £ O0s T 140200 - 2F
Arexc 4 | Fomaio Obras impredsias .-. Eduzackin /
Ao 5 | Acta Final Cho Consultoda M™ 117 e 2008 =leg
Areno & | Acla oo Loudacion Cio Consutona Fe 117 ce 200 T4 Doo Archive
LCIC AGmnS T el P on on Canos Faman Foko N
P {c.-:-.rc - v A CLTaETon o os P ) o
Gonzaler Mena v Sandra Sankacras
Arexo & | Coriicato Camars § omenc o AT LT T 2108 -inf Aud
Arado 9 | AP informaa SED irmegularidad an s uperds ion CEo 117 T Reng N 202 -
Amedo 10 | Onden & Page Confrato MY 117 de 2008 T ZED
BN 11 | omrabc ke aom rs Faies U Maciona 295 a0is T
FrReae 12 | Mombramenis oo Caios Femanes & ong des. Mena T
Anexo 13 | Hojas devida o Calcs Fanands Gorzakz Mora T
Angn 14 | Dechmcion oo Manes vy renias oo Canios Gonzaler Mena T
|Eﬁﬁm o thoian
Zignatura Topografica i Fa
Bechibes Cianiral]
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4.2.3. Depuracion Carpetas Fisicas y Electronicas

Carpetas fisicas

Si aplicamos las recomendaciones del punto 2 PRODUCCION DE DOCUMENTOS, no sera
necesario este punto, solo aplicara a los expedientes de vigencias anteriores donde no se
tuvieron en cuenta esas recomendaciones, de ser asi:

Elimine los documentos duplicados, documentos que no aportan valor al objeto del
expediente, mientras sea posible.

Elimine los documentos que no hacen parte de las TRD y reposan en otras dependencias.
Elimine material metdlico (clips, ganchos de cosedora), poésit, etc.
Elimine separadores, hojas en blanco.

Elimine los documentos informativos, circulares, memorandos, lineamientos,
procedimientos, invitaciones, que reposan en original en otras entidades u otras
dependencias, mientras sea posible.

Elimine documentos personales (permisos, incapacidades que reposan en la historia
laboral),

Carpetas Electrénicas

Documentos de Apoyo: Elimine los documentos de apoyo de las vigencias que tienen mas
de un afio, mientras no se requiera en la dependencia y sea posible, conserve lo
estrictamente necesario, recuerde que la dependencia responsable del tema conserva los
documentos originales en caso de requerirlos.

Documentos de Archivo: Elimine los documentos borrador (versiones preliminares) y los
gue se encuentren en soporte papel con firmas autdgrafas (pufio y letra), finalizado el
expediente las versiones editables pierden su funcién, no aportan valor.

Conserve en todos los casos la ultima version!!!
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No se recibira documentos originales sin firma!!!

4.2.4. Foliacion y Alineacion (Expediente Fisico):

Numerar consecutivamente (sin complementos como A, B, Bis, entre otros) con lapiz 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.

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

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 tltima
carpeta (si existen varias).

Los Derechos de Peticibn por ser cada uno una
historia diferente, asi se almacenen varios en una
misma carpeta cada uno lleva su foliacion
independiente.

Los anexos de documentos externos como folletos,
boletines, periddicos se numeran como un solo folio.

No se folia hojas en blanco ni separadores.
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En los Expedientes de los Informes de Auditoria donde participan 5 0 mas auditores, deben
esperar a que se termine completamente el factor, para poder almacenar la documentacion al
expediente y poder realizar la foliacion continua.

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.

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

o 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 numero de folio del documento y en el
cuerpo del documento deben citar el documento con el # de folio y # de radicado si existe.
4.2.5. Ordenar Unidades de Almacenamiento: Carpetas, Cajas y Médulos de Archivo

Tanto las capetas dentro de las cajas, como las cajas dentro de la estanteria y los médulos
dentro de los archivos se ordenan y humeran consecutivamente de izquierda a derecha, las
cajas, adicional se almacenan desde la parte de arriba.

Orden de las Cajas Orden de los Mddulos dentro de los Archivos
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4.2.6. Depuracion de Archivos

La estanteria de archivo fue disefiada para almacenar documentos en las unidades de
conservacion establecidas por la entidad para esto, carpetas y cajas membretadas X100 o
X200, alli deben reposar los documentos de la dependencia en éptimas condiciones.

¢ No almacene en la estanteria de archivo objetos personales (bolsos, ropa, disfraces,
libros, cuadernos, pocillos, decoracion etc.), ni documentos personales (extractos
bancarios, certificaciones laborales, etc), estos deben estar en espacios personales.

e Las oficinas que ocupan la estanteria de archivo con elementos de oficina que no van a
utilizar, deben devolverlos al almacén, los tébneres usados se devuelven al PIGA.

e No se permiten tener los documentos en el piso, ni expuestos al deterioro, al acceso

indebido o perdida, deben estar en la estanteria de archivo.

4.3. Descripcion

4.3.1. Descripciéon Documental

Hoja de Control (Expediente Fisico) y (Expediente Electronico)

El o los responsables de la gestion y tramite de los documentos, deben registrar la informacion
basica de cada documento y anexo producido o recibido en la hoja de control, esta debe ser
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firmada por responsable de su diligenciamiento y el jefe inmediato, como garantia de que los
documentos muestran la secuencia de sus actuaciones que dan cumplimiento a sus funciones

y que el expediente contiene lo que esta alli relacionado.

La hoja de control facilita la busqueda de los
documentos dentro de cada carpeta, evita la
pérdida e ingreso indebido de documentos,
asegurar el correcto orden de los documentos y sus
anexos.

Ver Anexo PGD-05-03. Acuerdo 05 de 2013, Art 15
y Acuerdo 02 de 2014, Art 12, indica la obligacién
de elaborar las hojas de control por la persona
responsable de gestionar el expediente durante su
etapa de tramite.

La Hoja de Control (Expediente Electrénico) aplica
a los expedientes 100% electrénicos.

Cédigo formato: PGD-05-03
@ e\ Hoja de Control Version: 9.0
(EX p ediente Electron iCO) Codlgo documento: PGD-05
Version: 9.0
Serie: 31 - INFORMES
SubsSerie: _09 - Informes Auditoria de Regularidad
Nombre del Expediente: Traslado HF 140200-0050-20 - SED Secretana. de Educacion Distrital -
Mayor Valor Pagado en Contrato de Consultoria N° 171/19 y de Obra N° 117/19
Cuantia: _ $7.898.717.680
Ubicacion: Datacontrabog / Sd Educacion / Doc Archivo 2020 / 31.09 - Inf Aud Reg SED
Referencia / Descripcion del Documento Fecha Nombre de Quien lo Tipo de Peso Cant.
N° Radicado Asunto Elaboro o Tramito Archivo | (MB) |Paginas
3-2018-88799 | Traslada de Hallazgo Fiscal 140200-0050-17 con Anexo 26-ag0-20 | Juan Pepito Perez Gonzalez | PDF/A 0.2 1
Acta N°11 Ne° 1: Acta Mesa de Trabajo N° 11 - Validacion Hallazgo 1-ago-20 Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,5 2
N° 2: Cto Consultoria N° 117 de 2019 29-sep-19 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,6 3
Ne 3: Acta de Inicio actividades Cto Consultoria N° 117 de 2019 29-sep-19 Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,7 2
N° 4: Formato Obras_Imprevistas 1-oct-19 Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,9 5
N° 5: Acta Final Cto Consultoria N° 117 de 2019 20-may-19 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,2 10
N° 6: Acta de Liquidacion Cto Consultoria N° 117 de 2019 4-dic-19 PDF/A 10 2
N° 7: Acto Administrativo vinculacion rlos Fernando Gonzalez 29-may-19 PDF/A 0,5 5
Ne 8: Certificado Camara y Comercio API LTDA 25-ago-19 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,6 2
Ne 8: APl informa a SED irregularidad en supenvsion Cto 117 15-mar-19 Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,7 3
N° 10: Orden de Pago Contrato N° 117 de 2019 11-may-19 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,9 5
N° 11: Contrato Interadministrativo U Nacional 245/2019 11-may-19 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,2 4
Ne° 12: Nombramiento de Carlos Fernando Gonzalez Mena 11-may-18 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 1,0 5
Ne° 13: Hojas de vida de Carlos Fernando Gonzalez Mena 11-may-18 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 1,0 2
N° 14: Declaracion de bienes y rentas de Carlos Gonzalez Mena 11-may-18 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,5 3
| Elaborada por Maria Pepita Mendieta Gomez Firma | | Pesoen MB] 95 Total 51
Gerente Paginas
Revisada por I XXXXXX_YYYYYYY Aaaaaaa Firma | |
(jefe Inmediato): | Subdirector de Fiscalizacion Educacion Archivos

4.3.2. Descripcion de las Unidades de Conservacion

Inventario Documental: Identificacion de Carpetas, Cajas y Estanteria de Archivo

Cada archivo debe tener el inventario documental consolidado para el control y recuperaciéon de
la informacion (expedientes), debe describir de manera exacta de cada una de las carpetas que
existan en soporte fisico al igual que los expedientes que se encuentran en soporte electrénico.

En el inventario documental reposan los siguientes datos:
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Tabla de Retencion Documental Fechas Extremas | Fecha
- ‘. ~ ; n < +
Ne | Oficina | apron icods Serie iCod.SbS} SubSerie | Nombre Expediente | ¢ niciql ‘E F.Final CerreEp
H ' . 1]
Und de Conserv Folios A.Gestion Cant ‘ Peso Notas

) ]

Nombre ' N° ide 2| del ne fal N°§ Total Caja N° (Cant de Und Almacenamiento Externo, Tipo de Formatos |

Electronicos, folios o archivos faltantes, etc)

Soporte {f. Consulta

Archivos (GB)

Objeto del Quien Fecha Ubicacién Electronica Ubicacién Topogréfica
del Expediente o algunos : : :
Documentos del Expediente

Inventario Elaboro |Baboracion

Deposito {Modulo EEstame EEntrepaﬁo EPosic Caja |Posic Cp

Proceso Tecnico de Archivo Inventario Documental
| |Foliado y Hojae | Ordenado Archivo de Gestion
i Alineado i Control | Datacontrabog Ver Anexo 4

Instructivo Elaboracion

Ordenado Testigos ﬁDepurado

Este inventario encuentra en la primera hoja un libro del Excel, titulado “Inventario Base”, las
cuales alimentan las siguientes hojas del libro del Excel, que contienen el Formato Unico de
Inventario Documental (FUID), los rétulos con los que se identificara cada carpeta y los rétulos
de cada caja (grandes y pequefias):

InventarioBase |JEzuls] Rotulo Carpetas Rotulo Cajas X100

Rotulo Cajas X200 Rotule Modulos Rotulo Entrepafios

Adicional, encuentran los rétulos para identificar (marcar) los médulos, estantes y entrepafios de
archivo

A Estante

CONTRALORIA

DI BOGOTA. D

Direccion de Reaccidon Inmediata

Modulo

Entrepafno

Archivo de Gestiéon

Recomendaciones:

¢ Mantener el inventario documental con todas las vigencias actualizado y en el ultimo
formato vigente, para facilitar el manejo y control de la documentacion, también para
poder imprimir el FUID en caso de entrega de puesto de trabajo (retiro definitivo o
temporal por mas de 15 dias calendario de un funcionario).

e Registrar en Nombre del Expediente, el mismo registrado en la hoja de control

¢ En los formatos Rotulo de Caja X100 y X200, pueden utilizar los campos de ubicaciéon
topografica marcandolo con lapiz, la ubicacion definitiva se dara en el archivo central.
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5. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL (Fisicay Electrénica)

Este proceso se describe en el procedimiento PGD-05, numeral 5.1 Transferencia primariay 5.3
Transferencia secundaria detallan las actividades de este proceso, aqui dejamos algunas
recomendaciones:

- Deben cumplir con todo el proceso visto anteriormente tanto los expedientes fisicos como
electrénicos.

- Eltiempo de retencion para cada expediente cuenta a partir de su fecha final del expediente,
los tiempos de retencién se encuentran establecidos en las TRD.

- El Administrador del Archivo entregara un solo Inventario Documental por oficina, centro de
costo.

- Larevision de la transferencia se realizara en con el administrador del Archivo de Gestidn, si
hay lugar a correcciones, se realizaran inmediatamente.

- Transferir el dia y a la hora establecida en el cronograma de transf

- Se debe enviar al encargado de recibir la
transferencia el inventario por correo
electrénico y el Formato Unico de Inventario
Documental — FUID, debidamente firmado.

