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L. SERIE Procedi- - Retencién (afios)
Sgggu'lg::e ) Subserie miento Tipo de Soporte* Archivo | Archivo Procedimiento
Tipos documentales SIG Papel| Electrénico | Gestién | Central
2 ACTAS
PR - . o PVCGF-04, o . .
2.18 Actas de Comité Técnico Proceso de Vigilanciay Control a la Gestién Fiscal 05, 06, 14 Cp | SI-Trazabilidad 2 18 Se conserva totalmente por su valor histérico y testimonial,
* Actay anexos (si aplica) X PDF eV|d9’nC|al !as deC|S|one§ tomadas rglacmnadas con la
gestion misional de la entidad. Resolucion Reglamentaria N°
02 de 2018. Se conforma expediente por vigencia, el tiempo
de retencion cuenta a partir de la ultima acta producida en el
afio.
27 INFORMES
27.6 Informes Auditorias de Desempefio PVCGF-05 Cp [s-T-sv-sI 2 18
* Asignacion de equipo para la auditoria de desempefio X |[SI-S-T(pdf)
* Presentacion de auditoria y del equipo auditor al sujeto de vigilancia y control fiscal X SI - T (pdf)
* Declaracion de independencia y conflicto de intereses X |[SI-S-T(pdf)
* Acta de mesa de trabajo para referenciacion de papeles de trabajo X SI (pdf)
* Copia acta comité técnico que aprueba plan de trabajo X SI - T (pdf)
* Plan de trabajo auditoria de desempefio X SI (pdf)
* Remision plan de trabajo aprobado al equipo auditor X |SI- Word Firma E Se selecciona, conservando totalmente en medio electrénico
* Solicitud de informacion al sujeto de vigilancia y control fiscal X | SI - Word Firma E los expedientes que dieron origen a un Proceso con fallo de
* Remision de informacion del sujeto de vigilancia y control fiscal X |SI- Word Firma E Responsabilidad Fiscal o Proceso Sancionatorio, en caso de
* Acta visita administrativa (si aplica) X SI (pdf) no presentarse ninguno, se seleccionara aleatoriamente un
* Acta mesa de trabajo seguimiento ejecucién plan de trabajo X SI (pdf) informe por vigencia, para conservarlo como muestra
* Acta mesa de trabajo validacién de la observacion (si aplica) X SI (pdf) representativa de la memoria institucional, lo demas
* Copia acta comité técnico para validez de la observacion (si aplica) X SI - T (pdf) terminado el tiempo de retencion en el archivo central, se
* Papeles de Trabajo X SI - SI (pdf) elimina de acuerdo al procedimiento establecido.
* Informe auditor SI - SI (pdf)
* Acta mesa de trabajo revision informe preliminar X SI (pdf) El tiempo de retencion cuenta a partir de la remision del
* Informe preliminar de la auditoria de desempefio X SI- T (pdf) informe final, si no hubo hallazgos fiscales o a partir de la
* Remision informe preliminar al Director Sectorial X |SI - Word Firma E ultima remision del hallazgo fiscal (HF) a la Direccion de
* Copia acta comité técnico revision y aprobacion del informe preliminar X SI - T (pdf) Responsabilidad Fiscal, si este no fue devuelto o a partir del
* Formato control de producto no conforme del informe preliminar al sujeto de X SI (pdf) acta de comité técnico que decide archivar el presunto
vigilancia y control fiscal (si aplica) hallazgo fiscal.
* Remision informe preliminar al sujeto de vigilancia y control fiscal X |SI-S-T(pdf)
* Solicitud de prorroga para presentar respuesta al informe preliminar (si aplica) X SI - S (pdf) El informe final de todas las auditorias se digitaliza y
* Aprobacion o negacion de prorroga para presentar respuesta al informe preliminar (si X SI - S (pdf) almacena en el sistema de informacion vigente para su
aplica) consulta y conservacion total.
* Respuesta al informe preliminar del sujeto de vigilancia y control fiscal X |[SI-S-T(pdf)
* Andlisis respuesta informe preliminar X SI - T (pdf)
* Acta mesa de trabajo de anélisis de respuesta al informe preliminar X SI (pdf)
* Copia acta comité técnico revision y aprobacion del informe final X | SI-T (pdf) - WEB
* Informe final de auditoria de desempefio X SI - T (pdf)
* Formato control de producto no conforme del informe final al sujeto de vigilancia y X SI (pdf)

control fiscal (si aplica)
* Formato plan de mejoramiento - Hallazgos
* Solicitud de cargue de hallazgos en SIVICOF a la Direccién de TIC
* Remision observaciones cargue del archivo en SIVICOF
* Formato plan de mejoramiento - Evaluacion Auditor
* Solicitud de cargue de evaluacién auditor en SIVICOF a la Direccion de TIC

SI - SV (Excel)
SI - Word firma E
SI - Word firma E
SI - SV (Excel)
SI - Word firma E
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* Solicitud de informacioén al sujeto de vigilancia y control fiscal

* Remision de informacion del sujeto de vigilancia y control fiscal

* Acta visita administrativa (si aplica)

* Acta mesa de trabajo seguimiento ejecucion plan de trabajo

* Acta mesa de trabajo validacion de la observacion (si aplica)

* Copia acta comité técnico para validez de la observacion (si aplica)

* Matriz de calificacion de la gestion fiscal aplicada

* Papeles de Trabajo

* Informe auditor

* Acta mesa de trabajo sustentacion del resultado y calificacion de la gestion fiscal

* Informe preliminar de estados financieros y presupuesto (si aplica)

* Copia acta comité técnico revision y aprobacion del informe preliminar de estados
financieros y presupuesto (si aplica)

* Formato control de producto no conforme del informe preliminar de estados
financieros y presupuesto (si aplica)

XX X XX X X X X X X X X

x

xX X

SI - Word Firma E
SI - Word Firma E
SI (pdf)

SI (pdf)

SI (pdf)

SI (pdf)

SI - T (Excel)
SI - SI (pdf)
SI - SI (pdf)
SI (pdf)

SI - T (pdf)
SI (pdf)

