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ES DE RENDIR Proceso
CUENTA POR
ENTIDAD.
Resolucion Subserie
Reglamentaria documental de
034 de 2009. Documentos que valor Despacho
Cap. Ill. Articulo soportan 'y INFORMES Informes a adm‘”'?"?"‘“” Secretaria de Despacho
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decisiones, la
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través de la
medicion de
resultados.
Es un documento Subserie
escrito que tiene el documenl.al de
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informe de . de retencién en el Secretaria de Despacho
sg;en;:llinét:greal (\Zelrsﬁ’oglz) N.A. Ayuda de Memoria |evaluacion del Espafiol X papel N.A. X INFORMES EZZL::‘SZ del archivo de gestion, | X Hacienda Distrital Disponible Archivo de Gestion N.A. Secretaria de
g sistemas hacer se transfieren los Responsable del Hacienda Distrital
Control Interno L Control Interno
seguimiento al documentos al Proceso
avance y/o archivo central
cumplimiento de
acciones
Subserie
Documentos en los dolcum:mal de
que se consigna o valor administrativo
registran las Despacho
Evaluacion del evidencias o la Informes de Secn")etana de Despacho
ss;er:tligt:zreal (\Zelrsf’oglz) N.A. P?r‘::f:f:e ;r;f;:rr;lz:s:n e Espafiol X papel N.A. X INFORMES :ZZL';?:ZS del X Hacienda Distrital Disponible Archivo de Gestién N.A. Secretaria de
g I P a Responsable del Hacienda Distrital
Control Interno respalda el informe Control Interno Proceso
de evaluacion del
sistema de control
interno.
Subserie
documental de
valor administrativo
Documento que
contienen el
conjunto de
acciones de
mejoramiento que
ha decidido
adelantar una o
varias
dependencias de la
Secretaria Distrital
de Hacienda, para Despacho
subsanar y/o Secretaria de Despacho
N.A. N.A. 71190 Plan Qe corregir en forma | Espafiol X papel N.A. X PLANES Planes d_e X Hacienda Distrital Disponible Archivo de Gestion N.A. Secretaria de
CB- 0402 Mejoramiento = Mejoramiento 5 L
definitiva aquellas Responsable del Hacienda Distrital
situaciones que Proceso
originaron el (los)
hallazgo (s)
descrito (s) en los
informes de
auditoria realizados
por la Contraloria
de Bogota D.C., un
ente competente o
por el Area de
Control Interno
Subserie
documental de
Formato que valor
. |permite de acuerdo administrativo.
A}/léd: Sitle‘nimeigoarlla conlos hallazgos u Cumplido el tiempo Despacho
a\?ance Jo observaciones PLANES Planes de de retencion en el Secretaria de Despacho
N.A. N.A. 71-£.20 ince y/ hacer seguimiento |Espaiiol X papel N.A. X N archivo de gestion, | X Hacienda Distrital Disponible Archivo de Gestion N.A. Secretaria de
cumplimiento de Mejoramiento . . L
acciones de planes al avance y/o se transfieren los Responsable del Hacienda Distrital
do me’oraml?ento cumplimiento de documentos al Proceso
) acciones de Planes archivo central
de Mejoramiento
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL (LISTADO MAESTRO DE REGISTROS) - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Propietario de los activos de informacién: ALEJANDRO HERRERA /Secretario de Hacienda

Fecha de elaboracion / validacion:

) ; Tipo de| Clasificacién documental ( Categoria de ’ 5 Rz . .
Tipo Documental Tipo de Soporte P . L ( 9 Estado y custodia de la informacion (Disponibilidad)
Origen informacién)
Nivel de
o confidencial L
Norma, Codigo del | €0dig0 o ) N lidad Localizacién :
funcién o 9 del Nombre del o o Presentacion o Descripcién aa 5 Publicada
rocedimiento : olwc|c Ry ol e Custodio de del ; A
I p mi format registro o A A o | = | o |Descripcion de la £l = . . de la al| o Estado de la en: (link Area/
proceso ormato Definicién |Idiomal 5 | = | & . - | o Serie Subserie " s| S la X X documento o . .
documento 2 | = | 5 | del soporte | informacion | = | £ categoriade | Sl g | B | . . informacién " pagina Dependencia
| z]le]ls =N W] X . 16| € | informacion del archivo de
de archivo o (Formato) informacion | S |<| ; . web)
Slal 8 informacion
(s [ )
ol x
Documento que Subserie
describe las documental de
actividades y valor administrativo
tiempo estimado Programas de Despacho
Decreto 545 de arapadelamar D\fusg\bn del Secretaria de Despacho
2006. Art. 4. Lit. N.A. N.A. Cronograma p M Espafiol X papel N.A. X PROGRAMAS X Hacienda Distrital Disponible Archivo de Gestién N.A. Secretaria de
dar a conocer el Sistema de
p. Responsable del Hacienda Distrital
programa de Control Interno
2 Proceso
difusion del
sistema de control
interno.
Subserie
Documento que documental de
define la estructura valor administrativo Despacho
Decreto 545 de iﬁzgﬁgﬁ;;:;; g"ﬁj gsr;:wg:‘de Secretaria de Despacho
2006. Art. 4. Lit. N.A. N.A. Programa difusion del Espafiol X papel N.A. X PROGRAMAS Sistema de X Hacienda Distrital Disponible Archivo de Gestién N.A. Secretaria de
p. . Responsable del Hacienda Distrital
sistema de Control Control Interno
Proceso
Interno de la
entidad
Serie documental
de valor
Constitucion Es el documento administrativo,
Politica. Art. 23.1 mediante el cual un legal y juridico.
Toda persona ciudadano
e o e e
etﬁ:lones alas del distrito. que QUEJAS, Secretaria de Despacho
p N N.A. N.A. Requerimiento . g Espafiol X papel N.A. X X |RECLAMOS Y X Hacienda Distrital Disponible Archivo de Gestién N.A. Secretaria de
autoridades por puede ingresar por . L
" o SOLUCIONES - Responsable del Hacienda Distrital
motivos de distintos canales de
. N P PQRS Proceso
interés general o comunicacion
particular y (virtual, telefénico,
obtener pronta fax, buzén o correo
resolucion. urbano
Serie documental
de valor
Constitucién administrativo,
Politica. Art. 23. legal y juridico.
Toda persona L
tiene derecho a Comunicacion
resertar oficial mediante la PETICIONES, Despacho
etE::iones alas Comunicacién  |cual se da QUEJAS, Secretaria de Despacho
sutoridades or N.A. N.A. oficial de respuesta|respuesta a la Espafiol X papel N.A. X RECLAMOS Y X Hacienda Distrital Disponible Archivo de Gestion N.A. Secretaria de
) p al Peticionario  [PQRS al SOLUCIONES - Responsable del Hacienda Distrital
motivos de :
. N ciudadano que la PQRS Proceso
interés general o ;
. interpuso
particular y
obtener pronta
resolucion.
Serie documental
de valor
Acto administrativo administrativo,
de cubrimiento legal y juridico.
colectivo o
documentos de
olitica o de Despacho
Decreto 545 de IriJneamienlcs Secretaria de Despacho
2006. Art. 4. Lit. N.A. N.A. Resolucién sectoriales que Espafiol X papel N.A. X RESOLUCIONES X Hacienda Distrital Disponible Archivo de Gestién N.A. Secretaria de
Q.- n S que Responsable del Hacienda Distrital
definen directrices
N " Proceso
de orientacién
correspondientes
con las politicas del
sector.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL (LISTADO MAESTRO DE REGISTROS) - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Propietario de los activos de informacién: ALEJANDRO HERRERA /Secretario de Hacienda

Fecha de elaboracion / validacion:

Norma,
funcién o
proceso

Codigo del
procedimiento

Codigo
del
formato

Tipo Documental

Tipo de Soporte

Tipo de
Origen

informacién)

