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INTRODUCCION

La hoy Contraloria de Bogota D.C, en miras de dar cumplimiento a la Ley 594 de 2000, Ley
General de Archivos y de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015, asi como a la Circular 01 de
2013, el Acuerdo 005 de 2013, entre otras disposiciones de orden nacional y distrital, ha
decidido desarrollar una serie de acciones y medidas para el disefio, levantamiento y posterior
implementacién del instrumento archivistico, conocido como TVD o tablas de valoracién
documental, en el marco de la estrategia distrital IGA+10: 2019.

Segun el Archivo General de la Nacion (AGN), las Tablas de Valoracién Documental -TVD- son
el listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna el tiempo de permanencia,
asi como su disposicion final. Se elaboran para intervenir los fondos acumulados de las
entidades (Acuerdo 002 de 2004).

La Contraloria de Bogota, a través de este documento presenta sus Tablas de Valoracion
Documental (TVD) para cuya elaboracién, se siguieron los pardmetros de la Direccion Distrital
de Archivo de Bogota y se tuvo como referente la “Guia para la organizacion de fondos
documentales acumulados”. En la definicién de los periodos institucionales se reconstruyo el
contexto histoérico de la produccién documental existente en el fondo de la entidad, la cual se
cre6 en 1929 antafio como Contraloria Municipal, por medio del Acuerdo 23 del 11 de
septiembre “sobre creacion de la Contraloria municipal y organizacion de la contabilidad del
Municipio”, hasta el afio 2001, teniendo en cuenta el Acuerdo 24 de 2001 el cual define la
estructura organico funcional bajo la cual se encuentran estructuradas las Tablas de Retencion
Documental de 2003, cuando por medio de Comunicacion 2003-223529 de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, el Gerente del Proyecto de Desarrollo e
Implementacion del Sistema Distrital de Archivo, da el concepto favorable para la aplicacion de
la TRD 2003 en la Contraloria de Bogota, dando respuesta a la comunicacion 007305 del 28
de marzo de 2003 de la Contraloria de Bogota, Enviando la Tabla de Retencién Documental de
2003 ajustada y aprobada por el Comité de Archivo, para concepto por parte del Proyecto de
Desarrollo e Implementacién del Sistema Distrital de Archivos de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota.

Para la Contraloria de Bogota D.C., es de vital importancia en el desarrollo de su gestion
institucional la aplicacion de este instrumento Archivistico, toda vez que permite el manejo
integral de la informacion, la racionalizacién de documentos y costos, el facil acceso a estos
(documentos), garantizando su conservacion y preservacion a largo plazo de los documentos
de caracter permanente, siendo huella testimonial de las funciones misionales de la entidad a
lo largo de su historia.
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Como parte del proceso de ajustes de las TVD, se llevd a cabo a través del equipo
interdisciplinario, la valoracion de los documentos aplicandose criterios de tipo técnico, teniendo
como base el concepto del ciclo vital de los documentos, el funcionamiento de la entidad, el
valor informativo y el misional. Para tal efecto, se tuvo en cuenta el uso administrativo, la
frecuencia de consulta, la importancia de sus contenidos desde el punto de vista histérico,
técnico, contable, legal y fiscal, ademas del marco reglamentario que regulé la produccion
documental.

Por lo anterior, se procede a presentar al Consejo Distrital de Archivos de Bogota, las Tablas
de Valoracion Documental de la Contraloria de Bogota D.C., compuesto por 10 periodos
institucionales que van de 1929 a 2001, para que sean evaluadas y convalidadas, las cuales
se elaboraron de acuerdo con los lineamientos y guias emitidas por Archivo de Bogota, en
cuanto a la administracion de los documentos generados en procesos transversales o
misionales del sector, y la verificacion de procedimientos, controlados por el Sistema Integrado
de Gestion.
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1. PRESENTACIO DE LA ENTIDAD

Actualmente, la Contraloria de Bogota, D.C., es un organismo de caracter técnico, dotado de
autonomia administrativa y presupuestal, al cual le corresponde la vigilancia de la gestion fiscal
del Distrito Capital y de los particulares que manejen fondos o bienes del mismo, en los términos
y condiciones previstas en la Constitucion Politica, las leyes y los acuerdos’. Esto, a raiz de las
disposiciones circunscritas en la Constitucion de 1991, especificamente en su articulo 267, para
permitir la independencia de las contralorias “con el fin de que colaboraran arménicamente con
las demas ramas del poder publico™

Sin embargo, al momento de sus inicios, la entidad y su funcién misional para ejercer una
vigilancia a la gestion de la administracion de entidades que manejaran fondos o bienes del
Estado a nivel distrital, no habia logrado aun madurar, ni disefiar todo el cuerpo técnico,
operativo y metodolégico que hoy se le conoce, puesto que con la creacién de la Contraloria
Municipal de Bogota en el afio de 1929, llegaba al pais, el segundo intento por implementar y
reforzar el sistema auténomo de control fiscal, y el fenecimiento de las cuentas del tesoro.”

1.1 Creacion

El Acuerdo 23 de 1929 del 11 de septiembre, crea a la Contraloria Municipal de Bogota, como
un departamento, es decir, el Departamento de la Contraloria Municipal de Bogota3, como una
seccion autdonoma, auxiliar de la Secretaria de Hacienda; para que dentro de las funciones del
Contralor fuesen realizadas, primero, el registro y vigilancia de las cuentas generales del
Municipio, incluyendo las relacionadas con las deudas externa e interna, segundo,
prescribiendo los métodos relacionados con la forma de llevar los libros y cuentas de las
dependencias municipales y, reglamentando la manera de crear obligaciones y de presentar
reclamos. Tercero, certificando para cada contrato y obligacién financiera que, se contaba con
la apropiacion presupuestal suficiente para cubrir los costos y gastos; cuarto, registrando en la
contabilidad, llevada a través de libros, las reservas de las sumas suficientes para cubrir los
gastos, afectando las apropiaciones a que estas sumas debian ser cargadas; quinto,
examinando todas las peticiones de pago que se le hicieran al Municipio, inclusive las néminas;
sexto, firmando las 6rdenes de pago que se expidieran al Tesorero por el Secretario de
Hacienda, siempre que el gasto hubiese sido debidamente revisado; séptimo, examinando las
cuentas de todos los funcionarios y empleados que se retiraran del servicio del Municipio y;
finalmente, inspeccionando y examinando a lo menos tres veces al afio, todos los
departamentos y oficinas que recaudaran o gastaran fondos municipales.

" Informacion extraida de http://www.contraloriabogota.gov.co/nuestraentidad/funciones-deberes
consultada el 08 de julio de 2019
2 MIRA, Juan Carlos; MEZA, Ciro; VEGA, Daniel. El Control Fiscal en Colombia. Bogota: 2001, pg. 93

3 Articulo 12. Créase el departamento de Contraloria Municipal de Bogota, como seccién auténoma,
auxiliar de la Secretaria de Hacienda. Acuerdo 23 de 1929
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Con estas 8 funciones, descritas a través de los articulos del 5 al 12, del Acuerdo ya
mencionado (Acuerdo 23 de 1929), el Departamento de la Contraloria de Bogota empezaba su
funcionamiento con el primer contralor de Bogota el sefior Antonio Maria Osorio, quién “entre
las realizaciones que dejo a la Contraloria merecen destacarse la creacion y los primeros
reglamentos de la Seccién de visitadores fiscales, que tenia a su cuidado el control perceptivo
del presupuesto y las investigaciones por irregularidades en el manejo de los dineros publicos™
y un sub-contralor, nombrados directamente por el Consejo de Bogota por un periodo de dos
afnos; sin embargo, el periodo del primer contralor durd un afio, como lo registra la pagina de la
Contraloria de Bogota. A Antonio Maria Osorio, le sucedié el profesor de ciencias juridicas,
Hernando Carrizosa Pardo, quién entre 1929 y 1930 se desempefié como alcalde de Bogota®
y quién unos afnos después ejerceria también como Gobernador de Cundinamarca entre el 11
de septiembre de 1959 y el 04 de marzo de 1953°¢

4 Informacion extraida de http://www.contraloriabogota.gov.co/contralores-bogota consultada el 22 de
julio de 2019

5 Informacion extraida de https://bogota-dc.com/varios/1900.htm consultada el 22 de julio de 2019
8 Informacion extraida de https:/bicentenariocundinamarca9.webnode.com.co/administracion-decundinamarca/
mandatarios-de-1470-a-2000/ consultada el 22 de julio de 2019
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2. COMPILACION DE INFORMACION INSTITUCIONAL
2.1 Aspectos Generales de Fondo Documental Acumulado:

o Nombre de Fondo o Entidad a la que pertenece la documentacion:
Contraloria de Bogota 3.2.

o ldentificacion de la misionalidad o naturaleza del fondo: La Contraloria de
Bogota, D. C., es un 6rgano de control de caracter técnico, dotado de autonomia
administrativa y presupuestal, su mision es la vigilancia de la gestion fiscal del
Distrito Capital y de los particulares que manejen fondos o bienes publicos, en
los términos y condiciones previstos en la Constitucion Politica, las Leyes y los
Acuerdos emitidos por el Concejo de Bogotd, en aras de una mejor calidad de
vida de los ciudadanos del Distrito Capital.

o Ubicacion geografica: La Contraloria de Bogota esta en la direccién Cra. 322
#262 -10 y el archivo central de la entidad donde se encuentra el fondo
documental acumulado esta ubicado en la Calle 463# 82-54, bodega 12 San
Cayetano.

2.2 Primera fase

Se recopilo la informacion de la entidad soportada en algunos actos administrativos que hacen
referencia a la creacion de la entidad con el objeto de identificar y conocer las diferentes
transformaciones o restructuraciones para cada una de las unidades administrativas que
produjeron la documentacion en la Contraloria de Bogota.

Es de mencionar que en este ejercicio se evidencio la falta de actos administrativos que
sustentaron las funciones de las dependencias que conformaron las estructuras organicos
funcionales de los diferentes periodos institucionales y adicionalmente la conformacién y
cumplimiento de los comités sobre los que existen registros documentales, para lo cual se
realizé una consulta exhaustiva de diversas fuentes primarias, basicamente resoluciones y
acuerdos en el Archivo Central de la entidad, el Archivo General de la Nacién y el Registro
Municipal con el objetivo de realizar lectura y analisis de la documentacion que fueran de la
competencia del desarrollo de la Contraloria de Bogota.

2.3 Segunda Fase

Se desarroll6 a partir de una revision del inventario en estado natural de la documentacion que
hace parte del fondo acumulado, con el fin de determinar las fechas extremas, las agrupaciones
documentales que confirman los asuntos listados, las dependencias a las cuales pertenece la
documentacion, aplicando el formato descrito en el acuerdo 002 de 2004.

Es de mencionar que, segun los ajustes solicitados en el concepto emitido por el Consejo
Distrital de Archivos, se llevé a cabo una revision en los depdsitos del archivo central de la
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entidad con la finalidad de revisar la coincidencia de la informaciéon de los inventarios
presentados y las unidades documentales.

3. DIAGNOSTICO

La contraloria de Bogota participo en la Estrategia "Bogota 2019: IGA+10 Componente Gestion
Documental", con el apoyo de la Direccién Distrital de Archivo de Bogota, con el fin de dar
acompafiamiento mediante asistencia técnica especializada, a la fase 4 en la formulacién de la
tabla de valoracion documental de la Contralia.

Segun lo anterior, el equipo de la contraloria de Bogota en conjunto con la Direccién Distrital de
Archivo de Bogota, realizaron reuniones las cuales tenian como proposito el levantamiento de
informacion para la elaboracion del diagndstico integral del fondo documental acumulado.

Es de mencionar que el diagnostico documental se actualizo en la vigencia 2023, ya que los
datos que se describen en el mismo se encontraban desactualizados y no reflejaban todos los
aspectos necesarios que reflejaran el estado actual del Fondo; el documento actualizado de
diagnéstico integral del fondo documental acumulado se anexa a la documentacion remitida.

4. ELABORACION Y EJECUCION DEL PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO
INTEGRAL

En el ano 2018 se elabord el plan de trabajo en el cual se desarrollaran acciones técnicas y
operativas que permitieron a la Contraloria de Bogota concluir con el proceso de ajustar las
tablas de valoracién documental y sus soportes tales como: Historia institucional, inventarios,
cuadros de clasificacion documental y fichas de valoracién, de lo cual ya se tiene un avance
significativo, pero que se hace necesario finalizar hasta la convalidacién del Consejo Distrital
de Archivos. Igualmente se elabord cronograma de trabajo donde se describe cada una de las
actividades identificadas en sus respectivas etapas.

Por lo expuesto previamente, para la vigencia 2023, se actualizo el plan de trabajo archivistico
integral para llevar a cabo los ajustes de las TVD solicitados por Consejo Distrital de Archivos.
A continuacion, se describe la metodologia de trabajo que se utilizd para realizar los ajustes del
instrumento:

4.1 Metodologia de ajustes de las Tablas de Valoracion Documental

La metodologia de ajustes de las Tablas de Valoracién Documental de la Contraloria de Bogota

D.C., estuvo compuesta por una serie de pasos, actividades y acciones que se fueron

desarrollando a lo largo de la vigencia 2023, el cual incluyo un equipo interdisciplinario

compuesto por la archivista Wendy Gonzalez Sanabria y la abogada Natalia Loaiza Meza vy el

acompafnamiento de todo un equipo de apoyo en la revision de los inventarios documentales
www.contraloriabogota.gov.co

Carrera 32 AN° 26 A - 10 Codigo Postal 111321
PBX: 3358888



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

O
CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

Memoria Descriptiva Elaboracion Tablas de Valoraciéon Documental - TVD

de los diferentes periodos institucionales en el archivo centra de la entidad ubicado en San
Cayetano, con el objetivo de subsanar las observaciones realizadas por el Consejo Distrital de
Archivos de la hoy Contraloria de Bogota D.C. atendiendo lo establecido en el Acuerdo 04 de
2019 del Archivo General de la Nacién’ a continuacion se listan a grandes rasgos las
actividades realizadas:

e Revisiony ajustes de los inventarios documentales

Actualizacion del diagnostico del Fondo Documental Acumulado

Recopilacién de documentos referentes a antecedentes y creacion, tales como
decretos y leyes, toda lo referente a Actos Administrativos

Revisidn y ajustes de la historia institucional

Revision de las estructuras organicas

Ajustes del Cuadros de Clasificacién documental

Analisis de los valores primarios y secundarios de la documentacion

Determinacién de tiempos de retencion y disposicion final de las series, subseries y
asuntos

Revisidn y ajustes necesarios a las Tablas de valoracion documental

e Ajuste a las observaciones realizadas a la memoria institucional

Se ajusto la informacion que se registran en las Tablas de Valoracién Documental, con el
propésito que coincida con la informacion consignada en el Cuadro de Clasificacion Documental
CCDy los inventarios documentales. De estas actividades se logro corroborar la existencia de
10 Periodos institucionales, es decir, en promedio la hoy Contraloria de Bogota D.C, se
reestructuraba o ejercia cambios organico-funcionales, cada 7 afios aproximadamente, algunos
como respuesta y resultado de cambios administrativos a nivel mas grande, como el sucedido
en el ano de 1969, a causa de “la Reforma Constitucional de 1968 trajo consigo un cambio
estructural en la Contraloria de Bogota. En el Paragrafo del Articulo 41 del Decreto Nacional
3133 de 1968, se dispuso que la contabilidad y cuentas publicas del Distrito quedarian bajo la
dependencia de la Secretaria de Hacienda. Para llevar a cabo esta determinacion se expidio el
Decreto 320 de marzo 18 de 1969 por el cual se reestructuraron algunos servicios y se
adscribieron unas funciones en la Contraloria Distrital”® y otros, simplemente derivados de la
gestion del cambio, la cuantia del presupuesto de la entidad, los servicios prestados y que
debian ser cubiertos, segun el numero y ubicacién de los organismos y oficinas de manejo de
su jurisdiccion, ejemplo es el cambio sucedido en el ano de 1957 por medio del Acuerdo 5 de
1957 “por el cual se establece la organizacion funcional de la Contraloria del Distrito Especial
de Bogota" y que corresponde al cuarto periodo institucional.

