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27 INFORMES
27.14 [Informes de Avaluo de Bienes Inmuebles Cp sI 2 8 X Terminado el tiempo de retencion eliminar por perder sus valores
* Informe consolidado de Avaltios de bienes muebles e inmuebles X S (PDF) administrativos. El tiempo de retencion inicia finalizada la vigencia
* Avalud del bien inmueble X S (PDF) anual.
29 INSTRUMENTOS DE CONTROL
29.11 |Control Seguridad Carpetas de Archivo de Gestién Electrénico ig?l'%‘; Servidor 2 3 X Se conforma expediente por vigencia, el tiempo de retencién cuenta a
* Control de seguridad carpetas archivo de gestion electronico Excel partir del ultimo registro realizado en el instrumento, terminado este
tiempo, se eliminan por perder sus valores administrativos.
GRUPO DE ALMACEN E INVENTARIOS
2 ACTAS
2.2 Actas de Comité Técnico de Inventario y Baja de Bienes PGAF-10 Ccp S-SI 2 18 X
* Citacion Word-Firma E . . - "
* Actay anexos (si aplica) X S (PDF) Se’ conservan totalmentg por reflejar deqsmnes de la administracion,
* Remision de conceptos técnicos de los bienes (si aplica) X S (PDF) ast como elI’comportamlentg (.je l.a eptldad, que sqr,w fuente para !a
* Remision de relacion de bienes a dar de baja. (si aplica) X S (PDF) reconstruccion d.e la memoria 'n.SFItL{CI.OnaI'. Re_:solucwn lreglalmentana
. ) ; - 056 de 2013. El tiempo de retencion inicia finalizada la vigencia anual.
Informe de inventarios (si aplica) X S (PDF)
* Resolucién que aprueba la baja de bienes (si aplica) X SI (PDF)
9 COMPROBANTES DE ALMACEN
9.1 Comprobantes de Ingreso de Bienes PGAF-10 Cp S - SI - SIC 2 8 X
* Comprobante de entrada de almacén X SIC (PDF)
* Certificado de no existencia de elementos de almacén (si aplica) X S-SI (PDF)
* Comunicacién de compra y entrega de elementos de almacén por caja X S (PDF)
menor y soportes (si aplica)
* Ficha técnica del bien (si aplica) X SI (PDF)
* Comunicacién que informa adquisicion del bien y solicita X S (PDF) ) . ” L
acompafiamiento (si aplica) Ternjlrjado_el tlempp de retencion elI!mlpgrlpOf pe_:rder sus \_/alorgs
. administrativos. El tiempo de retencién inicia finalizada la vigencia
* Solicitud de entrada X SI (PDF) anual.
* Recibo a satisfaccion (si aplica) X S (PDF)
* Copia del contrato u orden de compra. (si aplica) X SI (PDF)
* Factura o documento equivalente (si aplica) X S (PDF)
* Remision de entrega de bienes (si aplica) X S (PDF)
* Informe de la aseguradora (si aplica) X S (PDF)
* Acta de bienes por reposicion (si aplica) X S (PDF)
* Comunicacion de reintegro de bienes (si aplica) Word-Firma E

Paginal de 4




©)
CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo formato: PGD-03-02
Version: 8.0