SI (pdf)
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* Notificacion cargue de informacién en SIVICOF SI - Word firma E
* Asignacion de equipo para verificacion de acciones incumplidas SI - Word firma E
* Remision del informe final al sujeto de vigilancia y control fiscal SI-S - T (pdf)
* s . " e . . L. SI - Word Firma E
Remisién del informe final y certificado de archivo a la Direccién Apoyo al Despacho
* Informe ejecutivo SI (pdf)
* Remision informe ejecutivo SI - Word Firma E
* Inventario parte interesada y compromiso de proteccién de datos personales, SI (pdf)
informacion tecnoldgica, informacion reservada y comercial
* Formato traslado hallazgo fiscal SI - Word Firma E
* Remision hallazgo fiscal (HF) a la direccion de responsabilidad fiscal y jurisdiccion SI-S - T (pdf)
coactiva (si aplica)
* Traslado presunto hallazgo penal a la Fiscalia (si aplica) X |SI-S-T(pdf)
* Traslado presunto hallazgo disciplinario a la Personeria y/o Procuraduria (si aplica) X |SI-S-T(pdf)
* Acta mesa de trabajo para aprobar beneficio (si aplica) X SI (pdf)
* Solicitud de aprobacién de beneficios de control fiscal (si aplica) SI - Word Firma E
* Aprobacion de beneficios de control fiscal (si aplica) X | SI- Word Firma E
* Remision de beneficios de control fiscal a la Direccion de Planeacion X | SI- Word Firma E
* Comunicacién que informa tramite dado al hallazgo fiscal X SI - E-Mail
* Devolucion de hallazgo fiscal (si aplica) X | SI- Word Firma E
* Copia acta comité técnico que estudia devolucion del hallazgo fiscal (si aplica) X SI (pdf)
* Respuesta de la Fiscalia General a presunto hallazgo penal (si aplica) X | SI- Word Firma E
* Respuesta de la Procuraduria General de la Nacién y/o Personeria de Bogota a X | SI- Word Firma E
presunto hallazgo disciplinario
Informes Auditorias de Regularidad PVCGF-04 Cp |S-T-Sv-SI 2 18
* Asignacion de equipo para auditoria de regularidad SI-S - T (pdf) Se selecciona, conservando totalmente en medio electrénico
* Presentacion de auditoria y del equipo auditor al sujeto de vigilancia y control fiscal SI-S - T (pdf) los expedientes que dieron origen a un Proceso con fallo de
* Declaracién de Independencia y Conflicto de Intereses SI - T (pdf) Responsabilidad Fiscal o Proceso Sancionatorio, en caso de
* Acta de mesa de trabajo para referenciacion de papeles de trabajo SI (pdf) no presentarse ninguno, se seleccionara aleatoriamente un
* Copia acta comité técnico que aprueba plan de trabajo SI - T (pdf) informe por vigencia, para conservarlo como muestra
* Plan de trabajo auditoria de regularidad SI - T (pdf) representativa de la memoria institucional, lo demas
* Remision plan de trabajo aprobado al equipo auditor SI-S - T (pdf) terminado el tiempo de retencién en el archivo central, se

elimina de acuerdo al procedimiento establecido.

El tiempo de retencién cuenta a partir de la remisién del
informe final, si no hubo hallazgos fiscales o a partir de la
ultima remisién del hallazgo fiscal (HF) a la Direccion de
Responsabilidad Fiscal, si este no fue devuelto o a partir del
acta de comité técnico que decide archivar el presunto
hallazgo fiscal.

El informe final de todas las auditorias se digitaliza y
almacena en el sistema de informacién vigente para su
consulta y conservacion total.




CONTRALORIA

DEBOGCOTA, _D.C,

©)

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo formato: PGD-03-02
Version: 8.0

Codigo documento: PGD-03
Version: 8.0

Pagina X de Y

Cédigo y Nombre Oficina Productora: 230000 - Direccion Sector Seguridad, Convivencia y Justicia

Fecha de Aprobacion: 20-enero-2021

* Remision del informe final a la Direccién de Estudios de Economia y Politica Publica

SI - Word Firma E
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* Remision informe preliminar de estados financieros y presupuesto al sujeto de X SI - T (pdf)
vigilancia y control fiscal (si aplica)

* Solicitud de prorroga para presentar contradiccion al informe preliminar de estados X | SI- Word Firma E
financieros y presupuesto por parte del sujeto de vigilancia (si aplica)

* Aprobacién o negacion de prorroga para presentar contradiccion al informe X |SI- Word Firma E
preliminar de estados financieros y presupuesto (si aplica)

* Respuesta al informe preliminar de estados financieros y presupuesto por parte del |Falta en Pro. X |SI-S-T(pdf)
sujeto de vigilancia y control fiscal (si aplica)

* Andlisis respuesta informe preliminar de estados financieros y presupuesto (si aplica) X SI - T (pdf)

* Acta mesa de trabajo de andlisis de respuesta al informe preliminar de estados X SI (pdf)
financieros y presupuesto.

* Copia acta comité técnico para validez de la observacion del informe preliminar de X SI (pdf)
estados financieros y presupuesto.(si aplica)

* Informe final de estados financieros y presupuesto.(si aplica) X SI - T (pdf)

* Copia acta comité técnico de revision y aprobacion del informe final de estados X SI - T (pdf)
financieros y presupuesto (si aplica)

* Formato control de producto no conforme del informe final de estados financieros y X SI (pdf)
presupuesto (si aplica)

* Remision del informe final de estados financieros y presupuesto a la Direccién de X |SI-Word Firma E
Estudios de Economia y Politica Publica

* Remision del informe final de estados financieros y presupuesto al sujeto de X | SI- Word Firma E
vigilancia y control fiscal

* |Informe preliminar de la auditoria X SI - T (pdf)

* Acta mesa de trabajo de revision del informe preliminar X SI (pdf)

* Copia acta comité técnico revision y aprobacion del informe preliminar X SI - T (pdf)

* Formato control de producto no conforme del informe preliminar al sujeto de X SI (pdf)
vigilancia y control fiscal (si aplica)

* Remision informe preliminar al sujeto de vigilancia y control fiscal X |SI-S-T(pdf)

* Solicitud de prorroga para presentar contradiccion al Informe preliminar de la X | SI- Word Firma E
auditoria de regularidad (si aplica)

* Aprobacién o negacion de prorroga para presentar contradiccion al Informe X |SI- Word Firma E
preliminar de la auditoria de regularidad (si aplica)

* Respuesta al informe preliminar del sujeto de vigilancia y control fiscal X |SI-S-T(pdf)

* Andlisis respuesta informe preliminar X SI - T (pdf)

* Acta mesa de trabajo de andlisis de respuesta al informe preliminar X SI (pdf)

* Copia acta comité técnico revision y aprobacion del informe final X SI - T (pdf)

* |Informe final de auditoria de regularidad X | SI-T(pdf) - WEB

* Formato control de producto no conforme del informe final al sujeto de vigilancia y X SI (pdf)
control fiscal (si aplica)

* Formato plan de mejoramiento - Hallazgos SI - SV (Excel)

* Solicitud de cargue de hallazgos en SIVICOF a la Direccién de TIC SI - Word firma E

* Remision observaciones cargue del archivo en SIVICOF SI - Word firma E

* Formato plan de mejoramiento - Evaluacién Auditor SI - SV (Excel)

* Solicitud de cargue de evaluacién auditor en SIVICOF a la Direccién de TIC SI - Word firma E

* Notificacién cargue de informacién en SIVICOF SI - Word firma E

* Asignacion de equipo para verificaciéon de acciones incumplidas SI - Word firma E