Se establecieron los periodos institucionales de la siguiente manera:

7

8 MONTAGUT MEJIA, Claudia Maria. “Historia Institucional de la Contraloria de Bogota 1929-2004", Bogota:
2005. Pg. 134
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1. Del 11-09-1929 a 31-12-1939
2. Del 01-01-1940 a 31-12-1950
3. Del 01-01-1951 a 14-01-1957
4. Del 15-01-1957 a 31-12-1959
5. Del 01-01-1960 a 26-08-1975
6. Del 27-08-1975 a 11-08-1977
7. Del 12-08-1977 a 19-02-1980
8. Del 20-02-1980 a 24-05-1990
9. Del 25-05-1990 a 08-11-1993
10. Del 09-11-1993 a 10-05-2001

Con esta informacion, empezaron a ser ajustados los inventarios documentales, y con ello, la
identificacion de las posibles, series, subseries y/o asuntos que serian el insumo para la
construccion de las Tablas de Valoracién Documental; de manera paralela a estas actividades
se dio la construccién de los organigramas, a fin de identificar las unidades productoras y asi
proceder con la elaboracion del cuadro de clasificacion documental y, el andlisis y valoracion
de los documentos para finalmente poder concretar la correcta elaboracion de las TVD. De los
10 periodos institucionales se crearon 88 TVD distribuidas de la siguiente manera:

RELACION DE INSTRUMENTOS DE TVD ELABORADOS POR PERIODO

INSTITUCIONAL
CUADROS DE
PERIODO INVENTARIO CLASIFICACIO AGRUPACIONES
INSTITUCIONA ~ DOCUMENTAL N TVD DOCUMENTALE
L POR PERIODO = DOCUMENTAL S
POR PERIODO
1 1 1 1 2
2 1 1 2 2
3 1 1 3 4
4 1 1 3 4
5 1 1 6 10
6 1 1 6 9
7 1 1 8 16
8 1 1 16 24
9 1 1 17 33
10 1 1 26 72
TOTAL 10 10 88 176

4.2 Unidades Administrativas ldentificadas

Como se menciona en el capitulo anterior no todas las unidades administrativas identificadas
en la resefia de la historia institucional y en el cuadro evolutivo de estructuras organico
funcionales, cuentan con produccién documental en los inventarios del FDA, a continuacion se
relacionan las unidades administrativas identificadas segun cuadro evolutivo, frente al
inventario documental.
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, Unidades Administrativas Segun Unidades Administrativas
Periodo : .
Cuadro Evolutivo Inventario Documental
1 1. Despacho del Contralor 1. Despacho del Contralor
2. Seccion Estadistica del Municipio
1. Despacho del Contralor 1. Seccioén de Control Previos y
2. Seccion Control Previo y Negocios Generales
Negocios Generales 2. Seccién Contabilidad General
3. Seccion Fiscalizacion
4. Seccion Juicio de Cuentas
2 5. Seccion Contabilidad General
6. Seccion Fiscalizacién de Obras
Publicas
7. Secciéon Departamento de
Estadistica
8. Auditoria de Impuestos
1. Despacho del Contralor 1. Despacho del Contralor
2. Seccion Secretaria General 2. Seccion Secretaria General
3. Seccion Control Previo 3. Seccion Control Previo
4. Seccion Visitadores Fiscales
5. Seccion Contabilidad
6. Seccion Examen de Cuentasy
Fenecimiento
3 7. Seccion Estadistica
8. Auditorias
9. Caja de Prevision Social
Municipal
10. Caja de la Vivienda Popular
11. Departamento de Extension
Cultural Municipal
12. Fondo Rotatorio de Proveeduria
(Pertenece a Auditorias)
4 1. Despacho del Contralor 1. Despacho del Contralor
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CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

Periodo

Unidades Administrativas Segun
Cuadro Evolutivo

2. Despacho del Contralor Auxiliar

Servicio de Secretaria y Jefatura

de Personal

Secretaria General

Jefatura de Personal

Servicios de Control Previo

Servicio de Examen de Cuentas,

Contabilidad e Informes

Financieros

8. Examen de Cuentas

9. Contabilidad

10. Balances e Informes Financieros

11. Servicio de Fianzas

12. Servicio de Fenecimiento

13. Fenecimiento

14. Exoneraciones

15. Finiquitos

16. Servicio de Examen e
Incorporacion de Cuentas
Distritales

17. Servicio Juridico

18. Servicio de Visitadores

19. Servicio de Estadistica Fiscal

20. Servicio de Archivoy
Correspondencia

21. Servicio Administrativo

22. Preparacion, Administracion y
Control del Presupuesto

23. Manejo y Contabilizacién de
Fondos

24. Adquisiciones y Suministros

25. Inventarios

26. Conservacion y Reparaciéon de
Locales y Equipos

27. Ediciones y Publicaciones

28. Registro de Personal

w

No ok

www.contraloriabogota.gov.co

Unidades Administrativas
Inventario Documental
2. Jefatura de Personal
3. Manejo y Contabilizacion de
Fondos
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CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

Periodo

Unidades Administrativas Segun

1.
2.
3.

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Cuadro Evolutivo
Despacho del Contralor
Despacho del Contralor Auxiliar
Secretaria General,
Administracion y Publicaciones
Seccién Contabilidad (Eliminada
Decreto 320 de 1969. Art. 1)
Examen de Cuentas (Eliminada
Decreto 320 de 1969. Art. 1)
Néminas, Planillas y
Certificaciones (Eliminada
Decreto 320 de 1969. Art. 1)
Divisién de Planeamiento
Seccién Control Previo
Seccidn Auditorias y Revisorias
Auditoria de Impuestos
Auditoria Fiscal Il Tesoreria
Auditoria Fiscal Il Valorizacién
Auditoria Fiscal IV Proveeduria
Auditoria Fiscal V Higiene
(Cambia de Nombre a Auditoria
en educacion, Salud y Bienestar
Social Por Decreto 320 de 1969
Art. 3)

Auditoria Fiscal VI Caja de
Prevision Social

Auditoria Fiscal VIl Caja de la
Vivienda Popular

Auditoria Fiscal VIl Empresa de
Aseo

Auditoria Fiscal IX Empresa de
Transportes Urbanos

Auditoria Fiscal X Transito y
Transportes

Auditoria Fiscal XI Talleres,
Matadero, Plaza de Ferias y
Planta de Asfalto

Auditoria Fiscal XII Procuraduria
de Bienes y Cércel de Varones

www.contraloriabogota.gov.co

—_—

w

Unidades Administrativas

Inventario Documental
Despacho del Contralor
Seccion Secretaria General,
Administracién y
Publicaciones

Division de Planeamiento
Seccién de Auditorias y
Revisorias

Seccion Visitadores Fiscales
Seccién Fenecimientos,
Fianzas y Finiquitos
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CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

Periodo

Unidades Administrativas Segun

22.

23.
24.

ogakrwd =

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

Cuadro Evolutivo
(Se unifican con la Auditoria
Fiscal XIII Catastro y denomina.
Revisoria Fiscal Xl Catastro (Se
unifica con la Auditoria Fiscal XII
Procuraduria de Bienes y
denomina
Seccion Visitadores Fiscales

Seccion Fenecimientos, Finanzas

y Finiquitos

Despacho del Contralor
Despacho del Contralor Auxiliar
Secretaria General

Seccion de Archivo

Seccion de Servicios Generales
Seccién de Registro y Control de
Personal

Divisién de Planeamiento y
Analisis Financiero

Seccion de Examen de Cuentas
Division de Visitadores e
Investigacion

Division de Juicios Fiscales,
Fianzas y Finiquitos

Divisién de Control Previo
Revisoria ante el Departamento
de Relaciones Laborales
Division de Auditorias de la
Administracion Central
Auditoria Fiscal ante el
Departamento Administrativo de
Accién Comunal

Auditoria Fiscal ante el
Departamento Administrativo de
Bienestar Social

Auditoria Fiscal ante la Division
de Catastro

www.contraloriabogota.gov.co

r

Unidades Administrativas
Inventario Documental

Despacho del Contralor
Secretaria General

Seccion de Servicios
Generales

Seccién de Registro y Control
de Personal

Division de Visitadores e
Investigacion

Divisién de Juicios Fiscales,
Fianzas y Finiquitos

Carrera 32 AN° 26 A - 10 Codigo Postal 111321

PBX: 3358888


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

O
CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

Memoria Descriptiva Elaboracion Tablas de Valoraciéon Documental - TVD

Unidades Administrativas Segun Unidades Administrativas
Cuadro Evolutivo Inventario Documental

17. Auditoria Fiscal ante la Division
de Impuestos

18. Auditoria Fiscal ante la
Secretaria de Obras Publicas

19. Auditoria Fiscal ante la Division
Administrativa de Hacienda

20. Auditoria Fiscal ante la Tesoreria
Distrital

21. Auditoria Fiscal ante el
Departamento Administrativo de
Transito y Transporte

22. Auditoria Fiscal ante la
Secretaria de Gobierno

23. Auditoria Fiscal ante la
Secretaria de Educacion

24. Auditoria Fiscal ante el Fondo
Educativo Regional - FER

25. Auditoria Fiscal ante la
Secretaria de Salud Publica

26. Division de Auditorias de
Entidades Descentralizadas

27. Auditoria Fiscal ante la Caja de
Vivienda Popular

28. Auditoria Fiscal ante el Centro
Distrital de Sistematizacién y
Servicios Técnicos -SISE

29. Auditoria Fiscal ante el Instituto
Distrital de Proteccion de la Nifiez
- IDIPRON

30. Auditoria Fiscal ante el Instituto
Distrital de Turismo

31. Auditoria Fiscal ante la Empresa
Distrital de Transportes Urbanos -
EDTU

32. Auditoria Fiscal ante la Caja de
Prevision Social de Bogota
Distrital de Especial

Periodo
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Periodo

Unidades Administrativas Segun
Cuadro Evolutivo

33. Auditoria Fiscal ante la
Universidad Distrital de
"Francisco José Caldas"

34. Auditoria Fiscal ante la Empresa
Distrital de Servicios Publicos -
EDIS-

35. Auditoria Fiscal ante la Loteria de
Bogota

36. Auditoria Fiscal ante el Fondo de
Ahorro y Vivienda Distrital -
FAVIDI

37. Auditoria Fiscal ante el Instituto
de Desarrollo Urbano - IDU

Despacho del Contralor

Despacho del Contralor Auxiliar

Secretaria General

Division de Planeamiento y

Analisis Financiero

Division de Control Previo

6. Auditoria Fiscal ante la Division

Administrativa de la Secretaria de

Hacienda

Divisién de Auditorias

8. Auditoria Fiscal ante el
Departamento Administrativo de
Accién Comunal

9. Auditoria Fiscal ante el
Departamento Administrativo de
Bienestar Social

10. Auditoria Fiscal ante el
Departamento Administrativo de
Transito y Transporte

11. Auditoria Fiscal ante la
Secretaria de Obras Publicas

12. Auditoria Fiscal ante la

Secretaria de Gobierno

PN

4

~

www.contraloriabogota.gov.co
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Memoria Descriptiva Elaboracion Tablas de Valoraciéon Documental - TVD

Unidades Administrativas
Inventario Documental

Despacho del Contralor
Division de Auditorias
Division de Control Posterior
Seccion de Archivo

Divisioén de Visitadores
Fiscales e Investigacion
Division Administrativa
Escuela de Capacitacion
Seccion de Personal
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Unidades Administrativas Segun Unidades Administrativas
Cuadro Evolutivo Inventario Documental

13. Auditoria Fiscal ante la
Secretaria de Salud

14. Auditoria Fiscal ante la
Secretaria de Educacion

15. Auditoria Fiscal ante el Fondo
Educativo Regional - FER

16. Auditoria Fiscal ante la Caja de
Vivienda Popular

17. Auditoria Fiscal ante el Instituto
Distrital de Proteccion de la Nifiez
- IDIPRON

18. Auditoria Fiscal ante el Instituto
Distrital de Turismo

19. Auditoria Fiscal ante la Empresa
Distrital de Transportes Urbanos -
EDTU

20. Auditoria Fiscal ante la Caja de
Prevision Social de Bogota

21. Auditoria Fiscal ante la
Universidad Distrital de
"Francisco José Caldas"

22. Auditoria Fiscal ante la Empresa
Distrital de Servicios Publicos -
EDIS-

23. Auditoria Fiscal ante la Loteria de
Bogota

24. Auditoria Fiscal ante el Instituto
de Desarrollo Urbano - IDU

25. Divisiéon de Auditoria de Sistemas

26. Auditoria Fiscal ante el Centro de
Sistematizacion y Servicios
Técnicos

27. Auditoria Fiscal ante la Tesoreria
Distrital

28. Auditoria Fiscal ante la Division
de Impuestos de la Secretaria de
Hacienda

Periodo
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Periodo

Unidades Administrativas Segun

29.

30.

31.

32.
33.
34.
35.

36.
37.

38.
39.
40.
. Seccion de Servicios Generales

oukrwd =

8.
9

10.
11.

Cuadro Evolutivo
Auditoria Fiscal ante la Division
de Catastro de la Secretaria de
Hacienda
Auditoria Fiscal ante el
Departamento de Relaciones
Laborales de la Secretaria
General de la Alcaldia del Distrito
Especial de Bogota
Auditoria Fiscal ante el Fondo de
Ahorro y Vivienda - FAVIDI
Divisién de Control Posterior
Auditoria Externa
Seccion de Examen de Cuentas
Seccidn de Juicios Fiscales,
Fianzas y Finiquitos
Seccion de Archivo
Division de Visitadores Fiscales e
Investigacion
Division Administrativa
Escuela de Capacitacion
Seccion de Personal

Despacho del Contralor
Despacho del Contralor Auxiliar
Seccion de Juicios Fiscales
Unidad Asesora

Divisién de Planeamiento
Seccién de Analisis Econdmico y
Operacional

Seccion de Sistemas
Administrativos (Oficina
eliminada Resoluciéon
Reglamentaria 30 de 1980)
Secretaria General

Division Administrativa

Junta de Compras

Seccidén de Personal

www.contraloriabogota.gov.co

Unidades Administrativas

N —

oo kW

© N

10.