Clasificacion documental ( Categoria de

Estado y custodia de la informacién (Disponibilidad)

Nombre del
registro o
documento
de archivo

Definicién

Idioma

Anélogo

Digital

Electronico

Descripcion
del soporte

Presentacion

de la
informacion
(Formato)

Interno
Externo

Serie

Subserie

Descripcion
de la
categoria de
informacion

Nivel de
confidencia
lidad

Publica
Clasificada
Reservada

Custodio de
la
informacion

Estado de la
informacion

Localizaciéon
del
documento o
del archivo de
informacion

Publicada
en: (link
pagina

web)

Area/
Dependencia

Evaluacion del
sistema integral
de gestion de
Control Interno

71-P-02
(versién 11)

71-f.01

Programa Anual de
Auditoria

Documento que
define la estructura
y estrategias para
el desarrollo de las
auditorias a cargo
de Control Interno,
determinando,
entre otros
aspectos, los
objetivos y alcance
de la auditorfa, las
areas o actividades
criticas a examinar,
y la cantidad de los
recursos
necesarios para su
ejecucion, asi
como los
responsables de su
ejecucion y plazos.

Espafiol

papel

N.A.

AUDITORIAS

Auditorias
Internas de
Gestion

Serie documental
de valor
administrativo,
legal y juridico.

Despacho
Secretaria de
Hacienda Distrital
Responsable del
Proceso

Disponible

Archivo de Gestion

N.A.

Despacho
Secretaria de
Hacienda Distrital

Evaluacién del
sistema integral
de gestion de
Control Interno

71-P-02
(versién 11)

71-£.08

Plan de Auditoria

Es el documento
resultante de la
fase de planeacién
en el cual se
resume la
estrategia para el
desarrollo de la
auditoria,
determinando entre
otros aspectos, los
objetivos y
procesos,
procedimientos o
actividades criticas
que se
examinaran, asi
como la cantidad y
calidad de los
recursos humanos
necesarios para su
ejecucion.

Espafiol

papel

N.A.

AUDITORIAS

Auditorias
Internas de
Gestion

Serie documental
de valor
administrativo,
legal y juridico.

Despacho
Secretaria de
Hacienda Distrital
Responsable del
Proceso

Disponible

Archivo de Gestion

N.A.

Despacho
Secretaria de
Hacienda Distrital

43-F.26




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL (LISTADO MAESTRO DE REGISTROS) - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Propietario de los activos de informacién: ALEJANDRO HERRERA /Secretario de Hacienda

Fecha de elaboracion / validacion:

Norma,
funcién o
proceso

Codigo del
procedimiento

Codigo
del
formato

Tipo

Documental

Tipo de Soporte

Tipo

de

Origen

informacién)

Clasificacion documental ( Categoria de

Estado y custodia de la informacién (Disponibilidad)

Nombre del
registro o
documento
de archivo

Definicién

Idioma

Anélogo

Digital

Electronico

Descripcion
del soporte

Presentacion

de la

informacion
(Formato)

Interno

Externo

Serie

Subserie

Descripcion
de la
categoria de
informacion

Nivel de
confidencia
lidad

Publica
Clasificada
Reservada

Custodio de
la
informacion

Estado de la
informacion

Localizaciéon
del
documento o
del archivo de
informacion

Publicada
en: (link
pagina

web)

Area/
Dependencia

Evaluacion del
sistema integral
de gestion de
Control Interno

71-P-02
(versién 11)

71-£.05

Informe de
Auditoria

Expresion escrita
por el grupo auditor
respecto a los
resultados de las
verificaciones
realizadas durante
la ejecucion de la
auditoria,
manifestando sus
criterios objetivos,
hallazgos,
observaciones y
recomendaciones.

Espafiol

papel

N.A.

AUDITORIAS

Auditorias
Internas de
Gestion

Serie documental
de valor
administrativo,
legal y juridico.

Despacho
Secretaria de
Hacienda Distrital Disponible
Responsable del
Proceso

Archivo de Gestion

N.A.