* Remision informe final al sujeto de vigilancia y control fiscal X |[SI-S-T(pdf)
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* Remision del informe final y certificado de archivo a la Direccion Apoyo al Despacho SI - Word Firma E
* Informe ejecutivo X SI (pdf)
* Remision informe ejecutivo X | SI- Word Firma E
* Inventario parte interesada y compromiso de proteccion de datos personales, X SI (pdf)

informacién tecnolégica, informacion reservada y comercial
* Formato traslado hallazgo fiscal X | SI- Word Firma E
* Remision hallazgo fiscal (HF) a la direccién de responsabilidad fiscal y jurisdiccion X |SI-S-T(pdf)

coactiva (si aplica)
* Traslado presunto hallazgo penal a la Fiscalia (si aplica) X |[SI-S-T(pdf)
* Traslado presunto hallazgo disciplinario a la Personeria y/o Procuraduria (si aplica) X |[SI-S-T(pdf)
* Acta mesa de trabajo para aprobar beneficio (si aplica) X SI (pdf)
* Solicitud de aprobacién de beneficios de control fiscal (si aplica) SI - Word Firma E
* Aprobacion de beneficios de control fiscal (si aplica) X |SI-Word Firma E
* Remision de beneficios de control fiscal a la Direccién de Planeacion X |SI-Word Firma E
* Ficha Técnica X SI - T (pdf)
* Comunicacion que informa tramite dado al hallazgo fiscal X SI - E-Mail
* Devolucion de hallazgo fiscal (si aplica) X |SI-Word Firma E
* Copia acta comité técnico que estudia devolucion del hallazgo fiscal (si aplica) X SI (pdf)
* Respuesta de la Fiscalia General a presunto hallazgo penal (si aplica) X |SI-Word Firma E
* Respuesta de la Procuraduria General de la Nacion y/o Personeria de Bogota a X | SI- Word Firma E

presunto hallazgo disciplinario
Informes Evaluativos Indagaciones Preliminares (IP) PVCGF-14 Cp | SIGESPRO-SI 2 18
* Solicitud de apertura indagacion preliminar (si aplica) X S| - S (pdf)
* Copia acta comité técnico sobre improcedencia (si aplica) X Sl (pdf)
* Improcedencia de la Indagacién Preliminar (si aplica) X Sl (pdf)
* Copia acta comité técnico que decide apertura (si aplica) X Sl (pdf) Se selecciona, conservando totalmente en medio
* Solicitud de consulta de objeto de la indagacién preliminar X S| - S (pdf) electronico, el 10% de los expedientes de cada vigencia y los
* Comision funcionarios para indagacion preliminar X S| - S (pdf) que previa consulta a la Oficina Asesora Juridica tienen
* Auto de apertura de la indagacion preliminar X Sl (pdf) relaciéon con alguna demanda contra la entidad, lo demas
* Comunicacién de apertura de la IP y presentacion del equipo comisionado al sujeto X Sl (pdf) terminado el tiempo de retencién en el archivo central, se

de vigilancia y control fiscal elimina de acuerdo al procedimiento establecido.
* Declaracion de Independencia y Conflicto de Intereses X Sl (pdf)
* Inventario parte interesada y compromiso de proteccién de datos personales, X Sl (pdf) El tiempo de retencién cuenta a partir del auto de archivo,

informacion tecnoldgica, informacion reservada y comercial ultimo traslado de la indagacion a la Direccion de
* Auto mediante el cual se decretan pruebas (si aplica) X Sl (pdf) Responsabilidad Fiscal, sin que esta haya sido devuelta o a
* Notificacion por estado del auto que decreta las pruebas (si aplica) X Sl (pdf) partir del acta de comité técnico que decide archivar la
* Solicitud de informacioén al sujeto de vigilancia y control fiscal X Sl - S (pdf) indagacion.
* Remision de informacién del sujeto de vigilancia y control fiscal X Sl - S (pdf)
* Acta de recepcion de testimonio (si aplica) X Sl (pdf) El informe evaluativo de todas las indagaciones preliminares
* Acta de diligencia de exposicion libre y espontanea (si aplica) X Sl (pdf) se conservan digitalizadas y almacenadas en el sistema de
* Citacion para rendir exposicion libre (si aplica) X Sl (pdf) informacion vigente.
* Acta de visita especial (si aplica) X Sl (pdf)
* Informe técnico del comisionado (si aplica) X Sl (pdf)
* Informe evaluativo para decidir la indagacion preliminar X Sl (pdf)
* Copia acta comité técnico que decide sobre IP (si aplica) X Sl (pdf)
* Traslado presunto hecho penal a la Fiscalia General (si aplica) X Sl - S (pdf)
* Traslado presunto hecho disciplinario a la Procuraduria General o Personeria (si X Sl - S (pdf)
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* Traslado presunto hecho administrativo a la sectorial competente (si aplica) X S| - S (pdf)
* Copia acta comité técnico que establece como insumo de auditoria el resultado de la X Sl (pdf)
IP (si aplica)
* Auto de Archivo de la indagacién preliminar (si aplica) X Sl (pdf)
* Comunicacion que informa archivo de la IP al sujeto de vigilancia y control fiscal (si X S| - S (pdf)
aplica)
* Auto que ordena el traslado de la indagacion preliminar para aperturar proceso de X Sl (pdf)
Responsabilidad Fiscal (si aplica)
* Traslado de la IP para apertura de Proceso de Responsabilidad Fiscal - PRF X S| - S (pdf)
* Devolucion de la Indagacion preliminar (si aplica) X S| - S (pdf)
* Copia acta comité técnico que estudia la actuacién respecto a la devolucion de la IP X Sl (pdf)
(si aplica)
* Remision Reporte beneficios de control fiscal (si aplica) X S| - S (pdf)
* Respuesta de la Fiscalia General a presunto hallazgo penal (si aplica) X Sl - S (pdf)
* Respuesta de la Procuraduria General de la Nacién y/o Personeria de Bogota a X S| - S (pdf)
presunto hallazgo disciplinario
27.31 |Informes Rendicion de Cuentas de los Sujetos de Vigilancia y Control Fiscal PVCGF-04, S-SV-sSi 2 8 X
* Solicitud de apertura o modificacion de la cuenta 05y 06 X Sl - S (pdf)
* Comunicacién que informa apertura o modificacion de la cuenta X Sl - S (pdf)
* Solicitud de prorroga para la rendicion de cuenta X S| - S (pdf)
* Aprobacién de prorroga para la rendicién de cuenta X S| - S (pdf) Terminado el tiempo de retencién se elimina por perder sus
. valores administrativos, de acuerdo al termino de caducidad
. ::Igrrnr::ddee;aili;r::tcaessozglal v (word) establecido en la Ley 610 de 2000 para los hallazgos de
estos informes, que de igual manera se consolidan en el
Informes de Contabilidad plan de mejoramiento institucional junto con el informe final
* Saldos y movimientos SV (Excel) de cada vigencia, para evidenciar el seguimiento a las
* Operaciones reciprocas SV (Excel) acciones que conducen a eliminar las causas de los
* Cuentas por cobrar SV (Excel) hallazgos o no conformidades. Adicionalmente en el evento
* Notas a los estados financieros SV (Word) que se formule un nuevo plan, éste debe contemplar las
* Estado de resultado integral o estado de resultados SV (PDF) acciones en ejecucion y abiertas del plan de mejoramiento
* Estado de cambios en el patrimonio SV (PDF) anterior.
* Estado de flujo de efectivo SV (PDF)
* Estado de situacion financiera SV (PDF) Se conforma expediente por vigencia, el tiempo de retencion
* Inventario fisico SV (PDF) cuenta a partir del ultimo informe rendido en el afio por el
sujeto de vigilancia.
Informes de Contratacion
* Contratistas SV (Excel) La tipologia documental de esta subserie se establece de
* Contractual SV (Excel) acuerdo a la reglamentacion establecida para la rendicién de
* Localizacion SV (Excel) cuentas de los sujetos de vigilancia.
* Modificaciones contractuales SV (Excel)
* Novedades contractuales SV (Excel) Ley 42 de 1993, Art 15 en adelante y Resolucion
* Pagos SV (Excel) Reglamentaria 09 de 2019.
* Controversias contractuales SV (Excel)
* Interventorias SV (Excel)
* Contractual correcciones SV (Excel)
* Plan Anual de adquisiciones SV (Excel)
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Informes de Control Interno Contable
* Informe de austeridad en el gasto SV (PDF)
* Informe sobre detrimentos patrimoniales SV (PDF)
* Informe de control interno SV (PDF)
* Plan de contingencia institucional SV (PDF)
* Informe de la oficina de control interno SV (PDF)
* Informe ejecutivo anual de control interno SV (PDF)
Informes de Deuda Publica
* Cupo de endeudamiento SV (Excel)
* informe mensual deuda publica interna y externa SV (Excel)
* Informacién sobre emisién y colocacién de bonos SV (Excel)
* Condiciones financieras de créditos vigentes de Deuda Publica SV (Excel)
* Sistema Estadistico Unificado de Deuda — Deuda interna - (SEUD) SV (Excel)
* Sistema Estadistico Unificado de Deuda — Deuda externa - (SEUD) SV (Excel)
* Registro de créditos nuevos - Deuda publica SV (Excel)
* Tabla de amortizacion de deuda publica SV (Excel)
* Relacion de comisiones de deuda pOublica SV (Excel)
* Informe sobre el comportamiento de los indicadores de endeudamiento SV (PDF)
* Certificacion de no existencia de deuda publica SV (PDF)
Informes de Estadisticas Informéatica
* Plan de informéatica SV (PDF)
Informes Gestion y Resultados
* Indicadores de gestion SV (Excel)
* Relacion peticiones, quejas y reclamos SV (Excel)
* Programa y seguimiento al plan estratégico o corporativo SV (Excel)
* Conceptos de multas y querellas SV (Excel)
* Plan estratégico o corporativo SV (PDF)
* Certificado de reporte al sistema de seguimiento a los proyectos de inversion SV (PDF)
* Informe de gerencia SV (PDF)
* Copia de autorizacion de liquidacion SV (PDF)
* Informe de avance y ejecucion del proceso liquidador SV (PDF)
* Escritura publica de protocolizacion de liquidacion SV (PDF)
* Informe de ejecucién y terminacién de la liquidacién SV (PDF)
* Informe de gestion y resultados SV (PDF)
* Informe sobre la evolucién del patrimonio autbnomo o encargo fiduciario SV (PDF)
* Plan de transicion SV (PDF)
* Informe sobre la evolucién del proceso SV (PDF)
Informes Culminacion de Gestion
* Notas a los estados financieros SV (PDF)
* Estado de situacion financiera SV (PDF)
* Estado de resultado integral o estado de resultados SV (PDF)
* Estado de cambios en el patrimonio SV (PDF)
* Acta de informe al culminar la gestion SV (PDF)
* Acta de informe al culminar la gestion SV (PDF)
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Informes Gestion de Inversiones
* informe sobre fiducias y carteras colectivas SV (Excel)
* informe sobre inversiones en titulos SV (Excel)
* informe sobre recursos de tesoreria SV (Excel)
* Informe sobre disponibilidad de fondos SV (Excel)
* Certificado de no existencia de recursos de tesoreria, inversiones financieras, SV (PDF)