Inventario Documental

Despacho del Contralor
Despacho del Contralor
Auxiliar

Seccion Juicios Fiscales
Unidad Asesora

Division de Planeamiento
Seccion de Analisis
Econdmico y Operacional
Seccion de Personal
Seccién de Presupuesto y
Contabilidad

Seccion de Certificados y
Archivo

Seccién de Servicios
Generales
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CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

Periodo

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Unidades Administrativas Segun

Cuadro Evolutivo
Seccién de Presupuesto y
Contabilidad
Seccion de Certificados y Archivo
Seccion de Servicios Generales
Division de Capacitacion
Division de Control Previo
Divisién de Auditorias Delegadas
Seccién de Auditorias para la
Administracion Central
Auditoria Fiscal ante la Tesoreria
Distrital
Auditoria Fiscal ante el
Departamento de Relaciones
Laborales de la Secretaria
General de la Alcaldia del Distrito
Especial de Bogota
Auditoria Fiscal ante la
Secretaria de Gobierno
Auditoria Fiscal ante la
Secretaria de Hacienda
Auditoria Fiscal ante la Division
de Impuestos Distritales
Auditoria Fiscal ante la Division
de Catastro
Auditoria Fiscal ante la
Secretaria de Obras Publicas
Auditoria Fiscal ante la
Secretaria de Educacion
Auditoria Fiscal ante la
Secretaria de Salud
Auditoria Fiscal ante el
Departamento Administrativo de
transito y Transporte — DATT
Auditoria Fiscal ante el
Departamento Administrativo de
Bienestar Social

www.contraloriabogota.gov.co

Unidades Administrativas

Inventario Documental

11. Division de Control Previo

12. Secciones de Auditorias para
la Administracion Central

13. Secciones de Auditorias para
las Entidades
Descentralizadas

14. Division de Visitadores

15. Seccién de Investigaciones

16. Division de Control Posterior
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Unidades Administrativas Segun Unidades Administrativas
Cuadro Evolutivo Inventario Documental

30. Auditoria Fiscal ante el
Departamento Administrativo de
Accién Comunal

31. Seccion de Auditorias para las
Entidades Descentralizadas

32. Auditoria Fiscal ante la Caja de
Prevision Social de Bogota
Distrital de Especial

33. Auditoria Fiscal ante la Caja de
Vivienda Popular

34. Auditoria Fiscal ante la Empresa
Distrital de Servicios Publicos -
EDIS-

35. Auditoria Fiscal ante la Empresa
Distrital de Transportes Urbanos
- EDTU

36. Auditoria Fiscal ante el Fondo de
Ahorro y Vivienda Distrital

37. Auditoria Fiscal ante el Instituto
de Desarrollo Urbano - IDU

38. Auditoria Fiscal ante el Instituto
Distrital de Proteccion de la Nifiez
- IDIPRON

39. Auditoria Fiscal ante el Instituto
Distrital de Turismo

40. Auditoria Fiscal ante el Instituto
Distrital para la recreacion y el
Deporte

41. Auditoria Fiscal ante la Loteria de
Bogota

42. Auditoria Fiscal ante el centro de
Sistematizacion y Servicios
Técnicos -SISE

43. Auditoria Fiscal ante la
Universidad Distrital de
"Francisco José Caldas"

44. Seccion Auditoria de Sistemas
Creada por la Resolucion

Periodo
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CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

Periodo

45.
46.

47.
48.
. Divisiéon de Auditoria Externa

ok wnN=

- =2 © N

15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.
22.

Unidades Administrativas Segun

Cuadro Evolutivo
Reglamentaria 31 de (29 de abril)
de1980."

Divisién de Visitadores
Seccion de Supervision 'y
Evaluacion

Seccidén de Investigaciones
Division de Control Posterior

Despacho de Contralor
Despacho del Contralor Auxiliar
Secretaria General

Seccion Centro de Informacion
Division de Personal

Seccion de Administracion y
Seleccion de Personal

Seccion Escuela de Capacitacion
Seccion de Bienestar Social
Jardin Infantil Juan Pablo Il

. Division Administrativa
. Seccion de Presupuesto y

Contabilidad

. Seccion de Servicios Generales
13.
14.

Unidad Asesora

Divisién de Investigaciones
Econdmicas

Seccion de Analisis Econémico
Seccion de Deuda Publica
Divisién de Sistemas

Centro de Andlisis y
Programacion

Seccién Centro de Computo
Seccioén de Organizacion y
Métodos

Division de Auditoria de Sistemas
Auditorias de Sistemas en
Desarrollo

www.contraloriabogota.gov.co

Unidades Administrativas

—

o~

© oo N

11

14.

15.

16.

17.

Inventario Documental

Despacho del Contralor
Despacho del Contralor
Auxiliar

Secretaria General

Division de Personal
Seccion de Administracion y
Seleccion de Personal
Seccion de Bienestar Social
Jardin Infantil Juan Pablo Il
Division Administrativa
Seccién de Presupuestoy
Contabilidad

. Seccion de Servicios

Generales

. Unidad Asesora
12.
13.

Divisioén de Sistemas
Seccion de Organizacion y
Métodos

Divisién de Auditorias
Administracion Central
Divisién de Auditorias
Entidades Descentralizadas
Division de Investigacion y
Evaluacién Fiscal

Division de Juicios Fiscales
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Unidades Administrativas Segun Unidades Administrativas
Cuadro Evolutivo Inventario Documental
Suprimida por la Resolucion
Reglamentaria 022 (26 de
agosto) de 1991.

23. Auditoria de Sistemas en
Operacion
Suprimida por la Resolucién
Reglamentaria 022 (26 de
agosto) de 1991.

24. Auditoria de Centros de Computo
Suprimida por la Resolucién
Reglamentaria 022 (26 de
agosto) de 1991.

25. Auditoria de Sistemas a Servicios
Personales y Propésito
Especifico
Creada por la Resolucién
Reglamentaria 022 (26 de
agosto) de 1991.

26. Auditoria de Sistemas a
Impuestos Distritales
Creada por la Resolucién
Reglamentaria 022 (26 de
agosto) de 1991.

27. Auditoria de Centros de Cémputo
y Gerencias de Procesamiento
Electrénico de Datos
Creada por la Resolucién
Reglamentaria 022 (26 de
agosto) de 1991.

28. Auditoria de Sistemas Financiero
y Contable
Creada por la Resolucién
Reglamentaria 022 (26 de
agosto) de 1991.

29. Auditoria de Sistemas Desarrollo
de Software

Periodo
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. Unidades Administrativas Segun Unidades Administrativas
Periodo . .
Cuadro Evolutivo Inventario Documental
Creada por la Resolucién
Reglamentaria 022 (26 de

agosto) de 1991.

30. Divisién de Auditorias
Centralizadas

31. Division de Auditorias de
Administracion Central
Modificada por la Resolucién
Reglamentaria 022 (26 de
agosto) de 1991.

32. Auditoria Fiscal de Recaudos

33. Auditoria Fiscal Tesoreria
Distrital

34. Auditoria Fiscal Departamento
Administrativo del Servicio Civil
Distrital

35. Auditoria Fiscal Secretaria de
Gobierno

36. Auditoria Fiscal Secretaria de
Hacienda y Direccién de
Impuestos

37. Auditoria Fiscal Secretaria de
Obras Publicas

38. Auditoria Fiscal Departamento
Administrativo de Catastro

39. Auditoria Fiscal Secretaria de
Educacion

40. Auditoria Fiscal Secretaria de
Salud Publica

41. Auditoria Fiscal Departamento
Administrativo de Transito y
Transporte

42. Auditoria Fiscal Departamento
Administrativo de Accion
Comunal

43. Auditoria Fiscal Departamento
Administrativo de Bienestar
Social
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Unidades Administrativas Segun Unidades Administrativas
Cuadro Evolutivo Inventario Documental

44. Division de Auditorias Entidades
Descentralizadas

45. Auditoria Fiscal Caja Prevision
Social Distrital

46. Auditoria Fiscal Caja de la
Vivienda Popular

47. Auditoria Fiscal Empresa Distrital
de Servicios Publicos

48. Auditoria Fiscal Entidades
Culturales

49. Auditoria Fiscal Empresa Distrital
de Transportes Urbanos

50. Auditoria Fiscal Fondo de Ahorro
y Vivienda Distrital

51. Auditoria Fiscal Instituto de
Desarrollo Urbano

52. Auditoria Fiscal Instituto de
Desarrollo Urbano

53. Auditoria Fiscal Instituto Distrital
para la Proteccion de la Nifiez y
la Juventud

54. Auditoria Fiscal Instituto Distrital
de Cultura y Turismo

55. Auditoria Fiscal Instituto Distrital
para la Recreacion y el Deporte

56. Auditoria Fiscal Loteria de
Bogota

57. Auditoria Fiscal Centro Distrital
de Sistematizacion y Servicios
Técnicos

58. Auditoria Fiscal Universidad
Distrital Francisco José de
Caldas

59. Division de Investigaciones
Fiscales

60. Divisidn de Investigacion y
Evaluacion Fiscal

Periodo
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CONTRALORIA

Periodo

10

DE BOGOTA. D.C.

61.

62.

63.
64.

65.

66.

67.

68.

abkrwbd =

Unidades Administrativas Segun

Cuadro Evolutivo
Modificada por la Resolucion
Reglamentaria 022 (26 de
agosto) de 1991.

Seccion de Investigacion
Seccion de Evaluacion Fiscal
Creada por la Resolucién
Reglamentaria 022 (26 de
agosto) de 1991.

Division de Juicios Fiscales
Divisidon de Auditoria Financiera,
Operativa y Fiscal

Divisiéon de Auditoria Financiera 'y
Operativa

Modificada por la Resolucion
Reglamentaria 022 (26 de
agosto) de 1991.

Auditoria Operativa para Obras
Publicas

Seccion Operativa para Obras
Publicas

Modificada por la Resolucion
Reglamentaria 022 (26 de
agosto) de 1991.

Seccion de Supervision y
Evaluacién Fiscal

Trasladada a la Division de
Investigaciones Fiscales
Resolucion 034 (07 de
noviembre) de 1990.
Suprimida por la Resolucion
Reglamentaria 022 (26 de
agosto) de 1991.

Despacho del Contralor
Division de Comunicaciones
Despacho del Contralor Auxiliar
Unidad de Control Interno
Secretaria General

www.contraloriabogota.gov.co

Unidades Administrativas
Inventario Documental

Despacho del Contralor
Division de Comunicaciones
Despacho del Contralor
Auxiliar

Unidad de Control Interno
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Periodo

Unidades Administrativas Segun

6.
7.

o

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.
20.
. Division de Control Legal
22.
23.

21

24.
25.
26.
27.
28.

29.
30.

31.
32.

Cuadro Evolutivo
Unidad de Jurisdiccién Coactiva
Division de Participacion
Ciudadana
Unidad Asesora
Unidad de Consolidacion Global
Resultados y Control de Calidad
Divisién Operativa para Obras
Publicas
Divisién Valoracion y Cuentas
Ambientales
Division de Control de Calidad de
los Bienes Publicos
Unidad de Planeacion
Unidad de Control Sector
Infraestructura y Desarrollo Local
Division de Revision de Cuentas
Divisién de Control Legal
Division de Control Financiero
Divisién de Control Gestion 'y
Resultados
Unidad de Control Sector Social
Division de Revision de Cuentas

Division de Control Financiero
Divisién de Control Gestion 'y
Resultados

Unidad de Sector Gobierno
Divisién de Revisiéon de Cuentas
Divisién de Control Legal
Division de Control Financiero
Divisién de Control Gestion y
Resultados

Unidad de Control Acueductoy
Alcantarillado

Division de Revision de Cuentas
Divisién de Control Legal
Divisién de Control Financiero

www.contraloriabogota.gov.co

Unidades Administrativas

Inventario Documental

5. Secretaria General

6. Unidad de Jurisdiccion
Coactiva

7. Divisidn de Participacion
Ciudadana

8. Unidad Asesora

9. Unidad de Consolidacion
Global Resultados y Control
de Calidad

10. Division Valoraciéon y Cuentas
Ambientales

11. Division de Control de Calidad
de los Bienes Publicos

12. Unidad de Planeacién

13. Division de Revision de
Cuentas

14. Division de Control Financiero

15. Division de Control Gestiéon y
Resultados

16. Division de Indagaciones
Preliminares

17. Division de Investigaciones
Fiscales

18. Division de Juicios Fiscales

19. Unidad Administrativa

20. Division de Servicios
Administrativos

21. Division Financiera

22. Division de Sistemas

23. Unidad de Personal

24 . Division de Administracion de
Personal

25. Division de Bienestar Social

26. Division Escuela de
Capacitacion
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Unidades Administrativas Segun Unidades Administrativas
Cuadro Evolutivo Inventario Documental

33. Division de Control Gestion 'y
Resultados

34. Unidad de Control de Recursos
Energéticos

35. Divisidon de Revision de Cuentas

36. Divisién de Control Legal

37. Division de Control Financiero

38. Division de Control Gestion 'y
Resultados

39. Unidad de Control de
Telecomunicaciones

40. Division de Revision de Cuentas

41. Division de Control Legal

42. Division de Control Financiero

43. Division de Control Gestiony
Resultados

44. Unidad de Auditoria de Sistemas

45. Division de Auditoria de Sistemas
de Computo y Comunicacion

46. Division de Auditoria de
Aplicaciones

47. Unidad de Finanzas Publicas

48. Division de Analisis Econdmico

49. Division de Auditoria de Balance

50. Unidad de Investigaciones y
Juicios Fiscales

51. Division de Indagaciones
Preliminares

52. Divisién de Investigaciones
Fiscales

53. Divisién de Juicios Fiscales

54. Unidad Administrativa

55. Division de Servicios
Administrativos

56. Divisiéon Financiera

57. Divisién de Sistemas

58. Unidad de Personal

Periodo
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. Unidades Administrativas Segun Unidades Administrativas
Periodo ; .
Cuadro Evolutivo Inventario Documental
59. Divisidn de Administracion de
Personal

60. Divisién de Bienestar Social
61. Divisién Escuela de Capacitacion

4.3 Ausencia de documentos de Unidades Administrativas:

Teniendo en cuenta que desde 1998 al 2003 en el Archivo de Bogota funcionaba el
"Proyecto de Desarrollo e Implementacién del Sistema Distrital de Administracion de
Archivos", los gerentes de este proyecto tenian la potestad de aprobar fichas de
Valoracién, TVDy TRD.

Bajo este marco se realizé en el archivo central de la Contraloria de Bogota procesos de
organizacion, eliminacion, transferencias secundarias con sus respectivos inventarios
documentales, basados en las Fichas de Valoracion, que fueron aprobados por los gerentes
de este proyecto, asi entonces: se han presentado tres hitos que afectan el volumen
documental del Fondo y por el cual se evidencia la diferencia entre oficinas en los actos
administrativos y las encontradas en el inventario documental.

e 2003: Segun Acta 04 de Comité de Archivo, se realizé la eliminacién de documentos.

e 2009: Segun Acta de Transferencias al Archivo de Bogota No. 001 de 2009, la
Contraloria de Bogota realiz6 transferencia de 171 cajas, que corresponden a 26.62
metros lineales, correspondientes a documentacion con valores secundarios de 1930 a
1965.

e 2010: Segun Acta de Eliminacion no. 01 de 2010 se realizo la eliminacién de 92.900
registros, se incluye certificacion del proceso de destruccién y comunicacion 201098844
de la Contraloria de Bogota informando a la Subdireccion del Sistema Distrital de
Archivo el cumplimiento del protocolo de eliminacion.

Como resultado de la gestion adelantada por esta entidad contado con la gentil y oportuna
asesoria que nos proporciond el archivo de Bogota para dar cumplimiento al articulo 24 de la
Ley 594 de 2000, “Organizacion e implementacion de Archivos y Fondos Documentales”,
articulo 21 del Decreto Distrital 514 de 2006 y articulo 1 del paragrafo del Decreto Distrital 545
de 2009, De manera atenta informo a ustedes que siguiendo el protocolo para la eliminacion de
documentos de archivo. La contraloria de Bogota, en atencion al convenio de
corresponsabilidad, con la firma Cooperativa de Recicladores CRECER SIN FRONTERAS
“CRECIFRONT”, RUT No 830119394-0, adelanto la eliminacién total de aproximadamente
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1000 metros lineales de documentos de archivo, contemplado en inventario documental de
92200 registros, contenidos en 13 carpetas con 2.709 folios. Inventario que fue elaborado por
la firma “CSA” en el proceso de organizacion de 1500 metros lineales de fondos acumulados,
segun contrato 111 de diciembre de 2009 y avalado por el grupo asesor del Archivo de Bogota,
como costa en el Acta de Comité de Archivo de la Contraloria de Bogota No 2 de septiembre
15 de 2010.