- Este inventario siempre lo deben conservar
en los archivos de gestion, para que puedan
realizar las solicitudes de consulta o
préstamo de documentos citando esta
informacién (Procedimiento para la consulta
o préstamo de documentos PGD-06).

- Las carpetas fisicas deben ir sobre su lomo dentro de las cajas de archivo.
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6. DISPOSICION DOCUMENTAL

Este proceso se aplica unidamente en el Archivo Central de acuerdo a lo establecido en las TRD
y TVD (digitalizar, eliminar o transferir al archivo distrital (conservacién total o seleccién)) y los
criterios indicados en las fichas de valoracion.

Eliminacion
e Los documentos que sean objeto de eliminacion deberan ser relacionados en el FUID y

presentarse ante el comité Interno de Archivo para su aprobacion. Posteriormente se
publica en la pagina WEB de la entidad el FUID por 30 dias.

e En las dependencias podran eliminar documentos de apoyo (documentos que no estan en
TRD) dejando constancia en acta de equipo de gestores y suscrita por el respectivo jefe
de la dependencia (Acuerdo 42 de 2002, Art 4 # 7 Paréagrafo).

e Por seguridad de la informacién la eliminacion se hara por medio de picado, este material
se entrega al grupo PIGA, con el fin de darle el tratamiento adecuado que contribuya con
el medio ambiente.

Conservacion Total: Los documentos que sean objeto de conservacion total seran transferidos
al Archivo distrital conforme el procedimiento PGD-05, numeral 5.3 Transferencia secundaria.

Digitalizacién: Los documentos que sean objeto de digitalizacion se realizara conforme al
Programa de Reprografia de la entidad.

7. PRESERVACION A LARGO PLAZO (Documentos Electronicos)

Este proceso es responsabilidad de todos, debemos archivar los documentos que por TRD se
conserven por mas de 10 afos en los formatos establecidos en el Plan de Preservacion digital a
largo plazo y aplicar las técnicas alli estipuladas.

Se deben almacenar los documentos en los espacios electrénicos institucionales establecidos
para este fin.

8. VALORACION

Este proceso es responsabilidad de todos porque inicia desde el proceso N° 1. PLANEACION
ESTRATEGICA PARA LA GESTION DOCUMENTAL, desde aqui se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos los cuales se registran explicitamente en las TRD y
TVD en las columnas de tiempo de retencion, disposicion final y procedimiento a aplicar, como
también en las fichas de valoracién que sustentan estos instrumentos archivisticos.

www.contraloriabogota.gov.co
Carrera 32 AN° 26 A - 10 Cadigo Postal 111321
PBX: 3358888



http://www.contraloriabogota.gov.co/

= Cadigo formato: PGD-02-05
@’ P dimient la Prod Ny Version: 9.0
= _roc_e’ imiento para a roduccion, Cadigo documento: PGD-05
CONTRALORIA | Organizacion y Conservacion de Documentos | version: 9.0
DE BOGOTA, D.C. Pagina 34 de 62

PGD-05-02 — Testigo — Remplazo de Unidad Documental Especial

Aplica a los expedientes de archivo fisico que contienen unidades documentales de gran
formato como planos o0 mapas y a los expedientes de archivo hibridos, los que contienen
documentos fisicos y electronicos, se debe dejar en el expediente fisico un testigo y la unidad
documental especial debe estar debidamente identificada para mantener el vinculo archivistico.

Los testigos se dejan fisicamente dentro de la carpeta, en remplazo del documento de gran formato
o documento electrénico y se folia con el numero consecutivo que le corresponda.

Los testigos de los documentos electronicos deben indicar con claridad si es un documento
principal, si son anexos de que documento principal lo es, se deben relacionar en lo posible la
totalidad de los archivos, indicar en donde esta almacenado (servidor institucional, sistema de
informacion institucional, CD, DVD, USB), quien es el autor (sujeto de control o cliente externo).

Nota: Los funcionarios de la Contraloria de Bogota, D.C., deberan almacenar los documentos
electrénicos en los servidores institucionales, NO usaran CD’s, DVD, USB y demas unidades de
almacenamiento externo para guardar documentos de archivo dentro de los expedientes fisicos,
pondran ser usados solo para traslados temporales de informacién o entrega a externos.

Instructivo de Diligenciamiento
TESTIGO - Remplazo de Unidad Documental Especial

1. Unidad de Conservacion: Seleccionar dato de la lista CD, DVD, USB, Sobre, Servidor
Institucional (Datacontrabog), Sistema de Informacion.

2. Tipo de Soporte: Seleccionar dato de la lista Papel Gran Formato, Electronico, Optico,
Fotografico.

3. Fecha del Documento: El formato esta en “dd-mmm-yy”, deben digitar nGmeros separados
por “” 6 “/”, sin dejar espacios en blanco, Ej: 5-8-20, 05-08-20, 5/8/20, 05/08/20 6 5-8 por
defecto el Excel registra el afio actual.

4. N°Radicado Ref (Si aplica): Generalmente este material es anexo de un documento radicado
en el Sistema de Informaciéon que administra las comunicaciones de la entidad, por
consiguiente, se debe anotar el N° de Radicado.

5. Autor: Entidad, oficina o persona productora del documento.

6. Nombre del Documento: Titulo o asunto del documento, si €s un anexo anteponer
literalmente “Anexo de...” ejemplos:

e Remision contratos de interventoria Contrato de Obra N° XX de 2019
e Anexos de la remision contratos de interventoria Contrato de Obra N° XX de 2019
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DE BOGOTA, D.C.

7. Descripcion del Documento: Este campo se puede adecuar segun necesidad

Unidades Documentales de Gran Formato (Planos, Mapas): Registrar tipo de plano /
nombre (hidraulico, arquitectonico, etc), autor, fecha, medidas, Ejemplo:

—X . Cddigo formato: PGD-05-02
(e Testigo Version: 9.0
Remplazo de Unidad Documental Especial | Codigo documento: PGD-05

SSRGS Version: 9.0
Unidad de Conservacion: Sobre Tipo de Soporte: Papel Gran
Formato
Fecha del Documento: 25-ago-2020 ]
- — Autor: Constructor X & Z Asociados
N° Radicado Ref. (siaplica): 1-2020-98765
Nombre del Documento: Anexos - Remodelacién en Condominio Parque Santander
Descripcion del Documento:
N° Tipo / Nombre del Plano Autor Fecha Medidas
1 Plano Arquitecténico ArG. C.amllo.Andre§ Sotoy 25-ago-20 70 X50
Luis Enrique Lopez
Arg. Camacho Guerrera
2 Planta, Fachadas y Cortes d y 14-ago-20( 100 X 70
Esguerra Herrera
3 Planos Eléctricos LATCOM 25-ago-20| 100 X70
. - Deposito | Estante [Entrepafio Posicio
Signatura Topografica P L osieion
(Archivo Central)

Unidades Documentales en Soporte Electrénico (que se encuentran en capetas fisicas):
Registrar nombre del archivo, tipo de formato, peso y fecha en lo posible.

Ahora teniendo en cuenta que se puede tener uno o varios archivos, en una carpeta o en
varias, mezcla de todo esto y que pueden ser creados por los servidores de la contraloria o

remitidos por usuarios externos.

Por lo anterior se recomienda solicitar la informaciéon a los sujetos de control o usuarios
externos con las siguientes caracteristicas:

e Remitir la informacioén, con archivos bien identificados, titulo o asunto del documento,
N° de Id (contrato, resolucién, radicado, acta), fecha si se requiere, sin superar los 60
caracteres.

¢ Anteponer al nombre del archivo un N° consecutivo para marcar el orden de los
documentos remitidos
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¢ No crear subcarpetas y si es completamente necesario, debe tener un nombre que
describa lo que contiene de manera concreta y muy resumida (maximo 50 caracteres).

e Remitir explicitamente lo solicitado, para no saturar la infraestructura tecnolégica de la
contraloria de Bogota con informacion que no es necesaria.

Por lo anterior presentaremos a continuacion, ejemplos con los diferentes tipos de descripciones
gue se pueden dar:

Un (1) documento fisico con anexos electrénicos en CD, DVD o USB:

— . Cadigo formato: PGD-05-02
(= Testigo Version: 9.0
Remplazo de Unidad Documental Especial | ©0digo documento: PGD-05
Version: 9.0
| Unidad de Conservacion: CD | Tipo de Soporte:  Optico
Fecha del Documento: 01-sep-2020 Autor: SED - Secretaria de Educacion Distrital
N° Radicado Ref. (siaplica): 2-2020-25798 " Colegio Xxx Yyy

Anexo - Remision informacién cambios de supenisién Contrato de

Nombre del Documento: Prestacion de Senvicios N° 589 de 2019

Descripciéon del Documento:

Nombre del Archivo Tipo Observacion
Rad 1-2019-25879 - Asignacion Supenisor Xxxxx pdf
Rad 1-2019-48124 - Asignacion Supenvisor Yyyyy pdf
Rad 1-2019-98769 - Asignacion Supenisor Zzzzzz pdf
Signatura Topografica Deposito | Estante |Entrepafio Posicién
(Archivo Central)
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Un (1) documento fisico con anexos electrénicos en varias carpetas electrénicas:

Caodigo formato: PGD-05-02

&((’ 5 ; Testigo Versién: 9.0
7 Remplazo de Unidad Documental Especial | ©0digo documento: PGD-05
Sk ne” Version: 9.0
| Unidad de Conservacién: CD | Tipo de Soporte: Optico
Fecha del Documento:  01-sep-2020 Autor:  SED - Secretaria de Educacion Distrital
N° Radicado Ref. (siaplica): 2-2020-25798 - Colegio Xxx Yyy
Nombre del Documento: Anexc_; - Remisién informacion, cumplimiento de metas proyectos de
inversion 2019
Descripcion del Documento:
Ne Cp Nombre de la Carpeta Nombre del Archivo Tipo Observacion
Proyecto de Inversion N° XX - Cumpllmlento de ObJEt.'VOS PDF
o Idoniedad de contratacion PDF
1 Meta N° 5 - Infraestructura -
Tecnologica Evaluacion de costos PDF
g Cumplimiento de terminos PDF
Proyecto de Inversion N° XX - Cumpllmlento de Objet.IVOS PDF
o Idoniedad de contratacion PDF
2 Meta N° 1 - Infraestructura -
Tecnologica Evaluacion de costos PDF
9 Cumplimiento de terminos PDF
Proyecto de Inversion N° XX - Cumpllmlento de ODJEt.IVOS PDF
o Idoniedad de contratacion PDF
3 Meta N° 3 - Infraestructura -
Tecnologica Evaluacion de costos PDF
Cumplimiento de terminos PDF
Deposito | Estante | Entrepafio Posici6
Signatura Topografica P & osicion
(Archivo Central)
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Un (1) documento fisico con varios CD anexos, los cuales contienen anexos electrénicos en

