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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

S§: Seleccionar

DOCUMENTAL:

JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO |

GESTION DOCUMENTAL:

|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL SECRETARIO DISTRITAL DE HACIENDA
c6DIGO . s”Bs'STE"g:SE fDEST'O" DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS -
. : . ' Archivo Archivo
Dependencia | Serie | Subserie R Proceso Procedimiento Gestié Central CT| E |[|MT| S
200000 18 CIRCULARES N.A. " N.A. 1 4 X
Circular intema Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha
Circular externa * de valoracién documental. Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo central
conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de
" transferencia.
Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la
utilizacion de tecnologia con fines de respaido y consulta .La serie
debe ser conservada totaimente.
200000 60 rNFORMES
200000 60 26 Informes de Representaciones Externas N.A. N.A. 1 9 X Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha
Informe . de valoracion documental. Cumplido el tiempo de retencién en el
. Anexos archivo de gestidn, se transfieren los documentos al archivo central
conforme el procedimiento 43—P-14 ylo al cronograma de
. . {transferencia,
Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la
utilizacion de tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie
debe ser conservada totalmente.
200000 120 [RESOLUCIONES N.A. N.A. 1 1 X
Consecutivo Resoluciones Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha
Resolucién de valoracion documental. Cumplido el tiempo de retencidn en el
archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo central
conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de
transferencia.
Se debe aplicar procesos tecmcos a la serie completa, mediante la
utilizacion de tecnologla ‘con fines de respaldo y consulta_.La serie
debe ser conservada totalgente. k
—aisees cren Ting] FIRMA RESPONSABLE . N\
:T' ‘:"_"s_e“’am" Total NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: SCATRIZ ELENA ARBELAEZ MARTINEZ DEPENDENCIA: .
: iminar
MT: Medio Tecnoldgico NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION FIRMA RESPONSABLE
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Queja, Informe, Oficio, Denuncia Anénima

Acta de Reparto

Auto Inhibitorio

Auto Remisién por Competencia

Auto Apertura de Indagacién Preliminar (56-F-21)

Auto Apertura de Investigacién Disciplinaria (56-F-22)

Citacién al Implicado - Edicto {56-F-05)
Citacién al Implicado - Estado (56-F-06)
Comunicacién Quejoso - Apertura de Proceso (56-F-
04)

Comunicacion al Quejoso - Terminacion del Proceso
(56-F-09)

Comunicacién de Decisiones

Acuses de Recibo

Auto Decretando Pruebas (56-F24)

Auto Niega Pruebas

Solicitud de Pruebas

Pruebas Documentales

Acta Visita Especial

Testimonio

Version Libre

Notificacion Personal (56-F-07)

Notificacién por Edicto (56-F-02)

Notificacion por Medios Electrnicos (56-F-19)
Ampliacién Queja

Revision Expediente - Solicitud y Autorizacion
Expedicion de Copias (56-F-10)

Recurso

Auto Resuelve Recurso

Notificacién por Estado (56-F-01)

Constancias

Auto Cierre Investigacion (56-F-25)

Auto Prérroga Término Investigacion

Pliego de Cargos

|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUGTORA: OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
CODIGO SUBSISTEMA OF At;ss*néu DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e PROCEDIMIENTOS
. . . hivo Archivo

Dependencia | Serioc | Subserie Proceso Procedimiento Gostién Central CT| E |MT| S
200010 101 IPROCESOS DISCIPLINARIOS _
200010 101 1 Procesos Disciplinarios Ordinarios CPR-56 56-P-01 K 4 X

{Se aplica la valoracién primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado
en la GUIA DE USO DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y
VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS
|EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL|
DISTRITO. ’
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se transfieren
los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P14 y/o
al cronograma de transferencia, seleccionando aquella informacién que
sea testimonio de la gestion de la Secretaria Distrital de Hacienda.

A esta muestra se aplicard el proceso técnico con fines de respaldo y
{consulta.

43-F.16
V.5



Pégina 2de 3

“wd.,

o NASZ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
BECRETARIA S5 MACENDA.
hENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
cODIGO suasusmng:g: A%Esno" DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES _ " PROCEDIMIENTOS
Dependoncia | Serie Subserio Proceso Procedimiento Amh!vo Archivo CT| E | MT
— Gostién Central
200010 101 1 'Prrocesos Disciplinarios Ordinarios CPR-56 56-P-01 1 4
Auto Ordena Designar Defensor de Oficio (56-F-26)
Auto Nombra Defensor de Oficio (56-F-27)
Acta Posesion defensor de Oficio {56-F-11)
Presentacion Poder L
Auto Reconoce Personeria Apoderado (56-F-28) Se aplica la valoracion primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado|
Comunicacién Poder Preferente (56-F-03) en la GUIA DE USO DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y|
Auto Ordena Correr Traslado para Presentar Alegatos VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS
de Conclusion (56-F-29) EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL|
Alegatos de Conclusién DISTRITO.
Descargos Cumplido el tiempo de retenci6n en el archivo de gestion, se transfieren
Solicitud Nulidad los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P14 y/o]
Auto de Nulidad al cronograma de transferencia, seleccionando aquella informacién que
Auto Acumulacion sea testimonio de la gestioén de la Secretaria Distrital de Hacienda.
Auto Incorporacién A esta muestra se aplicaré el proceso técnico con fines de respaldo y|
Auto Aclaratorio consulta.
Auto Archivo
Fallo Primera Instancia
Fallo Segunda Instancia
Acto Administrativo que Ordena la Ejecucion de la
Sancion
200010 101 2 Procesos Disciplinarios Verbales CPR-56 56-P.02 1 4
Queja, Informe, Oficio, Denuncia Andnima
Acta de Reparto
Auto Inhibitorio
Auto Remision por Competencia ISe aplica la valoracién primaria y secundaria de acuerdo con lo sefalado
' Auto Apertura de Indagacion Preliminar (56-F-21) en la GUIA DE USO DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y
Auto Apertura de Investigacién Disciplinaria (56-F-22) VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS]
. . . EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL|
Citacién al Implicado - Edicto (56-F-05) DISTRITO.
Citacién af Implicado - Estado (56-F-06) Cumplido el tiempo de retencicn en el archivo de gestion, se transfieren
Comunicacion Quejoso - Apertura Proces (56-F-04) los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P14 y/o|
| Comunicacion al Quejoso - Terminacién del Proceso al cronograma de transferencia, seleccionando aquella informacion que)
?:nﬁx-gigc)acién de Decisiones sea testimonio de la gestion de la Secretaria Distrital de Hacienda.
Acuses de Recibo A esta muestra se aplicaré el proceso técnico con fines de respaldo |
Auto Decretando Prugbas (56-F-24) consuita,
Auto Niega Pruebas
Solicitud de Pruebas -
Pruebas Documentales
Acta Visita Especial
. : #y
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

JENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

c6DIGO SUBSISTEMA DE GESTION OE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ALIDAD PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie Subserie Proceso Procedimiento Archivo Archivo CT| E |MT| S
Gostién Central
O r———
200010 101 2 Procosos Disciplinarios Verbales CPR-56 56-P.02 1 4
Testimonio
Version Libre
Notificacién Personal (56-F-07)
Notificacién por Edicto (56-F-02)
Notificacién por Medios Electrénicos (56-F-19)
Ampliacién Queja
Revision Expediente - Solicitud y Autorizacién Se aplica la valoracion primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado|
Expedicién de Copias (56-F-10) en la GUIA DE USO DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y
Recurso VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS]
Auto Resuelve Recurso EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL|
. DISTRITO.
g::l:::::::spor Estado (56-F-01) Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se transfieren|
los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P14 y/o
Auto Cierre Investigacién (56-F-25) al cronograma de transferencia, seleccionando aguella informacién que
Auto Prérroga Término Investigacian sea testimonio de la gestidn de la Secretaria Distrital de Hacienda,
Pliego de Cargos A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y|
Auto Nombra Defenser de Oficio (56-F-27) consulta.
Auto Reconoce Personeria Apoderado {56-F-28)
Auto Citacion Audiencia
Actas de Audiencia Verbal
Comunicacitn Poder Preferente (56-F-03)
Alegatos de Conclusion
Descargos
iSolicitud Nulidad
200010 101 2 IProcesos Disciplinarios Verbales CPR-56 56-P.02 1 4 X . e | _
Se aplica la valoracion primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado|
Auto de Nulidad en la GUIA DE USO DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y|
Auto Acumulacion VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS
EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL|
Auto Incorporacién DISTRITO.
Auto Aclaratorio Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se transfieren
‘ los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P14 y/o|
Fallo Primera Instancia al cronograma de transferencia, seleccionando aquella informacion que|
. F ) estion de la Secretaria Distrital de Hacienda.
Fallo Segunda Instancia licaré el proceso técnico con fines de respaldo |
Acto Administrativo que Ordena la Ejecucién de la
HSancién
* Disposicién Final
" FIRMA RESPONSABLE
CT: Conservacién Total NOMERE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA:  SORAYA CLAVIJO RAMIREZ DEPENDENCIA:
E: Eliminar i ~
MT: Medio Tecnoldgico NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION FIRMA RESPONSABLE

S: Seleccionar

DOCUMENTAL:

JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO

GESTION DOCUMENTAL:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO
cODIGO suasmsag::s&esnéu DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES v Archi PROCEDIMIENTOS
o . vo rchivo
|Dep _ISerIe Is Proceso Procedimiento Gestion Central CT| E |MT{ S
200020 1 ACTAS
Actas Comité Institucional de Coordinacién del
200020 1 63 N CPR71 71-P-01 1 4 X .
|Sistema de Control Intemo ISe aplica la valoracién primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la "GUIA DE USO DE LA|
Acta de reunién PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES|
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO". Cumplido
Plan anual de auditoria el tiempo de retencin en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo central, conf
Anexos el procedimiento 43-P-14 yl/o al g de trar cia. Posteriormente y por poseer valores
_ . N secundarios, se digitaliza y conserva totalmente la serie como evidencia de la gestién de la entidad. o
Listado de asistencia
200020 60 {INFORMES
200020 60 1 |informes a organismos de control y vigilancia CPR71 N.A 1 9 X §Se aplica Ia valoracién primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la "GUIA DE USO DE LA
Informe PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES|
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO". Cumplido
Anexos = ef tiempo de retencion en el archivo de gestién, se los d al archivo central, conforme
iRequerimiento el procedimiento 43-P-14 y/o al cronog de e y por poseer valores
secundarios, se digitaliza y conserva totalmente la serie como ewdenaa de la gestion de la entidad.
200020 60 2 a otros organi N.A NA 1 4 X R
|Se aplica la valoracién primaria y secundaria de acuerdo con lo sefiafado en la GUIA DE USO DE LA
informe PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES
Requerimientos de los Ciudadanos PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestitn, se los doct al central
Anexos conforme el procedimiento 43-P14 yio al g de cia, jonando aquella informacion
Requerimiento de otras que sea testimonio de la gestion de fa S ia Distrital de |
A esta se apfi el p é con fines de respaldo y consulta.
200020 60 3 Actas de Informes de gestion NA. NA. 1 4 x |Se aptica la i6n primaria y fialada en la ficha de valoracién documentatl.
Actas de entrega directivos Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se transﬁeren los d h t
conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronog! de aquella ir én
Anexas que sea testimonio de la gestién de la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con lo enel
numeral 4.3.3 de la ficha de valoracién documental.
A esta muestra se aplicaré el proceso técnico con fines de respaldo y consulta.
Informes de Evaluacién del Sistema de Control intemo
200020 60 5 : CPR71 71-P-01 1 4 X |se aplica la ) primaria y fi enla ficha de valoracién documental.
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se 1 los di 1tos al archivo central
Reporte DAFG-FURAG conforme el procedimiento 43-P14 yio al g de \cia, ionando aquella i i6
Informe que sea testimonio de Ia gestién de la Secretaria Distritat de Hacienda de acuerdo con lo mencionado en el}
numeral 4.3.3 de la ficha de valoracién documental.
Anexos A esta muestra se aplicara e! proceso técnico con fines de respaldo y consulta.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO
cODIGO suasmeng::s;zsnén DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Cuheari Archivo Archivo
|Dependencia |Serie ie Proceso Procedimiento Gestién Central CT| E |MT| S
S ———————
200020 60 28 Informes de Evaluacién por Dependencias CPR71 71-P-01 1 4 X
Se aplica fa valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracidn documental. Cumplido el
informes tiempo de retencién en el archivo de gestidn, se 1 los doct al archivo central conforme el
Anexos procedimiento 43-P-14 y/o al ] de ia. -
Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de tecnologia con fines de
paldo y ita .La serie debe ser conservada totalmente. .
200020 85 JPLANES
200020 85 13 |Planes de Mejoramiento Institucionat CPR-71 71-P-05 1 4 X |Se aplica la val i6n primaria y ia sefialada en la ficha de valoracion documenta.
- . . . Cumplido el tiempo de retenci6n en el archivo de gestion, se los d al archivo central
Plan de Mejoramiento Institucional el p dimi 43-P14 ylo al gl de transfi ia, ionando aquella informacién
i . que sea imonio de la gestidn de la S ia Distrital de Hacienda de do con lo i en el ‘
|Evidencias numeral 4.3.3 de la ficha de valoracién documental.
A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y consulta.
200020 175 AUDITORIAS
0002 N . . Se aplica fa valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracién documental. Cumplido el
2 0 . 178 1 Auditorias Internas de Gestidn CPR-71 71-P-02 ' 4 X tiempo de retencidn en el archivo de gestién, se trar los d tos al archivo central conforme el
Informe de Auditoria procedimiento 43-P-14 y/o al g de transfi i
Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de tecnologia con fines de
Anexos respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totaimente.
200020 212 II_’ROGRAMAS
Programa para el Fomento de la Cultura dej Control
200020 212 LLE v ?\utoco:tml v NA NA. 1 4 X |Se aplica Ia valoracién primaria y secundaria sefialada en fa ficha de valoracién documental,
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se fieren los tos al archivo central
Cronograma el p imiento 43-P14 ylo al cronog de cia, ionando aquella inf i6n|
. que sea testimonio de la gestidn de la Secretaria Distrita) de Hacienda de acuerdo con lo mencionado en el
e numeral 4.3.3 da la ficha ge’¥aloMagion documental.
A esta muestra se aplicg/a 850 técnico con fines de respaldo y consuita.
T Disposicion Einal /
. FIRMA RESPONSABLE {
CT: Conservacién Total Allan Maurice Alfisz Lopaz N
NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: DEPENDENCIA:
, E: Efiminar
|
' MT: Medio Tecnolégico NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION FIRMA RESPONSABLE
] .
5 S: Seleccionar DOCUMENTAL: John Jairo Vargas Supetano GESTION DOCUMENTAL:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
c6DIGO sussisTema bE SDEST'O" DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Archivo Archivo
n, R < N o, o, " .
P Serle P Pr _Gestion Central CT| E |MT| S
200030 15 CAMPANAS DE COMUNICACION
CPR68 68-P-02 1 4 X
200030 15 Campaiias de 6
|Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion documental.
Documentos soportes de campania y/o estrategia. Cumplido e tiempo de retencién en el archivo de gestion, se transfi los doct itos al
elp imi 43-P14 ylo al cronograma de transferencia, seleccionando aquelia
informacién que sea io de la gestion de la S ia Distrital de Haci de con lo
mencionado en el numeral 433dela ﬁcha de valoracién decumental.
A esta se apl delp técnico con fines de respaldo y consulta.
200030 [ 15 Campaiias de comunicacién externas CPR-68 68-P-02 1 4 X .
Planes de medios Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracién documental.
D p de pafi Cumplido el tiempo de idn en el archivo de gestién, se 1 Ios al i
central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cror de trar leccionando aquella
linformacién que sea testimonio de la gestion de la Secretaria Distrital de Hauenda de acuerdo con lo
‘mencionado en el numeral 4. 3.3 dela ficha de valoracion documental,
A esta tra se ap elp con fines de respaldo y consulta.
200030 22 |BOLETINES DE PRENSA CPR-68 68-P-03 1 4 X
‘Bclelm Hacienda Al Dia . . - "
Coreos informativos electrénicos internos |Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracién documenta.
Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de geslién, se fi los al archi
central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronogt de cia, selecci do 1l
informacion que sea testimonio de la gestién de la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con lo
mencionado en el numeral 4.3.3 de la ficha de valoracién documental.
A esta se aplicara el p con fines de respaldo y consulta.
200030 60 |INFORMES
200030 60 Infi de Gesti6 N.A. N.A. 1 4 X
Informe de gestién |Se aplica ta valoracién pri y ia de con lo en la GUIA DE USO DE LA
'|PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestién, se 1 los al i
central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cror de transfi seleccionando aquella
informacién que sea testimonio de la-gestién de la S ia Distrital de | .
A esta se aplicara el p técnico con fines de respaldo y consulta.
¢ Disposicién Final
. " FIRMA RESPONSABLE hd
CT: Conservacidn Total NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: ADRIANA LUCIA CAMARGO GANTIVA DEPENDENCIA:
E: Efiminar —— ’
MT: Medio Tecnolégico NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION FIRMA RESPONSABLE y
S: Seleccionar DOCUMENTAL: JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO GESTION DOCUMENTAL: %
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ALCALDI{A maYOR
_DE BOGOTA D-C-
AECROVARIA DE HACTE NDA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
cODIGO .0 G:;.:.?::f;:’zﬁﬂs AD RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Y ;‘ : Y PROCEDIMIENTOS
: . o o, . rchivo rchivo .
Dependencia |Serie Subserie P Pr Gestién: Central CT| E|{MT| S

200040 1 ACTAS

200040 1 6 Actas Comité de Direccién N.A. N.A. 1 1" X
‘Convocatoria i L . _ .

Control de asistencia 78-F-02 ISe apl!ca fa v.aloraclon primaria y secundarf_: sefalada in la ficha de valoracm)n documental.
Acta Cum.phdo el tiempo de retencion e_n _el deg , Se los tos al

B archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia.
Ayudas de Memoria |se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacion de tecnologia
Anexos con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada tolaimente.

200040 1 7 Actas del' Comité de Calidad N.A. N.A. 1° 1 X
Convocateria |Se aptica ta valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracién documentat.
Control de asistencia 78-F-02 Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién, se trar los al
Acta {archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronog de ia.
Ayuda de Memoria {Se debe aplicar p é a la serie p la utilizacion de tecnologia
Anexos con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.