4 4 Estructuracion Cuadro de Clasificacion Documental

Como se menciona al inicio del capitulo se estructuré un cuadro de clasificacion para cada
periodo organizacional definido en la Historia Institucional, segun la reconstruccion de las
estructuras organicas y aplicadas para aquellas unidades administrativas que cuentan con
produccion documental en el inventario del Fondo Documental Acumulado — FDA.

4.4.1 Codificacion de Series, subseries y/o agrupaciones documentales. La codificaciéon
de las agrupaciones se realiza en orden alfabético, numerando las series de 1 a n, incluidos los
asuntos.

La codificacion de las subseries se realiza de 1 a n, Ejemplo:

CODIGO CODIGO

SERIE SUBSERIE AGRUPACIONES DOCUMENTALES

1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
1 Acciones de Tutela

2 ACTAS
2 Actas de Comité de Archivo

w

Actas de Comité de Auditoria Integral
4 Actas de Comité de Coordinacion del
Sistema de Control Interno

4.4.2 Codificacion de las estructuras organicas. Segun las estructuras organicas definidas
a partir de los actos administrativos, se identificaron dos nivele jerarquicos basicos:

1. Nivel de mando alto (Despacho, Divisiones, Unidades)

2. Nivel de mando medio (Secciones)

La numeraciéon dada para la codificacion se toma a partir de 3 digitos cerrados iniciando de 100
para el nivel de mando alto:

DEPENDENCIA CODIFICACION
Despacho del Contralor 100
Despacho del Contralor Auxiliar 200
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Secretaria General 300

Para los niveles medios se toman tres digitos y se codifica de 10 en 10, por ejemplo 210, 310,
410, etc.

DEPENDENCIA CODIFICACION
Division de Personal 400
Seccidén de Administracion y Seleccion de Personal 410
Seccidn Escuela de Capacitacion 420
Seccion de Bienestar Social 430
Jardin Infantil Juan Pablo Il 440

Para el caso de las Auditorias, se toma el codigo de 3 digitos y se codifica de 1 en 1, por
ejemplo:

DEPENDENCIA CODIFICACION
Divisién de Auditorias Centralizadas 900
Auditoria Fiscal de Recaudos 901
Auditoria Fiscal Tesoreria Distrital 902

Auditoria Fiscal Departamento Administrativo del

Servicio Civil Distrital 903
Auditoria Fiscal Secretaria de Gobierno 904
Auditoria Fiscal Secretaria de Hacienda y Direccién 905

de Impuestos

Los comités no se codificaron, por su funcion, debido a que su conformacion no representa una
dependencia, es un grupo de funcionarios que prestan apoyo en la toma de decisiones sobre
temas especificos.

4.4.3 Formato del Cuadro de Clasificacion Documental. EI Cuadro de Clasificacion
Documental es la estructuracion de las series y subseries documentales, con sus
correspondientes dependencias u oficinas productoras, y la normatividad que les aplica. Se
elaboré el respectivo Cuadro de Clasificacion, herramienta que permite a la Contraloria de
Bogota D.C., identificar la forma en que estan organizados los documentos de la Entidad, en
cada una de sus dependencias, por sus distintos periodos administrativos o institucionales. A
continuacion, se observa su estructura y los componentes de este.
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@ CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
CONTRALORIA

FONDO: DEPARTAMENTO DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL DE BOGOTA

cA0iGo c00I60

SECCION

CODIGO DE LA
SUBSECCION

NOMBREDELASEREQ|  NOMBRE DELA

ASUNTO SUBGERE LEGBLACON

NOMBRE DE LA SECCION NOMBRE SUBSECCION

SERIE | SUBSERIE

Cdédigo de Seccion: Registra el codigo de la unidad o division administrativa

Nombre de la Seccion: Se debe registrar en el nombre de la unidad o division administrativa
si cuenta con producciéon documental.

Cddigo de la Subseccién: Registra el codigo de la unidad o divisién administrativa
Nombre Subseccion: Se debe registrar en el nombre de la Oficina, Division productora.

Cdédigo de Serie: Los cédigos para las Series en el Cuadro de Clasificacion Documental se
fijaron: ordenando alfabéticamente cada una de las series y asignando un numero ascendente
a cada una, iniciando desde el nimero 1.

Cdédigo de Subserie: para las subseries documentales, se les asign6é un cédigo numérico
ascendente, iniciando en uno punto uno (1.1) y el cual cambia de acuerdo con la humeracion
principal de la serie documental.

Nombre de las Series 0 asunto y Subseries: En esta columna aparecen los nombres de las
series documentales que por funcién de cada dependencia se producen, dentro de estas
aparecen las Subseries que son el conjunto de documentos agrupados que varian de acuerdo
con su uso interno o externo.

Legislacion: Conjunto de Leyes y Normas internas y externas adoptadas por la Contraloria de
Bogota D.C., de acuerdo con sus periodos institucionales, y a través de los cuales fueron
regulados las actividades desarrolladas en cada una de las areas del Instituto.
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4.5 Estructura de las Tablas de Valoracién Documental

Las TVD son un listado de asuntos o series y subseries documentales a los cuales se les
determina un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como su disposicion final, y se
elaboran y aplican a los documentos ya producidos y que han pasado a su segunda o tercera
etapa, es decir, a documentacion semiactiva de uso administrativo y legal ocasional o inactiva
que ha dejado de emplearse con fines legales o administrativos.

Basados en el conocimiento de la historia institucional, y con los inventarios de cada etapa del
desarrollo de la Contraloria de Bogota D.C., se elaboré la propuesta de TVD, en el que se
incluyeron los elementos como el nombre de la entidad de acuerdo a su periodo institucional,
el de la unidad administrativa, el nombre de las series, subseries y/o agrupaciones
documentales, el tiempo de retencion en el archivo central, la disposicion final y los
procedimientos resultado de la valoracion.

La imagen a continuacion muestra el disefio de las TVD para la Contraloria de Bogota D.C. y
la explicacién de sus campos.

M M e

3 T4BLA DE VALORACION D-OCUME NTAL
COMNTRALORIA FERIODO | {$eptiembre 11de 1523 - Diclembre 31 de 1333

ENTIDWD FRODUCTORA : DEFART A0 ENTO DE LA CONTRALORLL MUMICIF.L DE B0 GOTA
UHIDAD ACMIMIETRATTVA: DESPACHD DEL CONTRALDR

cOmen RETENGON | DISPONDONFRAL
7= ABUNT O, SERIE YI0 BUBEERIE ARCHVO FROCEMMENTD
e, | S cera | or | E omT | o=

T

T Conur vacin Taml
E= ENminacian

T = Wt s T g e Josd Ardnds Sarcraz Rivera
5= Salecciin SO0 Soricios Gonorics

Cdédigo. En la primera columna se colocan los digitos que Indican el cédigo del Asunto, el cual
se realizé colocandole el numero en forma secuencial numérica consecutiva para cada Asunto
el cual se ordend6 en forma alfabético.

Cddigo de la dependencia jerarquica: De las unidades productoras de mayor nivel jerarquico
que representa la denominacion de cada una de las dependencias por cada estructura organica
www.contraloriabogota.gov.co
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de los diferentes periodos configurados. La codificacion se realiza de forma jerarquica asignado
numeracion de tres digitos: por ejemplo, 100, 200 y sus respectivas subdivisiones.

Cddigo de la Unidad Productora (subseccién): de las unidades productoras que representa
la denominacion de cada una de las dependencias por cada estructura organica de los
diferentes periodos configurados.

Cdbdigo de la Serie o contenidos de la documentacion. Representacion de la denominacion
de la serie documental.

Asunto o serie. Se anota el nombre de los asuntos o de las series tal y como se identificaron
en el inventario. Y sobre los documentos que fueron posible de observar. Se respeta el principio
de Orden Original.

Retencion. Se registra el tiempo en afnos, que debe permanecer la documentacién en la fase
de archivo correspondiente.

Disposicion final. Se sefala con una equis (X) la disposicion final en la columna CT si es
conservacion total, S si es seleccion, M si es Microfilmacién u otra tecnologia aceptada y E si
es para eliminacion.

Procedimiento. Se indica el procedimiento para las transferencias primarias y secundarias, la
seleccion y el muestreo. Ademas, observaciones especiales que deben tenerse en cuenta en
la implementacion y aplicacion de la tabla.

Convenciones:

CT: Conservacion Total

S: Seleccion

M: Microfilmacién u otra tecnologia aceptada

E: Eliminacién
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5. VALORACION

5.1 Valoracién Primaria

El proceso de valoracion primaria se llevé a cabo por cada una de las series, subseries y
agrupaciones documentales registradas en las Tablas de Valoracion Documental — TVD en que
se divide el fondo documental acumulado de la Contraloria de Bogota D.C., atendiendo las
disposiciones y recomendaciones contenidas en el “instructivo de valoracion documental” del
Archivo Distrital de Bogota.

El primer componente dentro de la valoracion es la valoracién primaria, la cual se realizd
teniendo en cuenta las cualidades que poseen los documentos, a saber, valor administrativo
inherente a todos los documentos, valor juridico — legal, valor contable y valor fiscal. Es de
sefalar que no todas las agrupaciones valoradas poseian la totalidad de estos valores, he ahi
la importancia de la tarea de valoracion.

Con el objetivo de lograr una mayor comprension acerca de las caracteristicas analizadas para
el desarrollo de este proceso metodoldgico, a continuacion, se definen cada uno de los valores
primarios tenidos en cuenta para tal efecto:

5.1.1 Valor administrativo. Es aquel valor que posee para la administraciéon que lo origind
como soporte de sus actividades. Es la que se relaciona con el documento producido y recibido
que responde a los procesos administrativos de la entidad (correspondencia general y
expedientes de casos y tareas especializadas). Tendra valor mientras sea de consulta; vigente
para sustentar el derecho y la obligacién de la actividad administrativa hasta que se produzca
un nuevo documento.

5.1.2 Valor legal y/o juridico. Es el valor que tienen los documentos que sirven de testimonio
o prueba ante la ley. Son aquellos documentos que sustentan un derecho para el estado o la
persona.

5.1.3 Valor fiscal. Es aquel documento donde se informa y se justifica el desarrollo de gastos
y los de caracter tributario. Dejan de tener vigencia legal luego de que las declaraciones
tributarias cumplen los términos de firmeza de acuerdo a la ley.

5.1.4 Valor contable. El valor que tienen los documentos que respaldan el conjunto de cuentas,
registros contables de ingresos, egreso, pasivos, activos o patrimonio de la organizacion publica
o privada.

El analisis de los anteriores valores, ademas de permitir la caracterizacion de las agrupaciones
documentales que conforman el fondo documental acumulado de la Contraloria de Bogota D.C.,
permitié establecer su tiempo de retencidon en el archivo central de la entidad, una vez cerrado
el tramite que dio lugar a su gestion.
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En atencién a lo dispuesto en el numeral 3.6 del articulo 12 del Acuerdo 004 de 2019, expedido
por el Archivo General de la Nacion, los criterios establecidos para determinar los tiempos de
retencidon asignados a las series, subseries o asuntos registrados en la Tabla de Valoracion
Documental - TVD de la Contraloria de Bogota D.C., fueron establecidos a partir de los
siguientes criterios:

(i)

(iv)

La identificacién de fuentes primarias que contribuyeron a establecer las funciones
de las unidades administrativas que conformaron las estructuras organicas de la
entidad en los periodos institucionales identificados.

El analisis de su utilidad como soporte de referencia para el desarrollo de la gestion
institucional, planes y programas de la entidad.

La proyeccién de su posible valor probatorio para garantizar la defensa juridica de
la Contraloria de Bogota D.C. y garantizar los derechos de la ciudadania.

Las posibilidades de consulta por parte de la ciudadania y del propio organismo
productor.

5.1.5 Criterios contemplados en cuanto a prescripcién y caducidad

Prescripcion: La prescripcion es una institucion juridica de regulacién legal, en virtud del cual,
se adquieren o se extinguen derechos, por haberse agotado un término de tiempo fijado por la
Ley. Se evaluan los siguientes tipos de prescripcion:

Prescripcion Accion Fiscal: Es la posibilidad que tiene el estado a través de las
contralorias, para que en todos los casos en donde se haya producido un dafio al
patrimonio publico, directamente por el ejercicio de actos de gestion fiscal, o con ocasion
de ésta, inicie un proceso de caracter administrativo en el cual se determinen los
responsables y se ordene la indemnizacién correspondiente.

Teniendo en cuenta que la legislacion vigente durante la época en que se registrd gran
parte de la produccion documental registrada en la TVD de la entidad, no tenia
regulacién especifica sobre la prescripcion y caducidad de la accidn fiscal, el tiempo de
retencidn de las agrupaciones documentales con valores fiscales se determiné en cinco
(5) afios con base en lo dispuesto en el articulo 9° de la Ley 610 (15 de agosto) de 2000,
dando aplicacién de dicho término mutatis mutandis a la documentacion respectiva.

Prescripcion Accion Disciplinaria: Se produce en virtud de la relacion de
subordinacion que existe entre el funcionario y la administracion en el ambito de la
funcién publica, y se origina en el incumplimiento de un deber o de una prohibicion, la
omisioén o extralimitacion en el ejercicio de las funciones, entre otras.

Como consecuencia de las funciones publicas que involucraban la produccién de la
totalidad de las agrupaciones documentales registradas en la TVD de la Contraloria de
Bogota D.C., para establecer los tiempos de retencion correspondientes se observo el
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término de prescripcion de la accion disciplinaria, de conformidad con las normas que
para entonces regulaban la materia, segun los términos de prescripcion establecidos en
el articulo 12 de la Ley 25 (20 de diciembre) de 1974, articulo 6 de la Ley 13 (09 de
marzo) de 1984 y articulo 34 de la Ley 200 (28 de julio) de 1995.

Prescripcion Accién Penal: La accion penal puede ser definida como la facultad
punitiva del Estado para iniciar un proceso judicial orientado a establecer la
responsabilidad penal de quien cometido una conducta delictiva. Respecto a la
documentacién que proporcionaba informacién de caracter probatorio para determinar
la presunta responsabilidad penal de los empleados publicos de la Contraloria de
Bogota D.C., se dio aplicacion al término de prescripcion de la accion penal para los
delitos contra la administracion publica, segun lo dispuesto en las normas que se citan
a continuacion:

Ley 95 (24 de abril) de 1936. Sobre Cddigo Penal. Articulo 106. La accidén penal
prescribe: En treinta anos, para las infracciones que tengan senalada una pena privativa
de la libertad de veinte afos o mas. En un tiempo igual al maximum de la sancioén fijada
en la respectiva disposicion penal, para las infracciones que tengan sefalada una pena
privativa de la libertad mayor de cinco afios y menor de veinte. En cinco afios para los
demas delitos

Decreto 100 (23 de enero) de 1980. “Por el cual se expide el nuevo Cbdigo Penal”:
Articulo 80. Término de prescripcion de la accion. La accion penal prescribira en un
tiempo igual al maximo de la pena fijada en la ley si fuere privativa de libertad, pero en
ningun caso, sera inferior a cinco afios ni excedera de veinte. Para este efecto se
tendran en cuenta las circunstancias de atenuacién y agravacién concurrentes.

Caducidad: Es el fenomeno procesal de declarar extinguida la accién por no incoarse ante la

jurisdiccién competente dentro del término perentorio establecido por el ordenamiento
juridico para ello.

Caducidad de las Acciones Contenciosas Administrativas: Como se menciono
anteriormente, las entidades publicas son sujetos de acciones contenciosas administrativas,
debido a que es el derecho publico quien los rige. Por otro lado, se debe tener en cuenta los
tiempos en que las acciones de esta indole caducan segun el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Accion de Reparacién Directa: Es aquella que un particular puede interponer frente a
una accion u omision del estado que le genere un perjuicio.

Accion de Nulidad y Restablecimiento de Derecho: Es aquella que un particular
puede interponer frente a un acto administrativo de contenido particular, que le genera
un perjuicio.