Codigo documento: PGD-03
Version: 8.0

Pagina X de Y

Coédigo y Nombre Oficina Productora: 60300 - Subdireccién de Recursos Materiales

Fecha de Aprobacion: 20-enero-2021

L. SERIE Procedi- Tipo de Retencién (afios) | Disposicion
sggg:l)gs::e Subserie miento Soporte Archivo | Archivo Final Procedimiento
Tipos documentales SIG Papel| Electronico | Gestién | Central |CT| E MT| S
9.2 Comprobantes de Salida de Bienes PGAF-10 cp S-SIC-SI 2 8 X
* Comprobante de Salida de Elementos X SI- SIC (PDF)
* Solicitud de elementos a la Subdireccién (si aplica) X SI- S (PDF)
* Solicitud de elementos a almacén X SI- S (PDF)
* Reporte del hurto o dafio (si aplica) X SI- S (PDF) Terminado el tiempo de retencién eliminar por perder sus valores
* Autorizacion para la baja del elemento por pérdida o hurto (si aplica) SI - (PDF) administrativos. El tiempo de retencién inicia finalizada la vigencia
* Solicitud de conceptos técnicos de los bienes (si aplica) X SI - (PDF) anual.
* Acta de destruccion de elementos inservibles (si aplica) X SI - (PDF)
* Resolucion de publicacién bienes a enajenar (si aplica) X SI - (PDF)
* Manifestaciones de interés (si aplica) X SI - (PDF)
* Acta de adjudicacion U oficio de adjudicacion (si aplica) X SI - (PDF)
9.3 Comprobantes de Traslado de Bienes PGAF-10 Cp S-SIC 2 8 X
* Comprobante de traslado de bienes X SIC (PDF)
* Solicitud de traslado X Word-Firma E
* Comunlcauon de inconsistencias en solicitud de reintegro de bienes (si X SI (PDF)
aplica)
* Suspension de tramite de reintegro (si aplica) X SI (PDF)
* Solicitud de traslado bienes entre funcionarios (si aplica) X SI (PDF) Terminado el tiempo de retenciéon eliminar por perder sus valores
* Envio de comprobantes de Traslado/Traspaso. (si aplica) X SI (PDF) administrativos. El tiempo de retencion inicia finalizada la vigencia
* Envi6 de novedades a Talento Humano (si aplica) Word-Firma E anual.
* Solicitud de traslado entre dependencias (si aplica) X SI (PDF)
* Ofgrta de bienes que se consideran servibles pero no utilizables (si X SI (PDF)
aplica)
* Manifestacion de interés de recibir los bienes ofrecidos (si aplica) X SI (PDF)
* Acta entrega de bienes (si aplica) X SI (PDF)
* Informacién de salida de elementos para mantenimiento (si aplica) X SI (PDF)
11 CONCILIACIONES
11.3 |Conciliaciones Mensuales de Almacén PGAF-10 cp SI 2 8 X Terminado el tiempo de retencion eliminar por perder sus valores
* Conciliacién de cantidades y saldos en movimientos de almacén X (Excel) (PDF) admlrlstratlvos. El tiempo de retencion inicia finalizada la vigencia
anual.
34 INVENTARIOS
34.1 |Inventarios de Bienes Propiedad, Planta y Equipo PGAF-10 cp SI 2 8 X Se conservan totalmente por reflejar decisiones de la administracion,
* Inventario anual de toma fisca X (PDF) (Excel) asi como ell,comportamientol de; Ial enFidad, que son fuente para ]a
reconstruccion de la memoria institucional. El tiempo de retencion
inicia finalizada la vigencia anual.
*Tipo de Soporte: Cp: Carpeta S: SIGESPRO (Word firma electrénica) SIC: SiCapital SI: Servidor Institucional (Datacontrabog)
Convenciones Responsables Oficina Productora Responsables Proceso de Gestion Documental
Aprobo Elaboro Aprobo Elaboro ;
Electo: Electrénico ) — ' ‘V
CT: Conservacidn Total - = {_ W?é
E: Eliminacion = ,;gﬂvs = N st e —
MT: Medio Técnico (D/M) Alberto Cristobal Martinez Blanco / Stella Mega Cepeda Monica Andrea Pineda Sanchez Yezmy Carolina Vargas Ruiz
S: Seleccidn Subdirector de Recursos Materiales _ Almacenista General Subdirectora de Servicios Generales Prof. Archivista (Asesorias Integrales)
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La Subdireccidén de Recursos Materiales presenta una particularidad respecto al desarrollo de sus funciones y es que estan distribuidas en la subdireccidén y 1 grupo de trabajo

interno que durante afios han venido manejando y se evidencia en la produccion documental, por lo cual para facilitar su implementacion y lectura el comité interno de archivo

aprobo la TRD manteniendo visible las series documentales por estos grupos, adicional porque cada grupo trabaja en espacios diferentes:

- 60300 Subdireccion de Recursos Materiales

- 60300 Subdireccién de Recursos Materiales - Grupo Almacen

Esta actualizacion obedece pincipalmente a los procedimientos vigentes en la entidad, los cuales se derivan de las funciones asignadas a la dependencia, presentan los siguientes

cambios:

60300 Subdireccion de Recursos Materiales
Se ELIMINA de la serie INSTRUMENTOS DE CONTROL subserie Control Servicios Administracion de Edificios, las tipologias planos corresponde a la serie HISTORIALES DE BIENES
INMUEBLES, Las actas de consejo de administracion son documentos de apoyo y el informe de supervision del contrato es parte integral de la serie. CONTRATOS.
Se ELIMINA la serie PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES, subserie Programas de seguros, debido a que las polizas forman parte integral de los contratos
Se CREA la subserie Informes de Avaluo de Bienes Inmuebles, la denominacién corresponde al documento principal "Informe de Avaluo de Bienes Inmuebles de acuerdo al
Acuerdo 658 de 2016 Articulo 55. Subdireccidn de Recursos Materiales. Son funciones de la Subdireccidn de Recursos Materiales:1. Promover e implementar las politicas para la
administracion de los bienes muebles e inmuebles de propiedad de la Contraloria de Bogota D.C.
Se CREA la serie INSTRUMENTOS DE CONTROL, subserie Control Seguridad Carpetas de Archivo de Gestidn Electronico, la denominacion de la serie sale de la necesidad de
agrupar subseries documentales con caracteristicas semejantes, estan constituidas por unidades documentales simples, manejan estructura y forma similar, su funcién es Unica,
informan puntualmente sobre un tema. La denominacién de la subserie, corresponde al Unico documento que la compone “Control de Seguridad Carpeta Archivo de Gestion