Despacho
Secretaria de
Hacienda Distrital

Evaluacion del
sistema integral
de gestion de
Control Interno

71-P-02
(version 11)

71£17

Evaluacion de
Auditoria Interna de
Gestion

Documento que de
forma
independiente y
objetiva con
sentido totalizador,
que a manera de
retroalimentacion
permite optimizar
el tema objeto de
la evaluacion

Espafiol

papel

N.A.

AUDITORIAS

Auditorias
Internas de
Gestion

Serie documental
de valor
administrativo,
legal y juridico.

Despacho
Secretaria de
Hacienda Distrital Disponible
Responsable del
Proceso

Archivo de Gestion

N.A.

Despacho
Secretaria de
Hacienda Distrital

Evaluacién del
sistema integral
de gestion de
Control Interno

71-P-02
(versién 11)

N.A.

Comunicaciones
Oficiales

Documentos
escritos, cartas,
oficios,
memorandos,
formatos, actos
oficiales, actos
administrativos, de
caréacter general o
particular, en los
que se manifiesta
una solicitud,
requerimiento,
resolucion, querer
0 un parecer y son
recibidos y / o
producidos en
cumplimiento del
ejercicio de las
funciones
asignadas
legalmente a la
Entidad

Espafiol

papel

N.A.

AUDITORIAS

Auditorias
Internas de
Gestion

Serie documental
de valor
administrativo,
legal y juridico.

Despacho
Secretaria de
Hacienda Distrital Disponible
Responsable del
Proceso

Archivo de Gestion

N.A.

Despacho
Secretaria de
Hacienda Distrital

W7/
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL (LISTADO MAESTRO DE REGISTROS) - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Propietario de los activos de informacién: ALEJANDRO HERRERA /Secretario de Hacienda

Fecha de elaboracion / validacion:

) ; Tipo de| Clasificacién documental ( Categoria de ’ 5 Rz . .
Tipo Documental Tipo de Soporte P . L ( 9 Estado y custodia de la informacion (Disponibilidad)
Origen informacién)
Nivel de
o confidencial o
Norma, Codigo del | €0dig0 o ) N ; Localizacién :
; ig Nombre del ° o Presentacién Descripcién lidad ) Publicada
funcion o alaiteng del ) >l= |z - ol e Custodio de del : :
i [ACEERNINED || e registro o . . o | = | & | Descripcién de la c]c . . de la I Estado de la en: (link Area/
proceso ormato Definicion |ldiomal 5 | = | = ; . lg]g Serie Subserie ) sl 3 la ’ - documento o ; )
documento c | 5 | © | delsoporte | informacion | = | % categoriade | Sl g | B | . . informacién " pagina Dependencia
. z]le]ls =N W] - - e|S| S| informacion del archivo de
de archivo o (Formato) informacion | S 1= | 5 ) ) web)
Slal g informacién
(s [ )
ol x
Serie documental
Formato que de valor
describe los administrativo,
hallazgos u legal y juridico.
” observaciones, las Despacho
Evaluacion del acciones de Auditorias Secretaria de Despacho
sistema |.r'|tegra| 71-.?-02 1190 CB- Flan d.e mejora, el grado Espafiol X papel N.A. X AUDITORIAS Internas de X Hacienda Distrital Disponible Archivo de Gestién N.A. Secretaria de
de gestion de (versién 11) 0402 Mejoramiento .
de avance y el Gestién Responsable del Hacienda Distrital
Control Interno i
estado de la accion Proceso
conforme las
AUDITORIAS
internas de gestion.
Serie documental
de valor
Formato que administrativo,
permite de acuerdo legal y juridico.
Ayuda de memoria |con los hallazgos u
. Despacho
Evaluacién del - Seguimiento al |observaciones "
sistema integral 71-P-02 avance y/o hacer seguimiento AUDITORIAS Auditorias Secretaria de Despacho
. 9 . 71-.20 b4 9 Espafiol X papel N.A. X Internas de X Hacienda Distrital Disponible Archivo de Gestién N.A. Secretaria de
de gestién de (versién 11) cumplimiento de |al avance y/o .
) .. Gestion Responsable del Hacienda Distrital
Control Interno acciones de planes [cumplimiento de
Proceso
de mejoramiento |acciones de la
AUDITORIAS
internas de gestion.
Serie documental
de valor
administrativo,
legal y juridico.
Documento que
define la estructura
y estrategias para
el desarrollo de las
auditorias a cargo
de Control Interno,
determinando,
entre otros
" Despacho
Evaluacion del aspectos, los Auditorias Secretaria de Despacho
sistema integral 71-P-04 71401 |Programa Anual defobjetivos y alcance | qey | x papel NA. x | x [AYUPITORIAS |} iemas de X Hacienda Distrital Disponible | Archivo de Gestién NA. Secretaria de
de gestion de (versién 12) Auditoria de la auditoria, las . -
- L Calidad Responsable del Hacienda Distrital
Control Interno areas o actividades
o . Proceso
criticas a examinar,
y la cantidad de los
recursos
necesarios para su
ejecucion, asi
como los
responsables de su
ejecucion y plazos.
Serie documental
Documento en el de valor
Evaluacion del cual el auditor administrativo, Despacho
sistema intearal 71-p-04 Carta de confirma su AUDITORIAS Auditorias legal y juridico. Secretaria de Despacho
” g i 71-f.11 Compromiso participacion en el |Espafiol X papel N.A. X Internas de X Hacienda Distrital Disponible Archivo de Gestién N.A. Secretaria de
de gestion de (versién 12) " Ny o . L
Auditor ciclo de auditorias Calidad Responsable del Hacienda Distrital
Control Interno . .
internas de calidad Proceso
para una vigencia.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL (LISTADO MAESTRO DE REGISTROS) - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Propietario de los activos de informacién: ALEJANDRO HERRERA /Secretario de Hacienda