varias carpetas electrénicas y archivos por fuera de estas

f‘p-\ . Cddigo formato: PGD-05-02
5 TeStlg 0] Versién: 9.0
5% Remplazo de Unidad Documental Especial | ©0digo documento: PGD-05
CONTRIONA Version: 9.0
| Unidad de Conservaciéon: CD | Tipo de Soporte: Optico
Fecha del Documento: 01-sep-2020 Autor- SED - Secretaria de Educacion Distrital
N° Radicado Ref. (siaplica): 2-2020-25798 " Colegio Xxx Yyy
Nombre del Documento: Anexo - Remisién informacién proyectos de inversion 2019
Descripcién del Documento:  Documentos con 2 CD Anexos, los cuales contienen
CD N°1 - Proyectos de Inversion 2019, Contiene:
Ne Cp Nombre de la Carpeta Nombre del Archivo Tipo Observacion
Proyecto de Inversion N° XX - Cumpllmlento de Objet.IVOS PDF 04-ago-2020
1 Meta N° 5 - Infraestructura Idoniedad de contratacion PDF 01-ago-2020
Tecnologica Evaluacion de costos PDF 05-ago-2020
9 Cumplimiento de terminos PDF 02-ago-2020
Proyecto de Inversion N° XX - Cumpl|m|ento de Objet.|vos PDF 04-ago-2020
2 Meta N° 1 - Infraestructura Idoniedad de contratacion PDF 01-ago-2020
Tecnoloica Evaluacion de costos PDF 05-ago-2020
9 Cumplimiento de terminos PDF 02-ago-2020
Proyecto de Inversion N° XX - Cumpllmlento de Ob]et.IVOS PDF 04-ago-2020
3 Meta N° 3 - Infraestructura Idoniedad de contratacion PDF 01-ago-2020
Tecnologica Evaluacion de costos PDF 05-ago-2020
9 Cumplimiento de terminos PDF 02-ago-2020
CD N° 2 - Contratos Proyectos de Inversion 2019, Contiene:
Ne Cp Nombre de la Carpeta Nombre del Archivo Tipo Observacioén
Provecto de Inversion N° XX - Contrato N° XX de 2019 - Pedro PDF 04-ago-2019
1 MZta N° 5 - Infraestructura Contrato N° XX de 2019 - Maria PDF 01-ago-2019
Tecnologica Contrato N° XX de 2019 - Juan PDF 05-ago-2019
9 Contrato N° XX de 2019 - Pepito [ PDF 02-ago-2019
Provecto de Inversion N° XX - Contrato N° XX de 2019 - Pedro PDF 04-ago-2019
2 MZta N° 1 - Infraestructura Contrato N° XX de 2019 - Maria PDF 01-ago-2019
Tecnologica Contrato N° XX de 2019 - Juan PDF 05-ago-2019
9 Contrato N° XX de 2019 - Pepito | PDF 02-ago-2019
Provecto de Inversion N° XX - Contrato N° XX de 2019 - Pedro PDF 04-ago-2019
3 MZta N° 3 - Infraestructura Contrato N° XX de 2019 - Maria PDF 01-ago-2019
Tecnoloaica Contrato N° XX de 2019 - Juan PDF 05-ago-2019
J Contrato N° XX de 2019 - Pepito [ PDF 02-ago-2019
Nombre del Archivo Tipo Observacion
Rad 1-2019-25879 - Asignacion Supenisor XXxxx pdf 09-ene-2019
Rad 1-2019-48124 - Asignacién Supenisor Yyyyy pdf 04-may-2019
Rad 1-2019-98769 - Asignacién Supenisor Zzzzzz pdf 20-sep-2019
Deposito | Estante |Entrepafio Posici6
Signatura Topogréfica pos = P osieion
(Archivo Central)
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Un (1) documento electrénico con anexos electrdnicos (Datacontrabog y CD).

Ejemplo del formato Papel de trabajo firmado electronicamente y con anexos Electronicos:

= ] Cédigo formato: PGD-05-02
(= Testigo Version: 9.0
=% Remplazo de Unidad Documental Especial | Codigo documento: PGD-05
Siiiccon oc Version: 9.0
Unidad de Conservacion: Senvdor Institucional Tipo de Soporte:  Electrénico
(Datacontrabog)

Fecha del Documento: 25-ago-2020
N° Radicado Ref. (siaplica): No Aplica

Autor: Subdireccién de Fiscalizacion Educacion

Nombre del Documento: Papel de Trabajo Contrato de Obra N° XX de 2019

Descripcion del Documento:

Nombre del Archivo Tipo Observacion
Papel de Trabajo Contrato de Obra N° XX de 2019 pdf Ubicado en
Datacontrabog
140200 - SF
Analisis de costos pagados en la cosntruccion del Colegio Xxxxx Xlsx Educacion /
Doc Archivo 2020 /
31.09 - Inf Aud Re
Ordenes de pago que demuestran mayor valor pagado en contrato pdf N° 202 - SED g
Deposito| Estante |[Entrepafio Posicion

Signatura Topogréfica
(Archivo Central)
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Ejemplo de Traslado de Hallazgo Fiscal a la DRFJC firmado electronicamente, tanto memorando
como formato de traslado y con anexos electronicos:

72 . Cadigo formato: PGD-05-02
. Testlg 0] Version: 9.0
7 Remplazo de Unidad Documental Especial | ©0digo documento: PGD-05
coNTRNCHIA Version: 9.0
Unidad de Conservacion: Datacontrabogy CD Tipo de Soporte: Electronico
Fecha del Documento: 25-ago-2020

Autor: Subdireccion de Fiscalizacion Educacion

N° Radicado Ref. (siaplica): 3-2020-23898

Remision Traslado HF 140200-0050-17 - SED Secretaria de Educacion
Nombre del Documento:  Distrital - Mayor Valor Pagado en Contrato de Consultoria N° 171/04 y
de Obra N° 117/06

Descripcién del Documento:

Nombre del Archivo Tipo Observacion

Remision Traslado HF 140200-0050-17 - SED Secretaria de Educacion

Distrital - Rad 3-2020-23898 pdf

Traslado HF 140200-0050-17 - SED Secretaria de Educacion Distrital -

Mayor Valor Pagado en Contrato de Consultoria N° 171/04 y de Obra pdf

Ne 117/06 Ubicado en
Anexo 1 | Acta Mesa de Trabajo N° 11 - Validacién Hallazgo .pdf Datacontrabog
Anexo 2 | Cto Consultoria N° 117 de 2006 .pdf

Anexo 3 | Acta de Inicio actividades Cto Consultoria N° 117 de 2006 .pdf 140200 - SF
Anexo 4 | Formato Obras Imprevistas Xlsx Educacion /
Anexo 5 | Acta Final Cto Consultoria N° 117 de 2006 .pdf

Anexo 6 | Acta de Liquidacion Cto Consultoria N° 117 de 2006 .pdf Doc Archivo

Acto Administrativo vinculacion de Carlos Fernando 2020/
Anexo 7 .pdf
Gonzalez Mena y Sandra Santacruz

Anexo 8 | Certificado Camara y Comercio AP| LTDA .pdf | 31.09 - Inf Aud
Anexo 9 | APIlinforma a SED irregularidad en supenision Cto 117 .pdf Reg N° 202 -
Anexo 10 [ Orden de Pago Contrato N° 117 de 2006 .pdf SED
Anexo 11 | Contrato Interadministrativo U Nacional 245/2005 .pdf
Anexo 12 | Nombramiento de Carlos Fernando Gonzalez Mena .pdf
Anexo 13 | Hojas de vida de Carlos Fernando Gonzalez Mena .pdf
Anexo 14 | Declaracion de hienes y rentas de Carlos Gonzalez Mena .pdf

Signatura Topogréfica Deposito | Estante |Entrepafo Posicién
(Archivo Central)
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Varios documentos electrénicos usando pantallazo. Debe mostrar nombre, fecha, tamafio,

formato, como lo muestra el Ejemplo:

(A i Cadigo formato: PGD-05-02
5 Testigo Version: 9.0
7/ Remplazo de Unidad Documental Especial Cédigo documento: PGD-05
Soiionine Version: 9.0
| Unidad de Conservacién: Senidor Institucional (Datacontrabog) | Tipo de Soporte:  Electrénico
Fecha del Documento: 25-ago-2020 Proceso Gestion Documental
N° Radicado Ref. (siaplica): No Aplica Autor DAF - Subdireccion de Senicios Generales
Modelo de Requisitos Técnicos y Funcionales para el
Nombre del Documento: Sistema de Ggstion de Documeﬁtos Electronic[z)s de Archivo - SGDEA
Descripcion del Documento:
Se ubica en Datacontrabog, Carpeta 060200 - Sd Serv Gen \ 2020 - Doc Archivo \ GD - 28.02 - SGDEA
Nombre a Fecha de modificacion = Tamario Extensi
@ 01 - AB - Socializacion Estrategia SGDEA 13-5ep-2018 pdf
[%] 01.1 - AB - Socializacion Estrategia SGDEA RTF pptx
-] 02 - AB - Citacion Taller SGDEA - 5 Dic 2018 .msg
@ 03 - AB - Acta - Indicaciones RTF SGDEA 12-Dic-2018 pdf
@ 03.1 - AB - SGDEA - Conceptos Basicos pdf
@ 03.2 - AB - SGDEA RTF para el DC pdf
[d%] 03.3 - AB - Taller 5GDEA RTF - Doc y Exp Electrenico pptx
%] 03.4 - AB - Ruta para Disefio e Implementacion SGDEA pptx
ﬂ'fr 03.5 - AB - Herramienta de Diagnostice E Documento xlsm
[37] 03.6 - AB - Herramienta para Modelar RTF del SGDEA xlsx
Dﬂ" 04 - TIC - Citacion 1ra Reunion SIGEDOC - 2-Mar-2019 docx
ﬂ'fr 04.1 Herramienta de Diagnostico Edocumento xlsm
@ 05 - AB - Acta - Mesa Tecnica SGDEA 08-May-2019 pdf
(5 05.1 - AB - Observaciones a RTNF del SGDEA 08-May-2019 xlsx
5] 06. TIC - Solicita Instrumentos para Implementar SGDEA oo
@ 07. DAF - Solicitud de Concepto Tecnico para SGDEA - 3-2019-15098 pdf
@ 08. DAF - Instrumentos para la Implementacion SGDEA - 3-2019-15363 pdf
@S 09. TIC - Concepto Tecnico para el SGDEA - 3-2019-15252 oo
@s 10. TIC - Entrega Requisitos 3-2019-16124 oo
B 11. DAF - RTF SGDEA - Contraloria de Bogota xlsx
B 11. TIC - RTMNF SGDEA - Contraloria de Bogoeta xlsx
3] 12. TIC - Evaluacion SIGESPRO 7-Mar-2019 - RTF SGDEA xlsx
5 13. DCA y DAF - Evaluacion Muevo FOREST - RTF SGDEA xlsx
B 14. TIC - Evaluacion SUGAR 10-Dic-2019 - RTF SGDEA s
1% 15. PGD-12 - V 1.0 - RTF para Adquirir el 5SGDEA en CB (docx
EZ'I 15.1. Socializacion RTF SGDEA MotiControl - 28-May-20 eml
m 16. TIC Solicita Cant de Firmas por Doc a Dependencias - 3-2020-1251... pdf
15 17. TIC Admon Datacontrabog 1y 2 - 3-2020-18304 - 10-Jul-20 .docx
E] 18. DAF Admon Doc Electronicos - 3-2020-18769 - 16-Jul-20 pdf
1= 19, Solicitud Peso por Vigencias - 3-2020-18774 - 16-Jul-20 538KE .docx
(15 20, Peso Almacenamients Dependencias 2020 18 KB xlsx
5] 21. D TIC Remite Informe Datacontrabog Word - 24-Jul-20.xlsx 1029 KB .docx
m 22, TIC Solicita Permisos Consulta FTP Datacontrabog - 3-2020-19850 ... 6 190 KB .pdf
E] 23, Reitera Solicitud Peso por Vigencias - 3-2020-20065 - 30-Jul-20 31/07/2020 6:13 p. m. 1286 KB .pdf
. - Deposito | Estante |Entrepafio Posicion
Signatura Topogréfica
(Archivo Central)
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PGD-05-03 — Hoja de Control (Expediente Fisico) y Hoja de Control (Expediente Electrénico)

La Hoja de Control es un formato para registrar cada documento (recibido o generado), con el
objetivo de facilitar la biusqueda 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 documentacion
almacenada y registrada en este formato.

Acuerdo 05 de 2013, Art 15 y Acuerdo 02 de 2014, Art 12, indican que los documentos deben
llevar la secuencia de la actuacion o tramite y que la persona responsable de gestionar el
expediente durante su etapa de tramite, esta obligada a elaborar la hoja de control por expediente,
en la cual se consigne la informacién bésica de cada tipo documental.

Por lo anterior el o los responsables de la gestion y tramite de los documentos, deben registrar la
informacién basica de cada documento y anexo producido o recibido en la hoja de control,
esta debe ser firmada por responsable de su diligenciamiento y el jefe inmediato, como
garantia de que los documentos muestran la secuencia de sus actuaciones que dan cumplimiento
a sus funciones y que el expediente contiene lo que esta alli relacionado.

Generalidades:
e La Hoja de Control (Expediente Electrénico) aplica a los expedientes 100% electrénicos.

