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INTRODUCCION 

El presente documento establece la metodología y los lineamientos para la organización de los 
documentos producidos electrónicamente al interior de la Oficina de Control Interno, con el 
objetivo de contar con información organizada y de fácil acceso para la adecuada gestión de la 
oficina y adicionalmente contar con respaldo de la información bajo los procedimientos de copias 
de seguridad (backup) realizados por la Subdirección de Informática y Sistemas. 
 
I. LINEAMIENTOS GENERALES 
 
A. La información producida por la Oficina de Control Interno será archivada únicamente en 
las siguientes ubicaciones 
 

UBICACIÓN  

1. EQUIPO DE CÓMPUTO DE CADA AUDITOR  

 

2. RED : \\fileserverab\ EQUIPO AUDITOR  
(Acceso directo ubicado en el escritorio)  

 

3. RED :\\fileserverab\CINTERNO  
(Acceso directo ubicado en el escritorio)  

 
 
 
II. LINEAMIENTOS FRENTE  A LOS DOCUMENTOS PRODUCIDOS POR CADA 
AUDITOR Y ARCHIVADOS EN SU EQUIPO 
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III. LINEAMIENTO FRENTE  A LOS DOCUMENTOS PRODUCIDOS POR CADA 
AUDITOR PARA SER ARCHIVADOS EN LA CARPETA DE RED “EQUPO AUDITOR” 
 
− Los documentos producidos por la Oficina de Control Interno y que son objeto de archivo 

deberán guardarse en la carpeta de red denominada “EQUIPO AUDITOR” creada como 
acceso directo en el escritorio de cada equipo de cómputo. 
 

− La  carpeta de red “EQUIPO AUDITOR” contiene las siguientes carpetas preestablecidas 
las cuales corresponden con la organización definida para la Tabla de Retención 
Documental de la OCI 
 

 
 

Nota 1: En el caso de producirse documentos que no se puedan clasificar dentro de las carpetas 
preestablecidas, deberá crearse una subcarpeta con el nombre correspondiente dentro de la 
carpeta denominada “DOCUMENTOS DE APOYO” 
Nota 2:Las subcarpetas creadas a partir de las carpetas preestablecidas deberán nombrarse en 
tipo oración, es decir la primera letra en mayúscula ej: Metodología organización de documentos 
 

− Los documentos de archivo deberá archivarse en Word y el documento radicado , es 
responsabilidad del auditor que produce el documento guardar el documentos una vez 
radicado 

 

− Los documentos de archivo en Word, Excel, Power Point, PDF etc. o sus equivalentes en 
libre office, deberán nombrarse en tipo oración, es decir la primera letra en mayúsculas ej: 
Informe de auditoria 

 
− Los documentos que deberán archivarse en cada carpeta preestablecida son los siguientes: 
 
1 COMITÉ DE COORDINACION DE CONTROL INTERNO (Subserie 3.10) 
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2 PLAN DE GESTION OCI (Subserie 89.23) 

 
 

 
 

3 GESTIÓN RIESGO OCI ( NUEVA) 
 

 
 

 
 
4 SUBCOMITE DE AUTOCONTROL (Subserie 3.36) 
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- Durante la producción del acta se archivará el documento en Word, y posteriormente se 

archivará el acta escaneada, es decir deberá reposar el acta en los dos formatos Word 
y pdf. 

 
 

5 EVALUACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION (Serie 69) 
 

− La carpeta denominada “EVALUACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION” 
correspondiente a la SERIE: 69, estará compuesta por dos subcarpetas, así: 
 

− Programa Anual de Auditoria correspondiente a la Subserie: 69.2 
− Auditorias y Seguimientos correspondiente a la Subserie 69.1 y Subserie: 89 

 

 
 
5.1 PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA (Subserie 69.2) 

 
 
5.2 AUDITORIAS Y SEGUIMIENTOS (Subserie 69.1 – Subserie 89) 

 
− La subcarpeta AUDITORIAS Y SEGUIMIENTOS, contendrá los documentos producidos 

a partir de las auditorias y seguimientos correspondientes al Programa Anual de 
Auditoria de la vigencia correspondiente. 
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Nota 1: En caso de corresponder a una auditoria o seguimiento no contemplado en el Programa 
de Anual de Auditorias, esta deberá crearse dentro de este subcarpeta “Auditorias Especiales” 
 

Contenido de las Subcarpeta “AUDITORIAS Y SEGUIMIENTOS” 
 

 Auditoría Integral 
 

− La Subcarpeta de Auditoria Integral contendrá los siguientes agrupamientos: 
 

o Planeación General de la Auditoria 
o Una (1) Carpeta por cada dependencia, la cual se nombrará con la SIGLA 

correspondiente a la dependencia (ver Anexo 1. Siglas dependencias) 
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1. Planeación General : contendrá todos los documentos requeridos para la planeación de 

la auditoria, como por ejemplo: 
a. Modelo plan de auditoría: formatos estandarizados del plan y comunicación de la 

auditoria 
b. Caja de herramientas: Listas de chequeo y herramientas de trabajo diseñadas 
c. Evidencias de Reunión : Evidencias del avance las reuniones realizadas 

 

 
 
 

2. Dependencia “Ejemplo OAPR” Oficina Asesora de Prensa 
 

 
 
Documentos subcarpeta “1.Planeación” 

 
 
Documentos subcarpeta “2.Papeles de trabajo” 

 
 
Documentos subcarpeta “3. Informe” 

 
 
Documentos subcarpeta “4. Plan de Mejoramiento 
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 Austeridad del Gasto 
 Comités de Conciliación 
 Decreto 370 de 2014 
 Decreto 371 de 2010 
 Derechos de autor de software 
 Directiva 003 de 2013 
 Evaluación de la Gestión por dependencias [2014] 
 Gestión de Riesgos 
 Jefes Oficina de Control Interno Distrito 
 Plan Anticorrupción 
 PQRS 
 Seguimiento a la Gestión [2015] 

 

 
 

 Sistema de Control Interno 

 
 

 Sistema de Control Interno Contable 
 Subcomités de Autocontrol 

 
6 RELACION ORGANISMOS DE CONTROL 

 
7 ASESORIA Y ACOMPAÑAMIENTO 

 
8 PROYECTOS EQUIPO AUDITOR 

 
9 PETICIONES QUEJAS Y RECLAMOS 

 
 

10 DOCUMENTOS DE APOYO 
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IV. LINEAMIENTOS A LOS DOCUMENTOS PARA SER ARCHIVADOS EN LA CARPETA 
DE RED “CINTERNO” 
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Anexo 1. Siglas dependencias 

 

 
Asesora de Comunicaciones 
 
PENDIENTES 
Informes de Comité Directivo y otros comités  
Plan de Mejoramiento por procesos 
Reportes mensuales Gestión 
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