200040 60 |INFORMES

200040 60 ] Informes a Entidades de Control y Vigllancia CPR 71 71-P-01 1 9 X ISe aplica la valoracién primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la "GUIA DE

USO DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES
Requerimiento DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS
Informe JENTIDADES DEL DISTRITO". Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se
{Anexos fi los di tos al archivo central, fi el procedimiento 43-P-14 y/o al
cronograma de ia. P i y por poseer valores secundarios, se

digitaliza y conserva totalmente la serie como evidencia de la gestién de la entidad,

200040 60 2 N .a Otros Organismos NA. NA. ' 4 X |Se aplica la valoracién primaria y secundaria de acuerdo con lo seialado en la GUIA DE
Requerimiento USO DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES
informe DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS
o . |ENTIDADES DEL DISTRITO.

v Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de g se trar los docu al
Anexos archivo central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia,
seleccionando lla ir i6n que sea io de la gestidn de la Secretaria Distrital
de Hacienda, '
A esta se aplicara el p técnico con fines de respaldo y consulta.
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BECRETARIA OE HACTE NDA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
coDIGO GES’S‘:,IB::‘S;:’::&E, "~ RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - e PROCEDIMIENTOS
. . Archivo vo
|Dependencia |Serie Subserie P P Gestién Central CT| E |MT| S
R I
200040 60 3 linformes de Gestién CPR-58 58-P-01 1 9 X s .
. . |Se aplica la ion primaria y de rdo con lo sefatado en la "GUIA DE
Comunicacianes Oficiales USO DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES
lAnexos al Informe de Gestion {58-F-26) DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS
|ENTIDADES DEL DISTRITO". Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se
transfieren los documentos al archivo central, conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al
—_ cronograma de transfefencia. Posteriormente y por poseer valores secundarios, se
digitaliza y conserva totalmente la serie como evidencia de la gestién de la entidad.
|informes de Revision Gerencial al Sistema de
200040 60 16 Gestién de Cilidad CPR-01 01-P-04 1 4 X
Comunicaciones Oficiates " : N
Informe de Revisién Gerencial por drea Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion documental.
Acta Revision Gerencial ‘Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se transfieren los documenlos al
Seguimiento a compromisos de la Revision Gerenciat archwg cenzral conforme el procedimiento 43-P14_ ylo al gl de
(01- F-17) : aquella i i6n que sea de la gestion de la Secretaria Dnslnlal
de Macienda de acuerdo con lo mencionado en el numeral 4.3.3 de la ficha de valoracidn
{Matriz de seguimiento a de la Revisi6 A esta se aplicara e! p téenico con fines de respaldo y consulta,
|Gerencial
200040 60 17 Informes de Seguimiento CPR-58 58-P-01 1 4 X
WSe aplicala Gn primaria y ia sefialada en la ficha de valoracién documental.
1 de Seguimi de prod metas y [Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestién, se 1 los d at
resultados Jarchivo central conforme el procedimiento 43-P14 ylo al gl de i
{seleccionando aquella informacion que sea testimonio de la gestion de la Secretaria Dlstntal
‘Comunicaciones oficiales de Hacienda de acuerdo con lo mencionado en el numeral 4.3.3 de ia ficha de valoracion
documental.
A esta se aplicara el p écnico con fines de respaldo y consulta.
200040 60 23 |Informes de medicion en Satisfaccion del cliente CPR-01 58-P-01 1 4 X
|Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion documental.
Cuestionario Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se en los al
hivo central el p iento 43-P14 ylo al o] de i
Control de asistencia 78-F-02 seleccionando aquella mfon'naaon que sea testimonio de la gestién de la Secretaria Dlslnlal
de Haci de do con lo enelr 4,3.3 de la ficha de valoracién
hlnforme final encuesta documental.
A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaido y consulta.

43-F.16
V.5



Pagina3de 5

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

cODIGO GEZ‘#:;S;:%:BE, AD RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
|Dependencia |Serie Subserie Proceso | Procedimiento An:hl_vo Archivo CT| E|MT| S
Gestién Central
e
200040 85 |PLANES °
0004 P01 1 4 :
2 0 85 1 Planes E b Instit CPR-58 58-p-01 X Se aplica la valoracién primaria y secundaria dg acuerdo con lo sefialado en !a "GUIA DE
: : USO DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES
Mat l trat 58-F-03
atriz plan estratégico DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS
Plan |ENTIDADES DEL DISTRITO". Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se
Plan de Acci6 transfieren los documentos al archivo central, conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al
an de Accion cronograma de transferencia. Posteriormente y por poseer valores secundarios, se
digitaliza y conserva totalmente la serie como evidencia de la gestién de la entidad.
200040 85 14 [Planes anticorrupcion NA. NA. 1 4 X
Plan aprobado y publicado |Se aptica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracién documental.
i Cumplido e! tiempo de retencién en el archivo de gestién, se transfieren los documentos al
Actas de reuniones archivo central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia,
- i6n Preliminar por rea seleccionando aquella inf i6n que sea io de la gestién de la Secretaria Distrital
ormacion Freliminar por areas de Hacienda de acuerdo con lo mencionado en el numeral 4.3.3 de la ficha de valoracién
. L. documental
A bre B} X
¥ sobre suej A esta tra se apli el p é con fines de respaldo y consulta.
200040 109 |PROYECTOS )
200040 109 1 Proyectos de inversién CPR-58 58-P-02 1 4 X
Memorando formulacion o reformulacién del proyecto
de inversidn (58-F-18)
Formulacion proyecto de inversién (58-F-16) i
Ficha EBI.D |Se aplica la valoracion primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la "GUIA DE
Concepto Viabilidad (58-F-10) USO DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES
P DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS
Concepto de Ratificacién de viabilidad (58-F-17) |ENTIDADES DEL DISTRITO". Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se
transfieren los doct al archivo central, el procedimiento 43-P-14 y/o af
|Programacién del proy de Presup de gl de ia. Posterionmente y por poseer valores secundarios, se
Inversion digitaliza y conserva totalmente la serie como evidencia de la gestién de la entidad.
Informe de resultados de la inversién (58-F-19)
Identificacién de productos costos unitarios de
icion del gasto {58-F-20)
Reservas presupuestales (58-F-21)
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|enTipap PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA N

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

coDIGO GEZ‘:,?;E;:"&BE 0 RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
|Dependencia |Serie Subserie Proceso | Procedimiento Archivo Archivo CT| E [MT| S
- Gestién Central
e —
200040 109 1 Proyectos de inversién CPR-58 58-P-02 1 4 X
Pian de Contratacion (58-F-23)
Programacion y seguimiento para la Vigencia
Ejecucion de Metas del Proyecto (58-F-06)
Aspectos generales del seguimiento de Proyectos (58-
F-08) Se aplica la i y daria de acuerdo con lo sefialado en la "GUIA DE
Flujo fi iero anual prog y flujo de caja (58-F- USO DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES
11) . DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS
. " ENTIDADES DEL DISTRITO". Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se
Informe de Seguimiento (autoevaluacién) transfieren los doct al archivo central, conf el procedimiento 43-P-14 y/o al
Informe Plan de Desarrolio cronograma de transferencia. Posteriormente y por poseer valores secundarios, se
Trastado presupuestal digitaliza y conserva totalmente la serie como evidencia de 1a gestion de la entidad.
Oficios y comunicaciones intemas que sopcrlan el
seguimiento del Proyecto
. |Informe de Retroalimentacion a Gerentes del Proyecto
de Inversion
200040 175 AUDITORIAS
200040 175 6  |Auditorias Extemas de Calidad CPR-01 NA, g 1 X :
|Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracién documental.
|Informe de auditoria extema Cumplido e! tiempo de retencion en el archivo de g se trar los d al
" . hivo central el p iento 43-P14 y/o al de trar cia,
Cgmﬁcaaones seleccionando aquella il que sea i o de la g de la S aria Distrital
Comunicaciones Oficiales de Hacienda de acuerdo con lo mencionado en el numeral 4.3.3 de la ficha de valoracién
documental.
Anexos A esta tra se aplicara el p con fines de respaldo y consulta, ’

43-F.16
V.5
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g . TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D-C-
BECRETARIA DE MACIENDA N
|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
coDIGO o ALCAD RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . PROCEDIMIENTOS
. Archivo Archivo
| P P
Dependencia |Serie Subserie Gestion Central CT| E|MT| S
200040 235 INSTRUMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD _
200040 235 1 Registros de Elaboracién, Recepcién y CPR-01 01-P-01 1 4 X
Distribucién de Documentos
Boletin da Calidad (01-F-07) |Se aplica la valoracién primaria y secundaria séfialada en la ficha de valoracién documental.
Solicitud de Creacién, Actualizacion o Baja de Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestidn, se transfieren los documentos al
D del SIG (01-F-01) archivo central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronegrama de transferencia,
. = ) seleccionando aquella informacién que sea testimonio de la gestion de la Secretaria Distrital
D del Sistema de Gestlion de Calidad de Hacienda de acuerdo con lo mencionado en el numeral 4.3.3 de la ficha de valoracion
documental,
A esta se aplicara el pi técnico con fines de respaldo y consulta.
200040 235 2 |Registros de Seguimiento Modelo Estandar N.A. NA. 1 4 X
C inteno - MECI . |seaplicala i daria sefialada en la ficha de valoracidn documental.
Diagnésti Cumplido el tiempo de retenc:dn en el archivo de gestién, se transfieren los documentos al
_— . archivo central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronog de trar
Comunicaciones oficiales seleccionando aquella informacién que sea testimonio de la gestién de la S ia Distrital
Planes de Hacienda de acuerdo con lo mencionado en el numeral 4.3.3 de la ficha de valoracién
documental.
A esta se aplicara el p! & con fines de respaldo y consulta.
200040 235 3 |Reglstros de Seguimiento y mejora det sistema de CPR-01 01-P-02 1 4 X
Calidad . |Se aplica la i6n primaria y daria sefialada en la ficha de valoracién documental,
. ) R Cumplido el tiempo de relencuon en el archivo de gestién, se transfieren los documemos al
' P y de mejoras archivo central conforme el procedimiento 43-P14 ylo al g de trar
o . . N N R seleccionando aquella informacién que sea testimonio de la gestién de la Secretaria Dlstnlal
) F-16) Accibn y Accién de mejora (01 de Hacienda de acuerdo con lo mencionado en el numeral 4.3.3 de la ficha de valoracion
{documental.
A esta se aplicara el p con fines de respaldo y consulta.
il A\ -
* Disposicién Finat M @ .
. i FIRMA RESPONSABLE “
CT: Conservacién Total NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA; \ELSONANDRESPARDOFIGUEROA  pepenpencia: Gt V“Q‘—/_ b &
E: Eliminar L] N
MT: Medio Tecnolégico NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION FIRMA RESPONSABLE Y
S: Seleccionar DOCUMENTAL: JOHN JAIRG VARGAS SUPELANO GESTION DOCUMENTAL:

43-F.16
V.5
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. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA .
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE ANALISIS Y CONTROL DE RIESGO
C6DIGO suasrsgsn::g:&esnéu RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Y PROCEDIMIENTOS
N . . vo Archivo
Dependencia | Serie | Subserie P P Gestién | Central CT| E |MT| S
200050 1 ACTAS
200050 1 4 Actas de Comité de Politica de Riesgo CPR 47 N.A, 1 1 X Se aplica fa y sefialada en la ficha de valoracitn
Control de Asistencia [documental. Cumplido el nempo de en et archivo de g se trar
Acta los documentos al archlvo central conforme el procednmmnto 43-P-14 ylo al|
gl de
Anexos Se debe aplicar procesos técnicos a Ia serie completa, mediante la utilizacién de
tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.
200050 1 5 Actas de Comité de Riesgo CPR 47 NA. 1 " X |Se apiica 1a valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracién
) i documental. Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestlon se transfieren|
Control de Asistencia los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 ylo al
Acta gl de
[Anexos Se debe aplicar procesos tét:mcos a la serie completa, mediante la utifizacién de,
tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.
200050 60 |INFORMES
* 200050 60 1 a Entidades de Control y Vigllancia N.A. N.A. 1 9 X DE USO DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LASI
R - t SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES
equenmiento DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO". Cumplido el tlempo de retenclon en el archlvo
Informe de gestion, se los d al i elp
Anexos 43 P-14 ylo al o] de cia. Posteriormente y por poseer valores
secundarios, se digitafiza y conserva totalmente la serie como evidencia de la gestion}
de la entidad.
200050 60 3 {Informes de Gestién N.A. N.A. 1 4 X [Se apica la i6n primaria y daria de rdo con lo sefialado en la GUIA
DE USO DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LASI
informe SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES
Anexos DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se transfieren los
documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P14 y/o af cronograma de
transferencia, seleccionando aquella informacion que sea testimonio de la gestion de;
la Secretaria Distrital de Haclenda
A esta se ap 3 elp é con fines de respaldo y consulta,
200050 60 17 Informes de Seguimiento CPR 47 N.A. 1 4 X |se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion|
documental.
Jinforme Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se transfieren los|
Anexos documenlos al archlvo central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de
quelia informacion que sea testimonio de ia gestion de
- Hla ia Distrital de | de acuerdo con lo do en el 433|
de la ficha de valoraaon documental
A esta se ap 3 el p gcnico con fines de respaldo y consulta.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA ,
 OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE ANALISIS Y CONTROL DE RIESGO
CODIGO sua&s;:rg:g;%esnéu RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie - Proceso Procedimiento Archivo Archivo CT| E | MT
Gestién Central
L
200050 60 8 ! Lavado de NA. NA. 1 n hSe aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de ion
Solicitud consulta SARLAFT documentat.
Cumplido e! tiempo de retencién en el hivo de se trar los
Informe consutta SARLAFT remitido por entidades al archivo central el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de
financieras cia, i lla informacién que sea testimonio de la gestion de|
la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con lo mencionado en el numeral 4,3.3)
de la ficha de valoracién documental.
A esta se ap el p! écnico con fines de respaido y consulita.
200050 60 21 |informes de Riesgos Contingentes CPR-34 34-P.01 1 4 [Se apiica 1a ion primaria y daria sefialada en la ficha de i6n|
Reporte 34-P.02 Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se transfieren los
Informe 34-P.03 documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de
Conceptos técnicos ionando lla informacién que sea testimonio de la gestién de|
Anexos la Secretaria Dnstnlal de Haci de rdo con lo ionado en el 43.3|
de la ficha de valoracién documental,
A esta muestra se apli el p é con fines de respaldo y
200050 | 60 22 Informes de Riesgos Contractuales CPR-34 N.A. 1 4 |Se apiica fa valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de
documental.
\nforme Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se transfieren los|
documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de
Anexos 1cia, i aquella informacion que sea testimonio de la gestion de
la Secretaria Distrital de F da de con lo ionado en el numeral 4.3.3]
de la ficha de valoracién documental.
A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y consulta.
200050 60 24 Informes de Riesgos Desastres Naturales N.A. N.A. 1 4 lj:c:;iﬁa:a primaria y sefialada en (a ficha de valoracion
i Conti t o tres Natural Cumplido el tiempo de ion en el hivo de i6n, se los
) ontingentes en Desastres Nalurales ‘documentos al archivo centrat conforme ef procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de
. Conceptos transferencia, seleccionando aquella informacién que sea testimonio de la gestion de|
Informe la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con lo mencionado en el numeral 4.3.3)
de la ficha de valoracion documental.
A esta tra se aplil elp con fines de respaldo y consulta.
200050 60 25 Informes de Riesgos Operacionales CPR-76 76-P-01 1 4 |Se aplica la vatoracién primaria y secundaria sefialada en la ﬁcha de valoracion
Matriz de riesgos 76-P-03 Cumplido e! tiempo de retencidn en el archivo de gestién, se transfieren los
Mapa de riesgo residual al ivo central e el pro:edlmlento 4:5-!:'14 ylo :I c:'onogruamad de
" . lecci do aquella informacidn que sea testimonio de la gestidn de
Bitécora de |nt:|fienles la Secretaria Dlsmtal de Hacienda de rdo con lo enel 14.3.3
{Infonnes de Incidentes de la ficha de valoracién documental.
A esta se apli elp con fines de respaldo y consulta.

43-F.16
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|ENTIDAD PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

OFICINA DE ANALISIS Y CONTROL DE RIESGO

Business impacto analisis "BIA"

Recovery time objective "RTO"

Recursos requeridos en contingencia

Equipo de trabajo habitual

Esquema de comunicacion “4rbo! de llamada”
Puestos criticos en contingencia

Responsabilidades del lider del equipo de trabajo

R ilidades det sup del lider del equipo de

trabaio
Responsabilidades de los integrantes del equipo de

Di io de areas i criticas
Directorio de entidades externas criticas

Directorio Proveedores Critico
Actividades - Antes de la Contingencia

Activi -D la Conting

Activi - Ambientacion de! Centro de Operacién en
Contingencia

Activi - Ambil ion del Centro Altemo de
Computo

Actividades - Cierre del Centro de Operacién en
Contingencia

. |Actividades - Cierre del Centro Altemo de Cémputo

Actividades - Retomo a la Normatidad
Registros Vitales para Respaldar la Operacion
laita'cora de Contingencia

OFICINA PRODUCTORA:
coDIGO suaswg:mgs;ssnéu RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Proceso | Procedimiento | AT6PIVO [ Archivo §opl o | yrf g
penden Gestién Central
—————— ———————
200050 60 29 [informes de Riesgos Financieros CPR -47 47-P-01 "1 a X i::c::"::a:a valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se transfieren los|
informe de Seguimiento al riesgo de Mercado 47-P.02 documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de|
Informe al portafolio de Deuda transferencia, seleccionando aquella informacion que sea testimonio de la gestion de
|la Secretaria Distrital de Hacienda de rdo con lo enel i 4.3.3]
de la ficha de valoracion documental.
A esta se apli elp técnico con fines de respaldo y consulta.
200050 85 |PLANES
200050 85 18 Planes de Continuidad de Negocio 'CPR-76 76-P-03 1 4 X
Plan
Matriz de riesgos v controles
Escalas de valoracién

{secundarios, se digitaliza y conserva totalmente la serie como evidencia de la gestion
de 1a entidad.

Se aplica la valoracién primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la "GUIA|
DE USO DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LASI
SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES|
DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO". Cumplido el tiempo de retencion en el archivo
de gestién, se tral tos d al ivo central, f el procedimiento|
43-P-14 ylo al de cia. Posteriormente y por poseer valores
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE ANALISIS Y CONTROL DE RIESGO
cODIGO suassgsrgﬁ::gsm’ltm RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
o Archivo Archivo
Dependencla_ Serie | Subserie P P Gestion Central CT| E | MT
L
200050 85 24 |Planes de Riesgos en Seguridad de la Informacién CPR-76 76-P-02 1 4 Se aplica 1a ién primaria y I " en la ficha de valoracion
Valoracién de activos de informacion documental. . .
. R o R Cumplido e! tiempo de retencion en el archivo de gestién, se transfieren los
|Matriz de riesgo en seg delair i documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de
Plan de tratamiento de Riesgo en seguridad de la transferencia, seleccionando aquella informacion que sea testimonio de la gestién de
informacion la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con lo mencionado en el numeral 4.3.3
Declaracién de Aplicabilidad de la ficha de valoracién documental.
Anexos A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y consulta.
200050 190 CUPOS
200050 190 1 Cupos Contraparte para Socledades C: CPR-47 47-P-10 1 1 WSe aplica la ién primaria y daria sefi en la ficha de valoracion
de Bolsa documental.
Comunicaciones oficiales Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de geslién, se transfieren los
Formato de asignacion de cupos 1tos al archivo central el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de
- transferencia, seleccionando aquella informacion que sea testimonio de la gestién de
i::::;o de seguimiento la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con lo mencionado en el numeral 4.3.3
de la ficha de valoracién documental.
A esta se aplicara el pi é con fines de respatdo y consulta.
200050 190 2 Cupos de Contraparte para Compafiias de CPR-47 47-P-10 1 1 Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefalada en la ficha de valoracién)
|Financiamiento documental.
Comunicaciones oficiales Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se transfieren los
Formato de asignacién de cupos documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de
F d 9 - P transferencia, seleccionando aquella informacién que sea testimonio de la gestién de
A°"“a'° e sequimiento la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con lo mencionado en el numeral 4.3.3|
nexos de la ficha de valoracion documental,
A esta muestra se aplicaré el proceso técnico con fines de respaldo y consulta.
200050 190 3 Cupos de Inversién para Bancos Intemacionales CPR-47 47-P-10 1 1 |Se aplica ta vatoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de
documental.
Comunicaciones oficiales Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se transfieren los
F to d . i6n d {documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de
ormato cle asignacion de cupos 1cia, do aquella informacion que sea testimonio de la gestion de|
Formato de seguimiento la Secretana Distrital de Hacienda de acuerdo con lo mencionado en el numeral 4.3.3]
de la ficha de valoracién documental.
Anexos A esta se aplicara el p ico con fines de respaldo y consulta.
200050 | 120 4 |cupos de Inversién para Bancos Locales 'CPR47 47P-10 1 1 li:c:;i‘::a:a valoracién primaria y secundaria sefialada en Ia ficha de valoraci
. " Cumplido el tiempo de en el hivo de gestion, se los
Comunicaciones cficiales documentos a! archivo central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de
Formato de asignacion de cupos transferencia, seleccionando aquella informacién que sea testimonio de la gestién de
e d . la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con lo mencionado en e} numeral,4.3.3}
ormato de seguimiento . de la ficha de valoracién documental,
\ Anexos A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respatdo y consuita.