. Cadigo formato: PGD-05-03
“(’ a a‘ Hoja de Control Version: 9.0

(Expediente Electronico) Sjii%‘;_":g“me”“" PGD-05

Serie: 31 - INFORMES
SubSerie: 09 - Informes Auditoria de Regularidad

Traslado HF 140200-0050-20 - SED Secretaria de Educacion Distrital -

Nombre del Expediente: Mayor Valor Pagado en Contrato de Consultoria N° 171/19 y de Obra N° 117/19

Cuantia: _ $7.898.717.680

Ubicacion: Datacontrabog / Sd Educacion / Doc Archivo 2020 / 31.09 - Inf Aud Reg SED

Referencia / Descripcién del Documento Fecha Nombre de Quien lo Tipo de | Peso | Cant.
N° Radicado Asunto Elaboro o Tramito Archivo | (MB) |Paginas
3-2018-88799 | Traslada de Hallazgo Fiscal 140200-0050-17 con Anexo 26-ag0-20 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,2 1
| _ActaN°1l N° 1: Acta Mesa de Trabajo N° 11 - Validacion Hallazgo 1-ago-20 Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,5 2
" N° 2: Cto Consultoria N° 117 de 2019 5 29-sep-19 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,6 3
______ N° 3: Acta de Inicio actividades Cto Consultoria N° 117 de 2019 29-sep-19 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,7 2
_____ N° 4: Formato Obras_Imprevistas 1-oct-19 Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,9 5
N° 5: Acta Final Cto Consultoria N° 117 de 2019 20-may-19 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,2 10
N° 6: Acta de Liquidacion Cto Consultoria N° 117 de 2019 4-dic-19 Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 1,0 2
N° 7: Acto Administrativo vinculacion de Carlos Fernando Gonzalez 29-may-19 [ Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,5 5
777777 N° 8: Certificado Camara y Comercio API LTDA 25-ago-19 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,6 2
N° 8: APl informa a SED irregularidad en supenvision Cto 117 15-mar-19 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,7 3
N° 10: Orden de Pago Contrato N° 117 de 2019 11-may-19 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,9 5
N° 11: Contrato Interadministrativo U Nacional 245/2019 11-may-19 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,2 4
VVVVV N° 12: Nombramiento de Carlos Fernando Gonzalez Mena 11-may-18 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 1,0 5
N° 13: Hojas de vida de Carlos Fernando Gonzalez Mena 11-may-18 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 1,0 2
N° 14: Declaracion de bienes y rentas de Carlos Gonzalez Mena 11-may-18 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,5 3

Elaborada por | Maria Pepita Mendieta Gomez | Firma | Peso en MB 9,5 Total 54

| Gerente | Peso en GB 0,01 Paginas
Revisada por | XXXXXX YYYYYYY Zzzzzzz7 Aaaaaaa | Firma | Total
(jefe Inmediato): | Subdirector de Fiscalizacion Educacion | Archivos
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o Debe ser el 1ler documento de cada carpeta de archivo

e Se diligencia siempre electrénicamente debe estar guardada en el expediente electrdnico,
identificada como el documento cero (0), no se folia.

31.09 — Inf Aud XXX N° 202 - SD Catastro:

00. Hoja de Control Inf Aud Reg N° 202 — Catastro

01. Asignacion Equipo Auditor - 3-2020-98988 - 1-Jun-20.pdf

02. Presenta Auditoria y Equipo Auditor - 2-2020-98989 - 2-Jun-20
03. Declaracion de Ind de Pepito Pérez - 6-Jun-20

04. Declaracion de Ind de Juanita Gonzalez - 6-Jun-20

05. Acta Mesa Trabajo N° 01 Ref Papeles Trabajo - 7-Jun-20

o Se diligencia a medida que van ingresando documentos a la carpeta, cuando se registre el
Ultimo documento, se firma.

e Sise requiere insertar mas filas a la hoja de control, se debe copiar una de las filas (No copiar
celdas) e insertarla cuantas veces sea necesario.

e La paginacion es automatica y debe contar solo las paginas que tienen informacion, asi que,
Si se pasa a una siguiente pagina y esta no tiene informacién, deben eliminar las filas vacias
para que se ajuste el formato y no cuente paginas sin informacion.

¢ Diligenciar de corrido, esta configurada para que el encabezado y la paginacion salga en todas
las hojas

Recomendacion Hoja de Control (Expediente Fisico): Si un expediente esta compuesto por
varias carpetas, hacerlas todas en el mismo archivo (de Excel) y cada hoja del Excel, se
identifica con “Cp 1, Cp 2, etc”.

Instructivo de Diligenciamiento
HOJA DE CONTROL (Expediente Fisico)

1. Serie. Registrar cddigo 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 Mayuscula Inicial, tal y

”

como aparece en la TRD, separado por “ - ”.

3. Nombre del Expediente. Registrar con MayuUscula Inicial la informacién basica que identifica
plenamente el expediente para facilitar las busquedas. Ejemplos:

- Informes de Auditoria. N° de la Auditoria - Nombre del Sujeto (Entidad) - Factor (si es una
auditoria de Desempefio) — Dato Especifico si se requiere — Vigencia.
Ejemplo: N° 202 - Secretaria de Ambiente — Factor Contractual — Vigencia 2019

- Contratos. Sigla Modalidad - ### - Afio - Contratista - Cod. Oficina Supervisora - SECOP X
Ejemplo: CD - 013 -2020 — Juan Pepito Pérez Gonzalez- S 170100 - SECOP |
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- Historias Laborales: Nombre completo del funcionario y N° de identificacién
Ejemplo: Juan Carlos Perez Gomez - CC N° 89.987.987

- 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 Ao, Nombre del Investigado y Factor
Ejemplo: N° 015/ 2014 — Pepito Juan Pérez Gomez - Perdida de Equipo de Computo

Nota: Si el expediente ocupa varias carpetas, todas deben quedar con el mismo nombre, este
nombre es el mismo que se registrara en el Inventario documental.

El campo de “Cuantia” debe agregarse solo para estos dos (2) casos se incorporara el campo:

- Procesos de Responsabilidad Fiscal: N° - Nombre Sujeto Investigado — Objeto del Dafio
Ejemplo: N°170100-068-20 - IDRD — Mayor valor pagado Convenio N° 096

- Traslado de Hallazgos Fiscales o Indagaciones Preliminares:
N° HF/IP - Nombre Sujeto Investigado — Objeto del Dafio - Cuantia
Ejemplo: N°140200-0050-20 - IDRD — Mayor valor pagado Convenio N° 096 - $x.xxx

=\ . Cadigo formato: PGD-05-03
(a Hoja de Control Version: 9.0
(Expediente FiSiCO) Cédigo documento: PGD-05
CONTRAGNA Version: 9.0
Serie: 31 - INFORMES

SubSerie: 09 - Informes Auditoria de Regularidad
Traslado HF 140200-0050-20 - SED Secretaria de Educacion Distrital -
Nombre del Expediente: Mayor Valor Pagado en Contrato de Consultoria N° 171/19 y de Obra N° 117/19
Cuantia: _ $7.898.717.680

Referencia / Descripcion del Documento Fecha Folio
N° Radicado Asunto Inicial| Final
3-2018-88799 | Traslado de Hallazgo Fiscal 140200-0050-17 con Anexo 26-ago-20| 1 10
LohcaNell ) N° 1: Acta Mesa de Trabajo N° 11 - Validacion Hallazgo | l-ago:20 | 11 | 15
_|_N°2: Cto Consultoria N° 117 de 2019 29-sep-19 | 16 | 33
SRR R N° 3: Acta de Inicio actividades Cto Consultoria N° 117 de 2019 | 29-sep-19 | 34 | 34

. Cadigo formato: PGD-05-03
Hoja de Control Version: 9.0

(Expediente Electronico) \C/;"rds‘%‘:]f’:;“me"“’: PGD-05

Serie: 31 - INFORMES

SubSerie: 09 - Informes Auditoria de Regularidad

Traslado HF 140200-0050-20 - SED Secretaria de Educacion Distrital -

Nombre del Expediente: Mayor Valor Pagado en Contrato de Consultoria N° 171/19 y de Obra N° 117/19

Cuantia: _ $7.898.717.680

Ubicacion: Datacontrabog / Sd Educacion / Doc Archivo 2020 / 31.09 - Inf Aud Reg SED

Referencia / Descripcién del Documento Fecha Nombre de Quien lo Tipo de | Peso | Cant.
N° Radicado Asunto Elaboro o Tramito Archivo (MB) [Paginas
3-2018-88799 | Traslada de Hallazgo Fiscal 140200-0050-17 con Anexo 26-ag0-20 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,2 1
Acta N° 11 N° 1: Acta Mesa de Trabajo N° 11 - Validacion Hallazgo 2 Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,5 2
2: Cto Consultoria N° 117 de 2019 Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,6 3
N 3: Acta de Inicio actividades Cto Consultoria N° 117 de 2019 29-sep-19 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,7 2
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- Referencia. Dato relevante que describe el documento, Ejemplo N° de Actas o

Resoluciones

- N° de Radicado (generado por el Sistema de Informacion que administra las
comunicaciones de la entidad): Tener en cuenta que el primer digito, identifica si la

Comunicacion Oficial es Externa (Enviada/Recibida) o Interna:

Conformacion N2 de Radicado

Entrada 1

Interna 3

Salida 2 + Afo + Consecutivo

5. Descripcion del Documento / Asunto. Registrar titulo o asunto del documento, N° que lo
Identifica (acta, contrato, etc.), remitente (en caso de que sea externo), entre otros que

consideren relevantes.

Registrar literalmente “con Anexos” (si el documento los tiene) y si es un documento fisico y

trae unidades documentales especiales como CD, DVD, USB, mapa, plano, anotarlo.

Se indica a continuacién los datos que se deben registrar segun el tipo de documento:

- Comunicaciones. Iniciar con verbo simple (Solicita, Remite, Informa) ... y remitente (si es de

un externo). Ejemplos:
- Solicita informacién proyectos de inversion 2019
- Remite informacion proyectos de inversion 2019 SED
- Presenta Auditoria y Equipo Auditor
- Remite Plan de Trabajo al Equipo Auditor

- Actay Resoluciones. Titulo, N° y asunto del que trata. Ejemplos:
- Acta de Comité Interno de Archivo N° 02 — Aprueba Eliminacién de Documentos
- Resoluciéon N° 070 — Otorga Vacaciones a Pepito Perez Gomez
- Acta Mesa de Trabajo N° 01 — Aprobacion Plan de Trabajo

- Papel de Trabajo. Titulo - Factor - Componente - Dato especifico si se requiere. Ejemplos:

- Papel de Trabajo — Factor Gestion Contable — Pasivos

- Papel de Trabajo — Factor Contractual — Contrato P.S N° 50/2017
- Papel de Trabajo con Anexos — Factor Gestion Contable — Pasivos

Anexos se deben relacionar uno a uno y cada uno lleva sus propios datos, Ejemplo:

Descripcién del Documento
Asunto

Folio

Fee Inicial [Final

Papel de Trabajo - Control Fiscal Interno con Anexos:

12-ago-20 53 53

Anexo 1: Solicitud Base de Datos de Afiliados

16-may-20 54 54

Anexo 2: Remite Base de Datos (1 CD)

22-may-20 55 55

Anexo 3: Solicita Aclaracién de Base de Datos

30-may-20 | 56 | 56

Anexo 4: Aclara dudas de Base de Datos (2 CD y Soportes)

5-jun-20 57 | 60

Si los anexos contintan en la siguiente carpeta, se debe registrar “Continuacién Anexos X”,

www.contraloriabogota.gov.co
Carrera 32 AN° 26 A - 10 Cadigo Postal 111321
PBX: 3358888



http://www.contraloriabogota.gov.co/

CONTRALORIA Organizacion y Conservacion de Documentos | version: 9.0

= Cadigo formato: PGD-02-05
@ = dimient la Prod . Versioén: 9.0
\_J) rocedimiento para la Froauccion, Cédigo documento: PGD-05

DE BOGOTA, D.C. Pagina 46 de 62

Ejemplo:  Continuacién Anexos 1: Solicitud Base de Datos de Afiliados
Papel de Trabajo - Gestién Presupuestal

6. Fecha. La ultima registrada en el documento, Ejemplos:

10.

11.

12.

13.

14.

Comunicacion Externa: La fecha de recepcion en la entidad
Comunicacion Enviada: La fecha de envié

Comunicacion Interna Enviada: La fecha de entrega
Comunicacion Interna Recibida: La fecha de recibido

Papel de Trabajo: La fecha final

El formato esta configurado “dd-mmme-yy”, se debe digitar en numeros, separados por “-” 0 “/”,
sin dejar espacios en blanco, ejemplo: 5-8-20, 05-08-20, 5/8/20, 05/08/20 6 5-8 por defecto el
Excel registra el afio actual; al registrar quedara 28-ago-20

Folio. Este campo solo aplica en la HOJA DE CONTROL (Expediente Fisico)
Registrar primer y tltimo folio del documento o agrupacién documental. Inicial y Final

Nombre de quien lo Elaboro o Tramito. Nombre de quien elaboro el documento o lo tramito,
es el mismo que lo archivo en el expediente Este campo solo aplica en la HOJA DE
CONTROL (Expediente Electrénico).

Tipo de Archivo. Este campo aplica en la HOJA DE CONTROL (Expediente Electrénico).
Registrar la extension del archivo:

- Texto: xIsx (Excel), docx (Word), txt (formato plano), ppsx, ppsx (PowerPoint), XML, etc.
- Lectura: pdf, PDF/A, epub, azw, ibook, etc.