Accién de Nulidad Contractual: Es aquella que un particular puede interponer frente
a cualquier acto administrativo contentivo de actividades contractuales que celebre con
una entidad publica.
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Frente a la documentacion que tenia la cualidad de ser objeto de control por parte de la
jurisdiccién contencioso administrativa se observo el término de caducidad de la accién
de nulidad y restablecimiento del derecho, de conformidad con lo previsto en el articulo
67 de la Ley 167 (24 de diciembre) de 1941 “Sobre organizacion de la jurisdiccion
Contencioso-administrativa” y articulo 136 del Decreto 01 (enero 02) de 1984 “Por el
cual se reforma el Codigo Contencioso Administrativo”.

Facultad Sancionatoria: Es aquella que la entidad en uso de sus facultades, implementa para
imponer sanciones, por la comision de un acto indebido, ya sea por parte de una entidad publica
0 un particular.

Reserva legal: En principio y por mandato constitucional, todas las personas tienen derecho a
acceder a los documentos publicos salvo los casos que establezca la ley, esto en concordancia
con el articulo 74 de la carta politica. Consecuente a esto, la ley contempla como informacién
reservada, aquella que afecte el interés publico y como clasificada, aquella que afecte intereses
particulares.

5.1.6 Criterios generales para establecer los tiempos de retencién de las series o asuntos
registrados en la TVD

A continuacién, se resumen los criterios generales establecidos para determinar los
tiempos de retencion de la totalidad de agrupaciones registradas en la TVD de la
Contraloria de Bogota D.C.:

1. Series, subseries 0 asuntos con tiempos de retencién de cinco (5) afios en el archivo
central de la entidad:

« Para las agrupaciones documentales constituidas por documentos de apoyo a
los procesos de la gestion de la informacion de la entidad, se establecio un
tiempo de retencidn de cinco (5) afnos, observando el término de prescripcion de
la accidn disciplinaria aplicable durante la época de su produccion.

2. Series, subseries o0 asuntos con tiempos de retencion de diez (10) afios en el archivo
central de la entidad:

e Paralas Actas de los Comités se propuso un tiempo minimo de retencién de diez
(10) anos, considerando la importancia de contar con una fuente primaria de
informacion acerca del disefio de estrategias y politicas adoptadas el interior de
los comités respectivos, garantizar un adecuado seguimiento al cumplimiento de
los objetivos, actividades y las decisiones adoptadas, asi como garantizar su
disponibilidad para la consulta de la entidad y las partes interesadas.

o El tiempo de retenciéon de la mayoria de documentos que soportan el ejercicio
misional de la Contraloria de Bogota D.C., se establecio en diez (10 afios) con
base en el analisis de sus valores administrativos, para lo cual se tuvo en cuenta
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la necesidad de contar con un tiempo prudencial que permitiera realizar un
adecuado seguimiento y evaluacion de las dinamicas relacionadas con el control
fiscal ejercido por la entidad, y la de garantizar su consulta por parte de las partes
interesadas.

El tiempo de retencidn de las agrupaciones documentales que contienen
informes y programas relacionados con el ejercicio misional de la Contraloria de
Bogota D.C., se establecio en diez (10) afios, considerando que los documentos
correspondientes se constituian en una fuente unica de informacion para el
seguimiento, evaluacion e impacto de los planes, programas y proyectos
implementados por la entidad en cumplimiento de sus funciones, asi como en un
instrumento de referencia para la toma de decisiones y el desarrollo de su
gestion institucional.

3. Series, subseries 0 asuntos con tiempos de retencion de quince (15) afios en el
archivo central de la entidad:

El tiempo de retencidn de los documentos que poseen valor contable, por
evidenciar el manejo de los recursos publicos de la entidad, sus gastos de
funcionamiento e inversion, los registros de los ingresos y egresos, o los
movimientos econdmicos del organismo productor, se establecié observando lo
previsto en el articulo 60 del Decreto 410 (27 de marzo) de 1971 “Por el cual se
expide el Cdédigo de Comercio”, segun el cual los libros y papeles del
comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios contados
a partir de la fecha del ultimo asiento, documento o comprobante.

Para este tipo de documentacion, que también posee valor fiscal por ser fuente
de informacién para facilitar el ejercicio de la funcion publica de control fiscal,
ademas se tuvo en cuenta el término de prescripcion y caducidad de la accion
de responsabilidad fiscal, el cual corresponde a cinco (5) afos, de conformidad
con lo establecido en el articulo 9° de la Ley 610 de 2000.

Finalmente, se establecié un tiempo de retencibn de quince (15) afos,
observando el término de prescripcion de la accidon penal para delitos contra la
administracién publica, el cual comprende el término mayor de prescripcion
establecido frente a los delitos de peculado por apropiacion y falsedad ideologica
en documento publico, establecido en diez (10) afios segun el Decreto 100 (23
de enero) de 1980, mas un tiempo cautelar de cinco (5) anos para la aplicacion
de los agravantes concurrentes a su comision.

4. Series, subseries 0 asuntos con tiempos de retencion de veinte (20) afios en el
archivo central de la entidad:
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« Eltiempo de retencion de las agrupaciones documentales Informes de Auditoria,
Informes de Visitas Fiscales y Juicios Fiscales de Cuentas, se establecio en
veinte (20) afnos, observando lo establecido en el articulo 108 del Decreto 100
(23 de enero) de 1980 “Por el cual se expide el nuevo Codigo Penal”’, dada su
utilidad en el curso de los procesos penales promovidos con ocasion de
eventuales fallos de responsabilidad fiscal, dentro de los cuales la Contraloria de
Bogota pudo ejercer la accion civil, para obtener la reparacion de la totalidad del
detrimento y demas perjuicios que haya sufrido la administracion.

e Frente a la serie documental Resoluciones se propuso un tiempo de retencidn
de veinte (20) afos, considerando la necesidad de establecer un tiempo
prudente que permitiera adoptar y observar su contenido y fuerza ejecutoria,
responder a posibles demandas de caracter administrativo que aleguen la
nulidad y restablecimiento del derecho sobre el acto administrativo adoptado, y
garantizar su consulta por parte de los organismos de vigilancia, inspeccién y
control, y del propio organismo productor.

o Para las agrupaciones documentales de las series contratos se establecio un
tiempo de retencion de veinte (20) afios, con el fin de responder a posibles
acciones de responsabilidad contractual segun lo estipulado en el articulo 55 de
la Ley 80 de 1993, de conformidad con el cual: “La accion civil derivada de las
acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50 51, 52 y 53 de esta ley
prescribira en el término de veinte (20) afios, contados a partir de la ocurrencia
de los mismos. La accién disciplinaria prescribira en diez (10) afios. La accion
penal prescribira en veinte (20) anos”

5. Series, subseries o0 asuntos con tiempos de retencion de ochenta (80) afios en el
archivo central de la entidad:

o El tiempo de retencion de los documentos que soportan la historia laboral, el
pago de aportes parafiscales y de némina de los empleados publicos de la
Contraloria de Bogota D.C., se establecié en ochenta (80) afos, atendiendo a
los efectos legales que esta documentacion pueda tener para el reconocimiento
y pago de la pension, para las decisiones de instancias judiciales, en el marco
de la garantia y salvaguarda del derecho fundamental a la seguridad social v,
particularmente, atendiendo al caracter imprescriptible de los derechos
pensionales.

Tabla 1: Ejemplo de valoracion primaria aplicada a una serie documental

3. SUSTENTACION PARA DETERMINACION DE VALORES PRIMARIOS (marco normativo,
valores administrativos, fiscales, juridicos, legales, prescripcion y caducidad)

| 4. 3.1 Valoracién Primaria.
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5. Normativa General:

6. Ley 80 (22 de diciembre) de 1989. “Por la cual se crea el Archivo General de la Nacién y se
dictan otras disposiciones.”

7. Constitucion Politica de Colombia de 1991. Articulo 74. Todas las personas tienen derecho a
acceder a los documentos publicos salvo los casos que establezca la ley. El secreto
profesional es inviolable.

8. Decreto 1777 (03 de agosto) de 1990. “Por el cual se aprueba el acuerdo 01 de mayo 15 de
1990, emanado de la junta directiva del archivo general de la nacién sobre adopcion de los
estatutos de dicha entidad.” Capitulo IV. Sistema Nacional de Archivos.

9. Acuerdo 07 (29 de junio) de 1994. Archivo General de la Nacion. “Por el cual se adopta y se
expide el Reglamento General de Archivos”.

10. Normativa Especifica:
11. Periodo 9 (25/05/1990 — 08/11/1993) - Secretaria General

12. Resolucion Reglamentaria 15 (06 de marzo) de 1986. "Por la cual se establece la integracion
del Comité de Archivo", sus funciones y procedimientos para la depuracion y conservacion de
los documentos que van a conformar el Archivo General de la Contraloria de Bogota D.E. y
se dictan otras disposiciones con los archivos de las oficinas".

13. Resolucion Reglamentaria 18 (25 de mayo) de 1990. "Por la cual se adopta el Manual de
Funciones de la Contraloria de Bogotd D.E." Capitulo lll. Secretaria General. Il. Descripcion
de Funciones. (...) 4. Presidir el Comité de Archivo de la Contraloria y disefar los planes de
conservacion, traslado, archivo y posterior destruccién de los documentos de la entidad.

Valores administrativos:

El valor administrativo de la subserie Actas de Comité de Archivo, radicaba en que la misma se
constituia en evidencia de las deliberaciones, acciones y decisiones que se tomaban al interior del
Comité, en cumplimiento de las funciones establecidas en la Resolucién Reglamentaria 15 (06 de
marzo) de 1986, las cuales estaban orientadas principalmente a establecer las estrategias,
procedimientos y actividades necesarias para la organizacién, depuracion y conservacion de los
documentos producidos por las oficinas de la Contraloria de Bogota D.E., con destino al Archivo
General de la entidad.

Desde esta perspectiva, esta agrupacion documental comportaba una gran utilidad para la entidad y
para la dependencia que ejercia la secretaria técnica del comité, la cual se asign6 a la Secretaria
General en virtud de lo sefialado en el capitulo Il de la Resoluciéon Reglamentaria 18 (25 de mayo) de
1990, por ser una fuente valiosa de informacidn que no solo permitia evaluar las decisiones adoptadas
por esta instancia para descongestionar los archivos de sus dependencias, sino que también permitia
conocer la informacién que en determinado momento fue objeto de destruccidén e incineracién de
conformidad con el procedimiento establecido en la resolucion citada.
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Atendiendo a estos propositos, el tiempo de retencion asociados a su valor administrativo se establecio
en diez (10) afos, contados a partir de la finalizacion de cada periodo fiscal, término durante el cual
se pudo garantizar la disponibilidad de esta informacién por parte de la entidad, a fin de promover la
organizacion, control y conservacion de su patrimonio documental.

Valores fiscales:

La agrupacién documental objeto de la presente valoracién no contiene informacién que soporte la
gestion de los bienes y recursos asignados a la Contraloria de Bogota para el ejercicio de su mision
institucional y el funcionamiento administrativo de la entidad, por tanto, no ofrece elementos que
permitan establecer valores fiscales intrinsecos a su produccion y tramite a partir de los cuales inferir
su utilidad para la hacienda y la funcién fiscalizadora del Estado Colombiano, orientada a vigilar y
evaluar la actividad fiscal de los sujetos de control, de conformidad con los procedimientos, sistemas
y principios previstos en la normatividad que regulaba la materia, y hacer efectiva su responsabilidad
patrimonial cuando existiera mérito para adelantar la respectiva investigacion.

Valores juridicos y legales:

La subserie documental Actas de Comité de Archivo contenia valores juridicos y legales toda vez que
la informacién de los documentos que la conforman se constituia en testimonio de la conformacion y
funcionamiento de este organismo de apoyo a los procesos documentales de la entidad, conforme con
las disposiciones establecidas en la Resolucion Reglamentaria 15 (06 de marzo) de 1986.

Sumado a lo anterior, esta agrupacion documental podia servir para establecer la responsabilidad
disciplinaria de los funcionarios que integraban el comité, como consecuencia de la presunta comision
de conductas o actuaciones que pusieran en peligro el patrimonio documental de la entidad, de
conformidad con el régimen de deberes y prohibiciones establecido en las normas legales que para
entonces regulaban la materia.

Desde este punto de vista, el tiempo de retencidn propuesto para esta agrupacion documental se
establecié observando el término de prescripcién de la accion disciplinaria aplicable durante la época
de su produccion, el cual corresponde a cinco (5 afos) segun lo dispuesto en el articulo 6° de la Ley
13 (09 de marzo) de 1984, reglamentada por el Decreto 482 (19 de febrero) de 1985.

Prescripcion y caducidad:

Para establecer el tiempo de retencion de la subserie documental Actas de Comité de Archivo, se
observo el término de prescripcion de la accion disciplinaria, de conformidad con la normativa que
para entonces regulaba la materia:

Ley 13 (09 de marzo) de 1984. “Por la cual se establecen normas que regulan la administracion del
personal civil y demas servidores que prestan sus servicios en la Rama Ejecutiva del Poder Publico
en lo nacional y se dictan disposiciones sobre el régimen de Carrera Administrativa”. Articulo 6.
Prescripcion de la Accion Disciplinaria. La accion disciplinaria prescribe en cinco (5) afios contados a
partir del ultimo acto constitutivo de la falta, término dentro del cual debera igualmente imponerse la
sancion.
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5.2 Valoracién Secundaria

En cuanto al valor secundario compuesto por el valor historico, cientifico y/o cultural, su
propésito es lograr determinar la disposicion final de las series, subseries y asuntos valorados,
ya sea para su eliminacion, seleccion o conservacion total. Esto a través, del analisis que
reconozca las cualidades de los documentos, sea como un elemento importante y como huella
testimonial y memoria de la Contraloria a lo largo de su historia o en temporalidades especificas,
asi como también para la cultura desde perspectivas y corrientes variables y distintas v,
finalmente para la realizacion o como fuente de consulta para estudios interdisciplinarios
relacionados con la desviacion de recursos, el control fiscal en el distrito, entre otros tantos. De
ahi que se proporciona un contexto de la produccion documental a nivel institucional,
administrativo y social, con el propésito de reconocer la importancia de la informacién, portadora
de un discurso que forma parte de la memoria colectiva.

5.2.1 Valor Histérico. Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacién, utiles para la reconstruccion de la
memoria de una comunidad.

5.2 2 Valor Cientifico. Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con
la creacion de conocimiento en cualquier area del saber.

5.2.3 Valor Cultural. Sobre el valor cultural es de mencionar que se ahondo este aspecto desde
otras corrientes y perspectivas distintas a las mencionadas en la guia aportada por el Archivo
de Bogota, de esta forma, se pudieron identificar elementos de, una cultura organizacional, una
cultura del gasto, la cultura tépica en la contratacion estatal, es decir, el analisis cultural a la
estructuracion y composicion de topicos, habitos, categorias, costumbres, conocimientos, etc.,
en torno a la contratacion estatal, sus grupos de influencia y afluencia y cémo estos pueden
llegar a comportarse; la cultura del autocontrol y autocuidado, por mencionar algunos.