43-F.16
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA .
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE ANALISIS Y CONTROL DE RIESGO
cODIGO S AL, A%Es"o" RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i T PROCEDIMIENTOS
N o, o rchivo rchivo
Dependencia | Serie | Subserie Pr P Gestion Central LT | E | MT
E— E—
200050 180 5 Cupos de C deF iarias CPR47 47-P-10 1 1 |Se aplica ta valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion
L ) ° documental.
Comunicaciones oficiales Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se transfieren los|
Formato de asignacién de cupos documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de|
- transferencia, seleccionando aquella informacién que sea testimonio de la gestion de|
Formato de seguimiento la Secretaria Distrital de Hacienda de con lo ionado en el numeral 4.3.3}
Anexos de la ficha de valoracién documental.
A esta se aplicara el pi técnico con fines de respaldo y consulta.
200050 212 . IPROGRAM&S
200050 212 3 IF g de C ién y Cap g N.A. N.A. 1 4 X Se aplica la valoraclén primaria y secundaria sefalada en la ficha de valoracidn
documental, Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién, se i
Programa los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P14 o al cronograma|
. de transferencia. Posteriormente, se elimina la totalidad de la serie por carecer de}
Control de Asistencia valores secundarios.
200050 213 PROYECCIONES
" 200050 213 3 Proyecciones de Variables Economicas CPR-47 47-P07 1 4 . L . .
. ISe aptica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion
{Proyeccion de variables econémicas metodologia documental,
intema. Cumplido el tiempo de retencién en el hivo de gestion, se transfi los
di ntos al archit trat conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma dej*
Proyeccion de variables econdmicas metodologia Itr cia, fla infe ién que sea io de [a gestion de
Superintendencia Financiera de Colombia -SFC la ia Distrital de H: da de do con lo mencionado en el numeral 4,3.3]
de la ficha de valoracién documental.
Proyeccion de variables econémicas metodologia A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y consuilta. :
interna — periodicidad especial
* Disposicién Final m
. " . FIRMA RESPONSABLE
CT: Conservacién Total NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA;  “ARIA ALEJANDRA VIDAL SAMBONI  ppoennencia: RNA— ] Jhd
E: Eliminar
MT: Medio Tecnolégico NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION FIRMA RESPONSABLE et i
JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO GESTION DOCUMENTAL:

S: Seleccionar

DOCUMENTAL:
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BECRUTARIA D6 seaCIIMDA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja No. 1de 1

WENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL SUBSECRETARIO TECNICO
cODIGO SUBS'STE"&SEA%ES"O" DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
_ SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
. Archivo Archivo
Dependencia | Serie { Subserie Proceso Procedimiento CT| E | MT
Gestién Central .
210000 1 ACTAS
Actas del Comité Sectorial de Desarrollo ISe aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion documental,|
210000 1 18 Administrativo de Hacienda N.A. N.A. 1 Ly X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestidn, se transfieren los documentos al archivo
Acta central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al g de encia.
Convocatoria Se debe aplicar procesos técnicos a 1a serie completa, mediante la utilizacién de tecnologia con
fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.
Reglamento Intemo
Anexos
210000 18 CIRCULARES N.A. N.A. 1 4 % Se aplica la i6n primaria y daria en la ficha de valoracion documental.
Circular Cumplido el tiempo de retenuén en el archivo de gestion, se transfieren Ios documentos al archivo
- central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al gl de
Se debe aplicar procesos técnicos a Ia serie completa, mediante fa utllrzacxén de tecnologia con|
fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totaimente.
210000 24 CONCEPTOS
210000 24 8 Conceptos para el Concejo de Bogot4 N.A. N.A. 1 1 X Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracién documental.
Derechos de peticién Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestin, se transfieren los documentos al archivo|
Propasiciones ce‘nt'ral conforfne el procedimiento 43-P14 o al cronograma .de transferencia, Posteriormente, se
Proyectos de Acuerdo elimina la totafidad de la serie por carecer de valores secundarios.
Comunicaciones.oficiales
Anexos
210000 24 9 Ci ptos para el Cong N.A. N.A. 1 1 X |Se aplica la valoraclén primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracién documental.
Derechos de peticién Cumplido el iempo de retencidn en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo|
Proyectos de Ley o Acto legislativo central conforme el procedimiento 43-P14 o al g de Posteriormente, se,
L . efimina la totalidad de la serie por carecer de valores secundarios.
Comunicaciones oficiales
Anexos
210000 60 " INFORMES —
210000 60 3 Informes de Gestion NA, N.A. 1 4 Se aplica la valoracién primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la GUIA DE USO DE
Informe LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES)
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se fos d a) archi
central conforme el procedlmlento 43-P14ylo al cmnograma de transferencia, seleccionando aquella)
ion que sea io de la g dela ia Distrital de Hacienda.
A esta muestra se aplicara el proceso tecnico con fines de respaldo y consulta.
W s
L o s
* Disposicién Final \-5
. s FIRMA RESPONSABLE )
CT: Conservacién Total NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA:  'OSE ALEJANDRO HERRERA LOZANO DEPENDENCIA: )
E: Eliminar = =
MT: Medio Tecnolégico NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION FIRMA RESPONSABLE
S: Seleccionar DOCUMENTAL: JOHN JAIRQ VARGAS SUPELANO GESTION DOCUMENTAL:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HojaNo.1del

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL DIRECTOR DISTRITAL DE PRESUPUESTO
CODIGO suamsreng::s“eoesnfau DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES : Arehi PROCEDIMIENTOS
= leihean - Archivo vo
Dependencia Serie Proceso Procedimiento Gestion Central CT| E|MT}| S
211000 1 ACTAS -
211000 1 6 Actas Comité de Direccién N.A. N.A. 1° 1 X [se aplica la valoracidn primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracién
Ayudas de Memoria, Mesas de Trabajo o Talleres de documental. Cumplido ef tiempo de retencién en el archivo de gestién, se 1 los|
Capacitacién 64-F-03 documentos ai archivo central el p 43-P-14 ylo al cronograma de
. ; transferencia.
Control de Asistencia 78-F.02 Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de
Acta tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totaimente.
211000 18 CIRCULARES
Circutar , CPR-10 10-P-01 1 4 . X Se aplica la i ia y dari da en la ficha de valoracion}
Anexos CPR-11 11-P-01 documental. Cumplido el uempo de retencién en el archivo de gestién, se transfieren los
Lineamientos de politica presupuestal CPR-64 64-P-01 documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de
transferencia.
Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizaciéon de|
tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.
211000 24 CONCEPTOS —
24 5 C ptos P CPR-10 10-P-01 1 1 X Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en Ia ficha de valoracion
Concepto CPR-11 11-P-01 documemal Cumplido el tempo de i6n en el archivo de gestién, se 1 los|
Solicitud CPR-64 64-P.01 al archivo central el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de
transferencia.
Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de
tecnologia con fines de respaldo y consuita .La serie debe ser conservada totalmente.
211000 120 RESOLUCIONES N.A. N.A. 1 11 X
Icidon Se aplica la i6 imana y daria sefialada en la ficha de valoracién
fdocumental. Cumplido e! nempo de i6n en el archivo de gestién, se trar los
l[documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de
transferencia.
- Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacion de
tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.
¢ Disposicién Final -
. . _ FIRMA RESPONSABLE Wn
CT: Conservacién Total NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: PIEDAD MUNOZ ROJAS DEPENDENCIA:
E: Eliminar i P4 4
MT: Medio Tecnolégico  er . FIRMA RESPONSABLE
S: Seleccionar NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL: JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO GESTION DOCUMENTAL:

43-£16
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

JENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y LOCALIDADES

cODIGO

N,

Serie

p

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

RETENCION

*DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

Proceso Procedimiento

Archivo
Gestién

Archivo
Central

CT| E|MT| S

211100

41

EJECUCIONES PRESUPUESTALES

211100

M1

Ej i6 presup tes de Entidades del Distrito
Actas de Anulacién .
Actas de Fenecimiento 11-F-10
Ejecucion Activa
Ejecucién Pasiva
Seguimiento principales logros y resultados
Obligaciones por pagar-Reservas presupuestates 11-F-05
Relacion de Reservas Presupuestales presupuesto anual “

Ejecucion de ingresos reservas presupuestales establecimientos
publicos y unidades administrativas especiales 11-F-21

Fuentes de Financiacion Pasivos Exigibles 11-F-15

Control de ejecucién de Vigencias Futuras 11-F-14 v
Acta de cancelacién de Reservas presupuestales 11-F-11
Relacién de Cuentas por Pagar de empresas 11-F-03
Estado de Tesoreria 11-F-07

Situacion fiscal o excedente financiero 11-F-08

Acta de liquidacién de Excedentes 11-F-09

Excedentes Financieros Fondos de Desarrollo Local 11-F-18

Propuesta de distribucion de excedentes Fondos de Desarrollo
Local 11-F-19

Informe de ejecucitn presupuestal presupuesto participativo

Reconocimientos
Informes de Gestion
Comunicaciones Oficiales

CPR-11 11-P-01

1

{tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada

Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de 1
documental. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se
transfieren los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P-14
ylo al cronograma de transferencia.
Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacion de

totalmente.

211100

M

Ejecuciénes Presupuestales Unidad Ejecutora 02
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - Unidad Ejecutora 02

Programa Anual de caja PAC - Unidad Ejecutora 02
Certificado de Registro Presupuestal - Unidad Ejecutora 02

Pianilla Ordenes de Pago - Anexos

CPR-11 11-P-01.

1

Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion}
al. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se

transfieren los dowmentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P-14]
y/o al cronograma de transferencia.

Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de
tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada|
totalmente, o




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL .
|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y LOCALIDADES
cODIGO suassrsncnzgs :,Es'"b" DE RETENCION “DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
|Dependencia |Serie |Subserie Proceso Procedimiento Archivo Archivo CT| E |MT| S f
Gestién Central |
211100 71 WMODIFICACIONES PRESUPUESTALES CPR-11 11-P-01 1 1 X Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracién
Comunicaciones Oficiales documental. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se|
Conceptos de Medificacion transfieren los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P-14
Modificacién Conceptos de Gastos ylo al cronograma de transferencia.
Modificacién Fuentes de Ingreso Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacion de|
Refrendaciones tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada
Anexos totalmente.
Recomendacién al CONFIS
211100 88 {PRESUPUESTO DISTRITAL
211100 88 1 Prog i s Presup . CPR-10 10-P-01 1 11, X . |Se aplica la valoracién primaria y secundaria seialada en la ficha de valoracion
Plantas de personal central, establecimientos Pablicos, CPR-64 64-P-01 documental. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestidn, se
Unidades Admini: ivas Especiales y Universidad Distrital 10-F ; transfieren los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P-14
08 yl/o al cronograma de transferencia.
- — Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacion de
Servicios p .ersanales indirectos 10 F-18 tecnologiapcon ﬁf\es de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada
Plan financiero empresas 10-F-01 J totalmente.
Calculo gastas generales FOL 10-F-22
Plan financiero Establecimientos Publicos, Unidades
Admini i Esp y Universidad Distrital 10-F-02
Clasificacién de la Inversién y fuentes de financiacion
. Vigencias Futuras .
. Pasivos Contingentes
Anteproyecto de Presupuesto *
Anexos -
Ayudas de Memoria 64-F-03
Programaci6n de Ingresos FOL 10-F-19 N
Proyeccion de Disponibilidad Inicial FOL 10-F-20
Proyeccioén de Obligaciones por pagar FDL 10-F-21
Matriz de programacion de productos metas y resultados FDL 10
F-23
211100 88 2 Viabilidades presupuestales CPR-11 11-P-01 1 " X Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion
Viabilidades planta de perscnal documental. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se)
Viabilidades adquisicién de vehiculos y maquinaria transfieren los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P-14
A ylo al cronograma de transferencia. R .
. Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de
{tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada
N {totalmente.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
|ENTIDAD PRODU'CTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y LOCALIDADES -
coDIGO - SUBSISTERA OF g&snﬁu DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
PR P PR o, . . Archivo Archivo
1!: p ne Sen_e ie - P F Gestién Central CT| E|MT}| S
211100 186 i ASESORIAS - § :
211100 186 3 Asesorias Técnicas en Presupuesto CPR-64 64-P-01 1 " X Se aplica la valoraclén primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion
Atencién solicitud de asesoria- documental. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién, se
Ayuda de memoria mesas de trabajo o talleres de capacitacion transfieren los documentos al archivo central conforme el precedimiento 43-P14 o
64-F-03 al cronograma de transferencia. Posteriormente, se elimina [a totalidad de la serie/
Control de asistencia 78-F.02 * T por carecer de valores secundarios.
Encuesta de capacitacion 64-F-06 . .
* Disposicién Final F;RMA eSPONSABLE %——.
:7: ‘é‘;"sf"“’a“ié“ Total NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: LEONARDO ALFONSO CASTIBLANCOPAEZ _ 1,epeNDENCIA: ' X
: iminar
MT: Medio Tecnoldgico . FIRMA RESPONSABLE i -
S:  Seleccionar NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL.: JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO GESTION DOCUMENTAL:
. / / ’ 43-£16
. V.S




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja No. 1de 2

{ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

SUBDIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

|D

Serie

SUBSISTEMA DE GESTION DE

CALIDAD RETENCION

*DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

Archivo
Gestién

Archivo

Procedimiento Central

Proceso

cT

mT

211200

41

|EJECUCIONES PRESUPUESTALES N

211200

41

IE] i6 presup les de Entidades del Distrito

Actas de Anulacion
Actas de Fenecimiento 11-F-10

Ejecucién Activa

Ejecucidn Pasiva

Seguimiento principales logros y Resultados

Obtigaciones por Pagar - Reservas Presupuestales 11-F-05"
Relacidn de Reservas Presupuestales Presupuesto Anual
Ejecucion de ingresos Reservas Presupuestales Establecimientos
publicos y Unidades Administrativas Especiales 11-F-21
Fuentes de Financiacién Pasivos Exigibles 11-F-15

Control de Ejecucion de Vigencias Futuras 11-F-14

Acta de cancelacion de Reservas presupuestales 11-F-11
Relacion de Cuentas por Pagar de Empresas 11-F-03
Estado de Tesoreria 11-F-07

Situacién Fiscal o Excedente Financiero 11-F-08'

Acta de fiquidacion de Excedentes Financieros 11-F-09
Reconocimientos

informes de Gestién
Comunicaciones Oficiales

CPR-11 11-P-01 1 1

Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de ion
idocumental. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se transfieren los
documentos al archivo central el pi 43-P-14 y/o al cronograma de|
transferencia.
Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacion de|
tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totaimente.

211200

71

MODIFICACIONES PRESUPUESTALES

Comunicaciones Oficiales

Conceptos de Modificacién

Modificacién Conceptos de Gastos .
Modificacion Fuentes de Ingreso

Refrendaciones

Recomendacién al CONFIS

CPR-11 11-P-01 1 1"

Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de
documental. Cumplido el tiempo de ion en el archivo de gestién, se transfieren los
documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de
transferencia, . .
Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacidn de|
tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja No. 2 de 2

|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL N
coODIGO suamsrsmgs:)ssnén DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
" < Archivo Archivo
{Dep Serie Proceso Procedimiento Gestién Central CT| E |MT| S
211200 88 PRESUPUESTO DISTRITAL
211200 88 Programaciones Presupuestales CPR-10 10-P-01 1 11 X Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion|
3 5 CPR-64 64-P-01 documental, Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se 1 los
Plantas de personal central, establecimientos Pablicos, unidades d \tos al archi tral confe el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de|
Administrativas Especiales y Universidad Distrital 10-F-08 transferencia.
Servicios personales indirectos Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacion de|
Plan financiero empresas 10-F-01 tecnologia con fines dle respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.
Plan Fi bl ientos publicos, Uni
Administrativas E i y Uni i Distrital 10-F-02
Comunicacion de Cuota Global Gastos
Clasificacién de la Inversion y fuentes de financiacion
Vigencias Futuras
Pasivos Contingentes
Anteproyecto de Presupuesto
Anexos
Ayudas de Memoria 64-F-03
211200 88 Viabllidades presupuestales
Viabilidades planta de personal CPR-11 11-P.01 1 11 X Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de ion
. - ; . documental. Cumplido el tiempo de retencidn en e! archivo de gestion, se los|
Viabilidades adquisicion de vehiculos y maquinaria documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de|
transferencia. '
Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de
tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.
211200 186 ASESORIAS . +
211200 186 Asesorias Técnicas en Presupuesto CPR-64 64-P-01 1 " X Se aplica la valoraclén primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracién
A i6n solicitud de i documental. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestidn, se transfieren los
Ayuda de mesas de jo o de capacitacion 64-| documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P14 o al cronograma de
F-03 transferencia. P i ite, se elimina la totalidad de la serie por carecer de valores)
Control de asistencia 78-F.02 secundarios.
Encuesta de capacitacion 64-F-06
Conceptos
¢ Disposicién Final e
" FIRMA RESPONSABLE
CT: Conservacion Total . . |
- NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: JOSE HUMBERTO RUIZ LOPEZ DEPENDENCIA:
E: Eliminar
MT: Medio Tecnolbgico y FIRMA RESPONSABLE
S: Seleccionar NOMBRE RESPONSABLE DE GE.STlﬂN DOCUMENTAL: JOHN JAIRO VA.RGAS SUPELANO GESTION DOCUMENTAL:

43-£.16|

v.5)




* TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
HojaNo.1de 3
iENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE FINANZAS DISTRITALES
SUBSISTEMA DE GESTION DE
cODIGO CALIDAD - RETENCION *DISPOSICION FINAL
. N SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES — _ Archivo Archivo PROCEDIMIENTOS
|D Serie F Pr CT| E |MT| S
Gestién Central
211300 41 EJECUCIONES PRESUPUESTALES .
: Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracién documental.
211300 | 41 Ejecuciénes presupuestales de Entidades del Distrito CPR-11 11-P01 1 1 x Campido o) Gempo de retencién en & archivo do geston, se ransfieren 1os documentos al
Ejecucin Activa ’ {archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia.
y . . . Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de tecnologia
Ejecucién Pasiva con fines de respaldo y consulla .La serie debe ser conservada totalmente.
Control de Ejecucion Vigencias Futuras 11-F-14
Seguimiento Trimestral Ejecucién Activa y Pasiva
Comunicaciones Oficiales
211300 47 |ESTUDIOS I
211300 47 Estudios Técnicos N.A. NA. 1 1 X Se aplica la ién primaria y dari enla ficha de valoracién documental.
Cumplido el tiempo de retenclén en el archivo de gestion, se fi los doct al
Estudios (Fiscales, Financieros y Presupuestales del Distrito) archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronog; de 7
L . Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacidn de temologla
Comunicaciones Oficiales con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.
Bases de datos
Proyecciones
{informes
Documentos soporte
211300 53 ° FUENTES DE FINANCIACION _
- N . - CPR-11 11-P-01 1 1 Se aplica ia valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracién documental,
Solicitud de modificacién de fuentes de financiacion X Cumplido el iempo de retencion en el archivo de gestidn, se transfieren los documentos al)
Comunicacién i cambio de fu |archwo central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al o] detr
Comunicaciones Oficiales Se debe aplicar procesos técnicos a la.seﬁe completa, mediante la utilizacién de tecnologia
con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totaimente.
211300 60 INFORMES . . -
211300 60 Informes a entidades de control y vlgilancla N.A. N.A. 1 ] F3 Se aplica la valoracidn primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la "GUIA DE
Informe Ley 617 USO DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES
- |DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS
Informe Estadisticas y Costos ENTIDADES DEL DISTRITO". Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se
Informe Consolidado Hacendario de informacion presupuestal transfieren los documentos al archivo central, conforme e! procedimiento 43-P-14 y/o al
de trar Posteriormente y por poseer valores secundarios, se|
Comprabante de envio dlgltahza y conserva totalmente la serie como evidencia de la gestidn de la entidad.
Informe Formutario Unico Teritorial
211300 60 I t i A A Se aplica la valoracién primana y daria de con lo en la GUIA DE|
nformes a otros organismos NA NA ! 4 X 1UsO DE La PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES
informe |DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS|
Requerimiento * ENTIDADES DEL DISTRITO. .
Respuesta Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al
Anexo hivo central el procedimiento 43-P14 ylo al cronog de 1cia,
seleccionando aquella informacidn que sea io de la gestibon de 1a S ia Distritai}
de Hacienda.
' A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y consulta.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HojaNo.2de 3