R.R. N° 65 Electrénico”, el cual es coherente frente a su asunto / titulo y funcidn, seguiin el Procedimiento para la Conservacion, Seguridad y Recuperacidn de los Documentos en Archivo de
03 Dic 2015 Gestidn y Archivo Central PGD-04, el cual indica que el Profesional, Técnico, Secretaria o Auxiliar Administrativo asignado como administrador de Archivos de Gestidon Registra en

el formato Control de Seguridad Carpetas Archivo de Gestion Electrdnico, las carpetas, los funcionarios que tienen acceso a ella, desde que fecha, hasta cuando y los permisos
que tiene sobre la carpeta. Se agrega ademas que la entidad no cuenta con un SGDEA y el control de seguridad a los documentos electrdnicos lo realiza cada dependencia se
realiza a través de este Unico documento.

60300 Subdireccion de Recursos Materiales - Grupo de Almacen e Inventarios

Se ELIMINA la Subserie Informes de Kardex de Bienes Devolutivos y de Consumo, la subserie configura informes e indicadores que se consolidan en los Informes de Gestion,
puesto que es obligacion de cada dependencia responsable de Procesos, remitir el informe de gestion a la Direccion de Planeacién y son ellos quienes lo custodian de acuerdo al
Procedimiento para elaborar el Plan de Accion Institucional (PDE-04), numeral 5.3. Seguimiento al Plan de Accion y Elaboracién del Informe de Gestion.

Se ELIMINA la Subserie Informes de Necesidades de Elementos Devolutivos, la subserie configura informes e indicadores que se consolidan en los Informes de Gestion, puesto
que es obligacion de cada dependencia responsable de Procesos, remitir el informe de gestidn a la Direccidén de Planeacion y son ellos quienes lo custodian de acuerdo al
Procedimiento para elaborar el Plan de Accidn Institucional (PDE-04), numeral 5.3. Seguimiento al Plan de Accion y Elaboracion del Informe de Gestion.

Se MODIFICA la serie MOVIMIENTOS DE ALMACEN E INVENTARIOS con las subseries Comprobantes de Ingresos de Elementos a Almacén, Ordenes de Salida de Elementos de
Almacén y Traslado de Elementos entre Dependencias, por la serie COMPROBANTES DE ALMACEN con las subseries Comprobantes de Ingreso de Bienes, Comprobantes de
Salida de Bienes, Comprobantes de Traslado de Bienes. Esto con el fin de alinearse la denominacion y estructura dada en la guia de uso PCV, ademas de corresponder al
documento principal "Comprobantes". Adicionalmente las tipologias documentales se registraron de acuerdo con el Procedimiento Para la Gestidon de Bienes, Propiedad, Planta y
Equipo (PGAF-10) numeral 5.1. Entrada de Bienes, 5.2 Salida de Bienes vy 5.3 Traslados.

Se crea la subserie Actas de Comité Técnico de Inventario y Baja de Bienes, la denominacidn se asigna de acuerdo al documento principal "Acta", ademas es coherente con la
funcion definada mediante el Resolucién 056 del 27 de diciembre de 2013 “Por la cual se deroga la Resolucion No.031 del 09 de diciembre de 2009 Conformacién del Comité
Técnico de Inventario y Baja de Bienes de la contraloria de Bogota D.C., y se asignan funciones”. y al Procedimiento para la Gestién de Bienes, Propiedad, Planta y Equipo (PGAF-
10).
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Se CREA la subserie Conciliaciones Mensuales de Almacén, es una subserie simple y la denominacién de la subserie corresponde a la unica tipologia documental que la compone
"Comprobante", en coherencia con la funcién y responsabilidades registradas en el Procedimiento para la Gestidon de Bienes, Propiedad, Planta y Equipo (PGAF-10) numeral 5.3
R.R. N° 65 Traslados.

03 Dic 2015 Se CREA la subserie Inventarios de Bienes Propiedad, Planta y Equipo, es una subserie simple y la denominacién corresponde a la Unica tipologia documental que la compone
"Inventario", alineado a la guia de uso PCV, y en coherencia con la funcion y responsabilidades asignadas en el Procedimiento para la Gestion de Bienes, Propiedad, Planta y
Equipo (PGAF-10)

R.R. N° 01
20 Ene 2021

Pagina 4 de 4