5.2.4 Disposicién Documental. En cuanto a la disposicion final, de acuerdo con lo establecido
en la Circular 003 de 2015, numeral 5, Criterios de Valoracion, se deberan conservar
permanentemente, en su formato original, las series documentales de caracter misional
(correspondientes a la razén de ser de la entidad); con la excepcion de agrupaciones
documentales que, por la calidad de la informacion que registra y por el volumen de produccion,
se sugiere seleccionar. Frente a estas series/subseries se establecieron criterios de seleccion
cualitativa, teniendo en cuenta que los documentos tienen valores secundarios importantes;
pero no todos los documentos son necesarios en la reconstruccidon procesos historicos,
cientificos y culturales. Por ello, fue preciso establecer criterios de seleccién, priorizando los
documentos que reunieran una imagen completa y rica de la misionalidad de la entidad; un
ejemplo de ello son los Programas de Auditorias, actas de comités, entre otros.
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Conservacion Total: Se asigno la disposicion de conservacion total a aquellas series que
tienen valores secundarios y que constituyen la memoria histérica de la institucion, teniendo en
cuenta las normas legales vigentes y las regulaciones internas de la siguiente manera:

Tabla 2:

Nota:

Documentos que representaron acciones que configurasen nuevos elementos o
reconfiguraciones dentro de la actuacion de la Contraloria, sea generando nuevas
funciones, nuevos lineamientos, esquemas de trabajo.

Documentos que aportan datos relacionadas con practicas administrativas propias de
la entidad, funciones, proceso, procedimientos, misioén, visidbn o aspectos organico —
administrativos que contribuya a la reconstruccion histérica de la memoria de la
Contraloria.

Documentos que aporten de manera directa informacion sobre estudios,
investigaciones, conceptualizaciones propias del desarrollo de funciones de la
Contraloria.

Documentos que aporten informacion como testimonio directo de funciones especificas
y detalladas de la Contraloria.

Documentos que permitan evidenciar el cumplimiento normativo y el seguimiento de
lineamientos legales exigidos por la naturaleza propia de la entidad.

Ejemplo de conservacién como disposicion documental aplicada a una serie documental

6. Describa el procedimiento para la disposicion final (conservacién, selecciéon o
eliminacién) de la serie, subserie 0 asuntos:

Las ACTAS DE COMITE DE AUDITORIAS INTEGRALES, aportan de manera directa
informacion relacionada con las experiencias, propuestas, problemas, ideas,
consideraciones y mas aspectos derivados de la planeacion y la experticia de la practica y
el conocimiento propio de la disciplina de auditoria, estas actas, son de gran valor en tanto
qgue son necesarias para comprender y reinterpretar como se ha vivido el ejercicio auditor en
el distrito capital. En resumen, por las razones ya expuestas, asi como también por el escaso
volumen documental que presenta la agrupacion, se sugiere por disposicion final para las
ACTAS DE COMITE DE AUDITORIA INTEGRAL, su conservacion total.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion establecidos en la valoracién primaria para la
agrupacion, en el archivo central, se procedera con la conservacion total de la agrupacion
de la siguiente manera:

La conservacion de cada expediente de las ACTAS DE COMITE DE AUDITORIA INTEGRAL
se realizara conforme a las disposiciones de la Ley 594 de 2000, asi como de los
lineamientos internos de la entidad, para garantizar la conservacién y preservacion de la
informacion a largo plazo, tanto en formato papel (tradicional) como en otros dispositivos
digitales, electronicos, analogos necesarios para la consecucion de asegurar la informacion.

Los documentos de conservacion total y seleccion seran conservados en su soporte

original, tal como lo dispone el paragrafo 2 del articulo 19 de la Ley General de Archivos.
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Seleccién: Es decir, especificamente lo concerniente a la seleccion, se establecié realizar
procesos de seleccion cualitativa y cuantitativa de acuerdo con el anélisis dispuesto en cada
ficha de valoracién documental. Se contemplaron los siguientes criterios para determinar la

aplicacion de seleccion como medio de disposicién documental:

e Series documentales con valores secundarios que representan alto volumen

documental y cuyo contenido es homogéneo.

e En atencion al contenido de la informacion, ya que no todas aportan datos significativos

sobre procesos o actividades misionales o de impacto e interés para la comunidad.

e Series documentales que hacen parte de otro proceso o pueden encontrarse en otras
agrupaciones, pero que es necesario dejar una muestra para que esta obre de manera

detallada del proceso.

Tabla 3: Ejemplo seleccién aplicada como disposicion a una serie documental

6. Describa el procedimiento para la disposicion final (conservacion, seleccién o
eliminacién) de la serie, subserie 0 asuntos:

1-

A pesar de los valores historicos, cientificos y culturales que posee la subserie documental
PROCESOS DISCIPLINARIOS una vez cumplido el tiempo de retencién establecido para
estos documentos en el archivo central de la entidad, se llevard a cabo una seleccion
cualitativa debido a la alta produccion de expedientes y a la similitud en su contenido en
términos de conductas disciplinables, hechos investigados y sanciones impuestas a los
sujetos de control disciplinario.

La seleccion cualitativa de los expedientes que se conservaran totalmente en el archivo
histérico de la ciudad, se realizara de conformidad con los siguientes criterios:

Expedientes completos que evidencien la trazabilidad, gestion, seguimiento y cierre
de los procesos.

Gravedad de las faltas disciplinarias. Se debera priorizar la conservacion de los
expedientes que involucren faltas disciplinarias graves o de mayor impacto, como
actos de corrupcion, abuso de autoridad o violaciones éticas significativas.

Importancia historica. Se deberd identificar los expedientes que tengan relevancia
historica debido a su impacto en el funcionamiento de la entidad, cambios en las
politicas disciplinarias, casos emblematicos o que generaron repercusiones
significativas en la sociedad.

Precedentes juridicos. Se deberan considerar aquellos expedientes que
establecieron precedentes juridicos o interpretaciones legales relevantes en el
ambito disciplinario, contribuyendo a la formacién de jurisprudencia en la materia.

Interés publico. Se deberdn tomar en cuenta los expedientes que generaron un
interés significativo en la opinién publica o que fueron objeto de atencién mediatica.

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



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

O

Memoria Descriptiva Elaboracion Tablas de Valoraciéon Documental - TVD

CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

Eliminacion: Se asigné esta disposicion documental a aquellas series que, una vez cumplido
con los tiempos establecidos en el marco normativo, no adquieren valores secundarios que
ameriten su conservacion, asi como aquellas series documentales que cumplen una funcién
netamente operativa. La definicién de eliminacién como disposicion final de los documentos se
encuentra fundamentada en:

Tabla 4:

Documentos que no presentan valores secundarios
Documentos que no representaron acciones que configurasen nuevos elementos o
reconfiguraciones dentro de la actuacion de la Contraloria, sea generando nuevas
funciones, nuevos lineamientos, esquemas de trabajo.
Documentos que no aportan datos relacionadas con practicas administrativas propias
de la entidad, funciones, proceso, procedimientos, mision, vision o aspectos organico —
administrativos que contribuya a la reconstruccion historica de la memoria de la
Contraloria.
Documentos que no contienen informacion como un testimonio o huella de la
misionalidad de la Contraloria.

Ejemplo de disposicion eliminacion como disposicién aplicada a una serie documental

6. Describa el procedimiento para la disposicién final (conservacién, seleccidon o
eliminacién) de la serie, subserie 0 asuntos:

Las ACCIONES DE TUTELA, no presentan valores secundarios, entre otros aspectos,
porque las acciones impuestas contra la Contraloria y que se encuentran identificadas dentro
del inventario del fondo documental de la entidad, no representaron acciones que
configurasen nuevos elementos o reconfiguraciones dentro de la actuacion de la Contraloria,
sea generando nuevas funciones, nuevos lineamientos, esquemas de trabajo, etc. Por otra
parte, estas acciones, no aportan datos relacionados con practicas administrativas propias
de la entidad, funciones, procesos, procedimientos, mision, visidbn o aspectos organico -
administrativo que contribuya a la reconstruccién historica de la memoria de la Contraloria.

En resumen y teniendo en cuenta que las ACCIONES DE TUTELA no presentan valores
secundarios por las razones ya expuestas, se sugiere su eliminacién, una vez se cumpla el
tiempo de retencidn establecido para esta en el archivo central. Para ello, la agrupacion
debera ser eliminada y registrada mediante acta de eliminacion, previo concepto favorable
del Comité Interno de Archivo de la Entidad. La eliminacion se realizard de manera fisica
dando alcance al articulo 22 del Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019, expedido por el Archivo
General de la Nacion, con elaboracion del inventario documental de la documentacion a
eliminar para presentacion en el Comité Interno de Archivo, una vez se apruebe la
eliminacion se procedera a realizar picado manual de la documentacién y registro del
procedimiento mediante acta firmada por el responsable del area de administracion
documental, el productor documental y un funcionario de control interno de Archivo..

Proceso de Eliminacién de las series o0 asuntos segun TVD.
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Una vez convalidadas las Tablas de Valoracion Documental TVD, se procedera a aplicar la
respectiva disposicion documental y por ende a realizar el proceso de eliminacién de series,
subseries 0 asuntos que tengan asignada esta disposicion, para lo anterior se tendra presente
el proceso definido en el Articulo 19 del Acuerdo 04 de 2019:

1. Previo a adelantar el proceso de eliminacion, la entidad debera publicar en su sitio web
0, en su defecto, en los medios de divulgacion existentes en la entidad (boletines,
gacetas, carteleras, entre otros), por un periodo de sesenta (60) dias habiles, el
inventario de los documentos que han cumplido su tiempo de retencién y que en
consecuencia pueden ser eliminados, de forma que los ciudadanos puedan enviar sus
observaciones sobre este proceso a la entidad, al Consejo Distrital de Archivos o al
Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.

2. En caso de que la entidad reciba directamente las observaciones por parte de los
ciudadanos, a partir de su radicacion contara con treinta (30) dias habiles para solicitar
concepto técnico a los Consejo Distrital de Archivos o al Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado sobre la pertinencia de suspender el proceso de eliminacion,
para lo cual debera remitir copia de las observaciones de los ciudadanos a la propuesta
de eliminacion documental.

3. El Consejo Distrital de Archivos o el Archivo General de la Nacion deberan estudiar las
observaciones de los ciudadanos y emitir concepto técnico, para lo cual contaran con
sesenta (60) dias habiles contados a partir de su radicacion. Tales instancias, con
fundamento en lo requerido por los ciudadanos, podran solicitar a la entidad que
suspenda el proceso de eliminacién, amplie el plazo de retencién de los documentos de
archivo y, de ser el caso, modifique su disposicion final. Todo lo anterior se hara publico
en el sitio web de la entidad o, en su defecto, en los medios de divulgacion existentes
en la entidad (boletines, gacetas, carteleras, entre otros).

4. De acuerdo con la solicitud del respectivo Consejo Distrital de Archivos o el Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, la entidad debe suspender el proceso de
eliminacion e iniciar las acciones administrativas tendientes a aumentar los tiempos de
retencién y, de ser el caso, modificar la disposicion final registrados en las Tablas de
Retencién Documental — TRD o las Tablas de Valoracion Documental — TVD para las
series, subseries o0 asuntos que propuso eliminar.

5. La aprobacién de la eliminacion de documentos de archivo tanto en soporte fisico como
electronico debera constar en un acta de eliminacién de documentos, la cual suscribiran
el presidente y secretario técnico del Comité Interno de Archivo integrado al Comité
Institucional de Gestidon y Desempefio de la respectiva entidad o quien haga sus veces.
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6. Las actas de eliminacion y el inventario de los documentos que han sido eliminados se
conservaran permanentemente, y la entidad debera mantenerlos publicados en su sitio
web para consulta.

7. El Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado sera la ultima instancia en
tanto a las solicitudes de suspension de los procesos de eliminacion de acuerdo con la
naturaleza de los documentos y su valor legal, cultural, histérico o cientifico, cuando a
su juicio se pueda afectar el patrimonio documental del pais.

8. La eliminacion de documentos se debe llevar a cabo por series y subseries
documentales. Por ningin motivo se pueden eliminar tipos documentales de una serie
o expediente, excepto que se trate de copias idénticas.

PARAGRAFO. En las actas de eliminacidon de documentos de archivo, tanto fisicos como
electrénicos, deberan constar los nombres de las series y subseries documentales que fueron
objeto de eliminacion, las fechas extremas de los documentos y el volumen de las unidades
documentales (simples o compuestas) eliminadas. De igual forma, los datos del acta de
aprobacién y acto administrativo de convalidacién de las Tablas de Valoracién Documental —
TVD en las que se establecio esa disposicion final.

El proceso de eliminacion documental se encontrara a cargo del Grupo de Gestion Documental,
que forma parte de la Subdireccion de Servicios Generales, se realizara por medio de picado
para la documentacion fisica y borrado seguro para la documentacion electrénica.

Reproduccion en Medios Tecnoldgicos: Se asigné como disposicion final la reproduccion en
medios tecnoldgicos para series y subseries documentales con disposicion final conservacion
total o seleccion, como mecanismos para garantizar acceso y consulta, evitando al maximo el
deterioro del soporte original.

La Contraloria de Bogota tal y como indica en el Programa de Reprografia 2019, adopta la
digitalizacion certificada como método de reproduccion con fines de disposicién final, este
proceso se encuentra a cargo del Grupo de Gestion Documental y contemplara las siguientes
caracteristicas:

e Resolucion: 300pp, en caso de que el documento presente problemas de conservacion
o contrates se aumentara la resolucién

e Formato: PDF/A1

e Escala de grises: Aplica a los documentos manuscritos, mecanograficos, impresos en
equipos de matriz de punto o sobre papeles de colores

e Color: Se usa para los documentos que con colores aportan informacion relevante,
como diagramas o mapas

e Aplicar OCR
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e Metadatos (Indexacion) minimos de digitalizacion: Resolucién, tamano, idioma, software
de captura

e Metadatos (Indexacién) minimos de firma (si se tiene): Uri, identificador, descripcion,
cargo, fecha, firma.

e C(Clasificacion segun TRD

Igualmente, como se describe en el Programa de Reprografia el proceso a realizar es:

e [Etapa de preparacion de la documentacion y herramientas

Los documentos que estén en papel reciclado deben dejar una linea oblicua para
entender que esa imagen no debe quedar en la digitalizacion del documento.
Quitar lo dobleces y materiales que no hagan parte del documento (clips, posit
ganchos).

Unir rasgaduras y fragmentos que no superen los 10 cm de largo con cinta
magica por el respaldo del documento

El escaner debe estar limpio, sus lamparas, para que no queden manchas,
puntos, rayas, etc que puedan afectar la legibilidad del documento.

Los documentos deben estar debidamente organizados dentro de los
expedientes de acuerdo al Procedimiento para la Organizacién y Transferencias
Documentales.

Los documentos deben estar en buen estado, legibles y firmados

Los documentos deben estar correctamente foliados (a lapiz y en el sentido de
la lectura).

e FEtapa reprografica (captura). Se configuraran los equipos dispuestos por la Contraloria
de Bogota, con las caracteristicas establecidas en el anterior punto y debe tener en
cuenta las siguientes recomendaciones:

Direccionalidad: Los documentos deben quedar en el sentido de la lectura y
derechos, es decir que las imagenes no deben quedar torcidas)

Integridad: Los documentos deben ser capturados integralmente, es decir,
completos y 100% legible (signos de puntuacién, fuentes pequenas, lineas
deben verse)

Los documentos deben digitalizarse con exactitud dimensional comparada con
el documento papel (100% tamafno)

La densidad de las areas negras debe ser solida

Se podran comprimir los documentos que sean solo para difundir.

No se pueden maquillar los documentos

e FEtapa de Almacenamiento: Depende del uso que se le quiera dar, podra en un sistema
de informacion especifico 0 en repositorio para su consulta o publicacion, tener en
cuenta las siguientes recomendaciones:

Identificar, nombre del tipo documental.

Almacenar en el expediente, serie y subserie correspondiente.

Registrar los metadatos indicados en el esquema de metadatos cuando sea
posible

Deben contener los metadatos del proceso de digitalizacién cuando sea posible
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5.3 Estructura de las Fichas de Valoracién Documental

En el proceso de valoracibn documental, se diligenciéo el formato Ficha de Valoracion
Documental y Disposiciéon Final establecida en la metodologia del Archivo de Bogota, a fin de
plasmar los criterios que fundamentaron los valores primarios o inmediatos, la normatividad que
regula la produccion, tramite y gestion de los documentos, la prescripcion y caducidad de las
acciones legales, para sustentar finalmente los tiempos de retencion en el archivo central de
las series, subseries y/o agrupaciones documentales, establecidas en la Tabla de Valoracion
Documental.