- Imagen: png, TIFF, JPEG, SVG, etc.

- Audio: mp3, wav, BWF, etc.

- Video: mp4, wmv, JPEG 2000 — Motion, etc.

Peso. Este campo aplica en la HOJA DE CONTROL (Expediente Electrénico).
Indicar el peso del archivo en Megabytes (MB).

Cant. Paginas (si aplica). Este campo aplica en la HOJA DE CONTROL (Expediente
Electrénico) y a los archivos tipo texto o de lectura.

Peso en MB, Peso en GB, Total Paginas, Total Archivos. Estos campos aplican solo en la
HOJA DE CONTROL (Expediente Electrénico), son automaticos, suman o cuentan a partir
de la informacion registrada de cada archivo.

Elaborada por. Nombre del responsable del diligenciamiento de la hoja de control y firma.

Revisada por. Nombre completo del jefe inmediato y su firma, como garantia de que los
documentos muestran la secuencia de sus actuaciones que dan cumplimiento a sus funciones
y que el expediente contiene lo que esta alli relacionado. No debe ser firmada por el
administrador de archivo.
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. s .
HOJA DE CONTROL (Expediente Fisico) FefereneaT TEETTEIIE Tt ———T W
N° Radicado Asunto Iniciall Final
Fd€ i Plangacionnexo 11: Solidta Perfiles de Usuarios de SIRES 14qun-1g | 122 | 123
- Codigo form ato: PGD-05-03 Factor Gestion Contractual
Hoja de Control st P apel de Trabajo - Contrato de Obra N° 10 de 2015 6jun-19 | 12% | 130
. (Expediente Fisico) ;Eﬁ‘i';n_ a0 = Papel de Trabajo - Conirato de Prestacion de Servicios N® 30-jun-19 | 131 | 140
- P apel de Trabajo - Contrato de Consultoria N° 305 de 2015 1juk1s | 141 | 150
Serie: 31 INFORMES Papel de Trabajo - Conirato ds Iferventoria N* €9 de 2015 20ago-19 | 181 | 152
SubSerie: 09 - Informes Audforia de Regulardad Factor Gestion Contable
. P apel de Trabajo - Revisién, Analisis y Valida cion del factor 4-sep-19 | 154 | 188
Nombre del Expediente: __N* 020 - Caudales de Colombia S.AS. ESP. -Vigencia 2020 P apel o Trabajo - Entrevista al R tsep 19 [ Te0 |68
- i i ibili 168 168
Rer a7 Tescripcion 4l Doca - Tolo P apel de Trabajo Rewslqn a Cc_lm\tesTemlousde Sostenibilidad | 4-sep-19
N“Readecado e et Fecha Fm— o P apel de Trabajo - Revision, Analisis y Validacon Class 1 Activos | 4-sep-18 | 168 | 170
Papel de Trabajo - Revision, Analisis y ValidaGon Clase 2 Pasivos| &-sep-19 | 171 | 175
Fase de Planeacion Papel de Trabajo - Revision, Analisis y Valida con Clase 3 sents | 78 | 177
TED0%RT | Asna Fauipe AUdDr [ I ) P atrimonio sep- ©
2202002235 | Presenta Equipo Auditor al Sujeto de Control _ E-feb-20 | 4 4 Fapel de Trabajo - Revision, Analisis y ValidaGon Clase & Gosios | 4-sep-18 | 178 | 181
| 003138 | PrimerAlcance - Asignadin Equipo Audilor (2020-02954) LT I P apel de Trabajo - Presentacion de Hallazgos Fador 1,2y 3 asep 19 | 182 | 182
2-2020:02224 | Sujeto de Control Aclara Fecha (0207173761935 7Hb20 | 6 | ©
Ada N1 Acta de Mesa de Trabajo N° 1 -F|aboradion Plan de Trabajo Sieb20 | 7 7 Fase de Informe
Rad I FE 17 i ¢ ontratos Vigencia 2015 al Sujeto de Control tokbz20| 2 | s 2207518016 _|_Remite Infomme P reliminar & Sujeto e Control (Rad 2-2018- Tsep 10 | 18 | 180
|‘;O::;:3;a Remfte Contratos Vi Z01E con Anexo (1 CDJ Ta®b20| 8 | 1= Informe Preiminar Tesep9 ] a7 | 1o
1 oer emité Confratos Vigéncia 2015 con Anexo 1 €D) 1-2015-18972 | Respuesia del Sujelo a Informe Preliminar (Rad 201 7EE 13882) | 13.sep 18 | 189 | 190
Z.2020-02320 | Alcance 2-2020-02225 - Cambios en &l Equipo Audfior Zifen20 | 12 | 12 LA LU . =
| =202l | 7 - Ads 5 Ada de Mesa de Trabajo N° 4 Validacon Respuesta de Sujeto de | 15-sep-19 | 151 | 1953
3202004747 _|_Segundo Alcan ce - Asignacion Equipo Audtor (3-202002964) 21020 | 15 | 15 -
= Anexo 1: Anélisis e Respuesta del Sujeto de Control al Inorme | 15-ssp-19 | 18¢ | 185
Ac ez | ActadeMesade Trabajo N°2 28020 | 18 | 17 Anexo % Walrz Calfi Teslon Fiscal Cansolidad Eepis
Adts N2 Informe de Avance del Plan de Trabaio 8 —_ nexo 2: Walz Calificacion Geslion Fiscal Consolidada [ (I ET
Flan de Trabajo de la Auditoria dz Desempefio Tmarz0 | B | B 2201519470 :"f’“'s'“”F‘"ff""a Final al Sujeto de Control
- nforme Fina
et Copia del Ada de Comite Tcnico W= 18 - Aprobacion Plan de
Acts N 19 T,a';ﬂjﬂ Ao Tmarz0 | 3% | 22 Inventario Parte |nterssada, Elementos Devolutivos 27-sep-19 | 211 | 215
A T Acta de Iesa de Trabajo N° 3 - Lectura Plan de Trabajo Tmar2l | &7 | & Fase de Cierre
3-2020-08280 Tercer Alcance - Asignacion Equipo Auditor (3-2020-02964) 28-mar-20 | 39 39 EERIERTTT Trasiado Halla = =
202004 A . 3 B z00sD a P ersonera Rad Tisep18 | 216 | 218
A 4_ - Acta de Wesa de Trabajo N° ¢ - Seguimiento Plan de Trabajo 18-3br20 [ 0 3 3-2012-08785 | Traslado HallazgosFiscales al Proceso de Responsabilidad Fiscal | 27-sep-19 | 213 | 220
Fase de Ejecucion 3-2018-98785 Devolucién Hallazges Fiscales del Procde Responsabilidad Fiscal | 31dic-18 | 221 | 230
Factor Control Fiscal Intemo
Papel de Trabajo - Control Fiscal Imtemo - Componentes de X[ 16-may-20] 28 | &
Papel de Trabsjo - Control Fiscal Intemo - Roles OCI Te-may-20] 28 | =0
Papel de_Trabajo - Control Fiscal Intemo con Anexos: 16jun20 | &5 | 82
a7 - . - -
 1oso000% Anexo 1: Solictud Base de Datos de Afliados i2maya0| @ | =
i5e ‘Anexo 2 femite Base de Datos (1CD) TEmaysi| BU|TE
Rad Int N® o
100000-002 Anexo 3: Solicita Aclaracion de Base de Datos 22-may-20| 8 57
1-2020-05788 Anexo4: Aciara dudas de Base de Datos (2 GO y Sopories) Fmay20| [ &
:;pa de Trabajo - Control Fiscal Intemo - 16qn20| m | e
“Anéxo 1: Evaliacion Seguimiznia Pian dé 1 Eoramients - E3
Rad Int 1 Anexo Z: Solicia Soportes de las Acciones Comectivas del Plan
100000-004 de Mej 16mar2l | e | &
RS, .::ﬁ:c:s: Rem\la;né)gl:lasde\asAmmnes Corrédivas déiPian [0 T 0 | —
. . . . Elaborada por l—‘ Firma | | | 230 |
Anexo 4: Copia Acta N° 106 Direccion Salud - Revision Hallazgos - Foliog
For e aciin Piam do Mel # 21-dic16 | 74 | 82
armuladan Plan de Mejoramianto . Revisada por - Fecha Impresion
n Pian de Hiejpram iento dabr30 [ sa | a7 — Fima
Anexa 5 de Vista Adminisirativa HE 1 con Anexos. T8 may20 [ s | 118
1202015758 Anexo: Remits Base de Datos Afiiados SIRES 1220 [ 119
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HOJA DE CONTROL (Expediente Electronico)

Pagina 2de 2

N ) Codigo formato: PGD-05-03
(& Hoja de Control Version: 9.0
(Expediente Electronico) Cédigo documento: PGD-05
coNTROR Version: 9.0
Serie: 31 - INFORMES
SubSerie: _09 - Informes Auditoria de Regularidad
Nombre del Expediente: Traslado HF 140200-0050-20 - SED Secretaria de Educacion Distrital -
P * Mayor Valor Pagado en Contrato de Consultoria N° 171/19 y de Obra N° 117/19
Cuantia: _ $7.898.717.680
Ubicacion: Datacontrabog / Sd Educacion / Doc Archivo 2020 / 31.09 - Inf Aud Reg SED
Referencia / Descripcion del Documento Fecha Nombre de Quien lo Tipo de | Peso [ Cant.
N° Radicado Asunto Elaboro o Tramito Archivo | (MB) |Paginas
3-2018-88799 | Traslada de Hallazgo Fiscal 140200-0050-17 con Anexo 26-ag0-20 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,2 1
Acta N° 11 N° 1: Acta Mesa de Trabajo N° 11 - Validacion Hallazgo 1-ago-20 Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,5 2
N° 2: Cto Consultoria N° 117 de 2019 29-sep-19 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,6 3
N° 3: Acta de Inicio actividades Cto Consultoria N° 117 de 2019 29-sep-19 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,7 2
N° 4: Formato Obras Imprevistas 1-oct-19 Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,9 5
N° 5: Acta Final Cto Consultoria N° 117 de 2019 20-may-19 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,2 10
N° 6: Acta de Liquidacion Cto Cc ia N° 117 de 2019 4-dic-19 Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 1,0 2
N° 7: Acto Administrativo vinculacion de Carlos Fernando Gonzalez 29-may-19 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,5 5
Ne 8: Certificado Camara y Comercio API LTDA 25-ago-19 [ Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,6 2
N° 8: 15-mar-19 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,7 3
N° 10: Orden de Pago Contrato N° 117 de 2019 11-may-19 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0.9 5
N 11: Contrato Interadministrativo U Nacional 245/2019 11-may-19 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,2 4
N° 12: Nombramiento de Carlos Fernando Gonzalez Mena 11-may-18 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 10 5
Ne 13: Hojas de vida de Carlos Fernando Gonzalez Mena 11-may-18 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 1,0 2
N° 14: Declaracion de bienes y rentas de Carlos Gonzalez Mena 11-may-18 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,5 3
Maria Pepita Mendieta Gomez | | Pesoen MB| 95 Total
El I Fi 54
aboradapor ] Gerente |7rma Paginas
Revisada por XXXXXX Y Zzzz7777 Aaaaaaa Firma |
efe Inmediato): | Subdirector de Fiscalizacion Educacion
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PGD-05-04 - Inventario Documental Archivo de Gestién

En la Contraloria de Bogot4, el Director Administrativo y el coordinador del Archivo, tienen la
responsabilidad de exigir, segun el Decreto N° 1080 de 2015, Art 2.8.2.2.4 “...la entrega de los
documentos de archivo que se encuentren en poder de los servidores publicos y contratistas,
cuando estos dejen sus cargos o culminen las obligaciones contractuales, de igual forma, deberan
denunciar ante los organismos de control el incumplimiento de esta obligacion para las acciones
del caso.”

Agrega, ademas, que aplica no solo a los documentos fisicos en archivos tradicionales, sino
también a los documentos electrénicos que se encuentren en equipos de computo, sistemas de
informacion, medios portatiles de almacenamiento y en general en cualquier dispositivo o medio
electrénico.

Cada archivo de gestion debe tener el inventario documental consolidado para el control y
recuperacion de la informacion (expedientes), debe describir de manera exacta de cada una de
las carpetas que existan en soporte fisico y cada expediente que se encuentre en soporte
electronico en el “Inventario Base”, primera hoja del Libro de Excel “Inventario Documental
Archivo de Gestion”, adicional es el instrumento de control para la aplicacion del debido proceso
archivistico descrito en este procedimiento.