Fecha de elaboracion / validacion:

Norma,
funcién o
proceso

Codigo del
procedimiento

Codigo
del
formato

Tipo

Documental

Tipo de Soporte

Tipo de
Origen

informacién)

Clasificacion documental ( Categoria de

Estado y custodia de la informacién (Disponibilidad)

Nombre del
registro o
documento
de archivo

Definicién

Idioma

Anélogo

Digital

Electronico

Descripcion
del soporte

Presentacion

de la

informacion
(Formato)

Interno
Externo

Serie

Subserie

Descripcion
de la
categoria de
informacion

Nivel de
confidencia
lidad

Publica
Clasificada
Reservada

Custodio de
la
informacion

Estado de la
informacion

Localizaciéon
del
documento o
del archivo de
informacion

Publicada
en: (link
pagina

web)

Area/
Dependencia

Evaluacion del
sistema integral
de gestion de
Control Interno

71-P-04
(versién 12)

71-f.08

Plan de Auditoria

Es el documento
resultante de la
fase de planeacién
en el cual se
resume la
estrategia para el
desarrollo de la
auditoria,
determinando entre
otros aspectos, los
objetivos y
procesos,
procedimientos o
actividades criticas
que se
examinaran, asi
como la cantidad y
calidad de los
recursos humanos
necesarios para su
ejecucion.

Espafiol

papel

N.A.

AUDITORIAS

Auditorias
Internas de
Calidad

Serie documental
de valor
administrativo,
legal y juridico.

Despacho
Secretaria de
Hacienda Distrital
Responsable del
Proceso

Disponible

Archivo de Gestion

N.A.

Despacho
Secretaria de
Hacienda Distrital

Evaluacion del
sistema integral
de gestion de
Control Interno

71-P-04
(versién 12)

71-£.09

Lista de
Verificacion
Auditoria

Formato donde se
registran los datos
de identificacién de
las personas
integrantes del
equipo auditor.

Espafiol

papel

N.A.

AUDITORIAS

Auditorias
Internas de
Calidad

Serie documental
de valor
administrativo,
legal y juridico.

Despacho
Secretaria de
Hacienda Distrital
Responsable del
Proceso

Disponible

Archivo de Gestion

N.A.