Proyecci6n de Ingresos

Consolidacién planes financieros recursos propios
Estabtecimientos Publicos, Unidades Administrativas Especiales y
Universidad Distrital 10-F-02

Plan Financiero Administracién Centrat 10-F-03

‘Comunicacién de Cuota Global Gastos

Presentacion al CONFIS

Mensaje Presupuestal
Consolidado Genera! Distrito Capital
Proy de Presupuesto de la Admini ién Central

Proyecto de Presupuesto Establecimientos Publicos y Unidades
[Administrativas Especiales

Proyecto de Acuerdo
Plan de Cuentas

Libro Cero Mensaje Presupuestal y Marco Fiscal de Mediano Plazo

1y2S s Di
Anexo 3 Plan Operativo Anual de Inversion (POAI)
| Pasivos de exigibles
p enCurso
Fuentes de Financiamiento
Ponencias y Proposiciones

10-P-01 1 1

|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE FINANZAS DISTRITALES
SUBSISTEMA DE GESTION DE
cODIGO CALIDAD RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
|oependencia |serie [subserie P Procedi Archivo | Archivo [ oy | g 1§y
Gestion Central
211300 -60 15 Informes de Recursos de Crédito CPR-11 11-P-01 1 1 Se aplica la valoracién primaria y secundaria serialada en la ficha de valoracién documental.
Informe de sequimiento BANCA MULTILATERAI Cumplido el iempo de i6n en el archivo de gestién, se los d al
me e gu!m!en REDIT - archivo central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia,
Informe de seguimiento CREDITO ORDINARIO seleccionando aquella informacién que sea testimonio de ta gestion de la Secretaria Distritat
de Hacienda de acuerdo con lo mencionado en el numeral 4.3.3 de la ficha de valoracién
documental.
A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y consulta.
2113000 -7 |MODIFICACIONES PRESUPUESTALES _ - I - - .
‘Comunicaciones Oficiales CPR-11 11-P-01 1 1 3 Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracién documental.
Decretos Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se transfieren los documentas al
Resoluciones archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al g de i
Acuerdos Se debe aplicar p écnicos a la serie P la utilizacién de tecnologia
Conceptos de Modificacién con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totaimente.
Modificacién fuentes de ingreso
211300 88 PRESUPUESTO DISTRITAL
211300 88 1 IT’mgramac:h'm Presupuestal CPR-10

|Se aplica Ia valoracién primaria y secundaria sefialada enla ficha de valoracién documental.

Cumplido el tiempo de retencitn en ‘el archivo de gestion, se transfieren los documentos al

central el pl iento 43-P-14 y/o al g de
Se debe apticar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de tecnologia
con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.




BECRBTARIA O8 HACIENDA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HojaNo.3de 3

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

SUBDIRECCION DE FINANZAS DISTRITALES

SUBSISTEWA DE GESTION DE -
cODIGO . CAUDAD RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
n 1 Serie |Sub ' A P P N Archivo Archivo ct|l e lmrl s
_ Gestién | Central
211300 88 3 Presupuestos CPR-1 11-P-01 1 1 X
Acuerdo del~CoI\ce1:o Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracién documental.
Decreto de liquidacion - Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se 1 los d 1tos al
Presupuesto por entidades archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 ylo al g de
Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de tecnologva
con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.
211300 123 SITUACION FISCAL .
|Estado de Tesoreria 11-F-07 CPR-11 11-P-01 1 " X Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada enla ficha de valoracién documental.
Situacién Fiscal o Excedente Financiero 11-F-08 Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se transfieren los documentos alﬂ
Reconocimiento Recursos Crédito - Iarl:hivo central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia.
Cuentas.por Pagar . ‘ -|Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de tecnologiaf
Informe con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.
211300 130 VIGENCIAS FUTURAS _
Informe Consolidado de Sclicitud de Vigencias Futuras CPR-11 11-P-01 1 1" X Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion documental.
Autorizacién CONFIS Cumplido el iempo de en el archivo de gestién, se trar los d al
Concepto de la Secretaria Distrital de Planeacién archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 ylo al cronog d_e_ r .
icitud d . Vi . Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de tecnologia
Solicitud de Autorizacién de Vigencias Futuras con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totaimente.
- Disposicién Final ’
. ) - FIRMA RESPONSABLE L\'
CT: Conservacién Total NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: MARTHA CECILIA GARCIA BUITRAGO DEPENDENCIA: M— / ;
E: Eliminar . v T D
MT: Medio Tecnolégico . FIRMA RESPONSABLE )
S:  Seleccionar NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL: JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO GESTION DOCUMENTAL: W‘




TABLA DE RETENCIOGN DOCUMENTAL

HojaNo.1del

|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE ANI.\USIS Y SOSTENIBILIDAD PRESI?PUESTAL .
c6DIGO sussnsrag:gs:bssmu DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
|Dependencia 'Serie ISubserle Proceso Procedimiento Archivo Archivo CT| E jmMT}] S
Gestién Central
211400 47 ESTUDIOS
211400 47 1 Estudios Técnicos . NA N.A. 1 1 X Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en-la ficha de valoracion
Estudios documental. Cumplido e] tiempo de retencién en el archivo de gestién, se transfieren}
I . los documentos al archivo central confome el procedimiento 43-P-14 ylo al
royecciones cranograma de transferencia,
Informes Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién del
Documentos soporte tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente,
‘211406 88 PRESUPUESTO DISTRITAL . —
- . Pres: : CPR-10 10-P-01 Se aplica Ia-valoracién primaria y secundaria sefialada en Ia ficha de valoracion)
21400 & ! P.mgramaciones nfpuestales . o CPR-11 11-P01 ! " x documental. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se transfieren
Distribucién Recursos Sistema General de Participaciones los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 yio alf
Anexo 4 Poblaciones, Presupuestos Participativos, Gestién Integral de grama de cia,
Riesgos, Transparencia, probidad, lucha contra la comupcién y cantro) Se debe aplicar procesos técnicas a la serie completa, mediante la utilizacién de|
social efectivo e incluyente tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totaimente.
. jinfoerme PN!R
Programacidn Presupuestal Infancia y Adolescencia FOL10-F-24
Programacion Presupuesto participativo ! }
HP partich TN A 3 13
* Disposicién Final & / / (
) i . FIRMA RESPONSABLE
CT: Conservacién Total HNOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: LUZ HELENA RODRIGUEZ GONZALEZ DEPENDENCIA: 1'/& 2. d ’ - { N
E: Eliminar ~ - v ' AY >
MT: Medio Tecnoldgico :
. FIRMA RESPONSABLE " =
s: Seteccionar NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL: ) JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO GESTION DOCUMENTAL: 2/

[ 431£.16
V.5



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HojaNo.1de1l

WENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION DE LA INFORMACION PRESUPUESTAL
€ODIGO sua&smrg::;%ssnéu DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Archivo Archivo
|Dep Serie je Proceso Procedimiento Gestion Central CT| EfMT| S
211500 60 INFORMES —i
211500 60 a entid: de control y vigilanci; NA. N.A. 1 ] X Ee aplica la idn primaria y daria de con lo seiialado en la “GUIA DE USO DE
Requerimiento LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES|
Informe a organismo de control PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO"
R ‘@ . Cumplido el tiempo de retenci6n en el de gestion, se tos d os al archivol
espues central, conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia. Posteriormente y
Anexos por poseer valores secundarios, se digitaliza y conserva totalmente la serie como evidencia de la
|jesﬁ6n de la entidad.
211500 60 Informes a otros organismos NA. N.A. 1 4 - X |Se aplicala 6n primaria y daria de acuerdo con lo senalado en la GUIA DE USO DE LA|
Requerimiento PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES|
Informe a otras Entidades PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO. .
R 12 Cumplido e} tiempo de retencién en el archivo de gestién, se 1 los d al archit
espues central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia, seleccionando aquella
Anexos informacién que sea testimonio de la gestién de la ia Distrital de F
A esta se aplicaré el pi é con fines de respaldo y consulta.
211500 60 Informe de Gestién ISe aplica la primaria y daria de do con lo sefalado en la GUIA DE USO DE LA|
Informe NA. NA. 1 4 x |PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES|
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestidn, se transfieren los documentos al archivo
el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia, seleccionando aq
informacién que sea testimonio de la gestién de la Secretaria Distrital de Hacienda.
A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y consulta,
211500 181 ADMINISTRACION DE SISTEMAS DE INFORMACION
Solicitud CPR-10 10-P-01 1 4 X |Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracién documental.
Comunicaciones Oficiales CPR-11 11-P-01 Cumplido ef tiempo de retencién en el archivo de gestidn, se trar los d al
. . CPR-64 64-P-01 elp imiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia, seleccionando aquella|
2:";2:;#2?;% Mesas de Trabajo o Talleres de informaci6n que sea testimonio de la gestién de la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con
Control de Asistencia 78-F.02 lo mencionado en el numeral 4.3.3 de la ficha de valoracién documental.
: A esta se apli elp & con fines de respaldo y consulta.
Disposicion Final . B = B .
CT: Consesvacién Total GLORIA ESPERANZA SEGURA MONSALVE [ IRMA RESPONSABLE \ \ C\_L-DRKS—'\-Q\M
NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: DEPENDENCIA:
E: Eliminar 4 N
MT: Medio Tecnolégico . FIRMA RESPONSABLE %/'
S: Seleccionar NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL: JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO GESTION DOCUMENTAL:

7
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Hoja No. 1 de 2

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL DIRECTOR DISTRITAL DE IMPUESTOS DE BOGOTA - DIB
coDIGO SUBS‘STE“::':S;%ES"ON DE RETENCION *DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . PROCEDIMIENTOS

|Dependencia ISQrie Subserie Proceso Procedimiento Arch!vo Archivo CT| E |[MT| S

Gestién Central

212000 1 ACTAS

212000 1 6|Actas Comité de Direccién N.A. N.A, 1 1 X Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion|
Acta documental. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién, se
Anexos transfieren los documentos al archivo central conformie el procedimiento 43-P-14]

. " ylo al cronograma de transferencia.
Ayuda de me{nona .mesas de trabajo o talleres de Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de
Control de asistencia 78-F-02 tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada|
totaimente.

212000 60 INFORMES

212000 60 1|Informes a entidades de control y vigilancia N.A. N.A. 1 9 X Se aplica la valoracion primaria y secundaria de acuerdo con lo senalado en la

Requerimiento "GUIA DE USO DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACIONI
. PARA LAS SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS
::;:E::l:'ga"'sm de control TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO", Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo,
Anexos central, conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia.
Posteriormente y por poseer valores secundarios, se digitaliza y conserva

totalmente la serie como evidencia de la gestién de la entidad.

212000 60 2|Informes a otros organismos N.A. N.A. 1 4 X |Se aplica la valoracion primaria y secundaria de acuerdo con lo seiialado en la
| Requerimiento GUIA DEsugO DEs LS\O(F:'ROPUESTA DE CLASIFICACION YSVALéJoRé\ECleNI
: . PARA LAS SERIE! UMENTALES PRODUCIDAS EN LOS P 0S

:‘:’:&:;:"as Entidades TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se transfieren los|
Anexos d ntos al archivo central conforme el procedimiento 43-P14 ylo al
cronograma de transferencia, seleccionando aquella informacion que seal
testimonio de la gestién de la Secretaria Distrital de Hacienda.
. A esta muestra se aplicaré el proceso técnico con fines de respaldo y consuita.

212000 60 3|Informes de Gestién N.A. N.A. 1 4 X |Se aplica la valoracion primaria y secundaria de acuerdo con lo senalado en la

Informe ¢ GUIA DE USO DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION
PARA LAS SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS
TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO. .
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de geslion, se transfieren los
documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P14 ylo all
cronograma de transferencia, seleccionando aquella informacion que sea
testimonio de la gestion de la Secretaria Distrital de Hacienda.
A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y consulta.

43-F.16
V.5



. ‘ Hoja No. 2 de 2

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -
|ENTIDAD PRODUCTORk\: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRbDUCTORA: DESPACHO DEL DIRECTOR DISTRITAL DE IMPUESTOS DE BOGOTA - DIB
§
CODIGO - sussusrerg::::;ssnéu DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
' N . . s Archivo Archivo
WDependenua Serie |Subserie . Proceso Procedimiento Gestién Central CT| E |MT| S
212000 120 RESOLUCIONES N.A N.A 1 1 X Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion
Resolucion documental. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se
transfieren los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P-14]
y/o al cronograma de transferencia.
Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la ufilizacion de
totalmente. - /\
* Disposicién Final . . .
. . FIRMA RESPONSABLE
CT: Conservacion Total NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA:  OR-ANDO VALBUENA GOMEZ DEPENDENCIA:
E: Eliminar
MT: Medio Tecnolégico NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION FIRMA RESPONSABLE
S: Seleccionar ~ |oocumenTad: JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO GESTION DOCUMENTAL:

itecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser oonservadaﬂ
|
|
|
|
|
|
|
|
|
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

SUBDIRECCION DE PLANEAGION E INTELIGENGIA TRIBUTARIA

cODIGO SUBS‘STE";:S;;ES"O" DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Dependencia |Serie (Subserie Proceso Procadimiento Arch.wo Rroha CT| E |MT| S
Gostidn Central
212100 60 INFORMES
212100 60 2|Informes a otros organismos N.A, N.A. 1 4 X |Se aplica la valoracion primaria y secundaria de acuerdo con lo sefalado en la GUIA DE

Requerimiento. USO DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES

Informe. DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS

Comunicaciones oficiales. ENTIDADES DEL DISTRITO.

Anexos. Cumplido el iempo de retencion en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al
archivo central canforme el procedimiento 43-FP14 y/o al cronograma de lransferencia,
seleccionando aguella informacion que sea testimonio de la gestion de la Secretaria Distritat
de Hacienda.

A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y consulta.
212100 60 3|Informes de Gestién N.A, NA 1 4 X |Se aplica la valoracién primaria y secundaria de acuerda con lo sefialado en la GUIA DE

Informe. USO DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES

Comunicaciones oficiales de seguimiento 3 ia gestian. DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESCS TRANSVERSALES DE LAS

Ayudas de memoria. ENTIDADES DEL DISTRITO.

Comunicaciones oficiales. Cumplido el tiempa de retencidn en el archivo de gestion, se transfieren los documentos 24

Actas de reunion. archivo central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia,
seleccionando aquella informacién que sea testimonio de la gestion de la Secretaria Distrital
de Hacienda.

A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y consulta
212100 85 PLANES
212100 a5 27|Planas de Servicio y Control Tribufarie CPR-86 86-P-03 1 1 X Se aplica la valoracion primaria y secundania sefalada en la ficha de valoracion documental.
Estudios Tributzarios. Cumplido el tiempo de refencidn en el archivo de gestion, se transfieren los documentes al
Estudios y Andlisis Tributarios. archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 ylo al cronograma de transferencia.
Estudio de costos / ingresos. Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de tecnalogia
Estudics de capacidad operativa, con fines de respatdo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente
Estudios de evaslon
Ayudas de memaoria.
Documento de Priarizacion revisado.
Diagnasticas.
Palitica Tributaria.
Resolucion de adapcion del calendaric
tributario.
Formato metas y seguimiento al recaudo 88-F.01,
Actas de reunion.
Anexos.
Comunicaciones oficiales.
Resolucién de asignacién de poblaciones
Plan
Socializacien Plan
Tablero de control ¥ s,
* Disposicion Final " ‘I =
- . FIRMA RESPONSABLE 5 3 \ ( ‘ 1
RN o NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: D nA DEL PILAR ORTIZ BAYONA DEPENDENCIA: T/‘%JC\ AN
E: Eliminar & . g —
MT: Medio Tecnologico NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION FIRMA RESPONSABLE - — L~ -
S:  Seleccionar DOCUMENTAL: J0HN JAIRQ VARGAS SUPELANG GESTION DOCUMENTAL: = ;/w-/ éf ?")/’

S

=
2

7

e

43.F.16
V3




1de2

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE REGISTRO Y GESTION DE LA INFORMACION
cODIGO suasnsrslg:g:“%es-rloﬂ DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - _ PROCEDIMIENTOS
{Dependencia |[Serie |Subserie Proceso Procedimiento Archivo Archivo CT| E |MT| S
Gestién Central
212410 60 INFORMES
212110 60 2 |informes a otros organismos N.A. NA. 1 4 X |Se aplica la valoracion primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la
Requerimiento GUIA DE USO DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA
. LAS SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS
:’h""e ; otras Entidades TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO. :
espuesta Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se transfieren los
Anexos documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al}
grama de transferencia, seleccionando aquella informacién que sea)
testimonio de la gestion de la Secretaria Distrital de Hacienda.,
A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y consulta.
212110 60 3 Informes de Gestién N.A. N.A. 1 4 X |Se aplica 1a valoracién primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la
Informe GUIA DE USO DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA
LAS SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS
TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se transfieren los
di ntos al archivo central conforme el procedimiento 43-P14 ylo aII
cronograma de (transferencia, seleccionando aquella informacion que sea
testimonio de 1a gestién de la Secretaria Distrital de Hacienda.
A esta muestra se aplicaré el proceso técnico con fines de respaldo y consulta.
L4
212110 17 REGISTROS DE INFORMACION TRIBUTARIA RIT CPR-86 - 86-P-01 1 " X Se aplica la valoraclén primaria y secundaria sefalada en la ficha de valoracion
Solicitud contribuyente. documental. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se
Solicitud de inscripcién y/o novedades RIT para* transfieren los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P14 o
contribuyente 86-F.02. al cronograma de transferencia. Posteriormente, se elimina la totalidad de la serie
Solicitud de novedades RIT para establecimiento de por carecer de valores secundarios.
comercio 86-F.03.
Respuesta a la solicitud.

43-F.16
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Solicitud de informacion convenios.
Acta de reunién entidades ext:
Acuerdos con entidades extemnas.
Base Unica de Contribuyentes BUC.

Bases de informacién extema (requerimientos de
informacion) .

Base de informacion Medios Magnéticos

Base de Informacion DIAN.

Base de Informacion Movilidad.

Base de Informacién Catastro

Base de Informacion Registraduria

Base de Informacion Camara de Comercio

Base de Informacion Supemotariado y Registro.
Bases de informacion intemna.

Registro de pruebas de aplicaciones.

Matriz informacién campos del sistema.
Comunicaciones oficiales.

Seguimiento a convenios.

eil

¥ Disposicién Final
CT: Conservacion Total

E: Eliminar
MT: Medio Tecnoldgico
S: Seleccionar

IENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE REGISTRO Y GESTION DE LA INFORMACION
coDIGO sussmtsng:gs&ssnén DE RETENCION *DISPOSICION FINAL :
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - PROCEDIMIENTOS
. N .t . . . Archivo Archivo
qDependencla Serie |Subserie Proceso Procedimiento Gestion Central CT| E |MT| S
e y—— R
212110 198 (GESTION DE LA INFORMACION TRIBUTARIA B
212110 198 2 lAdministracién Bases de Informacién CPR-86 86-P-01 1 11 X Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion

documental. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se
transfieren los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P-14
y/o al cronograma de transferencia.

Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de|
tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada
totalmente.

|

NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA:

NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION
DOCUMENTAL.:

SIERVO DE JESUS CORREA CARDOZO (E )

JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO

FIRMA RESPONSABLE

DEPENDENCIA:

FIRMA RESPONSABLE
GESTION DOCUMENTAL:

=1 St ad B
/[/'/':T:'.‘-' =)/
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Bases de informacion externa (requerimientos de
informacidn)

Base de informacion Medios Magnéticos

Base de Informacidn DIAN.

Base de Informacién Movilidad.

Base de Informacién Catastro

Base de Informacion Registraduria

Base de Informacion Cémara de Comercio

Base de Informacion Super notariado y Registro.
Bases de Informacion intema.

Base de Informacion Cartera

Base de Informacién soportes tributarios

MAO
Base de informacion de Emisién.

RIT.
Requerimientos de Informacién Tributaria.

Estadisticas de Informacién Tributaria.

Base de Informacion del Médulo de Actos  Oficiales -

Base de Informacidon Registro de Informacién Tributaria

|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE INTELIGENCIA TRIBUTARIA
coDIGO 5“35'575"':':35:55"6" DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
_ Archivo Archivo
Serie  |Subserie Proceso Procedimiento Gestion Central CcT E |MT| S
212120 60 INFORMES
212120 60 3 Informes de Gesti6n NA. NA. 1 4 X |Se aplica la va primaria y daria de rdo con lo en la
Informe GUIA DE USO DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION
PARA LAS SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS
TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se transfieren los
documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al
g de ia, seleccionando aquella informacién que sea
testimonio de la gestién de la Secretaria Distrital de Hacienda.
A esta se aplicara el p é con fines de respaldo y consulta.
212120 60 27 Informes del Recaudo Tributario CPR-86 86-P-02 1 4 X Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion|
Informe documental. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se|
transfieren los tos al archivo central fi el procedimiento 43-P-
Reportes de Recaudo 14 ylo al cronog de i
Actas Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de
Anexos logia con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada
totalmente.
212120 198 GESTION DE INFORMACION TRIBUTARIA .
198 2 Administracién Bases de Informacién CPR-86 86-P-02 1 11 X Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion|

{documental. Cumplido el iempo de retencién en el archivo de gestién, se

trar los d el procedimiento 43-P-
14 y/o al cronag; de
Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacion de
tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada

totaimente.

tos al

hivo central

43-F.16
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
BECRETARIA OIl HACIENDA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Base Unica de Contribuyentes vigencia.

Bases vigencia Grandes Contribuyentes

Bases vigencia Predial primer vencimiento

Bases vigencia Predial segundo vencimiento

Bases vigencia Vehiculos primer vencimiento

Bases vigencia Vehiculos segundo vencimiento

Bases vigencia ICA Régimen Simplificado

Bases vigencia ICA Régimen Comun | Bimestre

Bases vigencia ICA Régimen Comun Il Bimestre

Bases vigencia ICA Régimen Comun lll Bimestre

Bases vigencia ICA Régimen Comun IV Bimestre

Bases vigencia ICA Régimen Comun V Bimestre

Bases vigencia ICA Régimen Comun VI Bimestre

Bases vigencia ICA Régimen Comun Anual

Bases vigencia Predial | Cuota

Bases vigencia Predial Il cuota

Bases vigencia Predial lll cuota

Bases vigencia Predial IV cuota

Bases vigencia otros Impuestos.

Bases practicas abusivas Predial.

Bases practicas abusivas Vehiculos.

Bases practicas abusivas ICA.

Bases practicas abusivas otros impuestos.

Bases programas especiales.

Base de datos de gestion tributaria.

Légicas de control 86-F.06

Pruebas

Formato de Retroalimentacion de Programas,
Ldgicas y Poblaciones.

Formato de Producto no Conforme.

Fichas técnicas control y entrega de poblaciones 86-

F.04.

Inventario y cronograma de entrega de campanas,
programas, logicas de control y poblaciones 86-F.05.

|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE INTELIGENCIA TRIBUTARIA
cODIGO SUBS'STE“&S:;ES“O" DE RETENCION “DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Serle  |Subserie Proceso Procedimiento 2:‘5':::: 2’:':':; ctrl e |wmr] s
212120] 223 GESTION DE INTELIGENCIA TRIBUTARIA
212120| 223 1|Gestién Campaiias de Fidelizacion CPR-86 86-P02 1 11 X Se aplica la idn primaria y enla ficha de valoracion
Actas. documental. Cumplido el tiempo de i6n en el archivo de gestién, se

transfieren los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P-|
14 y/o al cronog de ia.
Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de
tecnologia con fines de respaldo y consuita .La serie debe ser conservadal
totaimente.

43-F.16
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Actas

Bases vigencia Predial

Bases vigencia Vehiculos

Bases vigencia ICA Régimen Simplificado

Bases vigencia ICA Régimen Comun | Bimestre

Bases vigencia ICA Régimen Comun |l Bimestre

Bases vigencia ICA Régimen Comun IIl Bimestre

Bases vigencia ICA Régimen Comun IV Bimestre

Bases vigencia ICA Régimen Comin V Bimestre

Bases vigencia ICA Régimen Comun Vi Bimestre

Bases vigencia otros Impuestos

Bases programas especiales

Base de datos de gestion tributaria

Légicas de control 86-F.06

Pruebas

Formato de Retroalimentacion de Programas, Légicas
y Poblaciones.

Formato de Producto no Conforme.

Fichas técnicas control y entrega de poblaciones 86-
F.04.

Inventario y cronograma de entrega de camparnias,
programas, logicas de control y poblaciones 86-F.05

JENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE INTELIGENCIA TRIBUTARIA
coDIGO suasnsrsrg:::&esnéu DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Archivo Archivo
p Serie  |Subserie Proceso Procedimiento Gestion Central CcT E MT S
212120 "223 2|Gestion campaiias de Control Extensivo CPR-86 86-P02 1 | 11 X Se aplica la i6 ia sefialada enla ficha de i6n

P iay
documnental, Cumplido e tiempo de retencidn en el archivo de gestién, se
transfieren los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P-
14 yio al de trar i

Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de
tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada
totalmente.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

|ENTIDAD PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

OFICINA DE INTELIGENCIA TRIBUTARIA

SUBSISTEMA DE GESTION DE

Actas

Bases vigencia Predial

Bases vigencia Vehiculos

Bases vigencia ICA Régimen Simplificado

Bases vigencia ICA Régimen Comun | Bimestre

Bases vigencia ICA Régimen Comun |l Bimestre

Bases vigencia ICA Régimen Comun |l Bimestre

Bases vigencia ICA Régimen Comun IV Bimestre

Bases vigencia ICA Régimen Comun V Bimestre

Bases vigencia ICA Régimen Comun VI Bimestre

Bases vigencia Predial | cuota

Bases vigencia Predial Il cuota

Bases vigencia Predial lll cuota

Bases vigencia Predial IV cuota

Bases vigencia otros Impuestos

Bases programas especiales

Base de datos de gestion tributaria.

Légicas de contro! 86-F.06

Pruebas

Formato de Retroalimentacion de Programas,
Légicas y Poblaciones.

Formato de Producto no Conforme.

Fichas técnicas control y entrega de poblaciones 86-
F.04.

Inventario y cronograma de entrega de campaiias,
|programas, l6gicas de control y poblaciones 86-F.05

coDIGO CALIDAD RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Archivo Archivo
p Serie  |Subserie Proceso Procedimiento Gestion Central CcT E MT S
212120| 223 3|Gestion Campaiias de Control Persuasivo CPR-86 86-P02 1 1 X Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de ion

{tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada

documental. Cumplido el tiempo de en el de g se
transfieren los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P-|
14 yio al lo] de it
Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de

totaimente.

"43-F.16
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA O.C.
GECHETARIA DE MACIE!

MDA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

OFICINA DE INTELIGENCIA TRIBUTARIA

cODIGO

Dependencia

Serie ISuhsmIe

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSISTEMA DE GESTION DE

CALIDAD RETENCION

*DISPOSICION FINAL

Archivo Archivo
Gestion Central

P D, dAimi
P P

cT

MT

PROCEDIMIENTOS

212120

223

H

Gestion Campainias de Control Intensivo

Actas de priorizacion

Bases priorizacién ( prioridad P1)

Bases priorizacion ( prioridad P4 4.1 A P4 4.2)

Bases priorizacion ( prioridad P4 4.3 A C/B)

Bases practicas abusivas Predial

Bases practicas abusivas Vehiculos

Bases practicas abusivas ICA

Bases practicas abusivas otros impuestos ™

Bases programas especiales

Légica de control 86-F.06

Pruebas .

Formato de Retroalimentacion de Programas,  Légicas
y Poblaciones.

Formato de Producto no Conforme.

Base de datos de gestion tributaria.

Ficha técnica control y entrega de poblaciones 86-F.04.

Inventario y cronograma de entrega de campanas,
programas, légicas de control y poblaciones 86-F.05

CPR-86 86-P02 1 11

212120

223

Gestion Campainas de Control Cobro

Actas

Bases Prejuridico

Bases Coactivo

Bases programas especiales

Ldgicas de control 86-F.06

Pruebas

Formato de Retroalimentacion de Programas,
y Poblaciones.

Formato de Producto no Conforme.

Base de datos de gestion tributaria.

Fichas técnicas control y entrega de poblaciones 86-
F.04

Inventario y cronograma de entrega de campaiias,
programas, légicas de control y poblaciones 86-F.05

Légicas

CPR-86 86-P02 L 1
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL C -

MAYOR
DE BOGOTA D.C. -
SECRETARIA OE MACIENDA

|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE INTELIGENCIA TRIBUTARIA
cODIGO SUBS'STE“C":SSA%ES“‘)" DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Serie  |Subserie - Proceso Procedimiento ﬂrchlvo Archivo CcT E MT | S
Central »
212120| 223 6 Gestion Camparias de Mejoramiento de Informacién CPR-86 86-P02 1 1 X
Actas
Bases devueltas por asignacion a las areas de gestion
Bases devueltas por informacion insuficiente.
Ficha técnica control y entrega de poblaciones 86-F.04
Inventario y cronograma de entrega de campaiias,
programas, ldgicas de control y poblaciones 86-F.05
* Disposicién Final
. ) . . FIRMA RESPONSABLE
CT: Conservacisn Total |noMERE RESPONSABLE DE LA DEPENDENGIA: JOSE YESID YOPASA AMAYA DEPENDENCIA:
E: Eliminar .
MT: Medio Tecnolégico . . FIRMA RESPONSABLE GESTION -
s Seleccionar NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL: JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO DOCUMENTAL: A >/_

\ _ — e
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SECRETARM OfF ACE MDA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja No. 1de 2

EENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

OFICINA DE ADMINISTRACION FUNCIONAL DEL SISTEMA

coDIGo SUBSISTEMA OF Ac;ss*néu DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
- SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - . PROCEDIMIENTOS
iDependencia Serie |Subserie Proceso | Procedimiento Arch_lvo Archivo CT| E [MT| S
Gestién Central
212130 60 INFORMES
212130 60 2 Informes a otros organismos N.A. N.A. 1 4 X |Se aplica la valoracién primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la
Requerimiento GUIA DE USO DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA|
Informe LAS SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS}
L . TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
Comunicaciones Oficiales. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién, se transfieren los
Anexos documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P14 ylo all
cronograma de transferencia, seleccionando aquella informacion que sea
testimonio de la gestion de la Secretaria Distrital de Hacienda.
A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y consulta.
212130 60 3 Informes de Gestién N.A. N.A. 1 4 X |Se aplica la valoracion primaria y secundaria de acuerdo con lo sefalado en la
Informe. GUIA DE USO DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA|
LAS SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS
TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se transfieren los
documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P14 ylo alf
cronograma de transferencia, seleccionando aquella informacién que sea
testimonio de la gestion de la Secretaria Distrital de Hacienda.
A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y consulta.
ta - . ¢
212130 188 CONTROLES
212130 188 5 Controles de Cuentas de Usuarios CPR-39 39-P.02 1 1 X Se aplica la valoraclén primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion
Control de Solicitudes de roles y privilegios de la DIB documental. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se|
39 F-28. transfieren los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P14 o
Inventario de roles y privilegios 39-F.27. al cronograma de transferencia. Posteriormente, se elimina la totalidad de la serie
Memorando de Entrega. por carecer de valores secundarios.
Reporte de Control y seguimiento del Estado de las
Solicitudes de Roles y privilegios. -
212130 188 12 Controles de Herramientas Ofiméiticas CPR-39 39-P-02 1 1 X Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion
Solicitud de aprobacion de herramienta ofiméatica 39- documental. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién, se|
F.12. transfieren los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P14 o
Documento de especificaciones. al cronograma de transferencia. Posteriormente, se elimina la totalidad de la serig|
Encuestas de satisfaccion de utilidad de servicios por carecer de valores secundarios.
tecnologicos.
Inventario de herramientas ofimaticas de la DIB 39-
F.26 .




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja No. 2 de 2

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

Solicitud de procesamiento de informacién 39-F.02.

Plan de atencién de procesamiento de informaciény

Iégicas de control.

Tablero de control del plan de atencion al
procesamiento.

incorporacién de datos 39-F.03.

Acta de aprobacion y paso a produccion 39-F.05.

Control y seguimiento a la solicitud de informacidn 39-
F.07

Solicitud de estadisticas y consultas 39-F.19

Plan de pruebas 39-F.04

Comunicaciones Oficiales.

Actas de reunion,

Control de Cambios a los Componentes del Sistema
de Informacion.

Planilla de Asistencia a Capacitacion.

-1 . "

|ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE ADMINISTRACION FUNCIONAL DEL SISTEMA
CODIGO suassreng:g:&ssnén DE RETENCION *DISPOSICION FINAL -
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . : PROCEDIMIENTOS
. . . ' . Archivo Archivo .
{Dependencia |Serie |Subserie - Proceso Procedimiento N .CT] E |MT}| S
- Gestién Central
212130 198 GESTION DE LA INFORMACION TRIBUTARIA * - . R
212130 198 3 Procesamiento de Informacién CPR-39 39-P-02 X Se aplica la valoraclén primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion|

d tal. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se

transfieren los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P14 o
al cronograma de transferencia. Posteriormente, se elimina la totalidad de la serie
por carecer de valores secundarios. . ‘

E: Eliminar

MT: Medio Tecnoldgico
S: Seleccionar

~ Disposicien Final
CT: Conservacion Total

NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA:

NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION
DOCUMENTAL: :

SIERVO DE JESUS CORREA CARDOZO

JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO

FIRMA RESPONSABLE
DEPENDENCIA:

FIRMA RESPONSABLE

GESTION DOCUMENTAL:

‘—""”);“' p p
W2l
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE EDUCACION TRIBUTARIA Y SERVICIO
coDIGO suas;sreng:gsgssrlon DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
N . Archivo Archivo -
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gestitn Central - CT| E|MT| S

212200. 60 INFORMES

212200 60 2 Informes a otros Organismos N.A. N.A. 1 4 X [Se aplica la valoracién primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la GUIA

Requerimiento DE USO DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LASI

Informe a otras Entidades SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES

Respuesta DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.

Anexos Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se transfieren los documentos
al archivo central conforme el procedimiento 43-P14 ylo al cronograma de
transferencia, seleccionando aquella informacion que sea testimonio de la gestién de la

. |Secretaria Distrital de Hacienda. .
A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y consulta,
212200 60 3 Informes de Gestién NA. N.A. 1 4 X |Se aplica la valoracion primaria y secundaria de acuerdo con lo sefalado en la GUIA|

Informe DE USO DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS

Anexos SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES|
DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se transfieren los documentos}
al archivo central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de
transferencia, seleccionando aquella informacion que sea testimonio de Ia gestion de la
Secretaria Distrital de Hacienda.
. A esta muestra se aplicara el proceso lécnico con fines de respaldo y consuita.
212200 85 PLANES
212200 85 3 Planes Op ode G NA. N.A. 1 4 X Se aplica la valoracién primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la "GUIA

Plan DE USO DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LASI

Informe SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES

Anexos DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO". Cumplido el tiempo de retencion en el archivo
de gestion, se transfieren los documentos al archivo central, conforme el procedimiento
43-P-14 ylo al cronograma de transferencia. Posteriormente y por poseer valores
secundalios, digitaliza y conserva totalmente la serie como evidencia de la gestionf
de la entiad.

* Disposicién Final \ .
. .. FIRMA RESPONSABLE - X
CT: Conservacin Total NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA; ~ D'EGO FERNANDOVILLAR OSPINA(E)  peppnpencia:
E: Eliminar
MT: Medio Tecnolégico NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION . FIRMA RESPONSABLE
S: Seleccionar DOCUMENTAL: JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO GESTION DOCUMENTAL:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE GESTION DEL SERVICIO
coDIGo SUBS'STE'::SSS)ES“O" DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
. . . o, o PN Archivo Archivo
Dependencia Serie | Subserie P P Gestién Central CcT E MT | S
212210 60 INFORMES
60 3 Informes de Gestion N.A N.A 1 4 X |Se aplica la valoracion primaria y secundaria de acuerdo con lo serialado en laj
informe GUIA DE USO DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION
. . - PARA LAS SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS)
Informe encuesta de satisfaccion visita a grandes TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO,
contribuyentes. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se transfieren los|
Verificacion de protocolos de servicio 18-F.14. documentos :I archi\fo central ¢:onf9rme :I procel:.iim.i':efmo 43-P14 ylo al
: iz : g e ncia, seleccionando aquella informacién que sea;
Reportes venﬁcicwn do prOt_oc'Dlos de sen"?fo' testimonio de la géstién de la Secretaria Distrital de Hacienda, ’
Informe de gestion de Estadisticas de atencidn. A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y consuita.
Informe de prueba de confiabilidad.
Informe encuesta de satisfaccion percepcion del
servicio.
Comunicaciones oficiales.
Anexos
212210 166 ESTADISTICAS DE SERVICIO AL CPR-18 18-P01 1 11 X Se aplica la valoraclon primaria y secundaria senalada en la ficha de)
CONTRIBUYENTE valoracién documental. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de|
E . . . . gestion, se transfieren los documentos al archivo central conforme el
- Planilla de estadisticas diarias atencién procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia. Posteriormente, se|
ciudadanos 18-f.02. elimina |a totalidad de la serie por carecer de valores secundarios.
Registros de ciudadanos atendidos y ciudadanos
en sala de espera.
Prueba de confiablidad.
Reporte de producto no conforme.
Control de asistencia 78-F.02.
Anexos X
¢ Disposicién Final
. - FIRMA RESPONSABLE
CT: Con: 6n Total A TERESA LOAI
servacen 1o NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: OLGA TERESA LOAIZA MUNOZ DEPENDENCIA:
E: Eliminar
MT: Medio Tecnolégico . FIRMA RESPONSABLE GESTION
S: Seleccionar NOMBREkRESPONSABLE DE GESTIONEDOCUMENTAL. :IOHN JAIRO VARGAS SUPELANO DOCUMENTAL:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

WENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE EDUCACION TRIBUTARIA
cODIGO suasnsreng:g:;esnon DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
. N R Archivo Archivo
Dependencia |Serie |Subserie Proceso Procedimiento Gestién Central CT| E |MT| S
212220 60 INFORMES
60 3 Informes de gestién N.A, N.A. 1 4 X [Se aplica la valoracién primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en Ia
Informe. - ! GUIA DE USO DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARAI
Anexos. LAS SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS
TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se transfieren los|
documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al
cronograma de transferencia, seleccionando aquella informacion que seal
testimonio de la gestion de la Secretaria Distrital de Hacienda.
A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y consulta.
212220 212 PROGRAMAS
212220 212 10 Programas de formacién y Control Tributario CPR-18 18-P-02 1 4 X Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion
Presentacion de la estrategia. documental. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se|
Presentacioén jomnada de formacién tributaria. transfieren los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P14 o|
Comunicaciones oficiales. al cronograma de transferencia. Posteriormente, se elimina la totalidad de la serie|
Control de asistencia 78-F.02, por carecer de valores secundarios.
Encuesta.
Informe final del evento.
Informe de evaluacién de la estrategia.
Anexos.
* Disposicién Final FIRMA RESPONSABLE
NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA:  CAMILO ANDRES GALVIS ALZATE DEPENDENCIA:
CT: Conservacion Total -
E: Eliminar NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION FIRMA RESPONSABLE
MT: Medio Tecnolégico DOCUMGNTAL: JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO GESTION DOCUMENTAL:

|S: Seleccionar
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AL CALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
S CRE TARLA DE SACIENDA,

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL MASWVO
cODIGO SUBS'STE“C':S;;EST'O" bE RETENCION *DISPOSICIGN FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROGEDIMIENTOS
Depend i . Archivo Archive
pendencia Serie Subserie Proceso Procedimiento CT| E |MT)| §
Gestion Central
212230 1 ACTAS
212230 1 48 Actas de Archivo tramites tributarios CPR-69 69-P-.08 1 4 X Se aplica la veloracidn primaria y secundana sefalada en la ficha de valoracion|
Acta de Verificacién. documental. Cumplida el tempo de retencion en el archiva de gestion, se
Baletin Catastral, transfieren los documentos al archive central conforme el procedimiente 43-P-14
Cestificade de Camara de Comerdio, yia 2l cranegrama de transferencia.
Certificado de tradicién del pradia Se dabg aplicar procasos técnicos a la sarie completa, mediante la utilizacién de
Cortificado da tradicién del vehiculo, tecnologla con fings de respaldo y consulta .La serie debe sar conservada
Informe de costo baneficia totaiments,
Estado de Cuenta.
Relacién de Pagos.
Mandamientos y Pagos.
Acta de Archivo 63-F-13,
Acta de Archivo por Costo Beneficio
212230 60 INFORMES
212230 &0 1 Informes a entidades de control y vigilancia N.A. N.A. 1 g X Se aplica la valoracidn primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la
Requerimianto “GUIA DE USO DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA
Informe a organismo de control LAS SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS ENM LOS PROCESOS
Respuesta TRANSYERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO" Cumplido el iempo de,
Anexos retencién en el archivo de gestian, se transfieren los documentos al archivo central,
conforme el procedimientas 43-P-t4 ylo al cronograma de  transferencia.
Fosterionmants y por poseer valores secundarios, se digitaliza y conserva
totaiments |a serie como evidencia de la gestién de la entidad,
212230 61 INSTRUMENTOS DE CONTROL
212230 61 7 Controles de reparto CPR-69 89-P-06 1 11 X Se aplica 1a valoraclon primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion
Acia de reparto 69-1-80 documental. Cumplido e tiempo de retencien en el archivo de gesiion, se
Planilta de reparto de expedisntes transfiaran los documentas al archive cantral conforme el procedimiento 43-P14 o
Comunicaciones oficiales al cronograma de lransferencia. Posteriormanta, se elimina la totalidad de la serie
por caracer de valores setundarios
212230 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-pP-02 1 1 X Se aplica la valoracion pnmana y secundaria sefialada en la ficha de valoracion
Salicitud de develucion y/io compensacion 23-F-01, CPR-28 23-P03 documental. Cumplido el liampo de retercibn en el archivo de gestién, se
iransfigren los dacumentes al archivo central conforme el procedimiento 43-P+14
f i i ; ie o ;i vio al cronograma de transferencia,
':_"gg SRIEAPIAROIT e e Sl e devnlL i o c oyl anaavi a2 CPR-G9 e=ta Se dabe aplicar procesos técnicos a ta sarie complata, mediante la utilizacion de
Resolucion de rechazo de una solicitud de devolucién ylo compansacion £8-P-08 tecnologia con fines de respakdo y consulta L serie debe ser conservada
23.F-05, §8-P-07 fotaimente.
Resolucién de devalucian yfo cempanssacitn 23-F-06
Auto de aparura a prusbas dentro def tramite de devoluciones yio
compensaciones 23-F-09
Solicitud de facilidad para &1 pago de obligaciones tributanias 23-F.23
Resolucion de incumplimiento de una facilidad de pago 23-F.24
Resolucion levaniamiento de medidas cautelares 23-F.27
Resolucitn de remisibilitad 23-F.28
Resolucion facilidad de pago 23-F 30
Resolucion reliquidacion facilidad de pago 23-F 31
Resolucion de prescripcion a solicitud de parte 23-F.33
Resolucidn de prescripcidn de oficio 23-F 34
Resolucién qua ordena embargo 23-F 35
Resolucitn pérdida de fuerza ejecutoria 23-F.38
Auto para inactivar una hiquidacion oficial 23-F 39
Resolucién de aplicacion de titulos 23-F 40
Resalucion de depuracion por costo ingrese 23-F 41

43-F.16
V.5
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D-C.

R TASIA D A RO

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL MASIVO
cODIGO sussrsrsncn: SEA?JESTION DE RETENCION “DISPOSICIGN FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
< " " = Archivo Archivo
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Gestién Céritriil CT| E |[MT| S
212230 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-P-02 1 11 X Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion

Calificacian del contribuyenta 23-F.42 CPR-28 23-P-03 documental. Cumgplido el tiempe de retencion en el archivo de gestion, se
Estudic de Garantias 23-F 43 CPR-69 28-p-02 transfieren los documentos al archive central conforme el procadimiento 43-P-14
Compromiso de tercers garante de pagao 23-F 44 69-P-06 yio al crenograma de transferencia
Compramiso heredero salidario de pago 23-F.45 68-P-07 Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacion de
Lista de chegueo facilidad de pago 23-F 46 tecnologia con fings de respaldo y consulta La serie debe ser conservada
Recurso de Repasicion a Incumplimiento Facilidad de Pago 23-F 62 totalmente

Oficio respuesta requisitos Fadiidad de Pago 23-F 64
Formato solicitud aplicacion de T0J 23-F 65

Acta de adjudicacién ds remate 23-F.12

Acta diigencia de secuestro 23-F 13

Auto de pruehas excepciones 23-F,14

Auto decretando avalto 23-F 15

Auto gue fija fecha de remate 23-F .16

Auto liquidacion crédito v costas 23-F.17

Auto que decreta a! secuastro 23-F 8

Auto inadmisorio 23-F.19

Auto omtlena embargo de rmanentes 23-F 20

Auto de suspensién de la diligencia de remate 23-F 21
Mandamiento de pago 23-F 22

Solicitud de facikdzad de pago de obligaciones trbutarias 23-F 23
Reseclucion que falla excepciones 23-F.25

Resolution que resuelve recurso de reposicion 23-F 26
Resolucidn levantamienta de madidas cautelares 23-F 27
Resolucién terminacion procesa 23-F.28

Resolucion de facitidad de pago 23-F.30

Resolucidn para cencurrencia de embargos 23-F 32
Resolucion que ordena sequir adelante con el proceso 23-F 37
Resolucion de pérdida da fusrza ejecutoria 23-F .38

Compramiso de tercero garante solidario de pago 23-F 44

Compromiso de heredero solidaria de pago 23-F 45

Sucesion sin deuda 23-F 47

Sucesion con deuda 23-F .48

Resolucion qua inadmite excenciones 23-F 59

Resplucion que resuelve oposiciones al secuastro 23-F 80
Lista de chequeo para realizar diligencia de secuestro 23-F.66

Auta que corme traslade del avalio 23-F 67

Auto que gpruebz [a liquidacidn de crédito y costas 23-F 68

Avisa de remate 23-F.68

Edicto 26-F-02.

Solicitud de nformacién 39-F 02

Auto admisoria del recursa de reconsideracion 26-F 06

Auto inadmisorio dal recurso de reconsideracién 28-F 07

Auto que confirma el Auta Inadmisorio o que admite el recurso 28-F 08

Auto inclusona de providencias judiciales 28-F .09,

Auto que acepta el desistimiento del recursa 28-F.10

Auvto que decreta pruebas 28-F 11,

Rasolucion que resuelve el recurso de reconsideraciin 28-F 12
Resolucion aciaratoria 28-F 13

Resolucién de reduccidn sancion 28-F 14

Resolucian de revocatania directa 28-F 15

Revocatona de oficic 28-F 16

Oficio aceptacién sancion reducida 28-F 17

43-F.16
V.5
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HAGIENDA
OFICINA FPRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL MASINVO
CcODIGD SUBSISTE:::SE :DE RTCNEE, RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
N Archivo Archivo
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Gestion Central | €T | E | MT ]
212230 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-P-02 1 1 X Se aplica la valoracién primana y secundaria sefialeda en la ficha de valoracion

Respuesta a solicitudes de revocatoria direcia 28-F.18. CPR-28 23-P-03 dacumental, Gumplido el iempe de retencién en el archive de gastion, se
Respussta derecho de peticidn que pasa como recurse da CPR-68 28-2.02 transfieren Jos documentos al archiva central conforma el pracedimientc 43-P-14
reconsideracion o revocatoria directa 28-F 19. y/o al cronograma de transferencia.
Tabla unica da contrat de recursos 28-F.20 69-P-06 Se debe apticar procesos técnicos a la serie complsta, mediante la utilizacién de|
Informe de invalidacion de declaraciones cuando no procede 69-F 103 &8-P.07 tecnologia con fines de respaldo y consulta La serie debe ser conservada
!nforma de invalidacidn de dectaraciones cuando procede 69-F 105 totalmente

Informe de auto declarativo cuando no preceds 69-F 106

Liquidacion oficizl de aforo predial, vehiculos, publicidad, Industria y
Comarcio, Avisos y Tableros, Delineacitn Usbana y Unificado de Azary
Espectaculos 69-F. 109

Liquidacion oficial de comeccion sancidn 69-F.111.

Aute de archivo inexactos 69-F 121

Auto de rechazo solicitud de correccién por diferencia de critarios 68-
F.123

Informe contable cficina de liguidacidn 69-F 125

Acta de levante de sellos 89-F 129

Acta de archivo tramite tributario 68-F.13

Auto comisario cierme v levante de sellos 69-F.130

Resolucién sancién par ne inscripcion en RIT 69-F,132

Resolucion sancién por no atender requarimiento de informacidn 8-
F133

Resolucidn sancion per no informer cbdigo de actividad 88-F 135.
Pracios de venta para combustibles 62-F,136,

Acta de cierre establecimiento 68-F.337

Acta inventario de combustiblas 69-F.138

Arqueo de caja menor 69-F. 139

Control Compra da Combustibles 89-F.142

Informacitn de ingresos diarios 69-F.144

Lista de chequeoc archivo axpedientes no localizades por direccién 63-
F.145

Relacién de Ylamadas 89-F 182.

Informe gestion de expedientes 69.F.183.

Informe de expedientas para liquidacion 68-F.185.

Pliego de Caros por Ermor Aritmético 69-F 180,

Liauidacion oficial de correccién por diferencia de criterios 68-F.191
Resolucitn que resuelve recurso de reposicién correccion por diferencia
da criterios 80.F 182

Resolucitn gue resuelve recurso de apslacién contra autc declarativo
69-F 194

Pliega de Cargos para Gieme e Establecimienta 69-F.195.

Pliege de Cargos por Inscripcion Extemporinea o de Oficia en el Rit 69-
F 196

Pltego de Cargos por Irregularidades en la Contabilidad 69-F.197
Pliege de Camos por No Remitir Informacion §9-F 198

Pliego de Cargos por Sancion Mal Liquidada §8-F. 199

Acta de presentacion 69-F.21

Acta de visita 69-F.23

Auto Inclusorio / Excluseria 62-F.200

Liguidacién Provisional 68-F 201

Resolucion de terminacidn de proceso 69-F 42

Auto aclarateria 68-F.51

Auto declarativo 69-F 52

Auto comiserio 68-F 53

43-F.16
V.5
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
BETRE TARUA DS HACEMIN

ENTIDAD PRUDUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

OFICINA PROCDUCTORA: OFICINA DE CONTROL MASIVO

SUBSISTEMADE GESTION DE RETENCION *DISPOSICION FINAL

CODIGD
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES L PROCEDIMIENTOS

Archivo Archivo

Gestion Central ETLE |ME| S

212230 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-P-02 1 11 X Se aplica la valoracion primana v secundaria sefialada &n la ficha de valoracion

Auto de verificacion o cruce 69-F 54 CPR-28 23-P-03 documental. Cumplido el tiempo de metencidn en el archivo de gestién, se

Auto de Inspaccion Tributaria o contable 69-F.55 CPR-6Y 28-P57 transfieren los documentos al archivo certral confonme el procedimiento 43-P-14

B9-P.08 vio al cronograma de transferencia

Empiazamiento para declarar 89-F 58 59-P07 Se debe’ aplicar procesos tecnicos a la sena completa, _medlame la utilizacién da|
R T tecnologia con fines de respaido y consulta La setie debe ser conservada

Liquidacidn de correecion aritmética 63-F 61 tetalmente

Ampliacion requerimiento especial 69-F .63

Auto ampliacién requerimiento espacial 63-F 64

Auto de archivo 69-F 65

Auto inadmisorio a solicitud de comeccidn por diferencia de criterios 69-

F.66.

Liguidacion oficial de aforo genarat 89-F.67

Liquidacion oficial de correccidn por menar valor 69-F 68

Liguidacion oficial de revisidn 68-F.69.

Rasolucion que resuelve recurss de reposicion por ciere de

astablacimiento 69-F 71

Resalucion sancién por ciefre de establecimiento 63-F 72

Resalucién sancién por improcadencia de correccion por diferencia de

criterios G9-F 73.

Resolucién sancion por no declarar 69-F 74

Revacatorta de oficio liguidacién 69-F.78.

Auto de archivo solicitud de correcoién por diferencia de cnterios 69-

F.77

Resolucion sancidn por iregularidades en la contabilidad 69-F 79

Acta de reparto 69-F 80

Requenmiento especial ganeral 68-F 87

Requerimiento de Informacion a entidadss 69-F. 98

Acta de adjudicacion de remate

Acta de aprobacién v adiudicacion de remate.

Acta de verificacion de libros de contabitidad

Acta de verificacion de pagos.

Acta de verificacian..

Acta de wisita Fiscalizacion Propiedag

Acta diligencia de secuestro

Acta inventario de combustibles

Anexo cerfficacidn de acreendias cuenta comente.

Auta abriendo a pruebas dentro del trémite de excepciones.

Auto acumulativo.

Auto aprobando ciligencia de remate.

Aulo de actualizacidn en cuenta

Auto de admision del recurso

Auto de archive inadmisorio.

Auto de archivo Oficina de Fiscalizacion.

Auto de archive omisos.

Auta de cruce a verificactdn.

Auto de decreto de pruebas

Auto de desgloss

Auto de inspeccidn contable

Auto de liquidacién crédito y costas

Auto de pruebas

Auto de rechazo del recurso cantra el auto declarativo

Auto de refeliacion de procesa

Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento

Emplazamiento para corregir 69-F.57

43-F 16
V.5




HojaNo. 5de 8

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
QFICINA PRODUCTQRA; QFICINA DE CONTROL MASIVD
cODIGO IBSRTERA B AESTIONBE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimlento Arch'wu Akchive CT| E |MT| S
Gestion Central
212230 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-P-02 1 1" X Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefalada en la ficha de valoracion

Auto de traslade de prushas. CPR-28 23-P-03 documental. Cumplido ef tiempe de rotencidn en el archive de gestion, se
Auto declarando desierta sl remate CPR-69 28.P.02 transfieren los documentos al archive central canforme e! pracedimiento 43-P-14
Auto decratando avalio y nombrando perito avaluador. 69-P-06 yio al crorograma de traﬂﬁfelfer}':ia- ) ] .
Auto exciusorio. 88-P-07 Se debe apiicar procesos técnicos a la serie campleta, mediante la utilizacion de
Auto filando lugar, fecha y hora de remate tecnofogia con fines de respalfo y consulta .La serie debe ser conservada
Aulo inadmisorio cuenta corriente. totalmanta.

Auto inadmisorio del recurso por extemporaneidad

Auto inadmisorio del recurse por presantacin personal.
Auto inclusoris exclusorio,

Auto para coregir arrores,

Auto para devolucién de titulos de depésites judiciales.
Auto para excluir informacién de un acto administrativa
Auto para inactivacion de registro de deuda,

Auto para modificar un acta administrative.

Auto por el cual se decreta el secuestro de un bien inmuable y se
nombra un secuestre.

Aute por el cual se remueve al secuestre y se nombra atro.
Auto que inzdenite recurso de reposicion.

Auto que ordena coirer traslado del avatio al conbibuyenta.
Auta que ordena embargo de remanentes.

Auto que suspande el remate

Aute que tiene en cuenta los remanentes salisitados.
Aviso ge Prensa.

Bolstin ¥ prusbas de catastre.

Calificacion del contribuyente.

Certificado de Defuncidn

Certificado de Existencia y Representacion Legal.
Certificado de tradicidn v libsrtad

Citacitn

Compromise de haredare solidario de pago

Compromise de tercero garante salidario de pago

Control de cambios.

Control da prusbas

Copia de declaracidn tibutaria

Capia del NIT

Declaratona de insolventia

Dareche de Peticién

Emplazamiento para correqir pradial.

Emplazamiento para corregir vehiculos.

Emplazamiento para declarar predial con auto declarativo yfo
nvalidacidn.

Emplazamiento para declarar pradial masivo puntual.
Emplazamiento para declarar vehiculo masivo puntual.
Emplazamiento para declarar vehiculos con aute declarativo yfo
invalidacitn.

Escritura.

Estado de Cuenta

Esludio de garantias

Farmato de calificacién del contribuyents.

Formato de estudio de garantias

Gula para solicitud da recurso

Hoja de ruta

Informe de la Investigacion
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AL CALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SR TARLA DF HACT MDA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

OFICINA DE CONTROL MASIVO

SUBSISTEMA DE GESTION DE

cODIGO CALIBAD RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . - PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento frchieg fachiva CT| E |MT| §
Gestldn Central

212230 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-P02 1 11 X Se aplica la valoracion primania y secundaria sefizlada en la ficha de valoracién
Liquidacian de correccion sancién CPR-28 23-P-G3 documental. Cumplido el tiempo de retencién en el archive de gestidn, seg
Liquidacion oficial de afora prediat CPR-89 28-P.02 transfieren los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P-14]
Liquidacion oficial de aforo vehiculos. 69-P-0B ylo al crenograma de transferencia ] N
Liquidacion oficial de carreccién aritmética predial 69.P-07 Se daba aplicar procesos tecnicos a la sene cornpleta, mediante la utilizacién de:

Liquidacion oficial de comreccion aritmatica vehiculos
Liquidacion oficial de correccion por menor valor.

Liquidacion oficial de correccion sancion predial.

Liquidacidn oficial de careccion sancidn vehiculos.
Liquidacitn oficial de revisién Delineacian

Liguidacion Oficizl de Revision ICA.

Liquidacion oficial de revision predial.

Liguidacion oficial de revision vehiculos.

Liquidacién Provisional.

Lista de chequeo para verificar requisiios y estado de |z resolucion de
faciidades para el paga

Mandamiento de pago.

Oficie de aceptacion sancion reducida

Oficic de caducidad de la accién de fiscalizacion.