Deben tener presente que la informacién alli registrada, se refleja automaticamente en:
- Formato Unico de Inventario Documental - [§¥[8] (PGD-05-05)

S el Rotulo de Carpeta
- Formato Rotulo de [eEIER SN v Formato Rotulo de [eEIER 400

InventarioBase |z Rotulo Carpetas Rotulo Cajas X100 Rotulo Cajas X200 Rotulo Modulos Rotulo Entrepafios

Por otro lado, en este mismo libro de Excel encontraran los rétulos para marcar la estanteria de
archivo, Rotulo de Modulos, y Rotulo Entrepafios.

Instructivo Diligenciamiento Inventario Documental
Hoja 1 — Inventario Base

Recomendaciones Generales

¢ Mantener el inventario documental con todas las vigencias actualizado y en el dltimo formato
vigente, para facilitar el manejo y control de la documentacién, también para poder imprimir
el FUID en caso de entrega de puesto de trabajo (retiro definitivo o temporal por mas de 15
dias calendario de un funcionario).

e En los expedientes fisicos se debe registrar cada una de sus carpetas y deben quedar
agrupadas para asegurar su integralidad con la numeracion de las carpetas.
Ej.: Carpetalde 3,2de 3y 3de3.

¢ Diligenciar todo con Mayuscula Inicial (solo la Serie Documental en MAYUSCULA)
Registrar en Nombre del Expediente, el mismo registrado en la hoja de control

¢ Diligenciar todos los campos (columnas) del Inventario Base, que son las siguientes:

www.contraloriabogota.gov.co
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Tabla de Retencion Documental Fechas Extremas | Fecha
A—q B b b q ) &
ne | Oficina | aprob i cod.si Serie iCod.SbS} SubSerie | Nombre Expediente | ¢ nicial ‘i F.Final CereEp
Und de Conserv Folios A.Gestion Cant ‘ Peso Notas

P ;
Nombre{ N° :de ?|del N°{al N°} Total Caja N°

]

(Cant de Und Almacenamiento Externo, Tipo de Form atos |

Soporte {f. Consulta
Hectronicos, folios o archivos faltantes, etc)

Archivos (GB)

Objeto del Quien Fecha Ubicacion Electronica Ubicacion Topogréfica

Inventario Elaboro [Haboracién Deposito {Modulo iEstame i Entrepafo iPosic Caja |Posic Cp

del Expediente o algunos

Documentos del Expediente

A.Central Proceso Tecnico de Archivo

Caja N° [elf:EhHETI i Testigos %Depurad

liadoy: Hojae i Ordenado
ineado | Control i Datacontrabog

N°: Registrar numero consecutivo, el cual da orden a los registros y por el cual se llaman los
demas datos en los formatos que se llenan automaticamente.

Oficina. Seleccionar de la lista, la oficina responsable de la documentacién.

Tabla de Retencién 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 (Cddigo de la Serie) )
Serie (Nombre de la Serie), registrar en MAYUSCULA SOSTENIDA

Cod.ShS (Cdédigo de la Subserie)
SubSerie (Nombre de la Subserie)

Nombre del Expediente. Se registra el mismo anotado en la Hoja de Control, la informacion
gue identifigue plenamente el expediente para facilitar las busquedas (de funcionarios,
ciudadanos, etc) con Mayuscula Inicial. Ejemplos:

Informes de Auditoria: N° de la Auditoria - Nombre del Sujeto (Entidad) - Factor (si es una
auditoria de Desempefio) — Dato Especifico si se requiere — Vigencia.
Ejemplo: N° 202 - Secretaria de Ambiente — Factor Contractual — Vigencia 2019

Traslado de Hallazgos Fiscales o Indagaciones Preliminares:
N° HF/IP - Nombre Sujeto Investigado — Objeto del Dafo - Cuantia
Ejemplo: N°140200-0050-20 - IDRD — Mayor valor pagado Convenio N° 096 - $x.xxx

Contratos: Sigla Modalidad - ### - Afio - Contratista - Cod. Oficina Supervisora - SECOP X
Ejemplo: CD - 013 - 2020 — Juan Pepito Perez Gonzalez- S 170100 - SECOP |

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 de Responsabilidad Fiscal: N° - Nombre Sujeto Investigado — Objeto del Dafio
Ejemplo: N°170100-068-20 - IDRD — Mayor valor pagado Convenio N° 096

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

Historias Laborales: Nombre completo del funcionario y N° de identificacién
Ejemplo: Juan Carlos Perez Gomez - CC N° 89.987.987
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3.

10.

11.

12.

Fechas Extremas. El formato este “dd-mmm-yy” y se deben digitar en numeros separados por

-7 0 “I”, sin dejar espacios en blanco:

- F. Inicial (Fecha inicial), del primer tipo documental (de la carpeta)
- F. Final (Fecha final), del ultimo tipo documental (de la carpeta)

Nota Importante: No se tiene en cuenta las fechas de los anexos para estos campos

. Fecha Cierre Expediente. Cuando el Expediente contiene dos 0 mas carpetas, se registra la

fecha final de la Gltima carpeta, para aplicar tiempo de retencion (segun TRD).

Und. de Conserv. (Unidad de Conservacion)

Nombre: Seleccionar dato de la lista: Cp (Carpeta), Cp en Serv. Inst. (Carpeta en Servidor
Institucional), Libro, Caja.

En los expedientes fisicos se debe registrar cada una de sus carpetas y deben quedar
agrupadas para asegurar su integralidad con la numeracion consecutiva de las carpetas.
N° (Numero de carpeta) de ? (de cuantas?). Ejemplo: Carpeta 1 de 3,2 de 3y 3 de 3.

Si solo es una Carpeta quedara 1 de 1

Folios. Registrar el primer y Gltimo 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: Automaticamente lo hace el sistema con una resta simple

A. Gestidn, Caja N° (Archivo de Gestion, Caja N°): Se registra el N° de caja consecutivo,
asignado en el archivo de gestiéon

. Soporte. Seleccionar dato de la lista: Papel/Electrénico, Papel, Electrénico, Fotografico, etc.

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.

Cant. de Archivos. Total de archivos indicado al final de la Hoja Control (expediente
Electrénico) o en el expediente electrénico (para el caso de los expedientes hibridos)

Peso (GB). Total de peso indicado al final de la Hoja Control o en el expediente electrénico
(para el caso de los expedientes hibridos).

Notas (Cant de Und. Almacenamiento Externo, Tipo de Formatos Electrénicos, folios o archivos
faltantes, etc.): Se consignaran datos relevantes y que no se hayan registrado en las columnas
anteriores. Ejemplos:

a. Faltantes, saltos y/o repeticidon de la numeracién consecutiva en series simples
como Actas, Resoluciones, Circulares, entre otros.

b. Saltos y/o repeticion de # de folio(s) de expedientes cerrados que no se pueden
corregir por su incidencia legal, puesto que se entregaron copias de estos
documentos a terceros y se citacion estos # de folios en otros documentos.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

c. La existencia de soportes especiales, CD, DVD, USB, folletos, mapas, planos,
fotografias, etc y con el numero de folio donde se ubica.

d. Tipo de Formatos Electrénicos:
-Texto: pdf, xls, docx, ppt, ppsx, html. xml, pst, PDF/A1, XML
-Audio: mp3, BWF
-Video: mp4, wmyv, JPEG 2000- Motion
-Imagen: jpg, tiff, png, JPEG 2000, SVG (W3C)
-Compresion: zip, rar GZIP

e. Rangos de Paginacion (si aplica)

f. Cuando se encuentre deterioro anotar de qué tipo:
i. Fisico: Rasgaduras, mutilaciones, etc.
ii. Quimico: Oxidacion de tintas, soporte débil, etc.
iii. Biolégico (ataque de hongos, insectos, roedores etc.

g. De ser necesario, registrar si los documentos son:
i. O: Originales
ii. C: Copia
iii. O/C: Original y copia

Objeto del Inventario. Seleccionar objeto de la lista: Entrega del Cargo, Transferencia
Primaria, Transferencia Secundaria, Organizacién Fondo Acumulado, Organizacion Archivo
de Gestion o Eliminacion.

Quien Elaboro. Nombre completo del responsable de la carpeta.

Fechas de Elaboracidn. Se registra la fecha en que se elaboré el inventario y se cambia por
la fecha de transferencia cuando se entregue al Archivo Central, formato “dd-mmm-yy”.

Ubicacion Electrénica del Expediente o algunos Documentos del Expediente. Indicar
donde se encuentra almacenada la informacion electrénica.

Ubicacion Topogréafica (Expedientes Fisicos). Indicar la ubicacion fisica de la carpeta
dentro de la estanteria de archivo, segin donde se encuentre (Archivo de Gestion o Archivo
Central).

En los Rotulo de Caja, pueden utilizar estos campos marcando con lapiz.

A. Central Caja N° (Archivo Central, N° de Caja). Numero Unico consecutivo que se asigna
en el Archivo Central para identificar la caja dentro del archivo.

Proceso Técnico de Archivo. Espacio disefiado para los Administradores de Archivo, para
gue lleven el control de aplicacion del proceso técnico de archivo a cada carpeta.
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PGD-05-05 - Formato Unico de Inventario Documental [SSI[]

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

Codigo formato: PGD-05-05
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL Lesin 90
Cadigo documentn: PGD-05
e Wersion: 2.0
Oficina Preductora: 120000 - Direccion Sector Equidad y Generc Nombre del Jefe:  Juanita Martinez
Cargo Gerente 03501 Firma
Fecha del Inwventario: 27 - julic- 2020 Entrega / Mombre: Pepito Perez
Cargo Profesional Universitaric 218-02 (E) Firma
Objeto del Inventario:  Tramsferencia Frimaria No: |:| Recibe | Nombre: Madelena Diaz
Cargo Técnico Cperativo 21403 Firma
UNIDAD DE N®
FECHAS EXTREMA 5
0"; me NOMBERE SERIE, SUB SERIE {5 APLIC A) - ASUNTO CONSERVACION | myLios PE?GJ?!;& —— EI’:‘:I;:; (S aplca)
Inicial | Final Carpata! Tomo | Otrg | As=iwes
Serie: 3 - ACTAS
Subserie: 23 - Actas de Comité T écnico Sectorial
- . — = POF | Dataconiabog / 120000 - DS Equidad
1| 2o | Actes deComits Tecnico Froceso de Vigiandiay Cortrol ala Gestion | o0 o 0 o 47 | 10e1 3T/5 05 |y Aechiva 2017/ 0323 - Acas
Fiscal N* 01210 ; car
5| a1y N'Z]T_- Secetaria Distrital de 1a Mujer - Fas e de Planesacion - PAD 2017 21unT | 18.age-17| 1de 3 2430 100 jog
Vigencia 2018
M® 207 - Secretaria Distrital de s Mujer - Factor Gestion Contractus| -
A > - o 178/ 2 o7
2| M7 PAD 2017 - Vigendia 2016 28-age-17 | 21-age-17| 2de 2 B/28 02
- - R o ~ Datacaniaiag / 120000 - DS Equidad
4| a7 | N 207-SeortariaDistital d= la Mujer - Fas @ Infarmes - Traslado d= 11-sep-17 | 20-now 17| 2de 3 112715 | 1/05 | yGenern/Doc Archiva 2018/ 31.07 Inf Auxd
Hallazges - PAD 2017 - Vig 2016 Y soa
O e Fr——y
5| 219 N D.‘:.__ Sewretaria Distrital de la Mujer - Fas e de Planeacion - PAD 2017 30ene1T | TabedT |1de20 ST | 20 A
Wigencia 2018
M® 026 - Secretaria D istrital de la Mujer - Fector Gestion Contractus| - -
g 27-abr- I7-abr-17 |6 de 2 2534 N 20 N
6 H9 PAD 2017 - Vigendia 2016 2T-abr-17 i 27-abr-17 |G de 20 253/ NA[ 2/ NA
W® 028 - Sexetaria D istrital de |la Mujer - Factor Flanes, Frogramas y - - - -, -
-gbr- -miay-17 | 7 de 2 45/ NA § A
7| 39| e PAD 2017, Vig 2016 27-8br-17 | 12-may-17 |7 de 20 z z
Actas de Comité Técnico Proceso de Vigilancia y Control a la Gestion Cpen Datacarirabug /120000 - 05
2| am | o e g o 20-ene-20 | Z3-sbr-20 Serv. | NiA /T4 | NA DS Doc Arctiva 2020/ 0323
bca a Inst
Cpen og 120000 - 05
25| AT N 038 - Sewetaria D sirital de la Mujer - PAD 2020 - Vig 2019 28-abr-20 | 12-jun-20 Serv. |NA/124) NA DT Dac Archiva 20207 31.07
Inst DM
Cpen oy = | Do eaiiog | 120000 - DS
| M8 N 035 - Sewetaria D strital de la Mujer - PAD 2020 - Vig 2019 28-dic19 | 28-abr-20 Serv. |WAJZ51| NA /12 | Equidad y Genera Archivag 2020/ 31 .09
Inst Inf Aud Reg N 035 - SDM
Paginaldel

Se imprime regularmente para hacer la entrega formal de la documentacion, por entrega de
puesto de trabajo o transferencia documental

Manualmente se debe registrar:

Nombre completo y cargo de quien entrega

Nombre completo y cargo de quien recibe

Nombre completo y cargo del jefe de la oficina productora

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

Rétulos de Carpeta

CONTRALORIA
DILIOGOTA DI

Afo Final
A [
Rétulo de Carpeta 2017

Oficina Productora:
(Cédigo y Nombre)

L
120000 - Direccion Sector Equidad y Genero

TRD
2011

Cod.-Serie:

C6d.-SubSerie:” 23 - 'Actas de Comité Técnico Sectorial

r

3- ACTAS

Nombre del "Actas de Comité Técnico Proceso de Vigilancia y Control a la Gestion
Expediente: Fiscal N° 01 a 10

Fechas Extremas:

Inicial: 27-abr-2017 | Tomo / Carpeta N°" 1 de” 1

Final: 26-dic-2017 | Folios:del” 1 al’ 37 |Total: " 37

Signatura | Deposito | Modulo | Estante |Entrepafio] Caja |Posicién Cp
Topografica: 3 25 5 4 3 2
(Archivo Central)

1

r

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 N° de carpeta que se desee imprimir.