Despacho
Secretaria de
Hacienda Distrital

Evaluacién del
sistema integral
de gestion de
Control Interno

71-P-04
(versién 12)

71£.10

Informe de
Auditoria

Documento que da
a conocer el
resultado de una
auditoria de
gestion y/o interna
de calidad
realizada y/o
coordinada por
Control Interno, del
cual se obtienen
recomendaciones,
identificacion de
riesgos, acciones
correctivas y
preventivas, que
muy seguramente
haran parte de un
plan de
mejoramiento

Espafiol

papel

N.A.

AUDITORIAS

Auditorias
Internas de
Calidad

Serie documental
de valor
administrativo,
legal y juridico.

Despacho
Secretaria de
Hacienda Distrital
Responsable del
Proceso

Disponible

Archivo de Gestion

N.A.

Despacho
Secretaria de
Hacienda Distrital

Evaluacion del
sistema integral
de gestion de
Control Interno

71-P-04
(versioén 12)

71-£13

Informe Periédico
de Auditorias
Internas de Calidad

Documento que da
a conocer el
resultado de
Auditorias Internas
de Calidad de
manera periodica
en desarrollo del
programa de
auditorias internas
de calidad.

Espafiol

papel

W7/

AUDITORIAS

Auditorias
Internas de
Calidad

Serie documental
de valor
administrativo,
legal y juridico.

Despacho
Secretaria de
Hacienda Distrital
Responsable del
Proceso

Disponible

Archivo de Gestion

N.A.

Despacho
Secretaria de
Hacienda Distrital

43-F.26




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL (LISTADO MAESTRO DE REGISTROS) - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Propietario de los activos de informacién: ALEJANDRO HERRERA /Secretario de Hacienda

Fecha de elaboracion / validacion:

) ; Tipo de| Clasificacién documental ( Categoria de ’ 5 Rz . .
Tipo Documental Tipo de Soporte P . L ( 9 Estado y custodia de la informacion (Disponibilidad)
Origen informacién)
Nivel de
NEGmEa Cédigo confidencial Localizacié
4 i o 92 P B ocalizacion q
i @ Codigo del del Nombre del ol_12 Presentacion| o | o Descripcién lidad AR = Publicada
roceso procedimiento formato | registro o S - S| & | 5 |Dpescripcion dela c|E . . dela ol o Estado de la en: (link Area/
P Definicién |Ildioma|l g | & | = . aa gl s Serie Subserie : S| S la - - documento o . .
documento c | 5 | © | del soporte | informacion | = | % categoriade | Sl g | B | . . informacion . pagina | Dependencia
. z]le]ls =N W] - - e|S| S| informacion del archivo de
de archivo o (Formato) informacion | S 1= | 5 ) ) web)
Slal 8 informacion
(s [ )
olx
Serie documental
Documento que da de valor
a conocer el administrativo,
resultado de legal y juridico.
Auditorias Internas
de Calidad
. consolidando los Despacho
Evaluacion del Informe hallazgos por no Auditorias Secretaria de Despacho
Sﬁéeme:‘:gl:gr:l (erlsﬁf‘llz) 71-f.14 AE;F;?Q:E?thiZs conformidades y Espafiol X papel N.A. X AUDITORIAS Internas de X Hacienda Distrital Disponible Archivo de Gestién N.A. Secretaria de
Con?rol Interno de Calidad observaciones, asi Calidad Responsable del Hacienda Distrital
como el Proceso
seguimiento a la
formulacién de las
acciones
correctivas y
preventivas.
Documentos Serie documental
soportes y de valor
Evaluacion del elemento f\dm‘mls.tra}(tjlvo, Despacho
i ) i legal y juridico. i
sistema integral 71-P-04 Anexo Auditorfa | ProPaterio que _ AUDITORIAS | Auditorias Secretaria de ) Despacho
de gestion de (version 12) 71-.15 Interna de Calidad respaldan el Espafiol X papel N.A. X Internas de X Hacienda Distrital Disponible Archivo de Gestion N.A. Secretaria de
Con?rol Interno contenido del Calidad Responsable del Hacienda Distrital
informe de Proceso
auditoria interna de
calidad.
Documento que Serie documental
Evaluacion del informa lo de valor g:s?:;:‘; de Despacho
i i -P- i i) itori: administrativo,
sistema !ljtegral v P oL N.A. Actas de Reunion sucedido, tratado y Espafiol X papel N.A. X X AUDITORIAS Auditorias iurf X Hacienda Distrital Disponible Archivo de Gestién N.A. Secretaria de
legal d
de gestion de (version 2) acordado en las Externas legal y juridico. . -
Control Interno reuniones de Responsable del Hacienda Distrital
auditoria. proceso
Serie documental
Documento devalor
Evaluacién del mediante el cual se ‘adm‘\ms.tre}(tjlvo, Despacho
N v . comunica al - ) egaly juridico. Secretaria de Despacho
sistema integral 71-P-01 NA. Comunicaciones |\ \iado que Espafiol | X papel NA. x | x |AUPITORIAS  |Auditorias X Hacienda Distrital Disponible | Archivo de Gestién NA. Secretaria de
de gestion de (version 2) Oficiales L Externas . L
Control Interno remitieron el del Responsable del Hacienda Distrital
informe preliminar Proceso
de Auditoria
Descripcion Serie documental
Evaluacion del preliminar escrita devalor Despacho
N ! de las . . administrativo, Secretaria de Despacho
slds;erréztlinét:greal (‘Zelrj(;glz) N.A. Ir}i?/ramnseie caracteristicasy ~ |Espafiol X papel N.A. X AUDITORIAS Q:Ide':!sas legal y juridico. X Hacienda Distrital Disponible Archivo de Gestion N.A. Secretaria de
Congt;rol Interno circunstancias de Responsable del Hacienda Distrital
un suceso Proceso
auditado,
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL (LISTADO MAESTRO DE REGISTROS) - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Propietario de los activos de informacién: ALEJANDRO HERRERA /Secretario de Hacienda