fiducias y carteras colectivas

Informes de Presupuesto
* Reservas presupuestales al cierre de la vigencia SV (Excel)
* Pasivos exigibles al cierre de la vigencia SV (Excel)
* Ejecucién cuentas por pagar de la vigencia anterior SV (Excel)
* Ejecucion presupuestal de ingresos SV (Excel)
* Ejecucion presupuestal de gastos e inversiones SV (Excel)
* Seguimiento a ejecucién de reservas u obligaciones por pagar SV (Excel)
* Relacion registros presupuestales por rubro SV (Excel)
* Cuentas por pagar al cierre de la vigencia SV (PDF)
* Programa anual mensualizado de Caja - PAC SV (PDF)
* Informe de modificaciones al presupuesto de ingresos, gastos e inversiones SV (PDF)

27.33 Informes Visitas de Control Fiscal PVCGF-06 Cp S-T-SV 2 18

* Copia acta comité técnico de aprobacién desarrollo visita de control fiscal X SI- S - T (pdf)
* Solicitud de visto bueno para iniciar visita de control fiscal X SI- S - T (pdf)
* Aprobacion del contralor auxiliar para desarrollar visita X |SI-S-T(pdf) Se selecciona, conservando totalmente en medio electrénico
* Asignacion de codigo de la visita de control fiscal X | SI-E-Mail - S (pdf) los expedientes que dieron origen a un Proceso con fallo de
* Asignacion de equipo para visita de control fiscal X |[SI-S-T(pdf) Responsabilidad Fiscal o Proceso Sancionatorio, en caso de
* Presentacion de visita fiscal y del equipo auditor al sujeto de vigilancia y control fiscal X |[SI-S-T(pdf) no presentarse ninguno, se seleccionara aleatoriamente un
* Declaracion de independencia y conflicto de intereses X SI - T (pdf) informe por vigencia, para conservarlo como muestra
* Acta de mesa de trabajo para referenciacion de papeles de trabajo X SI (pdf) representativa de la memoria institucional, lo demas
* Plan de trabajo visita de control fiscal X SI - T (pdf) terminado el tiempo de retencién en el archivo central, se
* Copia acta comité técnico que aprueba plan de trabajo X SI - T (pdf) elimina de acuerdo al procedimiento establecido.
* Remision plan de trabajo aprobado al equipo auditor X |SI-Word Firma E
* Solicitud de informacion al sujeto de vigilancia y control fiscal X |SI- Word Firma E El tiempo de retencion cuenta a partir de la remision del
* Remisién de informacion del sujeto de vigilancia y control fiscal X |s1- word Firma E informe final, si no hubo hallazgos fiscales o a partir de la
* Acta visita administrativa (si aplica) X SI (pdf) ultima remisién del hallazgo fiscal (HF) a la Direccién de
* Acta mesa de trabajo seguimiento ejecucion plan de trabajo X SI (pdf) Responsabilidad Fiscal, si este no fue devuelto o a partir del
* Acta mesa de trabajo validacién de la observacion (si aplica) X SI (pdf) acta de comité técnico que decide archivar el presunto
* Copia acta comité técnico para validez de la observacion (si aplica) X SI (pdf) hallazgo fiscal.
* Papeles de Trabajo X SI - SI (pdf)
* Informe auditor SI - SI (pdf) El informe final de todas las visitas se digitaliza y almacena
* Acta mesa de trabajo sustentacion del resultado y calificacion de la gestion fiscal X SI (pdf) en el sistema de informacion vigente para su consulta y
* Informe preliminar de visita de control fiscal X SI - T (pdf) conservacion total.
* Acta mesa de trabajo revision informe preliminar X SI (pdf)
* Remision informe preliminar al Director Sectorial X |SI-Word Firma E
* Copia acta comité técnico revision y aprobacion del informe preliminar X SI - T (pdf)
* Formato control de producto no conforme del informe preliminar al sujeto de X SI (pdf)