Los rétulos temporales se imprimen en papel ecolégico, en el archivo central se imprimen en
papel adhesivo tamafio oficio, 3 por hoja.
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Especificaciones Impresion

Rotulos de [S£IERSL)

1. Segun el Rotulo de Caja que desee imprimir, digita en la
parte superior derecha los N° de caja que desee imprimir,
son tres (3) rotulos por hoja:

11213
2. Clic en el boton z Click | hara generar los rétulos
de las 3 cajas. el

3. Imprimir en hoja tamafio oficio

4. Clic en el boton 4. Limpiar | para posterior utilizacién

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

Especificaciones para la Impresiéon de

— Rotulos de [SEIER A0

~ 1. Segun el Rotulo de Caja que desee imprimir, digita en la parte
superior derecha el N°

2. Click
llAquill

. Clic en el botén para generar el rotulo.

N

3. Imprimir en hoja tamafio carta

4. Clic en el botén 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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PGD-05-06 - Planilla Control Transferéncias Primarias

N Control Transferencias Primarias Godigo formao: PGD-05-06
Proceso Gestion Documental Codigo documento: PGD-05
Archivo Central Versién: 9.0
Administrador del Cant Cant Cant | Fecha | Técnico del Grupo de .
Observaciones

Dependencia Archivo de Gestion Cajas X100 | Cajas X200| Cp | Transf. [ Gestion Documental
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PGD-05-07 - Instructivo para la Conformacion de Expedientes de Auditoria.

El desarrollo de una auditoria se genera un expediente, que contendra 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 como se realiz6 la auditoria y puede
estar conformado por una o varias carpetas. Ver procedimientos del Proceso de Vigilancia y
Control a la Gestion Fiscal segun corresponda.

Cada documento de la Auditoria debe:

e 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 oportunamente por la persona que lo elabora, por quien interviene y por la
gue 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. En los papeles de trabajo para su ordenacién y registro en la hoja de control, la fecha que se
tiene en cuenta es la de terminacion.

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

3. Los anexos que corresponden a documentos que se encuentran en paginas WEB, SECOP,
SIVICOF, intranet, como documentos de la rendicién de cuentas de los sujetos de vigilancia,
contratos, planes, programas, procedimientos, normatividad, etc., no archivarlos en lo
posible, citarlos adecuadamente en los documentos donde se trabajen

Nota: El equipo auditor en su mesa de trabajo puede indicar que realizaran una seleccion
cualitativa de los anexos, conservando Unicamente los soportes que aportan una prueba
directa a la auditoria y que no se encuentran publicos, contribuyendo asi a el ahorro de espacio
electrénico en los servidores de la entidad, procesos técnicos de archivo y tratamiento de
soportes electrénicos innecesarios conservar.

4. Cada papel de trabajo se debe citar cada documento fuente de informacién, con su nombre
completo, autor, lugar donde se encontré (link de consulta o expediente con N° de folio), fecha
de consulta y datos relevantes como N° de radicado, contrato, acta, lo que sea necesario para
identificar plenamente el documento o texto citado.

En caso de requerir citar un anexo que se encuentra dentro del expediente de auditoria,
pueden anotar en la parte superior derecha, debajo del nimero de folio del documento 6 si se
requiere junto a un dato especifico, el # de folio o archivo donde se encuentra el anexo. Asi:

RC/f.# RC = Referencia Cruzada
f. o a .= Folio o Archivo
RC/a.# # de folio o archivo
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Para el factor de contratacion, se debe elaborar papel de trabajo por cada contrato.

Para el traslado de hallazgos fiscales a la Direccion de Responsabilidad Fiscal, deben remitir
Unicamente la Gltima versién de los documentos, es decir que no se trasladan comunicaciones
y formatos devueltos por parte de la DRFJC para complementar o ajustar, sino Unicamente el
ultimo memorando con el que remiten el ultimo formato de traslado de hallazgo ajustado, el
formato, los soportes que prueban el dafio v los soportes de los presuntos responsables.

Los documentos deben ir ordenados en / _ _
coherencia con el relato del hallazgo, : 'Anexo 4 — HV de Pepito Perez
relacionados en el formato de traslado y en / fAnexo 3= Acta ae Liquiaacion]
la hoja de control o testigo
.
v' El ler documento: Hoja de control /
(registro de todos los documentos), sin YO Y=L e D U9
foliar. FormatojTraslado HF
[Formato Traslado HE
v' 2do: Memorando con el cual se
traslada el haIIazgo (Memorando)jTrasiado del HE

v 3ro: Formato de traslado de Hallazgo (O] wmcoms
en su Ultima version, diligenciado = R
completamente, debidamente firmado.

v' Los Anexos (Fisicos): Van seguidos | BEEReE a4 —
del documento que los menciona o e ik
antecede, ordenados en coherencia . LT L el
con el relato del hallazgo que 1 =
generalmente corresponde a un orden '
cronoldgico.

Nota: Si los anexos son electronicos, en el
testigo se relacionan todos los archivos.

Si se devuelven los hallazgos (por parte de la DRFJC) o tienen alguna respuesta por parte de
las autoridades competentes (Procuraduria, Fiscalia o Personeria), estos documentos haran
parte integral del expediente del Informe de Auditoria, como también las actas donde decidan
archivar el hallazgo, estos documentos deberan ser incorporados por el administrador del archivo
y elaborara una nueva hoja de control con estos nuevos documentos, dejando la anotacién en la
hoja control anterior “Continua la relacién en la siguiente hoja”, para no perder la evidencia de
guien elaboro y reviso la hoja de control hasta el traslado del hallazgo.

Sobre los anexos del hallazgo fiscal devuelto, el comité técnico donde analizan la devolucion y
deciden archivar o complementar el hallazgo, deberan decidir si se archiva o no esos anexos al
expediente de la auditoria o si solo archivan la comunicacion y el andlisis de la devolucion.

En este orden de ideas, el tiempo de retencidn de estos expedientes cuenta a partir del tltimo
documento archivado en el expediente.
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PGD-05-08 — registro Administradores Archivo de Gestion Fisico y Electrénico

O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, DA

Registro Administradores
Archivo de Gestion Fisico

Cddigo formato: PGD-05-08
Versidn: 9.0

Cddigo documento: PGD-05
Versidn: 8.0

Dependencia Administrador F echa? Observaciones |
hd ~ | Asignacit ~ -
10000 - Despacho del Contralor No Aplica WA MIA
11000 - Direccidn de Apoyo al Despacho Ruby Rios Vargas 17-ene-19 3-2019-01073
11100 - Centro de Atencidn al Ciudadano Vilma Cecilia Bello Silva 17-ene-19 3-2019-01073
12000 - Direccidn de Participacidn Ciudadana y Desarrollo Local Jaime Emesto Rodriguez Martinez 13-mar-20 3-2020-09294
12100 - Subdireccidn de Gestidn Local Jaime Emesto Rodriguez Martinez 13-mar-20 3-2020-09294
12101 - Gerencia Local Usaguen Marlene Castafieda Cérdenas 3-may-17 3-2017-10951
12102 - Gerencia Local Chapinero Claudia Inés Poveda Sanabria 13-mar-20 3-2020-09294
12103 - Gerencia Local Santafé Myriam Cardenas Blanco 24-oct-19 3-2019-31886
12104 - Gerencia Local San Cristdbal Luz Nancy Diaz Granados 13-mar-20 3-2020-09294
12105 - Gerencia Local Usme Tomas Garcia Ramos 13-mar-20 3-2020-09294
12106 - Gerencia Local Tunjuelito Angelica Maria Agudelo Ardila 13-mar-20 3-2020-09294
12107 - Gerencia Local Bosa Horacio Gonzalez Ardila 13-mar-20 | 3-2020-09234
12108 - Gerencia Local Kennedy Edgar Nolberto Valderrama Chavarro 26-jun-18 3-2018-16436
12109 - Gerencia Local Fontibdn Angie Vanessa Bohorguez Villamil 13-mar-20 3-2020-09294
12110 - Gerencia Local Engativa Edgar Figueroa Morales 13-mar-20 3-2020-09294
12111 - Gerencia Local Suba Ricardo Jose Fernandez Roldan 13-mar-20 3-2020-09294
12112 - Gerencia Local Barrios Unidos Alba Magali Arieta Torres 13-mar-20 3-2020-09294
12113 - Gerencia Local Teusaquillo Mario Arias Laverde 13-mar-20 3-2020-09294
12114 - Gerencia Local Martires Sonia Pilar Contreras Caicedo 13-mar-20 3-2020-09294
12115 - Gerencia Local Antonio Narifio Daniel Augusto Cruz Meneses 13-mar-20 3-2020-09294
12116 - Gerencia Local Puente Aranda Dayra Naydu Garzdn Charum 13-mar-20 3-2020-09294
12117 - Gerencia Local Candelaria Jose Felipe Gordillo Tejada 13-mar-20 3-2020-09294
12118 - Gerencia Local Rafael Uribe Uribe Myriam Prieto Gordillo 30-may-17 | 3-2017-13936
12119 - Gerencia Local Ciudad Balivar Wilson Radl Jiménez 13-mar-20 3-2020-09294
12120 - Gerencia Local Sumapaz Carlos Alberto Parga Chavarria 13-mar-20 3-2020-09294
13000 - Oficina de Control Interno Hilda Mercedes Simbaqueva 31-ene-20 3-2020-03424
(F\ . . Cadigo formato: PGD-05-08
@ Registro Administradores Versign: 9.0
CONTRALORIA Archivo de Gestion Electrénico (Datacontrabog) Cédigo documenta: PGD-05
D BOGOTA D Versidn: 9.0
Dependencia - Administrador - _Feche?' - Observaciones vl
10000 - Despacho del Contralor Mo Aplica MIA MIA
11000 - Direccidn de Apoyo al Despacho Johan Meira Chacon 17-ene-19 3-2015-01072
11100 - Centro de Atencidn al Ciudadano Juan Francisco Gonzalez Vidal 17-ene-19 3-2019-01072
12000 - Direccidn de Participacién Ciudadana v Desarrollo Local Diana Patricia Aguilar Rojas 5-feb-20 3-2020-04093
13000 - Oficina de Control Interno Hilda Mercedes Simbagueva 31-ene-20 3-2020-03424
14000 - Oficina de Asuntos Disciplinarios Juan Camilo Palacios Pulido 29-may-20 | 3-2020-14416
15000 - Oficina Asesora de Comunicaciones Raul Basilio Velandia Gutierrez 21-ene-19 | 3-2019-01327
16000 - Oficina Asesora Juridica Gisela Patricia Bolivar Mora 7-feb-20 3-2020-04665
18000 - Direccidn de Reaccidn Inmediata Jaime Andres Saurith Fernandez 31-ene-20 3-2020-03137
20000 - Despacho del Contralor Auxiliar Daniel Alejandro Marin Hincapie 26-may-20 | 3-2020-13760
30000 - Direccién de Planeacion Jenny Paola Fajardo 3-mar-20 3-2020-07820
30100 - Subdireccidn de Andlisis, Estadisticas e Indicadores Javier Tafur Diaz 3-mar-20 3-2020-07820
40000 - Direccion de Tecnologias de la Informacion y las Com Hermann Hemnandez Lopez 10-ago-20 3-2020-20952
40100 - Subdireccion de la Gestion de |a Informacion Luis Alejandro Salamanca 10-ago-20 3-2020-20952
40200 - Subdireccion de Recursos Tecnologicos Luis Alejandro Salamanca 10-ago-20 3-2020-20952
60000 - Direccion Administrativa y Financiera Luis Eduardo Cuervo Hurtado 4-feb-19 E-Mail
60100 - Subdireccian Financiera Fabio Ricardo Tellez Romero 30-ene-20 3-2020-02385
60200 - Subdireccidn de Servicios Generales Angela Johanna Quinche Martinez 27-mar-20 3-2020-10251
60300 - Subdireccidn de Recursos Materiales Jose Antonio Vega Escobar 5-feb-20 3-2020-04245
60300 - Subdireccidn de Recursos Materiales - Grupo de Almacen IMartha Venegas Quinche 5-feb-20 3-2020-04245
60400 - Subdireccidn de Contratacidn
70000 - Direccién Talento Humano Edgar Mauricio Moreno Moreno 29-ago-18 3-2018-23198
70100 - Subdireccidn de Bienestar Social Marian Andrea Manrique Herrera 12-ago-20 3-2020-21198
70200 - Subdireccidn de Gestidn del Talento Humano Albeyro Rincon Malaver 12-ago-20 3-2020-21198
70300 - Subdireccidn de Carrera Administrativa Juan Sebastian Osorio Lopez 30-ene-20 3-2020-03121
70400 - Subdireccion de Capacitacién y Cooperacidn Técnica Franklin Dario Ramirez Coral 3-mar-20 3-2020-07998
80000 - Direcciéon Sector Movilidad Hembert Alexander Barrerto Escobar 24-feb-20 3-2020-06894
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PGD-05-09 — Control de Seguridad Carpetas Archivo de Gestién Electrénico