Fecha de elaboracion / validacion:

Norma,
funcién o
proceso

Codigo del
procedimiento

Codigo
del
formato

Tipo

Documental

Tipo de

Tipo de Soporte Gz

informacién)

Clasificacion documental ( Categoria de

Estado y custodia de la informacién (Disponibilidad)

Nombre del
registro o
documento
de archivo

Definicién

Presentacion
Descripcion de la

del soporte | informacion
(Formato)

Idioma

Anélogo
Digital
Electronico
Interno
Externo

Serie

Subserie

Descripcion
de la
categoria de
informacion

Nivel de
confidencia
lidad

Publica
Clasificada
Reservada

Custodio de
la
informacion

Estado de la
informacion

Localizaciéon
del
documento o
del archivo de
informacion

Publicada
en: (link
pagina

web)

Area/
Dependencia

Evaluacién del
sistema integral
de gestion de
Control Interno

71-P-01
(version 2)

N.A.

Informe Final de
Auditoria

Es el documento
emitido por el
Auditor como
resultado final de
su examen y/o
evaluacion, incluye
informacion
suficiente sobre
Observaciones,
Conclusiones de
hechos
significativos, asi
como
Recomendaciones
constructivos para
superar las
debilidades en
cuanto a politicas,
procedimientos,
cumplimiento de
actividades y otras

Espafiol X papel N.A. X

AUDITORIAS

Auditorias
Externas

Serie documental
de valor
administrativo,
legal y juridico.

Despacho
Secretaria de
Hacienda Distrital
Responsable del
Proceso

Disponible

Archivo de Gestion

N.A.

Despacho
Secretaria de
Hacienda Distrital

Evaluacién del
sistema integral
de gestion de
Control Interno

71-P-01
(version 2)

N.A.