El diligenciamiento de esta ficha provee los criterios para sustentar los tiempos de permanencia
y disposicion final a las series, subseries y agrupaciones documentales.

El Formato Ficha de Valoracién Documental y Disposicion Final, comprende los componentes
definidos en la Circular 001 de 2013 del Archivo de Bogot4, el cual se presenta a continuacion:
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7. OEBERVACIONES

% CONCEFTO DE VIAEILIDAD FOR FARTE DEL CONEEJO DIETRITAL DE ARCHIVD 3

5 REFERENCIA S EIBLIOORAFICAE

6. Procedimientos para la aplicacién de TVD

Una vez las Tablas de Valoracion sean convalidadas por el Consejo Distrital de Archivos, estas
seran el insumo para la organizacion del Fondo Documental Acumulado, para la aplicacién del
instrumento se tendran en cuenta los siguientes pasos:

1. Implementacién mediante acto administrativo expedido por el Contralor de Bogota.

2. Inscripcién de series y subseries en el Registro Unico de Series Documentales (RUSD)
en el Archivo General de la Nacion -AGN-.

3. Publicacion en la pagina Web de la entidad

4. Procedimiento de aplicacion de TVD segun la disposicion final de series y subseries o
Asuntos, teniendo en cuenta las siguientes actividades:

o Se elaborarg un inventario de la documental de la documentacién que cumplié
con el tiempo asignado en las TVD clasificandola por tipo de disposicion.
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En el caso de la documentacion objeto de seleccidon documental, se revisara el
procedimiento indicado se procedera a separar la muestra indicada y se
elaborara un inventario de la documentacion restante a fin de presentar al
Comité de archivo la propuesta de eliminacion de la misma.

Cuando la opcién sea eliminacion documental se revisara como en el caso
anterior la sustentacion de la eliminacion. En caso de ser satisfactoria se e se
elaborara el inventario de la documentacion que se va a eliminar y se presentara
ante el Comité de Archivo. El proceso se realizara de acuerdo con lo establecido
en el 2.4.4 Disposicion Documental, item Proceso de Eliminacion de las series o
asuntos segun TVD.

Si la opcidén es de conservacion total se inventariara la totalidad de la
documentacién que cumplié la retencion y se procedera a realizar el proceso de
transferencia secundaria, segun lo registrado PGD -05- PROCEDIMIENTO
PARA LA ORGANIZACION Y TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES. Numeral
5.3. Transferencia Secundaria (del Archivo Central de la entidad al Archivo
Distrital).
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7. CONTROL DE CAMBIOS

En atencion al concepto técnico de evaluacion de la Tabla de Valoracién Documental — TVD de
la Contraloria de Bogota D.C., recibido por la entidad mediante el radicado No. 2-2023-33721
del 04 de diciembre de 2023, nos permitimos en el presente documento dar respuesta frente a
los aspectos generales de la evaluacion que fueron objeto de observacién, con el fin de aclarar
lo pertinente.

4.ANEXOS

La documentacion que acompafia la TVD se presenta con base en el Acuerdo 004 de

2019 del Archivo General de la Nacion y la metodologia establecida por la Direccion
Distrital de Archivo de Bogota D.C. en la Circular 002 de 2013, con los siguientes
soportes y anexos: (...)

o Historia institucional con fines archivisticos (WORD /PDF). El documento aportado esta
designado con el nombre de Resena Institucional de la Contraloria de Bogota D.C.

Respuesta: Se revisa el documento en su totalidad y se realizan ajustes de forma y se
corrige el nombre de Resefa Historica por Historia Institucional.

e Memoria Descriptiva (WORD/PDF).

¢ Fuentes primarias, actos administrativos y otros relativos a la creacién, cambios de
estructura administrativa y funciones de la Corporacién (PDF).

e Organigramas (EXCEL).

e Cuadros de clasificacién documental - CCD (EXCEL).

e Fichas de Valoracién Documental y Disposicion Final — FVDDF (WORD).
e Tablas de valoracién documental -TVD firmadas (PDF/ EXCEL).

¢ Inventarios documentales por cada periodo (EXCEL).

e Acta No. 02 de 24 de julio de 2023 del Comité Interno de Archivo.

e Diagnostico del fondo documental acumulado -FDA (PDF).

Respuesta: Se adjunta el documento de diagnostico documental actualizado.
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¢ Organigrama para cada uno de los periodos (EXCEL)
¢ No obstante, no se aport6 el inventario documental en estado natural.

Respuesta: se adjunta el inventario documental en estado documental del fondo documental
acumulado de la Contraloria de Bogota.

EVALUACION ARCHIVISTICA
6 MEMORIA DESCRIPTIVA

Observacion: Para esta version de TVD la Entidad present6 el documento Memoria Descriptiva
gue acoge algunos aspectos establecidos en el Acuerdo 04 de 2019 del Archivo General de la
Nacion. No obstante, se identific6 que el documento no contiene el diagnéstico del fondo
documental acumulado requerido conforme el articulo 3° del Acuerdo 002 (23 de enero) de
2004 del AGN. Este aspecto técnico permite desarrollar el procedimiento de observacion,
levantamiento y andlisis de la informacién para establecer el estado en que se encuentra la
documentacion, el volumen y otros aspectos para determinar la aplicacion de los procesos
archivisticos necesarios, luego de contar con la TVD convalidada. Igualmente, el documento
contiene en algunos casos informacion desactualizada o que no es solicitada segun el
mencionado Acuerdo 04 de 2019, por lo que se sugiere retirarla. A manera de ejemplo, la
mision, vision y otros.

Respuesta: El contenido de estas memorias descriptivas atiende a lo establecido en el Acuerdo
3 de 2019, igualmente las etapas establecidas en el articulo 3 del Acuerdo 002 del 2004
del AGN, en la cual se narra la metodologia empleada para su elaboracién de esta TVD; este
documento da cuenta de los criterios archivisticos e histéricos empleados en los ajustes
realizados, asi como de los cambios operados en cada uno de los elementos que componen la
esta TVD.

Se realiza una actualizacion al diagnéstico del fondo documental acumulado y se remite en la
carpeta de anexos.

Se elimina aquella informacién que no es solicitada en el Acuerdo 004 de 2019, como la vision
y la mision de la entidad.

Observacion: Por otra parte, cuando se refiere a algunos aspectos que adelantara la entidad
luego de contar con la TVD convalidada, no se indica en su totalidad el conjunto de actividades
a desarrollar.

Respuesta: Atendiendo las recomendaciones en el concepto técnico, se complementa el
capitulo de procedimientos para la aplicacion de TVD, con el conjunto de actividades a
desarrollar, después de contar con la Tabla convalidada.
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Observacién: Se evidencié que al documento aportado en esta version de TVD se le retird
informacion relevante y explicativa frente a los faltantes documentales

Respuesta: En el numeral 4., titulado Ausencia de documentos de Unidades Administrativas,
se complementa la informacién segun la observacion realizada en el concepto técnico emitido
por el Consejo Distrital de Archivos.

Observacion: De otra parte, luego de adelantar una revisién aleatoria entre los soportes, se
evidencié que existen algunas inconsistencias. A manera ejemplo, el inventario del periodo 6
contiene nueve (9) series mientras que en el cuadro de clasificacion documental y la TVD se
relacionan diez (10), por lo que es necesario revisar la coincidencia de la informacién en todos
los soportes de la tabla.

Respuesta: Se realiza nuevamente la revision para verificar la coincidencia de las TVD con los
soportes de la tabla; frente a la observacion del periodo 6 se realiza la correccion, debido a que
en este periodo no se produjo la serie documental de contratos en la Unidad Administrativa de
Secretaria General.

En la revision general también se encontrd inconsistencia en el periodo 9 en la TVD, respecto
al cédigo de la dependencia que se reflejaba 500 y 520, el correcto es el 520 el cual se ajusto.

Observaciones: Frente a las fechas extremas en algunos casos no corresponden, como es el
caso de la serie “Resoluciones” relacionada en el periodo 7 cuyas fechas se definen desde el
12/8/1977 al 19/2/1980. Sin embargo, para la mencionada serie se contemplan las vigencias
entre 1976y 1978.

Respuesta: Se realizo una revision de los inventarios (10 periodos) que hacen parte del
instrumento y se reviso en campo (archivo central san Cayetano) aquellos casos de las series
0 asuntos que no estaban en el rango del periodo y se pudo concluir que muchas de las series
especialmente las Resoluciones, se encontraban archivadas en una misma carpeta varios
anos.

Es de aclarar que, en caso de asuntos o series documentales como hojas de vidas o juicios
fiscales, pasan de un periodo a otro por la naturaleza de los tramites que se generan.

Observacion: se observa el cuidado y precision en su determinacion, sin embargo, la
normatividad en que se sustentan, esto es ordenamiento juridico que data de 1974 y
posteriores, en contraste con el marco temporal del Fondo Documental (11-09-1929 a 10-05-
2001), hace necesario que se complemente en este apartado de la Memoria Descriptiva la
manera cdmo se regulaban estos fendmenos procesales para todos los periodos institucionales
planteados, o cual no representa mayor esfuerzo, ya que aparece claramente establecido en el
diligenciamiento de las Fichas de Valoracion Documental y Disposicion Final aportadas en el
expediente.

¢ Respuesta: Se complementa en la memoria descriptiva, la forma en que se regulaban
los fendmenos de los procesales para todos los periodos institucionales en el numeral
www.contraloriabogota.gov.co
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5.1 Valoracion Primaria, en el subnumeral 5.1.5 Criterios contemplados en cuanto a
prescripcion y caducidad.

Finalmente, es de importancia mencionar que se complementa el documento con todo lo
anteriormente mencionado y se realizan ajustes de forma referente a la fuente, tamano de letra
y numeracién la cual cambia por temas de inclusion de temas, dando cumplimiento a lo
expuesto en el Acuerdo 004 de 2019.

10. EVALUACION DE LA VALORACION SECUNDARIA
10.1 Correcto diligenciamiento de las Fichas de Valoracién Documental

Observacion: Respecto del diligenciamiento de las FVDDF se reitera que la Circular 02 de
2013 de la Direccion Archivo de Bogota en el “Instructivo para diligenciar Ficha de Valoracion
Documental para Fondos Documentales Acumulados” en sus numerales 1.1y 1.2 es clara en
solicitar la elaboracién de: a) una FVDDF para cada serie, b) una FVDDF para cada serie con
una subserie y ¢) si una serie posee varias subseries debe elaborarse una FVDDF para cada
una de las subseries. (...). (...).

Respuesta: Segun la observacion realizada, se elaboran las Fichas de Valoracién Documental
individuales de la siguiente forma:

e Serie: Certificados
Subserie: Certificados de Disponibilidad Presupuestal
Subserie: Certificados de Disponibilidad Presupuestal
e Serie: Juicios Fiscales

e Serie: Juicios Fiscales de Cuentas

Observaciéon: 10.3 Sustento de la disposicion final de las series, subseries o asuntos
consignada en las Fichas de Valoracién Documental Respecto de este punto, se solicita que el
equipo técnico de la entidad verifique y aclare el tema relacionado con la disposicién final dada
a la serie documental Historias Escolares. En la Ficha de Valoracién Documental y Disposicién
Final - FVDDF la serie mencionada presenta un tamafio de 1.137 (un mil ciento treinta y siete)
metros lineales de documentacion y una disposicion final de conservacion total. Sin embargo,
en la pagina 25 del concepto del 30/04/2022, radicado en el 2-2021-14720, el Concejo Distrital
de Archivos de Bogoté, D.C. se pronuncio al respecto,
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Respuesta: Se revisan los inventarios documentales y las respectivas unidades documentales
en los depositos del archivo central de San Cayetano y se identifica que realmente son 10 .75
(Diez punto setenta y cinco) metros lineales los que corresponden a esta serie documental, y
su disposicion final sera conservacion total por las razones expuestas en la ficha de valoracion.

Glosario

ACCIONES CIUDADANAS ESPECIALES: Espacio con que cuenta el ciudadano para actuar
activamente con la Contraloria de Bogota ejerciendo la participacién ciudadana en el control
social de manera articulada con el control fiscal.

ACCION FISCAL. Es una de las prerrogativas juridicas atribuida a los érganos que ejercen la
funcién publica de control fiscal, a través de la cual conocen e investigan los hechos que atentan
contra la eficiente, econdmica y eficaz gestion fiscal, en orden a identificar los responsables y
exigir el resarcimiento del dafio que legalmente corresponda, accidén que se puede originar de
hallazgos derivados del ejercicio de los sistemas de control fiscal, o por solicitud, queja o
denuncia.

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

AUDITORIA A LOS ESTADOS CONTABLES: Es el examen objetivo, sistematico, profesional
e independiente, efectuado con posterioridad a las operaciones y de conformidad con las
normas de auditoria gubernamental, con el fin de evaluar, verificar y comprobar las
transacciones que han dado lugar a los estados contables para emitir una opinion respecto a si
presentan razonablemente la situacién financiera del sujeto de control, los resultados de sus
operaciones y las variaciones en la posicion financiera, todo ello en concordancia con las
normas y principios de contabilidad prescritos por la Contaduria General de la Nacién y demas
disposiciones gubernamentales vigentes.

AUDITORIA DE REGULARIDAD: es un proceso sistematico que mide y evalla, acorde con las
Normas de auditoria gubernamental colombianas prescritas por la Contraloria General de la
Republica, la gestidon o actividades de una organizacion, mediante la aplicacion articulada y
simultanea de los sistemas de control, con el fin de determinar con conocimiento y 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 fenecimiento de la cuenta y el concepto sobre la calidad y eficiencia del control
fiscal interno.
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AUDITORIA DE DESEMPENO: ejercicio de control fiscal mediante la cual se evalian politicas,
asuntos, programas, proyectos, procesos, areas o actividades de caracter especifico o
transversal, de interés o relevancia con el propésito de emitir un concepto u opinién sobre lo
evaluado.

AUDITORIA GUBERNAMENTAL: revision o examen de la gestion fiscal, acorde con las normas
de auditoria generalmente aceptadas vigentes, que se realiza mediante la aplicacién de los
sistemas de control fiscal con el objeto de determinar el cumplimiento de los principios de la
gestion fiscal, en la prestacién de servicios o provisiéon de bienes publicos y en desarrollo de los
fines constitucionales y legales del estado; la confiabilidad en la informacion financiera, el
cumplimiento en la aplicacion de la normatividad vigente y el grado en que se han alcanzado
los objetivos previstos, de manera que permita fundamentar las opiniones, pronunciamientos y
conceptos. (Adaptada de la Guia de Auditoria de la CGR, febrero de 2013).

AUDITORIA INTERNA: Actividad de evaluacioén objetiva e independiente destinada a la revision
de las politicas, programas, planes, procesos, procedimientos, sistemas y controles
establecidos, de la Entidad, con el propdsito de asesorar y efectuar recomendaciones a la alta
direccién para el fortalecimiento de la gestion.

AUDITORIA SOCIAL. Conjunto de programas, procedimientos, técnicas o informes que puede
realizar la Contraloria de Bogota, con la cooperacion de la ciudadania en el ejercicio del proceso
auditor o en el desarrollo de las acciones ciudadanas especiales (mesas de trabajo,
inspecciones a terreno, revision de contratos, entre otros).

AUTO: Providencia mediante la cual se declara la voluntad administrativa, con el objeto de
garantizar la impulsion y culminacion del proceso.

AUTO DE APERTURA DEL PROCESO: providencia que inicia formalmente el proceso de
Responsabilidad Fiscal (Arts. 40 y 41 de la Ley 610 de 2000).