ﬁ ] Cédigo formato: PGD-05-09
@ Control de Seguridad Carpetas Version: 9.0
CONTRALORIA Archivo de Gestién Electronico Codigo documento: PGD-05
DE BOGOTA, D.C. Version: 9.0
Dependencia: 60200 - Subdireccion de Senicios Generales
Nombre Nombre del Funcionario Fecha Fecha LSEQU”dad e Denegar| Observaciones
Carpeta / Subcarpeta / Expediente / Archivo Asignacion | Retiro | |modificar | Z€CtUra Y [ Mostrar |, o | Eseritura
Ejecucion|Cont. Cp
60200 - Subdireccion de Senicios Generales Angela Johanna Quinche | 16-mar-20 X X X X X Adminsitradora
60200 - Subdireccién de Senvicios Generales Ana Maria Camargo 16-mar-20 X X X X
60200 - Subdireccién de Senvicios Generales Astrid Gonzalez Lopez 16-mar-20 X X X X
60200 - Subdireccién de Senicios Generales Camilo Garzon Cueno 16-mar-20 X X X X
60200 - Subdireccién de Senvicios Generales Cristina Gomez 16-mar-20 X X X X
60200 - Subdireccion de Senicios Generales Diana Milena Bohorquez | 16-mar-20 6-oct-20 X X X X
60200 - Subdireccion de Senicios Generales Hector Arsenio Ordofiez 16-mar-20 X X X X
60200 - Subdireccion de Senvicios Generales Juan Jose Bohorquez 16-mar-20 X X X X
60200 - Subdireccién de Senicios Generales Luis Fernando Gomez 16-mar-20 X X X X
60200 - Subdireccién de Senicios Generales Marcela Esther Meza 16-mar-20 X X X X
60200 - Subdireccién de Senicios Generales Monica Andrea Pineda 16-mar-20 X X X X
60200 - Subdireccién de Senvicios Generales Nohemy Barefio 16-mar-20 X X X X
60200 - Subdireccién de Senicios Generales Omar Ricardo Calderon 16-mar-20 X X X X
60200 - Subdireccion de Senicios Generales Sebastian Rozo Vergel 16-mar-20 X X X X
60200 - Subdireccion de Senicios Generales Javier Andres Usme 16-mar-20 X X X X
2020 - Doc Apoyo / 1. DAF Marcela Esther Meza 16-mar-20 X X X X X
2020 - Doc Apoyo / 1. DAF Cristina Gomez 16-mar-20 X X X X X
2020 - Doc Apoyo / 2. Planeacion Angela Johanna Quinche | 16-mar-20 X X X X X
2020 - Doc Apoyo / 3. OCI - PM - Seg MR - Auditorias Angela Johanna Quinche | 16-mar-20 X X X X X
2020 - Doc Apoyo / 4. D.TIC Angela Johanna Quinche | 16-mar-20 X X X X X
2020 - Doc Apoyo / 5. Of Juridica - Dafio Antijuridico Angela Johanna Quinche | 16-mar-20 X X X X X
2020 - Doc Apoyo / 6. Directrices AGN y AB Angela Johanna Quinche | 16-mar-20 X X X X X
2020 - Doc Apoyo / 7. Talento Humano Angela Johanna Quinche | 16-mar-20 X X X X X
2020 - Doc Apoyo / 8. Contratos Nohemy Barefio 16-mar-20 X X X X X
2020 - Doc Archivo / GD - 02.22 - Actas Equipo de Angela Johanna Quinche | 16-mar-20 X X X X X
2020 - Doc Archivo / GD - 27.02 - Inf Seg Visitas Angela Johanna Quinche | 16-mar-20 X X X X X
2020 - Doc Archivo / GD - 27.02 - Inf Seg Visitas Hector Arsenio Ordofiez 16-mar-20 X X X X X
2020 - Doc Archivo / GD - 27.XX - Informes Archivo de Angela Johanna Quinche | 16-mar-20 X X X X X
2020 - Doc Archivo / GD - 28.01 - Esquema de Angela Johanna Quinche | 16-mar-20 X X X X X
2020 - Doc Archivo / GD - 28.02 - SGDEA - MoReq Angela Johanna Quinche | 16-mar-20 X X X X X
2020 - Doc Archivo / GD - 28.03 - SIC Angela Johanna Quinche | 16-mar-20 X X X X X
2020 - Doc Archivo / GD - 28.04 - Tabla de Control de Angela Johanna Quinche | 16-mar-20 X X X X X
2020 - Doc Archivo / GD - 28.05 - TRD Angela Johanna Quinche | 16-mar-20 X X X X X
2020 - Doc Archivo / GD - 28.06 - TVD Angela Johanna Quinche | 16-mar-20 X X X X X
2020 - Doc Archivo / GD - 28.07 - Programa de Angela Johanna Quinche | 16-mar-20 X X X X X
2020 - Doc Archivo / GD - 34.01 - Inv Doc AC Angela Johanna Quinche | 16-mar-20 X X X X X
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7. CONTROL DE CAMBIOS

N° Acto
Version [Administrativo Descripcion de la Modificacion
y Fecha
10 R.R.N°001 |Si requiere ver la trazabilidad consultar la Resolucién
' 24 Ene 2003 | Reglamentaria.
20 R.R.N°028 |Si requiere ver la trazabilidad consultar la Resolucién
' 7 May 2003 | Reglamentaria.
3.0 R.R.N°042 |Si requiere ver la trazabilidad consultar la Resolucién
) 9 Nov 2005 | Reglamentaria.
40 R.R.N°035 |Si requiere ver la trazabilidad consultar la Resolucion
' 30 Dic 2009 | Reglamentaria.
50 R.R.N°053 | Si requiere ver la trazabilidad consultar la Resolucién
' 6 Dic 2013 | Reglamentaria.
R.R.N°038 | Si requiere ver la trazabilidad consultar la Resolucion
6.0 2 Nov 2020 | Reglamentaria.
Se cambia la foliacion de esfero a lapiz, porque es lo que ha
indicado el Archivo de Bogota en sus visitas y lo que indica el
Archivo General de la Nacién en su cartilla “Foliacién de Archivos”
(publicada en la web del AGN).
Se ajustan y precisan algunas actividades, nombres de formatos
y responsables.
Se modifica el testigo agregando mas opciones en las listas
desplegables y se crean mas ejemplos, puesto que sera usado
para remplazar cualquier unidad documental especial,
documentos electronicos almacenados en CD, DVD, Servidor
Institucional o Sistema de Informacion. Se elimina del formato la
paginacion del encabezado (nho cumplia funcién) y se deja en el
pie de pagina.
70 R.R. N° 041 | Se cambian las imagenes de los formatos obsoletos.
' 28 Dic- 017

Se realizan algunas precisiones respecto a la entrega de
hallazgos y documentos generados posterior a esta entrega.

Se precisa el uso de la mesa de servicios para la entrega de
material de archivo.

Se da cumplimiento a las recomendaciones dadas por el Archivo
de Bogota en Acta de Equipo de Gestores N° 03 del 26-Mar-2019.

Se citan normas para el diligenciamiento de la hoja de control
“Acuerdo 05 de 2013, Art 15 y Acuerdo 02 de 2014, Art 12" que
indican que los documentos deben llevar la secuencia de la
actuacioén o tramite y que la persona responsable de gestionar el
expediente durante su etapa de tramite, esta obligada a elaborar
la hoja de control por expediente, en la cual se consigne la
informacién basica de cada tipo documental.
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N° Acto
Version Administrativo
y Fecha

Descripcion de la Modificacion

Se agrega para el manejo de unidades de almacenamiento
externo “Los funcionarios de la Contraloria de Bogota deberan
almacenar los documentos electrénicos en los servidores
institucionales, no usaran CD’s, DVD, USB y demas unidades de
almacenamiento externo para guardar documentos de archivo
dentro de los expedientes fisicos, solo pondran ser usados para
traslados temporales de informacion o entrega de informacién a
clientes externos.”

R.R. N° 049

80 | 31 0ct2019

Se madifica el Instructivo para la Organizacion y transferencias
documentales PGD-05-01 con los ocho (8) Procesos de la
Gestion Documental: (1) Planeacion estratégica para la gestion
documental, (2) produccién, (3) Gestion y Tramite, (4)
Organizacion, (5) Transferencia, (6) Disposicion Documental, (7)
Preservacion a Largo Plazo, (8) Valoracion, que son los mismos
con los que se estructura el Programa de Gestién documental, en
este instructivo se enfocan particularmente las tareas que deben
ser aplicadas por todos los funcionarios de la entidad y se
incluyen ejemplos gréaficos sobre la organizacion de documentos
electronicos.

Lo anterior dio lugar a eliminar el PGD-04 Procedimiento para la
Conservacion, Seguridad y Recuperacion de los Documentos en
los Archivo de Gestidn, los formatos, términos y normatividad
evaluada y pertinente al procedimiento fue incluida.

Se incluyen indicaciones frente a la produccion, gestion y tramite
de los documentos.

Se modifican todos los ejemplos de las graficas y formatos, de
acuerdo a la actual producciéon de documentos de la entidad,
dando un gran lugar a los informes de auditoria, por ser el
volumen documental mas grande en la entidad.

Se maodifica el titulo del procedimiento, el objetivo y alcance, se
agrega normatividad, nuevas definiciones, se incluyen las
actividades del PGD-04 y se cambia el orden de algunas
actividades del numeral 5.1 y 5.2, otras se ajustan o
complementan.

Se modifica el Formato de Inventario Documental PGD-05-04,
PGD-05-05, adicionando columnas que permiten describir
expedientes electrénicos.

Se modifica el Formato de Hoja de Control PGD-05-03,
adicionando una Hoja de control especifica para expedientes
electrénicos, simulando un indice electrénico de un SGDEA -
Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo.
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Se incluye marcacion de la estanteria y orden de carpetas, cajas
y estantes.

Se elimina Anexo 8 - Instructivo Ordenacion Documentacion
Historias Laborales, puesto que la ordenaciéon de los primeros
documentos se rige por la “lista de chequeo” (PGTH-04-02),
establecida en el Procedimiento Provision Empleos en Vacancia
Planta de Personal (PGTH-04) y los demas atienden el principio
de orden original (cronolégicamente).

90 |RR-020 |del 19de octubre de 2020
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