Informe Final
Sobre Seguimiento

Es el documento
emitido por el
Auditor como
resultado final de
su seguimiento y
evaluacion, incluye
informacion
suficiente sobre
Observaciones,
Conclusiones de
hechos
significativos

Espafiol X papel N.A. X

AUDITORIAS

Auditorias
Externas

Serie documental
de valor
administrativo,
legal y juridico.

Despacho
Secretaria de
Hacienda Distrital
Responsable del
Proceso

Disponible

Archivo de Gestion

N.A.

Despacho
Secretaria de
Hacienda Distrital

Evaluacién del
sistema integral
de gestion de
Control Interno

71-P-01
(version 2)

N.A.

Informe Preliminar
de Auditoria

Descripcion
preliminar escrita
de las
caracteristicas y
circunstancias de
un suceso
auditado.

Espafiol X papel N.A. X

AUDITORIAS

Auditorias
Externas

Serie documental
de valor
administrativo,
legal y juridico.

Despacho
Secretaria de
Hacienda Distrital
Responsable del
Proceso

Disponible

Archivo de Gestion

N.A.

Despacho
Secretaria de
Hacienda Distrital

W7/
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL (LISTADO MAESTRO DE REGISTROS) - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Propietario de los activos de informacién: ALEJANDRO HERRERA /Secretario de Hacienda

Fecha de elaboracion / validacion:

Norma,
funcién o
proceso

Codigo del
procedimiento

Codigo
del
formato

Tipo Documental

Tipo de Soporte

Origen

informacién)

Tipo de] Clasificacién documental ( Categoria de

Estado y custodia de la informacién (Disponibilidad)

Nombre del
registro o
documento
de archivo

Definicién

Presentacion
Descripcion de la

del soporte | informacion
(Formato)

Idioma

Anélogo
Digital
Electronico

Serie

Interno
Externo

Subserie

Descripcion
de la
categoria de
informacion

Nivel de
confidencia
lidad

Publica
Clasificada
Reservada

Custodio de
la
informacion

Estado de la
informacion

Localizaciéon
del
documento o
del archivo de
informacion

Publicada
en: (link
pagina

web)

Area/
Dependencia

Evaluacion del
sistema integral
de gestion de
Control Interno

71-P-01
(version 2)

N.A.

Plan de
Mejoramiento

Documento que
contienen el
conjunto de
acciones de
mejoramiento que
ha decidido
adelantar una o
varias
dependencias de la
Secretaria Distrital
de Hacienda, para
subsanar y/o
corregir en forma
definitiva aquellas
situaciones que
originaron el (los)
hallazgo (s)
descrito (s) en los
informes de
auditoria realizados
por la Contraloria
de Bogota D.C., un
ente competente o
por el Area de
Control Interno

Espafiol X papel N.A.

AUDITORIAS

Auditorias
Externas

Serie documental
de valor
administrativo,
legal y juridico.

Despacho
Secretaria de
Hacienda Distrital
Responsable del
Proceso

Disponible

Archivo de Gestion

N.A.

Despacho
Secretaria de
Hacienda Distrital

Evaluacion del
sistema integral
de gestion de
Control Interno

71-P-01
(version 2)

N.A.

Papeles de
Trabajo

Documento
disefiado y
preparado por el
auditor para la
ejecucion de la
auditoria, en el que
se consigna o
registra la
evidencia o la
informacion
recopilada y que
respalda los
hallazgos,
observaciones,
opiniones,
conclusiones y
recomendaciones
del auditor.

Espafiol X papel N.A.

AUDITORIAS

Auditorias
Externas

Serie documental
de valor
administrativo,
legal y juridico.

Despacho
Secretaria de
Hacienda Distrital
Responsable del
Proceso

Disponible

Archivo de Gestion

N.A.

Despacho
Secretaria de
Hacienda Distrital

Elaborado por: OLGA LUCIA BONILLA O.

Cargo: Profesional Universitario

Firma:

Lugar y Fecha: Bogota 10/08/2015

Aprobado por:

JOSE ALEJANDRO HERRERA LOZANO

Cargo:

Secretario de Hacienda

Firma:

Lugar y fecha:

Bogota 12/08/2015
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