AUTO DE APERTURA E IMPUTACION DE RESPONSABILIDAD FISCAL: Providencia que
emite el competente del area de responsabilidad fiscal, cuando del analisis del dictamen del
proceso auditor, de una denuncia o de la aplicacion de cualquiera de los sistemas de control se
encuentre objetivamente establecido la existencia del dafio patrimonial al Estado y exista
prueba que comprometa la responsabilidad del gestor fiscal, el cual deberd cumplir con los
requisitos establecidos en los articulos 41 y 48 de la Ley 610 de 2000 y contener ademas la
formulacién individualizada de cargos a los presuntos responsables y los motivos por los cuales
se vincula al garante (articulos 97 y literal a) del articulo 98 Ley 1474 de 2011).

AUTO DE IMPUTACION DE RESPONSABILIDAD FISCAL: Providencia que se dicta luego de
culminada la etapa probatoria, cuando estd objetivamente probado el dafo y existan
testimonios que ofrezcan serios motivos de credibilidad, indicios graves, documentos,
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peritaciéon o cualquier medio probatorio que comprometa la Responsabilidad Fiscal de los
implicados (Art. 48 de la Ley 610 de 2000).

AUTO DE ARCHIVO: Habra lugar a tomar esta determinacion cuando prueba una de las
siguientes causales o circunstancias: El hecho no existié, el hecho no es constitutivo de
detrimento patrimonial al Estado, el hecho no comporta el ejercicio de gestion fiscal o cuando
se acredite el resarcimiento pleno del perjuicio al patrimonio del Estado, conforme a lo dispuesto
por el articulo 47 de la Ley 610 de 2000.

BALANCE SOCIAL: Es el resultado de la comparacién de los compromisos formulados para
atender los problemas sociales identificados y las transformaciones logradas por la gestion de
la Administracién Distrital en una vigencia fiscal. Tiene la finalidad de establecer la equidad para
el acceso, mejoramiento y mantenimiento en la prestacion de bienes y/o servicios e identificar
el numero y caracteristicas de los beneficiarios de los mismos.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: Es el documento expedido por el
funcionario responsable de presupuesto o quien desempefie estas funciones en cada entidad,
mediante el cual se garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible, libre de
afectacién y suficiente para respaldar los actos administrativos con los cuales se ejecuta el
presupuesto o se hace uso de la apropiacién presupuestal. Este documento afecta
preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el compromiso y se efectua el
correspondiente registro presupuestal.

CIRCULAR: Comunicacion interna o externa de caracter general informativa o normativa con
el mismo texto o contenido, se utiliza para dar a conocer actividades internas de la institucion,
asi como las normas generales, cambios, politicas, proposiciones, 6rdenes y asuntos de interés
comun. La dependencia que elabore una circular guardara en su archivo el original, junto con
la relacion de distribucion, debidamente firmada por los funcionarios que recibieron cada
ejemplar.

COBRO COACTIVO: Actuacion tendiente a obtener el recaudo del crédito fiscal a través del
proceso ejecutivo.

COMITE DE CONCILIACION: Es una instancia administrativa que actiia como sede de estudio,
analisis y formulaciéon de politicas sobre prevencion del dafio antijuridico y defensa de los
intereses de la entidad. Igualmente, decidira en cada caso especifico sobre la procedencia de
la conciliacion o cualquier otro medio alternativo de solucion de conflictos, con sujecién estricta
a las normas juridicas sustantivas, procedimentales y de control vigentes. (Decreto 1716 de
2009 art. 16). Su conformacion se establece mediante resolucion reglamentaria de la Entidad,
de acuerdo con la ley y decretos sobre la materia.
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COMISION DE PERSONAL: Organo responsable de verificar que el proceso de evaluacion del
desempefio se realice segun lo establecido con la normatividad vigente.

CONCEPTO JURIDICO. Conclusién sobre un tema de caracter particular o general, a la que
se llega después de un analisis de los hechos y de la normatividad, jurisprudencia y doctrina
vigentes y aplicables al tema en estudio. El concepto juridico puede rendirse de manera escrita
cuando asi se solicite o de manera verbal por parte del Jefe o profesional de la Oficina Asesora
Juridica, en asesoria prestada a los integrantes de un comité, junta o mesa de trabajo, sobre la
viabilidad legal de un tema sometido a estudio o sobre la aplicacién de normas e instrumentos
juridicos necesarios para el cabal desempefio de las actividades de la Entidad.

CONTROL FISCAL. EIl objetivo principal del control fiscal es contribuir al mejoramiento de la
gestion fiscal que se vigila y el consecuente mejoramiento de la calidad de vida de los
ciudadanos a quienes va dirigida la gestion de la administracién y el control a la misma.

DANO PATRIMONIAL AL ESTADO: menoscabo, disminucion, perjuicio detrimento, pérdida o
deterioro de lo bines o recursos publicos, deterioro, pérdida o destruccion parcial del patrimonio
publico, producida por una gestion fiscal antiecondmica, ineficaz, ineficiente, importuna, que en
términos generales, no se aplique al cumplimiento de los cometidos y de los fines esenciales
del Estado.

DERECHO DE PETICION: facultad que tiene toda persona de acudir ante las autoridades
competentes para presentar peticiones, sugerencias, quejas y reclamos, dentro de los términos
previstos en la ley, por motivos de interés general o particular y obtener pronta resolucion. Toda
actuaciéon que inicie cualquier persona ante las autoridades implica el derecho de peticidon
consagrado en el articulo 23 de de la C.P., sin que sea necesario invocarlo. Podra presentarse
verbalmente o por escrito y a través de cualquier medio idéneo para la comunicacion o
transferencia de datos.

FALLO CON RESPONSABILIDAD FISCAL: Determinacién del presunto responsable fiscal
cuando en el proceso de responsabilidad fiscal obre prueba que conduzca a la certeza de la
existencia del dafo al patrimonio publico y de su cuantificacién, de la individualizaciéon y
actuacioén con culpa grave del Gestor Fiscal y de la relacion de causalidad entre el dafo y el
comportamiento del agente (Art. 53 de la Ley 610 de 2000).

FALLO SIN RESPONSABILIDAD FISCAL: Providencia que emite el funcionario competente
para adelantar un proceso de responsabilidad fiscal cuando en éste se desvirtien las
imputaciones formuladas o no exista prueba que conduzca a la certeza de uno o varios de los
elementos que estructuran la responsabilidad fiscal (Art. 54 de la Ley 610 de 2000).

FALTA DISCIPLINARIA: Conducta o comportamiento que esta incurso en el incumplimiento de
deberes, extralimitacion en el ejercicio de derechos y funciones, prohibiciones y violacién al
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régimen de inhabilidades, incompatibilidades, impedimento y conflicto de intereses, sin estar
amparado por cualquiera de las causales de exclusion de responsabilidad disciplinaria
contempladas en el articulo 28 del Cédigo Disciplinario Unico.

FENECIMIENTO: es el acto por el cual se pone fin a la revisidon de la cuenta rendida a la
Contraloria por los sujetos de vigilancia y control fiscal. Si con posterioridad a la revision de
cuentas de los responsables del erario aparecieren pruebas fraudulentas o irregulares
relacionadas con ellas se levantara el fenecimiento y se iniciara juicio fiscal. El fenecimiento o
no de la cuenta es el resultado de la evaluacidn que realiza la Contraloria mediante la aplicacion
de los sistemas de control fiscal para determinar si la gestién se realiz6 cumpliendo los
principios de economia, eficiencia, eficacia, equidad, efectividad y valoracién de los costos
ambientales. Es emitido a través del dictamen integral contenido en el Informe de Auditoria de
regularidad, que comprende una "opinidon" sobre la razonabilidad de los estados contables, la
calificacion de la gestion fiscal y el concepto sobre la calidad y eficiencia del control fiscal
interno.

GESTION FISCAL: conjunto de actividades econémicas, juridicas y tecnoldgicas, que realizan
los servidores publicos y las personas de derecho privado que manejen o administren recursos
o fondos publicos, tendientes a la adecuada y correcta adquisicion, planeacion, conservacion,
administracion, custodia, explotacion, enajenacioén, consumo, adjudicacion, gasto, inversion y
disposicién de los bienes publicos, asi como a la recaudacion, manejo e inversion de sus rentas
en orden a cumplir los fines esenciales del Estado, con sujecién a los principios de legalidad,
eficiencia, economia, eficacia, equidad, imparcialidad, moralidad, transparencia, publicidad y
valoracién de los costos ambientales.

HALLAZGO DE AUDITORIA: hecho relevante que se constituye en un resultado determinante
en la evaluacion de un asunto en particular, al comparar la condicién (situacion detectada -
SER) con el criterio (deber ser — Norma). Igualmente, es una situacion determinada al aplicar
pruebas de auditoria que se complementara estableciendo sus causas (o razones por las
cuales se da la condicién, es decir, el motivo por el que no se cumple con el criterio) y efectos
(resultados adversos, reales o potenciales, que resultan de la condicion encontrada).

INDAGACION PRELIMINAR: conjunto de actuaciones pre procesales administrativas
adelantadas por la Contraloria a efectos de establecer el mérito para abrir un proceso de
responsabilidad fiscal, garantizando la reserva y el recaudo de pruebas, destacando como
requisito de procedibilidad la existencia de un dafo patrimonial del Estado y la identificacion de
los presuntos responsables, de conformidad con el articulo 39 de la Ley 610 de 2000.

INFORME DE AUDITORIA: documento final del proceso auditor, que sintetiza el resultado del
desarrollo de los objetivos definidos en el memorando de asignacion. Corresponde a un
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documento “ejecutivo”, que contemple una sinopsis de los principales aspectos obtenidos en
ejecucién de la actuacion fiscal.

INFORME DE GESTION: documento que esboza los resultados claves de la gestion realizada
durante un periodo de tiempo establecido, determinando logros alcanzados, proyecciones y la
manera como la dependencia o el proceso ha contribuido al cumplimiento de la mision
institucional, los objetivos y las actividades del Plan Estratégico; por tanto se considera un
insumo fundamental de informacion para la toma de decisiones en la Alta Direccion.

INVESTIGACION DISCIPLINARIA: Etapa procesal en que identificado el posible autor o
autores de la falta disciplinaria se verifica la ocurrencia de la conducta; si es constitutiva de falta
disciplinaria, los motivos por los que se cometio, perjuicio causado a la administracion publica
y la responsabilidad disciplinaria del investigado.

JURISDICCION COACTIVA: Facultad constitucional otorgada a las Contralorias para hacer
efectivo el cobro de los créditos fiscales (Articulo 268 numeral 5°. de la Constitucion Politica)

PLAN DE ACCION: documento que contiene la programacién anual para asegurar la real y
efectiva ejecucion del Plan Estratégico Institucional, que incluye: actividades, responsables,
indicadores, metas, entre otros.

PLAN DE AUDITORIA: Documento que consolida la planeacion del Proceso de Vigilancia y
Control a la Gestion Fiscal y establece las acciones a desarrollar en una vigencia, con el fin de
hacer efectiva la vigilancia de la gestion fiscal del Distrito Capital y de los particulares que
manejen fondos o bienes del mismo.

PLAN DE DESARROLLO: Documento de politica publica a través del cual se describen los
objetivos, las estrategias, los programas, los proyectos y las metas que comprometen al Estado
con la ciudadania -en particular a cada una de las entidades territoriales que lo integran-, y en
el que se especifican las acciones a adelantar en cada periodo de gobierno, asi como los
respectivos recursos asociados para garantizar que las mismas se cumplan. En este sentido,
el plan de desarrollo se constituye como la principal y mas formal expresién del ejercicio de la
planeacion.

PLAN DE MEJORAMIENTO: Es el documento que contiene el conjunto de acciones que ha
decidido adelantar un sujeto de vigilancia y control fiscal, tendientes a subsanar o corregir los
hallazgos identificados en ejercicio de la auditoria de regularidad, de desempefio, visita de
control fiscal e informes de economia y politica publica que adelanta la Contraloria de Bogota,
D.C., sobre la vigilancia y control a la gestion fiscal de la Administracion del Distrito Capital y de
los particulares que manejen fondos o bienes del mismo; con el fin de adecuar la gestion fiscal
a los principios de economia, eficiencia, eficacia, equidad o a mitigar el impacto ambiental.
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PLAN DE TRABAJO: documento que se elabora a partir de la orientacion y los objetivos
definidos en el Memorando de Asignacion de Auditoria, del conocimiento del sujeto de vigilancia
y control fiscal a auditar y la experticia del equipo auditor. Se constituye en la carta de
navegacion de la auditoria, contiene el objetivo, el alcance, la muestra, los programas vy el
cronograma de auditoria.

PLAN ESTRATEGICO: Documento que consolida las intenciones globales y la orientacion de
una organizacion. Contiene los siguientes elementos: Mision, Vision, valores y Principios
Institucionales Politicas Institucionales: Institucional, del SIG, de Calidad, de Administracion del
Riesgo, Ambiental, entre otras, Objetivos Corporativo, Estrategias.

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PIC: El Plan Institucional de Capacitacion es el
conjunto coherente de acciones de capacitacion articuladas, que se planean y se ejecutan en
un periodo y con unos recursos determinados, para lograr unos objetivos especificos de
desarrollo de competencias laborales, a nivel individual y de equipo, con el fin de contribuir al
mejoramiento de los procesos institucionales, al crecimiento humano de los empleados publicos
y, por consiguiente, al logro de los objetivos y de las metas institucionales. El PIC se estructura
con base en los Proyectos de Aprendizaje en Equipo (PAE) de la entidad y debe incluir, por lo
tanto, los PAE que se van a desarrollar en el periodo, la destinacion de los recursos necesarios
para este proposito, el presupuesto, el cronograma general de ejecucion y los indicadores para
su evaluacion. DAFP - ESAP, 2012b, pp.8 y 30).

PROCESO DE RESPONSABILIDAD FISCAL: Conjunto de actuaciones administrativas
adelantadas por las Contralorias, con el fin de determinar y establecer la responsabilidad de los
servidores publicos y de los particulares, cuando en el ejercicio de la gestion fiscal o con ocasién
de ésta, causen un dafio al patrimonio publico por accidon u omisién y en forma dolosa o
gravemente culposa. La finalidad del proceso de responsabilidad fiscal es el resarcimiento del
perjuicio ocasionado al patrimonio del Estado, mediante el pago de una compensacion
pecuniaria que compense el dafo del que fue objeto el Estado. (Articulos 12y 42 de la Ley 610
de 2000).

RENDICION DE CUENTA. Es el deber legal y ético que tiene el servidor publico, persona
natural o juridica a quien se le hayan confiado bienes o recursos del Distrito Capital, de
responder e informar sobre la administracion, manejo y rendimientos de fondos, bienes y/o
recursos publicos asignados y sobre los resultados de su gestién en el cumplimiento del
mandato que le ha sido conferido.

RESPONSABILIDAD FISCAL: Obligacion que tienen los servidores publicos de reparar los
dafos ocasionados al Estado en ejercicio de su gestion fiscal, siempre que se determine la
existencia de dolo o culpa grave.
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VISITA DE CONTROL FISCAL: actuacion adelantada por las direcciones sectoriales de
fiscalizacion de la Contraloria de Bogota D.C. Grupo Especial y la Direccion de Reaccion
Inmediata, mediante la cual un equipo de auditoria, se desplaza a las instalaciones del sujeto
de control, con el fin de ejercer un control fiscal oportuno sobre posibles situaciones irregulares
que afecten o pongan en riesgo el erario publico Distrital.

CONTROL DE CAMBIOS

R.R., Actal o
Versién modificacion? Descripcién de la modificacion
Dia mes afio

Acta de Comité que aprueba la version 1.0 del documento.
2 Fecha en la cual el responsable del proceso aprueba la modificacién del documento.
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