vigilancia y control fiscal (si aplica)
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* Informe preliminar de la visita de control fiscal X SI- S - T (pdf)
* Remision informe preliminar al sujeto de vigilancia y control fiscal X SI (pdf)
* Solicitud de prorroga para presentar contradiccion al Informe preliminar (si aplica) X SI - S (pdf)
* Aprobacién o negacion de prorroga para presentar contradiccion al Informe X SI (pdf)
preliminar (si aplica)
* Respuesta al informe preliminar del sujeto de vigilancia y control fiscal X |SI-S-T(pdf)
* Andlisis respuesta informe preliminar X SI - T (pdf)
* Acta mesa de trabajo de andlisis de respuesta al informe preliminar X SI (pdf)
* Informe final de la visita de control fiscal X | SI-T(pdf) - WEB
* Copia acta comité técnico revision y aprobacion del informe final X SI - T (pdf)
* Formato control de producto no conforme del informe final al sujeto de vigilancia y X SI (pdf)
control fiscal (si aplica)
* Formato plan de mejoramiento - Hallazgos SI - SV (Excel)
* Solicitud de cargue de hallazgos en SIVICOF a la Direccién de TIC SI - Word firma E
* Remision observaciones cargue del archivo en SIVICOF SI - Word firma E
* Formato plan de mejoramiento - Evaluacién Auditor SI - SV (Excel)
* Solicitud de cargue de evaluacién auditor en SIVICOF a la Direccién de TIC SI - Word firma E
* Notificacién cargue de informacién en SIVICOF SI - Word firma E
* Asignacion de equipo para verificacion de acciones incumplidas SI - Word firma E
* Remision del informe final al sujeto de vigilancia y control fiscal X |[SI-S-T(pdf)
* Remision del informe final y certificado de archivo a la Direccién Apoyo al Despacho X |SI-Word Firma E
* Informe ejecutivo X SI (pdf)
* Remision informe ejecutivo X |SI- Word Firma E
* Inventario parte interesada y compromiso de proteccion de datos personales, X SI (pdf)
informacién tecnolégica, informacion reservada y comercial
* Formato traslado hallazgo fiscal X | SI- Word Firma E
* Remision hallazgo fiscal (HF) a la direccién de responsabilidad fiscal y jurisdiccion X |SI-S-T(pdf)
coactiva (si aplica)
* Traslado presunto hallazgo penal a la Fiscalia (si aplica) X |[SI-S-T(pdf)
* Traslado presunto hallazgo disciplinario a la Personeria y/o Procuraduria (si aplica) X |[SI-S-T(pdf)
* Acta mesa de trabajo para aprobar beneficio (si aplica) X SI (pdf)
* Solicitud de aprobacién de beneficios de control fiscal (si aplica) SI - Word Firma E
* Aprobacion de beneficios de control fiscal (si aplica) X |SI-Word Firma E
* Remision de beneficios de control fiscal a la Direccion de Planeacion X | SI-Word Firma E
* Comunicacion que informa tramite dado al hallazgo fiscal X SI - E-Mail
* Devolucién de hallazgo fiscal (si aplica) X |SI-Word Firma E
* Copia acta comité técnico que estudia devolucion del hallazgo fiscal (si aplica) X SI (pdf)
* Respuesta de la Fiscalia General a presunto hallazgo penal (si aplica) X |SI-Word Firma E
* Respuesta de la Procuraduria General de la Nacion y/o Personeria de Bogota a X | SI- Word Firma E
presunto hallazgo disciplinario
29 INSTRUMENTOS DE CONTROL
29.3 Control Asignacién de Indagaciones Preliminares a Profesionales PVCGF-14 | Libro S| 2 8 X Se conforma expediente por vigencia, el tiempo de retencion
* Control Asignacién de Indagaciones Preliminares a Profesionales X Excel cuen_ta a partr dgl ultimo reg|s_tro_ realizado en el instrumento,
terminado este tiempo, se eliminan por perder sus valores
administrativos y operativos.
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29.11 [Control Seguridad Carpetas de Archivo de Gestion Electronico PGD-04 S| 2 3 X Se conforma expediente por vigencia, el tiempo de retencion
* Control de Seguridad Carpetas Archivo de Gestion Electrénico Excel cueqta a partir d?' ultimo regls}rg realizado en el instrumento,
terminado este tiempo, se eliminan por perder sus valores
administrativos.
42 PLANES
42.22 |Planes de Mejoramiento de los Sujetos de Vigilanciay Control Fiscal PVCGF-07 Cp | SIVICOF-SI-S 2 8 X Terminado el tiempo de retencién se elimina por perder sus
* Formato plan de mejoramiento - Formulacion SIVICOF(Excel) valores administrativos, de acuerdo al termino de caducidad
* Plan de mejoramiento Excel establecido en la Ley 610 de 2000 para los hallazgos de
* Formato Plan de mejoramiento - Seguimiento Entidad SIVICOF(Excel) estos planes de mejoramiento. Se conforma expediente por
* Solicitud modificacion Plan de mejoramiento X SI- S (pdf) vigencia, el tiempo de retencion cuenta a partir del ultimo
* Formato Plan de mejoramiento - Modificacion Excel seguimiento realizado por la entidad al plan de
* Autorizacién o negacion de la modificacion al plan de mejoramiento X S| - S (pdf) mejoramiento.
43 PROCESOS
43.2 Procesos Administrativos Sancionatorios Fiscales PVCGF-10 Cp | SI-SIGESPRO 2 18 X
* Comunicacién que informa presunto hecho sancionable X S| - S (pdf)
* Solicitud de inicio de averiguacién preliminar (si aplica) X S| - S (pdf)
* Resultados de averiguacion presentados al interesado (si aplica) X S| - S (pdf)
* Solicitud apertura proceso administrativo sancionatorio fiscal (si aplica) X S| - S (pdf)
* Declaracién de Independencia y Conflicto de Intereses X Sl (pdf)
* Auto de apertura y formulacion de cargos o negacion de apertura motivada X Sl (pdf)
* Citacién notificacion personal del auto de apertura y formulacion de cargos X S| - S (pdf)
" Acta de notificacién personal del auto de apertura y formulacién de cargos (si aplica) X St (pa) Se selecciona, conservando totalmente el 10% de los
Procesos Sancionatorios Fiscales de cada vigencia y los que
* Notificacion por aviso del auto de apertura y formulacion de cargos (si aplica) X Sl (pdf) previa consulta a la Oficina Asesora Juridica tienen relacién
* Constancia de conocimiento de apertura del proceso (si aplica) X S| (pdf) con alguna demanda contra la entidad.
* Descargos (si aplica) X Sl (pdf)
* Constancia de no presentacion de descargos (si aplica) X Sl (pdf) El tiempo de retencién cuenta a partir de la remision del titulo
* Peticion de nulidad y practica de pruebas (si aplica) X Sl (pdf) ejecutivo (sancion) a la Subdireccién de Jurisdiccion coactiva
* Auto que decreta pruebas (si aplica) X Sl (pdf) o de la ejecutoria del auto que decide archivar el Proceso.
* Citacion para notificacion personal del auto que decreta pruebas (si aplica) X Sl (pdf)
* Notificacion por estado del auto que decreta pruebas X Sl (pdf)
* Notificacion por aviso del auto que decreta pruebas X Sl (pdf)
* Auto que niega la practica de pruebas (si aplica) X Sl (pdf)
* Notificacion personal del auto que niega la practica de pruebas (si aplica) X Sl (pdf)
* Notificacion por aviso del auto que niega la practica de pruebas (si aplica) X Sl (pdf)
* Recurso de apelacién contra auto que niega practica de pruebas (si aplica) X S| - S (pdf)
* Recurso de reposicion contra auto que niega practica de pruebas (si aplica) X S| - S (pdf)
* Auto que resuelve recurso de apelacion o reposicion contra auto que niega practica X Sl (pdf)
de pruebas (si aplica)
* Citacion para notificacion personal del auto que resuelve recurso de apelacion o X Sl (pdf)
reposicién contra auto que niega practica de pruebas (si aplica)
* Notificacién personal del auto que resuelve recurso de apelacién o reposicién contra X S| (pdf)

auto gue niega practica de pruebas (si aplica)
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* Notificacion por aviso del auto que resuelve recurso de apelacién o reposicién contra X Sl (pdf)
auto que niega practica de pruebas (si aplica)