Oficia informando estado de cuenta para tramite de sucesicnes
Oficio persuasivo.

Pianillas de contrel de entrega de correspondencia

Prirebas de Registra Unico Tributana RiT.

Pruebas

Recurso de recansideracion

Recurso de reposicion.

Relacidn de pagos.

Relacién de pruebas v expedientss pars el archive de gestion
Requernimianio especial 1CA.

Requerimiente especial pradial masivo

Regquenmiente especial pradial puntuat

Reguerimiento especial vehiculos masive

Reguenmiento Especial.

Rasolucién confirmacién auto declarativo

Resolucidn de acumulacién de procesos,

Rasolucion de Catastro.

Resolucian de cenfirmacidn auto declarativo

Resojucion de declaracion de incumplimiento de una factidad de page y
ordena efectividad de la aarantia

Resalucion de depuracion de deudas por costo beneficio
Resalucian de embarge.

Resatucion de fallo de excepaiones.

Resolucian de fallo del recurso de reposicion contra fa Resolucién de
Incumptimiento

Resolucion de fevantamiente de medidas cautelares
Resolucion de nulidad dsl mandamienta de pago

Resolucién de recursos.

Resolucion de reduccion de embargo

Resolucion de remision de deudas.

Resalucion facilidad de pago

tecnologia con fines de respaldo y consulta La sere debe ser conservada
totaimente.
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. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
BECRETARL DS HACEATA

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL MASIVO
cODIGO SUBSISTEg:LﬁAGDEs“m i RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Archivo Archivo
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Gestio c CT| E [MT| S
n entral
212230 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-pP-02 1 1" X Se aplica la valoracion primarnia y secundaria sefalada en la ficha de valoracion
Resolucién para concurrencia de embargos. CPR-28 23-P.03 documental. Cumplido el tiempo de retencién en el archive de pestion, se
Resolucitr: para corregir roras. CPR-89 28-P-02 transfiaren Jos decumentos al archive cantral conforme el procedimiento 43-P-14
Resolucitn para excluir informaciéin da un acto administrativo, 69-P-06 vlo &t cronograma de transferencia.
Resalucion para modificar un acio administrativo. 69-P-07 Se debe aplicar procesos tchicos a la serie completa, mediante la utilizacion de
Resolucion por la cual se grdena aplicar un titulo de depdsito judicial tecnolegla con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada

totaimente.
Resolucidn por no declarar Dalineacion.

Resolucion prescripdidn a solicitud de parte.

Resalucion presaipcion de aoficice

Resalucidn gue decide recurso,

Resolucion que declarz la renuencia al page y decrata el ernbargo de
bienss.

Resolucion gque declara pérdida de fuerza gjecutoria de un acte
adrministrativo.

Resolucién gua inadmite axcepciones.

Reselucion que niega una develucion,

Resolucién que ordena el embargo y secuestra preventivo,
Resolucian que ordena embarge

Raesolucién que ofdena seguir adelante con la ejecucion del proceso de
cobro.

Resofuckin gue resuelve excepciones.

Resolucion que revoca auta declarativo.

Rasalucién que revoca facilidad de pago

Resolucion reduceidn sancion.

Resolucién sancién por no declarar ICA.

Resolucion unificada sancidn aforo Publicidad Exterior.

Resoluciones de medios magnéticos

Respuesta a requarimientos

Respuesta a sanaamiento.

Respuesta Cobro Produccion a informacidn acreenciss con pracese
Respuesta Cabro Prapiedad a informacion acreencias con proceso,
Respuesta Cobra Propiedad y Produceién ainfermacion atreencias sin
proceso

Respuesta Cuentas Corrientes a solicitud cartificado de acresncia.
Respuesta del emplazamiento.

Respuesta Fiscalizackin Produccién a informacién acreencias con
aclos.

Respuesta Fiscalizacién Produccion a informacién acreencias sin actos.

Respuesla Fiscalizacién Propiedad a informacion acreencias con actos
Respuasta Fiscalizacién Propiedad a informacion acreencias sin aclos.
Respuesta Liquidacidn Produccion a informacitn acreencias con actos.
Respuesta Liquidacion Produccian a informacion acreendias sin aclos
Respuesta Liquidacion Propiedad a informacion acreencias sin actos
Respuesta Recursos Tributarios a informacién acreencias con procasa

Respuesta Recurses Tributarios & informacion acreencias sin proceso

Respuesta solicitud de revocatona

43-F.16
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PROBUGTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL MASIVO
cODIGO SUBS‘STEgQ‘Ss;ESHON bE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento gr:s':;;: .gr::::; CT| E |MT| §
212230 136 PROCESOQS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-22 23-P-02 1 11 X Se aplica la valoracitn primarfa y secundaria sefialada en la ficha de valoracion
Solicitud de liquidacién oficial de comreccidn por mener valar CPR-28 23-P03 documenta!l Cumplido el tempo de retencion en ef archivo de gestion, se
Solicitud de desestimiento CPR-69 28-P-02 transfieren los documentos al archivo central conforme el procedimienta 43-P-id}
Solicitud de invatidacién 69-P-06 yle al cronograma de transferendia. _ i o
Solicitud de novedades S0.-P-07 Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, _medlan:e la utilizacion da
- iy tecnologia con fines de respakio y consulta La sere debe ser conservada
Solictud de publicacién de aviso. totalmente
Seficitud de recurso de reconskleracion.
Solictud de reduccion sancion.
Salicitud de revocatona
Solicitud de saneamiento
Salicitud de trémites tributarios
Sucesion con deuda.
Sucesion sin deuda.
Terminacién proceso por prescripeian Cobra Produccion
Titulo Judicial.
212230 212 PROGRAMAS
212220 212 5 Programas de investigacion tributaria operativos CPR-69 69-P-06 1 11 X Se aplica fa valoracion prmaria y secundaria sefialada en [z ficha de valoracion
Aute comisoria 69-F-53 £9.P07 documental Cumplido el tiermpo de retencién en el archivo de gestion, sg
Archivo en medic magnétco trapsfieren los documentos al archive central conforme el procedimento 43-P-14
Encuesta. yfo al cronograma de transferencia.
Lista de chegueo visitas, puntos fijos y operativos ICA 68-F 148 Se debe aplicar procesos técnicos a la sene completa, madiante la utilizacion de
Anexos. tecnologia con fines de respaldo y consulta La sene deba ser conservada
212230 212 B Programas de investigacion tributaria puntos fijos CPR-69 69-P-06 1 1% X Se aplica la valoracién primaria y secundana sefialada en la ficha de valeracion
Auto comisone 69-F-53 69-P-07 documertal. Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo ‘de gestién, se
Contral puntos fijas 89-F-143 ransfieren los documentas al archiva central conforme el procadimiento 43-P-14
s , y/o al cronograma de Fansferencia
Autn da inspecadn irioutaria o contable 68-F.55. Se debs aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante |a ulizacion de
irforme: de: noresos dranas by F-144 tecnologia con fines de respatda y consuta La serie debe ser conservada
Arqueo de caja menor 69-F-138 totalmente.
Lista de chequeo visitas, puntes fijos v operativos ICA 69-F. 148
Resoclucion sancion por iregulandades en la contabilidad §9-F 79 )
Auto cemiscrio cierra y levante de sellos 69-F 130
Acta wierre de astablecimiente 69-F 137
* Disposicion Final I
; FIRMA RESPONSABLE
SEs Conseniacion okl NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: AR FERNAHER IR DA DEPENDENCIA: %
E: I\If‘lirgina}r A § i‘ /,-——-
MT Madio Tecnoldgico : X FIRMA RESPONSABLE - ;
S Selbckrar NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL: JOHN JAIRC YARGAS SUPELANO GESTION DOCUMENTAL: m
/
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE NOTIFICACIONES Y DOCUMENTACION FISCAL
CODIGO susss*rsrg::s;zsncm DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES _ . . PROCEDIMIENTOS
Dependencia ISeria Subserie Proceso Procedimiento Archivo Archivo CT| E |MT| S
Geostién Contral .
212240 60 INFORMES
&0 3 lInformes de Gestién - NA N.A 1 4 X |Se aplica la valoracion primaria y secundaria de acuerdo con lo sefiatado en la GUIA DE USO|
Informe DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES
Anexos DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LASI
ENTIDADES DEL DISTRITO.
Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestion, se transfieren los documentos af
archivo central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia,
seleccionando aquella informacion que sea testi jio de la g dela S ia Distrital]
de Hacienda. .
A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y consulta.
212240 74 NOTIFICACIONES A CONTRIBUYENTES
74 1 Notificaciones por Corroo CPR-26 26-P01 1 1 X Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion documental.,
Comunicacién entrega acuses de recibido. Cumplido €l tiempo de retencién en el archivo de gestidn, se transfieren los documentos al]
archivo central conforme e! procedimiento 43-P-14 y/o al croncgrama de transferencia.
Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacion de tecnologia
con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.
Notificaciones por aviso en Diario de Alta Circulacién CPR-26 26-PO1 1 1 X Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion documental.

212240 74 2 -~ Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestidn, se transfieren los documentos alw
Oficio solicitando publicacién en diario de alta archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia.
cireutacion. Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante Ia utilizacién de tecnologia
Ejemplar Publicacién por aviso Diario de Alta con fines de respaldo y consulla .La serie debe ser conservada totalmente.

Circulacién.
— Comunicacién entrega aclos gesticnados.

212240 74 3 Notificaciones por Aviso en Registro Distrital CPR-26 26-P01 1 11 X Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracién documental.
Resolucion por medio del cual se ordena la publicacién Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién, se transfieren los documentos al
de actos administrativos archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia.

26-F.10 Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante |a utilizacion de tecnologia
Oficio solicitando publicacion en el Registro Distrital 26- con fines de respaldo y consulla .La serie debe ser conservada totalmente.

F-11.

Ejemplar Publicacién en Registro Distrital. —

212240 74 4 Notificaciones Personalos y por Edictos CPR-26 26-P01 . 1 i1 X Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion documental.

Planilia de control notificacion personal y por edicto. Cumplido el tiempo de retencion en e archivo de gestion, se transfieren los documentos alf
archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia,
Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacion de tecnologia
Comunicacién entrega acuses de recibido. R con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.
* Disposicién Final /) i
CT: Conservacién Total JOHN ALEXANDER BARBOSA CRISTANCHO FIRMA RESPONSABLE
NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: DEPENDENCIA:
E: Eliminar
MT: Medio Tecnoldgico NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION FIRMA RESPONSABLE
S: Seleccionar DOCUMENTAL: JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO GESTION DOCUMENTAL:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
IENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE DETERMINACION °
coDIGO suwsremgg‘\%esno" DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES X v 3 . PROCEDIMIENTOS
|Dependencia [Serie [Subserie ) . Proceso Procedimiento | Archive [ Archivo | op} o lyrl g . '
Gestién Centraj
~212300 a7 ESTUDIOS
212300 47 1 Estudios Técnicos . N.A. N.A. 1 11 X Se gplica fa valoracién primaria y secundaria de, acuerdo con lo sefialado en la
Estudio. \ "GUIA DE USO DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA}
Anexos. LAS SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS ‘EN LOS PROCESOS|
TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO". Cumplido el tiempo de|
retencién en ef archivo de gestidn, se transfieren los documentos al archivo central,
) conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia.
. . Posteriormente y por poseer valores secundarios, se digitaliza y conserva
totalmente la serie como evidencia de la gestion de la entidad.
212300 60 INFORMES R
212300 60 1 Informes a entidades de control y vigilancia N.A. NA. 1 [:] X Se aplica la valoracién primaria y secundaria de acuerdo con lo senalado en la|
Requerimiento. "GUIA DE USO DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA|
. LAS SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOSI
Inf N
; orme T erganismos de control ) TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO". Cumplido el tiempo de
espuesia. retencion en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo central,
Anexos. conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma: de transferencia.
' Posteriormente y por poseer valores secundarios, se digitaliza y conserva
totalmente la serie como evidencia de la gestion de la entidad.
212300 | 188 CONTROLES
212300 "' | 188 4 Controles de Contribuci p N.A. N.A. 1 1 X 8 Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion] -
Oficio remisorio. documental. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo dé gestion, se
Archivo en medio magnético. transfieren los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P-14
y/o al cronograma de transferencia.
Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de |
tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada| \
totalmente. . : ‘
212300 | 212 PROGRAMAS _ . |
| 212300 212 4 Programas de Gestién Tributaria N.A. N.A. 1 1" X Se aplica la valoraclon primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion
; . . Informe de programas piloto. documental. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién,- se
' Informe por programa. transfieren los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P14 o)
' Protocolo. . ‘ - {al cronograma de transferencia. Posteriormente, se elimina la totalidad de la serie|
. i Relacion de poblacion objetiva del programa. ! |por carecer degalores secundags. :
B Solicitud de informacién de medios magnéticos. [ -
Solicitud de informacidn de terceros. . -
Comunicaciones oficiales. ’ b‘
Anexos. ] . LN ’
* Disposicién Final \ \
. . . . - FIRMA RESPONSABLE . .
CT: Conservacién Total NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: T LOR MIRIAN GOIZA PATINO DEPENDENCIA: :
E: Eliminar . -
MT: Medio Tecnolégico NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION - FIRMA RESPONSABLE Y——
S: Seleccionar DOCUMENTAL: - JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO GESTION DOCUMENTAL: “.

43-F.16
V.5




Hoja No. 1 de 12

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA GENERAL DE FISCALIZACION
cODIGO SUBSISTEMA OF S~STION DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . PROCEDIMIENTOS
|Dependencia |Serie |[Subserie Proceso Procedimiento Archivo Archivo CT| E |{MT| S
Gestién Central
212310 1 ACTAS - o .
212310 1 48 Actas de Archivo tramites tributarios CPR-69 69-P-06 1 4 X Se aplica la valoraciéon primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion
Acta de Verificacion. - documental. Cumplido el li.empo de retencion en el archivo t?e .gestidn. se transfieren|
Boletin Catastrai. los documentos al archl_vo central conforme e! procedimiento 43-P-14 ylo al|
i . cronograma de transferencia.
Certificado de Camara de Comercio. Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de
Certificado de tradicion del predio. tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totaimente.
Certificado de tradicién del vehiculo.
Informe de costo beneficio.
Estado de Cuenta.
Relacion de Pagos.
! Reporte Herramienta Unica de Mandamientos y Pagos
HUMA.
Acta de Archivo 69-F-13. R
Acta de Archivo por Costo Beneficio.
212310 60 INFORMES .
212310 60 1 Informes a entidades de control y vigilancia N.A. NA. 1 9 X Se aplica la valoracién primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la "GUIA|
Requerimiento. DE USO DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS
Informe a organismo de control SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES|
Respuesta. DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO". Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
Anexos. de gestion, se transfieren los documentos al archivo central, conforme el
procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia. Posteriormente y por
p valores secundari se digitaliza y conserva totalmente la serie como
evidencia de la gestion de la entidad.
212310 61 |INSTRUMENTOS DE GONTROL _ _ R
212310 61 7 Controles de reparto CPR-69 69-P-06 1 11 X Se aplica la valoraclén primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracién
Acta de reparto 69-f-80 documental. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se transfieren|
Planilla de reparto de expedientes los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P14 o al cronograma
Comunicaciones oficiales. de transferencia. Posteriormente, se elimina la totalidad de la serie por carecer de
valores secundarios.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Auto de apertura a pruebas dentro del tramite de
devoluciones y/o compensaciones 23-F-09

Solicitud de facilidad para el pago de obligaciones
tributarias 23-F.23

Resolucién de incumplimiento de una facilidad de pago
23-F.24

Resolucién levantamiento de medidas cautelares 23-
F.27

Resolucion de remisibilidad 23-F.28

Resolucién facilidad de pago 23-F.30

Resolucion reliquidacion facitidad de pago 23-F.31

Resolucion de prescripcion a solicitud de parte 23-F.33 |

Resolucién de prescripcién de oficio 23-F.34 *
Resolucién que ordena embargo 23-F.35
Resolucién pérdida de fuerza ejecutoria 23-F.38
Auto para inactivar una liquidacion oficial 23-F.39
Resolucién de aplicacion de titulos 23-F.40
Resolucion de depuracién por costo ingreso 23-F.41
Calificacién del contribuyente 23-F.42

Estudio de Garantias 23-F.43

Compromiso de tercero garante de pago 23-F.44
Compromiso heredero solidario de pago 23-F.45
Lista de chequeo facilidad de pago 23-F.46

|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA GENERAL DE FISCALIZACION
c6DIGo SUBSISTEMA O C=STION DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AT Ao PROCEDIMIENTOS
. . . . P rchivo rchivo
|Dependencia |Serie |Subserie . Pr F Gostién Central CT|E |[MT]| S
212310 133 TORNAGUIAS CPR-69 69-P-06 1 11 X Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion
Solicitud de expedicion de tomaguia. documental. Cumptido el tiempo de ién en el archivo de gestion, se transfieren
Control entrada y salida de rétulos -caja fuerte DIB 69- los di al hivo central f el procedimiento 43-P-14 y/o alj
F.152. cronograma de transferencia.
Control entrega de rétulos a INFOCONSUMO 69- Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacion de
F.153. tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.
Control de rétulos manuales para el plan de
contingencia 69-F.154.
Carta de envio tomaguias legalizadas.
Relacién de tomaguias de reenvio.
Control revision de tomaguias.
Factura o relacién de productos.
Tomaguia.
Anexos. —
212310 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-P-02 1 11 F3 Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion
Solicitud de devolucién y/o compensacién 23-F-01. CPR-28 23-P-03 d ntal. Ct el t de retencién en el archivo de gestion, se transfieren
Auto de inadmisién de una solicitud de devolucién y/o CPR-69 28-P-02 los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o all
compensaci6én 23-F-03 cronograma de transferencia.
Resolucién de rechazo de una solicitud de devolucion 69-P-06 Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utifizacion de|
ylo compensacion 23-F-05. tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.
Resolucién de devolucitn y/o compensacion 23-F-06 69-P-07

43-F.16
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA GENERAL DE FISCALIZACION
coDIGO suasssrsng:gsgesnéu DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
. SERIES, SUBSERIES Y TiPOS DOCUMENTALES . PROCEDIMIENTOS
|Dependencia [Serie [Subserie Proceso Procedimiento Archivo Archivo CT| E|MT| S
Gostién Central
212310 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-P-02 1 " X . Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracidénf
Recurso de Reposicion a Incumplimiento Facilidad de CPR-28 23-P-03 documental, Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se transfieren
Pago 23-F.62 los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al]
Oficio respuesta requisitos Facilidad de Pago 23-F.64 CPR-69 28-P-02 cronograma de transferencia.
Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de|
Formato solicitud aplicacién de TDJ 23-F.65 69-P-06 tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.
Acta de adjudicacién de remate 23-F.12 69-P-07

Acta diligencia de secuestro 23-F.13

Auto de pruebas excepciones 23-F.14

Auto decretando avaltio 23-F.15

Auto que fija fecha de remate 23-F.16

Auto liquidacién crédito y costas 23-F.17

Auto que decreta el secuestro 23-F.18

Auto inadmisorio 23-F.19

Auto ordena embargo de remanentes 23-F.20

Auto de suspensién de la diligencia de remate 23-F.21

’ Mandamiento de pago 23-F.22

Solicitud de facilidad de pago de obligaciones
tributarias 23-F.23

Resolucién que falla excepciones 23-F.25

Resolucion que resuelve recurso de reposicion 23-F.26

Resolucién levantamiento de medidas cautelares 23- |
F.27 |
Resolucién terminacion proceso 23-F.29 |
Resolucitn de facilidad de pago 23-F.30 ‘
Resolucién para concurrencia de embargos 23-F.32 |
Resolucidn que ordena seguir adelante con el proceso |
23-F.37 ‘

|

Resolucion de pérdida de fuerza ejecutoria 23-F.38
Compromiso de tercero garante solidario de pago 23-
F.44

Compromiso de heredero solidario de pago 23-F.45
Sucesion sin deuda 23-F.47

Sucesi6n con deuda 23-F .48 .