* Practica de pruebas (si aplica) X S| - S (pdf)

* Constancia de cierre del periodo probatorio (si aplica) X Sl (pdf)

* Asignacion de funcionario para la practica de pruebas (si aplica) X Sl (pdf)

* Auto que rechaza pruebas (si aplica) X Sl (pdf)

* Auto para presentacion de alegatos de conclusion X Sl (pdf)

* Notificacion por estado del auto para presentar alegatos de conclusion X Sl (pdf)

* Alegatos de conclusion (si aplica) X Sl (pdf)

* Resolucién que impone sancion de multa (si aplica) X Sl (pdf)

* Citacién para notificacion personal de la resolucién que impone sancién de multa (si X Sl (pdf)
aplica)

* Notificacién personal de la resolucién que impone sancién de multa (si aplica) X SI (pdf)

* Notificacién por aviso de la resolucién que impone sancién de multa (si aplica) X SI (pdf)

* Auto por el cual se archiva proceso administrativo sancionatorio (si aplica) X Sl (pdf)

* Citacién notificacion personal del auto de archivo X S| - S (pdf)

* Acta de notificacion personal del auto de archivo (si aplica) X Sl (pdf)

* Aviso del auto de archivo (si aplica) X Sl (pdf)

* Recurso de reposicion contra auto de archivo (si aplica) X S| - S (pdf)

* Presentacion personal del apoderado no reconocido (si aplica) X Sl (pdf)

* Auto por el cual se reconoce personeria juridica al apoderado (si aplica) X Sl (pdf)

* Citacion notificacion personal del apoderado no reconocido X S| - S (pdf)

* Acta de notificacién personal dl auto que reconoce personeria juridica al apoderado X Sl (pdf)
(si aplica)

* Notificacion por estado del auto que reconoce personeria juridica al apoderado (si X Sl (pdf)
aplica)

* Resolucion que decide un recurso de reposicion contra (si aplica) X Sl (pdf)

* Citacién notificacion personal de la resolucién que decide recurso de reposicion (si X Sl - S (pdf)
aplica)

* Acta de notificacion personal de la resolucion que decide recurso de reposicion (si X Sl (pdf)
aplica)

* Notificacion por aviso de la resolucion que decide recurso de reposicion (si aplica) X SI (pdf)

* Constancia de ejecutoria y firmeza de la resolucion que decide recurso de reposicion X Sl (pdf)
(si aplica)

* Recurso de apelacion o queja interpuesto por el sancionado o apoderado a la X S| - S (pdf)
resolucién (si aplica)

* Solicitud proyecto resolucion para resolver recurso de apelacion o queja (si aplica) X SI- S (pdf)

* Remision resolucion que decide un recurso de apelacion o queja (si aplica) X S| - S (pdf)

* Resolucion que decide un recurso de apelacion o queja (si aplica) X Sl (pdf)

* Citacién notificacion personal de la Resolucién que decide recurso de apelacién o X S| - S (pdf)
queja (si aplica)

* Acta de notificacién personal de la resolucién que decide recurso de apelacién o X S| (pdf)
queja (si aplica)

* Notificacion por aviso de la resolucion que decide recurso de apelacion o queja (si X Sl (pdf)

Pagina 10 de 14




©)
CONTRALORIA

DEBOGCOTA, _D.C,

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 8.0

Cadigo formato: PGD-03-02

Version: 8.0

Codigo documento: PGD-03

Pagina X de Y

Coédigo y Nombre Oficina Productora: 230000 - Direccion Sector Seguridad, Convivencia y Justicia

Fecha de Aprobacion:

20-enero-2021

L. SERIE Procedi- - Retencién (afios) | Disposicién
Sgggu'tg::e Subserie miento | 11PO de Soporte* |- T Archivo | Final* Procedimiento
Tipos documentales SIG Papel| Electrénico | Gestién | Central |CT| E [MT| S
* Constancia de ejecutoria y firmeza de la resolucion que decide recurso de apelacion X S| (pdf)
0 queja (si aplica)
* Remision copia de la resolucién que decide recurso de apelacion o queja al tesorero X S| - S (pdf)
de la entidad (si aplica)
* Certificado de pago o no pago de la sancion impuesta (si aplica) X Sl (pdf)
* Traslado copia de la resolucién que impone sancién de multa (ejecutoriada) a la X S| - S (pdf)
Subdireccién de Jurisdiccion Coactiva (si aplica)
45 PRONUNCIAMIENTOS PEEPP-05 Cp Sl - SIGESPRO 2 18 X
* Solicitud de pronunciamiento (si aplica) X S| - S (pdf) Se conservan totalmente por fijar la posicion de la
* Esquema de Pronunciamiento Aprobado X Sl (pdf) Contraloria de Bogota sobre temas especificos en materia
* Acta de mesa de trabajo y/o planilla de seguimiento (si aplica) X S (pdf) de control Fiscal y evidencian ademas el comportamiento de
* Proyecto de pronunciamiento X S| (pdf) la enFidad en cada adminisltra,cic’m, por estas cgracteris}icas
* Remisi6n del proyecto de pronunciamiento X SI- S (pdf) adquiere poseen_valo_res hlstor!cos para _I? entidad y sirven
. anlin ; — A i como fuente primaria para investigacién. Se conforma
Solicitud de ajustes al proyecto de pronunciamiento (si aplica) X S| - S (pdf) diente por vigencia. el tiempo de retencion cuenta a
* Pronunciamiento y anexos (si aplica) X Sl (pdf) expe p 9 » € liemp -
partir del ultimo pronunciamiento generado en el afio. Se
* Remision de pronunciamiento a la administracion distrital X Sl (pdf) digitaliza para faciltar su consulta y garantizar la
* Concepto evaluacion a la respuesta de la administracion distrital (si aplica) X Sl (pdf) conservacion del original.
* Seguimiento al pronunciamiento (si aplica) X Sl (pdf)
*Tipo de Soporte: Cp: Carpeta S: SIGESPRO (Word firma electrénica) T: Trazabilidad (SharePoint) SI: Servidor Institucional (Datacontrabog) SV: SIVICOF
*Disposicion Final Responsables Oficina Productora Responsables Proceso de Gestion Documental
Aprobo Reviso Aprobo Elaboro
CT: Conservacién Total ) /
E: Eliminacién - [ F?(j,u -
MT: Medio Técnico (D/M) W‘x’, L f"Pi_-S 12
S: Seleccién Miguel Angel De La Ossa Olmos Alexandra Ramirez Gonzalez Monica Andrea Pineda Sanchez Angela JopAnrii Quinch?arﬁnez
Director Sec. Seguridad, Convivencia y Justicia Gestora de Calidad PVCGF Subdirectora de Servicios Generales Prof. en Ciencias de la Ifformacion
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Descripcion de la Modificaciéon

R.R. N° 65
03 Dic 2015

Se actualiza la TRD de acuerdo a los procedimientos y normatividad vigente, los cuales se derivan de las funciones asignadas a la dependencia, presentando los siguientes
cambios:

Se ELIMINA la Serie FUNCION DE ADVERTENCIA, puesto que por medio de la Sentencia C-103 de 2015, la Corte Constitucional declaré la inexequibilidad del numeral 7 © del
articulo 5 del Decreto ley 267 de 2000, por la cual se le atribuia al Contralor la facultad conocida como Funcion de Advertencia, de acuerdo a esto, la entidad elimina esta funcién
en el Acuerdo 658 de 2016 y 664 de 2017, las cuales fijan las nuevas funciones de las dependencias y elimina del Sistema Integrado de Gestion el procedimiento respectivo
(04006).

Se CREA la serie ACTAS, subserie Actas de Comité Técnico Proceso de Vigilancia y Control a la Gestién Fiscal, de acuerdo al Procedimiento Plan de Auditoria Distrital - PAD - PVCGF-
03, numeral 5.1. Elaboracion del PAD, los Procedimientos para adelantar las auditorias y la Resolucion Reglamentaria 02 de 2018, indican que el comité esta conformado por el
Director Técnico de la Sectorial o de Reaccion Inmediata principalmente y en los casos que se requieran citan Subdirectores, Gerentes, Asesores, la secretaria la ejerce el asesor
designado en la Direccion respectiva. Las actas evidencia las decisiones tomadas por el 6rgano interno de coordinacién, apoyo, asesoria técnica y general en desarrollo de la
vigilancia y control a la gestion fiscal que se ejerce a los sujetos de vigilancia y control fiscal, en la Contraloria de Bogota D.C.

Se MODIFICA la serie INDAGACIONES PRELIMINARES, se deja como subserie de la serie INFORMES, cambiando su denominacion por Informes Evaluativos Indagaciones
Preliminares (IP), puesto que el Procedimiento para la Indagacion Preliminar - PVCGF-14, indica que el documento principal es el informe evaluativo de la indagaciones preliminar,
el cual es realizado por el equipo comisionado, que soporta o sustenta el resultado de la Indagacién, que es presentado a consideracion del director y contiene, al menos, el objeto
de la indagacion, la entidad, las pruebas practicadas, su analisis, valoracion, y finalmente, la sugerencia de archivar o iniciar el proceso de responsabilidad fiscal. Se MODIFICA su
disposicion final de CT - Conservacion Total a S - Seleccién, por el volumen documental, conservando totalmente el 10% de los expedientes de cada vigencia y los que previa
consulta a la Oficina Asesora Juridica tienen relaciéon con alguna demanda contra la entidad, lo demas terminado el tiempo de retencion en el archivo central, se elimina de acuerdo
al procedimiento establecido. Se MODIFICA la tipologia documental, su denominacion esta de acuerdo al titulo o asunto del registro/documento, el cual es coherente con la
actividad descrita en el procedimiento. Y se agrega esta serie y subserie a la TRD de la Direccidon de Participacion Ciudadana por ser responsable al igual que las Direcciones
Sectoriales de custodiar este expediente segtn el Procedimiento.

Se MODIFICA de la serie INFORMES, la subserie Informes de Auditoria Especial, cambia su denominacion por Informes de Auditoria de Desempefio, puesto que el Procedimiento
para Adelantar Auditoria de Desempefio - PVCGF-05, indica que el documento principal es el Informe de Auditoria de Desempefio, el cual es realizado por el equipo asignado para
realizar la auditoria y refleja el resultado del ejercicio del control fiscal, el cual emite un concepto u opinién sobre la evaluacién realizada al sujeto vigilado, evaltan las politicas
publicas, asuntos, programas, proyectos, procesos, areas o actividades de caracter especifico o transversal, de interés o relevancia con el propdsito con el propdsito de evaluar si lo
actuado se ajusta a los principios de la gestion fiscal. Se MODIFICA su disposicién final de CT - Conservacion Total a S - Seleccion, por el volumen documental, conservando
totalmente los expedientes que dieron origen a un Proceso con fallo de Responsabilidad Fiscal o Proceso Sancionatorio, en caso de no presentarse ninguno, se seleccionara
aleatoriamente un informe por vigencia, para conservarlo como muestra representativa de la memoria institucional, lo demas terminado el tiempo de retencién en el archivo
central, se elimina de acuerdo al procedimiento establecido. Se MODIFICA la tipologia documental, su denominacién esta de acuerdo al titulo o asunto del registro/documento, el
cual es coherente con la actividad descrita en el procedimiento.

Se MODIFICA de la serie INFORMES, la subserie Informes de Auditoria Regular, cambia su denominacién por Informes de Auditoria de Regularidad, puesto que el Procedimiento
para Adelantar Auditoria de Regularidad - PVCGF-04, indica que el documento principal es el Informe de Auditoria de Regularidad, el cual es realizado por el equipo asignado para
realizar la auditoria y refleja el resultado del ejercicio del control fiscal, el cual emite un concepto u opinidn sobre la evaluacién realizada al sujeto vigilado, acorde con las Normas
de Auditoria del proceso Auditor territorial, compatibles con las normas internacionales de auditoria, la gestidon o actividades de un sujeto de vigilancia y control fiscal, mediante la
aplicacién articulada y simultédnea de los sistemas de control, con el fin de determinar con certeza, el nivel de eficiencia en la administracion de los recursos publicos, la eficacia, la
economia, la equidad y los costos ambientales, con que logra los resultados, de manera que permitan fundamentar el concepto sobre la calidad y eficiencia del control fiscal interno
y el fenecimiento o no de la cuenta. Se MODIFICA su disposicion final de CT - Conservacion Total a S - Seleccion, por el volumen documental, conservando totalmente los
expedientes que dieron origen a un Proceso con fallo de Responsabilidad Fiscal o Proceso Sancionatorio, en caso de no presentarse ninguno, se seleccionara aleatoriamente un
informe por vigencia, para conservarlo como muestra representativa de la memoria institucional, lo demas terminado el tiempo de retencion en el archivo central, se elimina de
acuerdo al procedimiento establecido. Se MODIFICA la tipologia documental, su denominacion esta de acuerdo al titulo o asunto del registro/documento, el cual es coherente con la
actividad descrita en el procedimiento.
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Se MODIFICA de la serie INFORMES, la subserie Informes de Visita Fiscal, cambia su denominacion por Informes Vista de Control Fiscal, puesto que el Procedimiento para
Adelantar Visita de Control Fiscal - PVCGF-06, indica que el documento principal es el Informe de Visita de Control Fiscal, el cual es realizado por el equipo asignado para realizar la
auditoria y refleja el resultado de la actuacion adelantada por la entidad con el fin de ejercer control fiscal cuando se tiene conocimiento de hechos o situaciones, que, por su
importancia, riesgo o impacto, requieren la intervencion inmediata de la Contraloria de Bogota D.C., debe cumplir con los requisitos establecidos, contener la totalidad de
resultados de la visita y las afirmaciones, conceptos, opiniones y/o observaciones, deben estar respaldadas con evidencia valida, suficiente, pertinente y competente. Se MODIFICA
su disposicion final de CT - Conservacion Total a S - Seleccion, por el volumen documental, conservando totalmente los expedientes que dieron origen a un Proceso con fallo de
Responsabilidad Fiscal o Proceso Sancionatorio, en caso de no presentarse ninguno, se seleccionara aleatoriamente un informe por vigencia, para conservarlo como muestra
representativa de la memoria institucional, lo demas terminado el tiempo de retencion en el archivo central, se elimina de acuerdo al procedimiento establecido. Se MODIFICA la
tipologia documental, su denominacion esta de acuerdo al titulo o asunto del registro/documento, el cual es coherente con la actividad descrita en el procedimiento.

Se CREA la serie INFORMES, subserie Informes Rendicion de Cuentas de los Sujetos de Vigilancia y Control Fiscal, de acuerdo a la Ley 42 de 1993 que es sobre la Organizacién del
Sistema de Control Financiero y los Organismos que lo ejercen, la Resolucion Reglamentaria de la Contraloria de Bogota 09 de 2019 y el Procedimiento para la Verificacion, Analisis,
Revisién y Actualizacién de la Cuenta (PVCGF -13), numeral 5.2 Verificacion Analisis y Revision de la Cuenta - Direcciones Sectoriales de Fiscalizacion, Direccidon de Estudios de
Economia y Politica Publica, las cuales indican que los sujetos de control estan obligados a rendir ante la Contraloria de Bogota su gestidn legal, financiera, operativa, ambiental y
resultados, en periodos establecidos por la Contraloria de Bogota, como deber legal y ético del servidor publico, persona natural o juridica a quien se le hayan confiado bienes o
recursos del Distrito Capital, de responder e informar sobre la administraciéon, manejo y rendimientos de fondos, bienes y/o recursos publicos asignados y sobre los resultados de
su gestion en el cumplimiento del mandato que le ha sido conferido.

Se MODIFICA de la serie INSTRUMENTOS DE CONTROL, la subserie Libro Radicador y de Reparto de Indagacién Preliminar, cambia su denominacién por Control Asignacion de
Indagaciones Preliminares a Profesionales, corresponde al Unico documento que la compone “Control Asignacion de Indagaciones Preliminares a Profesionales”, el cual es coherente
frente a su asunto / titulo y funcién, segin el Procedimiento para la Indagacion Preliminar - PVCGF-14, este documento es el instrumento de control por el cual se prueba la
entrega de la indagacion preliminar al profesional en derecho que fue asignado para sustanciar, dejando como minimo la fecha y hora de entrega, el nimero de indagacién y la
firma autdgrafa del profesional que recibid, puesto que este registro es el soporte por el cual le dan respuesta rapida a los interesados autorizados, como Direcciones Sectoriales,
Oficina de Asuntos Disciplinarios, Oficina de Control Interno, Direcciéon de Planeacion y terceros.

Se CREA la serie INSTRUMENTOS DE CONTROL, subserie Control Seguridad Carpetas de Archivo de Gestion Electrénico, la denominacién 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 denominacidn de la subserie, corresponde al tinico documento que la compone “Control de Seguridad Carpeta Archivo de Gestion
Electrénico”, el cual es coherente frente a su asunto / titulo y funcién, seguin el Procedimiento para la Conservacion, Seguridad y Recuperacion de los Documentos en Archivo de
Gestidn y Archivo Central PGD-04, el cual indica que el Profesional, Técnico, Secretaria o Auxiliar Administrativo asignado como administrador de Archivos de Gestion Registra en el
formato Control de Seguridad Carpetas Archivo de Gestidn Electronico, 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 electrénicos lo realiza cada dependencia se realiza a
través de este Unico documento.
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Se CREA la serie PLANES, subserie Planes de Mejoramiento de los Sujetos de Vigilancia y Control Fiscal, la denominacion de la serie surge de la necesidad de agrupar subseries
documentales con caracteristicas semejantes, estan constituidas por unidades documentales simples, manejan estructura y forma similar, su funcioén es Unica, informan
puntualmente sobre un tema. La denominacion de la subserie, corresponde al documento principal que son los planes de mejoramiento, el cual es coherente frente a su asunto /
titulo y funcién, establecida en el Procedimiento para la Evaluaciéon del Plan de Mejoramiento, numeral 5.1 Incorporacion de los hallazgos en el Sistema de Vigilancia y Control Fiscal
- SIVICOF y numeral 5.4 Modificaciones Plan de Mejoramiento, los cuales indican como cargar el conjunto de acciones que debe implementar un Sujeto de Vigilancia y Control
Fiscal, tendientes a subsanar o corregir hallazgos administrativos (teniendo en cuenta que todos los hallazgos son administrativos algunos tienen incidencia y otros no) que hayan
sido identificados en ejercicio de las auditorias de regularidad, desempefio, visita de control fiscal y auditoria a los estados financieros consolidados del sector publico Distrital,
Gobierno y Bogota D.C., que adelante la Contraloria de Bogota sobre la gestion fiscal de la administracion y de los particulares que manejen fondos o bienes del Distrito Capital,
con el fin que el sujeto de vigilancia y control fiscal adecue dicha gestion a los principios de economia, eficiencia, eficacia, equidad, la mitigacién del impacto ambiental y de los
riesgos identificados que pueden impactar la gestion fiscal.

Se deja la serie PROCESOS ADMINISTRATIVOS SANCIONATORIOS FISCALES como subserie, en la serie PROCESOS, se MODIFICA su disposicion final de CT - Conservacion Total a
S - Seleccidn, por el volumen documental, conservando totalmente el 10% de los expedientes de cada vigencia y los que previa consulta a la Oficina Asesora Juridica tienen
relacion con alguna demanda contra la entidad, lo demas terminado el tiempo de retencion en el archivo central, se elimina de acuerdo al procedimiento establecido. Se MODIFICA
la tipologia documental, su denominacién esta de acuerdo al titulo o asunto del registro/documento, el cual es coherente con la actividad descrita en el Procedimiento para
Adelantar Proceso Administrativo Sancionatorio Fiscal - PVCGF-10. Y se agrega esta serie y subserie a la TRD de la Direccion de Participacion Ciudadana porque alli también esta un
Director Técnico y son los responsables de desarrollar los Procesos Administrativos Sancionatorios Fiscales.

Se AGREGA la serie PRONUNCIAMIENTOS de acuerdo al Procedimiento para la Elaboracion de Pronunciamientos - PEEPP-05, el cual establece que la Direccion de Reaccién
Inmediata, Direcciones Sectoriales y la Direccién de Estudios de Economia y Politica Publica, son las responsables de elaborar los pronunciamientos por solicitud del Contralor de
Bogotd, los cuales dan respuesta a la Administracion Distrital, generan conceptos técnicos o se realizan recomendaciones de caracter fiscal, estructural, de impacto social, de
politica publica o en temas que se originen en proyectos de acuerdo para debates en el Concejo de Bogotd, en el caso de remision a la Administracion Distrital, deberan dar
respuesta del pronunciamiento en los términos establecidos en el mismo, estas dependencias también deben efectuar el respectivo seguimiento al pronunciamiento para
determinar los resultados derivados del control Fiscal, en este procedimiento también indica que la Direccién de Apoyo al Despacho conservara una copia, como documento de
apoyo para su control. Se MODIFICA los tipos documentales de acuerdo al titulo o asunto del registro/documento, el cual es coherente con su funcion descrita en la actividad del
Procedimiento citado.

R.R. N° 01
20 Ene 2021

Pagina 14 de 14