Resolucion que inadmite excepciones 23-F.59
Resolucién que resuelve oposiciones al secuestro 23-
F.60

Lista de chequeo para realizar ditigencia de secuestro
23-F.66

Auto que corre traslado del avalGo 23-F.67

Auto que aprueba la liquidacion de crédito y costas 23-
F.68

Aviso de remate 23-F.69

Edicto 26-F-02.

Solicitud de informacién 39-F.02

43.F.16
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Auto que acepta el desistimiento del recurso 28-F.10.

Auto que decreta pruebas 28-F.11.

Resolucién que resuelve el recurso de reconsideracion
28-F.12

Resolucion aclaratoria 28-F.13.

Resolucién de reduccion sancién 28-F.14.

Resolucién de revocatoria directa 28-F.15

Revocatoria de oficio 28-F.16.

Oficio aceptacién sancion reducida 28-F.17.
Respuesta a solicitudes de revocatoria directa 28-F.18.

Respuesta derecho de peticion que pasa como recurso
de reconsideracion o revocatoria directa 28-F.19.

Tabia unica de control de recursos 28-F.20

informe de invalidaci6n de declaraciones cuando no
procede 69-F.103

Informe de invalidacion de declaraciones cuando
procede 69-F.105

Informe de auto declarativo cuando no procede 69-
F.106

Liquidacién oficial de aforo predial, vehiculos,
publicidad, Industria y Comercio, Avisos y Tableros,
Delineacién Urbana y Unificado de Azary
Espectaculos 69-F.109.

Liquidacion oficial de correccion sancién 69-F.111.
Auto de archivo inexactos 69-F.121

Auto de rechazo solicitud de correccion por diferencia
de criterios 69-F.123

informe contable oficina de liquidacién 69-F.125
Acta de levante de sellos 69-F.129

Acta de archivo tramite tributario 69-F.13

Auto comisorio cierre y levante de sellos 69-F.130

Resolucion iGN por no ir 6n en RIT 69-F.132.

Resolucion sancién por no atender requerimiento de
informacién 69-F.133.

|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA GENERAL DE FISCALIZACION
cODIGO ST oy~ TON DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . - PROCEDIMIENTOS
|Dependencia |Serie [Subserie Proceso Procedimiento Archivo Archivo CT| E [MT| S
Gostién Central
212310 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-P-02 1 1 X Se aplica la valoracion primaria y secundaria seiialada en la ficha de valoracion|
Auto admisorio del recurso de reconsideracion 28-F.06 CPR-28 23-P-03- documental. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se transfieren|
5 los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al|
Auto inadmisorio del recurso de reconsideracion 28- CPR-69 28-P-02 . cronograma de transferencia.
F.07 - Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de
Auto que confi el Auto Ir io 0 que admite el 69-P-06 tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totaimente.
recurso 28-F.08 :
Auto inclusorio de providencias judiciales 28-F.09. 69-P-07

43-F.16
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Arqueo de caja menor 69-F.139

Control Compra de Combustibles 69-F.142.
Informaci6n de ingresos diarios 69-F.144

Lista de chequeo archivo expedientes no localizados
por direccién 69-F.145.

Relacién de llamadas 69-F.182.

Inf ion de dientes 69-F.183.

Inf de dientes para liquidacion 69-F.185.
Pliego de Cargos por Error Aritmético 69-F.190.
Liquidacion oficial de comreccion por diferencia de
criterios 69-F.191

Resolucién que ver de rep
correccion por diferencia de criterios 69-F.192.
Resolucion que resuelve recurso de apelacion contra
auto declarativo 69-F.194.

Pliego de Cargos para Cierre de Establecimiento 69-
F.195.

Pliego de Cargos por Inscripcién Extemporanea o de
Oficio en el Rit 69-F.196.

Pliego de Cargos por Imegularidades en la Contabilidad
69-F.197.

Pliego de Cargos por No Remitir Informacién 69-F.198.

Y

Pliego de Cargos por Sancién Mal Liquidada 69-F.199.

Acta de presentacion 69-F.21
Acta de visita 69-F.23
Auto Inclusorio / Exclusorio 69-F.200
Liquidacién Provisional 69-F.201.
Resolucion de terminacién de proceso 69-F.42

" Auto aclaratorio 69-F.51
Auto declarativo 69-F.52
Auto comisorio 69-F.53
Auto de verificacion o cruce §9-F.54
Auto de Inspecci6n Tributaria o contable 69-F.55
Emplazamiento para corregir 69-F.57.
Emplazamiento para declarar 69-F.58
Liquidacién de coreccion aritmética 69-F.61.
Ampliacién requerimiento especial 69-F.63
Auto ampliacion requerimiento especial 69-F.64.

Auto de archivo 69-F.65

[ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA GENERAL DE FISCALIZACION
cODIGO sussusreng:lgsgssnén DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Y A PROCEDIMIENTOS
N . B, . i rchivo rchive
{Dependencia |Serie |Subserie P Pr Gostion Central CT| E{MT| S
212310 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-P-02 1 11 X Se aplica la valoracién primaria y secundaria seiialada en la ficha de valoracion|
Resolucion sancién por no informar cédigo de actividad CPR-28 23-P-03 di nal. Cumplido el & de retencién en el archivo de gestion, se transfieren
69-F.135. - los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al]
Precios de venta para combustibles 69-F.136. CPR-69 28-P-02 cronograma de transferencia.
Acta de cierre establecimiento 69-F.137 69-P-06 Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacion de
Acta inventario de combustibles 69-F.138 69-P-07 tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totaimente.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA GENERAL DE FISCALIZACION
coDIGO sussisTeEmA o= A%Es"é" DE RETENCION *DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . . PROCEDIMIENTOS

|Dependencia |Serie |Subserie Proceso Procedimiento Archivo Archive CT|E |MT| S

Gostién Contral
212310 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-P-02 1 1 X Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion|

Auto inadmisorio a solicitud de comreccién por CPR-28 23-P-03 jdocumental. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se transfieren|
diferencia de criterios 69-F.66. los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al|
Liguidacidn oficial de aforo general 69-F.67. CPR-69 28-P-02 cronograma de transferencia.
Liquidacién oficial de correccion por menor valor 69- 69-P-06 i Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacion de.
F.68. tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.
Liquidacidn oficial de revision 69-F.69. 69-P-07

Resolucién que resuelve recurso de reposicion por
cierre de establecimiento 69-F.71.

Resolucién sancién por cierre de establecimiento 69-
F.72.

Resolucion sancién por imp dencia de

por diferencia de criterios 69-F.73.

Resolucion sancién por no declarar 69-F.74.
Revocatoria de oficio liquidacion 69-F.76.

Auto de archivo solicitud de comreccidn por diferencia
de criterios 69-F.77.

Resolucién sancién por irregularidades en la
contabilidad 69-F.79.

Acta de reparto 69-F.80

Requerimiento especial general 69-F.87
Requerimiento de Informacién a entidades 69-F.98
Acta de adjudicacion de remate

Acta de aprobacién y adjudicacién de remate.

Acta de verificacion de libros de contabilidad.

Acta de verificacién de pagos.

Acta de verificacion..

Acta de visita Fiscalizacion Propiedad.

Acta diligencia de secuestro

Acta inventario de combustibles

Anexo certificacion de acreencias cuenta cormiente,
Auto abriendo a pruebas dentro del tramite de
excepciones.

Auto acumulativo.

Auto aprobando diligencia de remate.

Auto de actualizacién en cuenta.

Auto de admisi6n del recurso

Auto de archivo inadmisorio.

Auto de archivo Oficina de Fiscalizacion.

Auto de archivo omisos.

Auto de cruce o verificacion.

Auto de decreto de pruebas.

Auto de desglose.

Auto de inspeccién contable.

Auto de liquidacion crédito y costas.

Auto de pruebas.

Auto de rechazo del recurso contra el auto declarativo.

43-F.16
V.5



Hoja No. 7 de 12

ALCALDIA

MAYOR

BECRETARIA BB HACIENDA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Auto exclusorio.

Auto fijando lugar, fecha y hora de remate.

Auto inadmisorio cuenta corriente.

Auto inadmisorio del recurso por extemporaneidad.
Auto inadmisorio del recurso por presentacion
personal.

Auto inclusorio exclusorio.

Auto para corregir emores.

Auto para devolucién de titulos de depdsitos judiciales.

Auto para excluir informacién de un acto administrativo.

Auto para inactivacion de registro de deuda.

Auto para modificar un acto administrativo.

Auto por el cual se decreta el secuestro de un bien
inmueble y se nombra un secuestre.
Auto por el cual se al t
otro.

Auto que inadmite recurso de reposicion.
Auto que ordena correr traslado del avaluo al
contribuyente.

Auto que ordena embargo de remanentes.

Auto que suspende el remate.

Auto que tiene en cuenta los remanentes solicitados.

yse

Aviso de Prensa. .

Boletin y pruebas de catastro.

Calificacion del contribuyente.

Certificado de Defuncién.

Certificado de Existencia y Representacién Legal.
Certificado de tradicién y libertad

Citacion,

Compromiso de heredero solidario de pago.
Compromiso de tercero garante solidario de pago.
Control de cambios.

Control de pruebas,

Copia de declaracion tributaria.

Copia del NIT.

Declaratoria de insolvencia..

Derecho de Peticion.

Emplazamiento para corregir predial.

|enTipap PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA GENERAL DE FISCALIZACION
cODIGO SUBSISTENA OF o=STION DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
I SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = PROCEDIMIENTOS
. . . . rchivo Archivo
|Dependencia |Serie |Subserie Proceso Procedimiento Gestion Central CT| E |MT| S
212310 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-P-02 1 1 X Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion
Auto de refoliacién de proceso. CPR-28 23-P-03 documental. Cumplido e ti de ion en el archivo de gestion, se transfieren
Auto de traslado de pruebas. CPR-69 28-P-02 los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 ylo alj
Auto declarando desierto el remate. 69-P-06 cronograma de transferencia.
Auto decretando avalio y nombrando perito avatuador. 69-P-07 Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacion de

tecnologia con fines de respaldo y consuita .La serie debe ser conservada totalmente.

Emplazamiento para 0

43-F.16
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA GENERAL DE FISCALIZACION

SUBSISTEMA DE GESTION DE .
CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . . PROCEDIMIENTOS
F Dependencia |Serie [Subserie Proceso Procedimionto é::s’:;: :’::;: CT| E|MT| S . |
212310 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-P-02 1 1 X Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion| |
Emplazamiento para declarar predial con auto CPR-28 23-P-03 documental. Cumplido ef tiempo de retencién en el archivo de gestién, se transfieren
declarativo y/o invalidacién. A los documentos al archivo ‘central conforme el procedimiento 43-P-14 ylo al|
Emplazamiento para declarar predial masivo puntual. CPR-69 28-P-02 cronograma de transferencia.

Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de
Emplazamiento para declarar vehiculo masivo puntual. 69-P-06 tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.

cODIGO

Emplazamiento para declarar vehiculos con auto | 69-P-07
ylo invalidacié

Escritura.

Estado de Cuenta.

Estudio de garantias.

Formato de calificacion del contribuyente.
Formato de estudio de garantias.

Guia para solicitud de recurso.

Hoja de ruta.

Informe de la Investigacién.

Liquidacion de correccion sancién.

Liquidacién oficial de aforo predial.

Liquidacién oficial de aforo véhiculos.

Liquidacion oficial de correccion aritmética predial.
Liquidacion oficial de correccidn aritmética vehiculos.

Liquidacién oficial de correccién por menor valor.
Liquidacién oficial de correccién sancion predial.
Liquidacion oficial de correccitn sancién vehiculos.
Liquidacién oficial de revision Delineacion.
Liquidacidn Oficial de Revisién ICA.

Liquidacién oficial de revision predial.

Liquidacidn oficial de revision vehiculos.

Liquidacién Provisional.

Lista de chequeo para verificar requisitos y estado de
1a resolucién de facilidades para el pago.
Mandamiento de pago.

Oficio de aceptacion sancion reducida.

Oficio de caducidad de la accién de fiscalizacion.
Oficio informando estado de cuenta para tramite de
sucesiones.

Oficio persuasivo.

Planillas de control de entrega de comespondencia.
Pruebas de Registro Unico Tributario RIT.

Pruebas.

Recurso de reconsideracion.

Recurso de reposicion.

Relacion de pagos.

Relacién de pruebas y expedientes para el archivo de
gestion.

iento ial ICA.

g P
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA GENERAL DE FISCALIZACION
cODIGO suasrsrsng:g::)ssnon DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ; . PROCEDIMIENTOS
|Dependencia |Serie |Subserie Proceso Procedimiento Archive Archive CT{ E|MT| S
Gostién Central
212310 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-P-02 1 11 X Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracién
Requerimiento especial predial masivo. CPR-28 23-P-03 documental. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se transfieren|
Requerimiento especial predial puntual. CPR-69 28-P-02 los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 ylo alf
Requerimiento especial vehiculos masivo. 69-P-06 cronograma de transferencia.
) Requerimiento Especial. 69-P-07 Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacion de
Resolucion confirmacion auto declarativo. tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.
Resolucién de acumulacién de procesos.
c Resolucion de Catastro.

Resolucién de confimacién auto declarativo.
- Resolucién de declaracién de incumplimiento de una -
facilidad de pago y ordena efectividad de la garantia.

Resolucién de depuracion de deudas por costo
beneficio.

Resolucion de embargo.

Resolucién de fallo de excepciones.

Resolucién de fallo del recurso de reposicion contra la
Resolucién de Incumplimiento.

Resolucién de levantamiento de medidas cautelares.

‘ Resolucién de nulidad del mandamiento de pago.
Resolucién de recursos.

Resolucién de reduccion de embargo.
Resolucién de remisién de deudas.

Resolucién facilidad de pago. ‘
Resolucién para concurrencia de embargos.
Resolucion para comregir efrores.

Resolucién para excluir informacién de un acto
administrativo.

Resolucion para modificar un acto administrativo.
Resolucién por la cual se ordena aplicar un titulo de
depédsito judicial.

Resolucién por no declarar Delineacién.

Resolucion prescripcion a solicitud de parte.
Resolucién prescripcion de oficio.

Resolucion que decide recurso.

Resolucién que declara la renuencia al pago y decreta
el embargo de bienes.

Resolucion que declara pérdida de fuerza ejecutoria de
un acto administrativo.

Resolucion que inadmite excepciones.

Resolucién que niega una devolucién.

Resolucion que ordena el embargo y secuestro
preventivo.

Resolucién que ordena embargo.

Resolucion que ordena seguir adelante con la
ejecucion del praceso de cobro.

43-F16
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

OFICINA GENERAL DE FISCALIZACION

Resolucién sancion por no declarar ICA.
Resolucién unificada sancién aforo Publicidad Exterior.

Resoluciones de medios magnéticos.

Respuesta a requerimientos.

Respuesta a saneamiento.

Respuesta Cobro Produccion a informacién acreencias
con proceso.

Respuesta Cobro Propiedad a informacidn acreencias
con proceso.

Respuesta Cobro Propiedad y Produccion a
informacién acreencias sin proceso.

Respuesta Cuentas Corrientes a solicitud certificado
de acreencia.

Respuesta de! emplazamiento.

Respuesta Fiscalizacién Produccién a informacién
acreencias con actos.

Respuesta Fiscalizacion Produccion a informacion
acreencias sin actos.

Respuesta Fiscalizacidn Propiedad a informacién
acreencias con actos.

Respuesta Fiscalizacion Propiedad a informacién
acreencias sin actos.

Respuesta Liquidacion Produccion a informacién
acreencias con actos.

Respuesta Liquidacién Produccién a informacion
acreencias sin actos.

Respuesta Liquidacién Propiedad a informacién
acreencias con actos.

o ta Liquidacion Propiedad a inf "

acreencias sin actos.

Respuesta Recursos Tributarios a informacion
acreencias con proceso.

Respuesta Recursos Tributarios a informacion
acreencias sin proceso.

Respuesta solicitud de revocatoria.

Solicitud de liquidacién oficial de comreccién por menor
valor.

Solicitud de desestimiento.

Solicitud de invalidacién.

Solicitud de novedades.

Solicitud de publicacién de aviso.

coDIGO 5“55'575'223:;55"6" oOE RETENCION * | *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTOS

. . . . Archivo Archivo

|Dependencia |Serie |Subserie Proceso Procedimiento Gostién Central CT| E |MT| S
212310 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-P-02 1 11 X Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracién]

Resolucién que resuelve excepciones. CPR-28 23-P-03 documental. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se transfieren
Resolucion que auto declarativo. CPR-69 28-P-02 los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 ylo al}
Resolucién que revoca facilidad de pago. 69-P-06 cronograma de transferencia.
Resolucién reduccién sancién. 69-P-07 Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacion de

tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totaimente.

43-F.16
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Solicitud recibida en Cordis

Formato 69-F.173

Concepto técnico de la UAECD o la SDP.

Hoja de trabajo Expediente.

Recibo de pago generado

formato 69-F.174

Base de control solicitudes de plusvalia Oficina
General de Fiscalizacién 69-F.189.

Solicitud autorizacién para trdmite de plusvalia™ 69-
F.187.

Respuesta a solicitud.

Comunicaciones oficiales.

Certificado de instrumentos publicos

Constancia de levantamiento del folio de anotacién de
plusvalia

Escritura del predio .

Licencia de construccion

Anexos

|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA GENERAL DE FISCALIZACION
coDIGO SUBS'STE“":':L':SA%EST'O" DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . _ PROCEDIMIENTOS
HDependencia Serie |Subserie Proceso Procedimiento :;:s';:;: :’:;;'::I CT| E |MT| S
212310 136 | | PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-P-02 1 1 X Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion
Solicitud de recurso de reconsideracion. CPR-28 23-P-03 d ital. Cu el tiempo de retencion en el archivo de gestién, se transfieren
_Solicitud de reduccién sancién, CPR-69 28-P-02 los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 ylo al
Solicitud de revocatoria. 69-P-06 cronograma de transferencia.
Solicitud de saneamiento. 69-P-07 Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de|
Solicitud de trémites tributarios. tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.
Sucesion con deuda.
Sucesion sin deuda.
Terminacién proceso por prescripcién Cobro
Produccion. .
Titulo Judicial.
212310 208 PLUSVALIA CPR-69 69-P-05 1 1 X Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion

), se trar )

documental. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de g

los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 ylo al|
cronograma de transferencia. .

Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de|
tecnologia con fines de respaldo y consuita .La serie debe ser conservada totalmente.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

JENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

OFICINA GENERAL DE FISCALIZACION

cODIGO

|Dependencia [Serie |Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

RETENCION

*DISPOSICION FINAL

Proceso Procedimiento

Archivo
Central
——

Archivo

Gestién cT
I

mMT

S

PROCEDIMIENTOS

212310 212

PROGRAMAS

212310 212 5

Programas de investigacién tributaria operativos

Auto comisorio 69-F-53.

Archivo en medio magnético.

Encuesta.

Lista de chequeo visitas, puntos fijos y operativos ICA
69-F.148.

Anexos.

69-P-06

CPR-69 69-P07

1 1

" rry ry

Se aplica la P iay sect ia sefialada en la ficha de valoracién
documental. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién, se transfieren
los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al
cronograma de transferencia.

Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de
tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totaimente.

212310 212 6

Programas de investigacién tributaria puntos fijos

Auto comisorio 69-F-53. .

Control puntos fijos 69-F-143

Auto de inspeccion tributaria o contable 69-F.55.
Informe de ingresos diarios 69-F-144

Arqueo de caja menor 69-F-139

Lista de chequeo visitas, puntos fijos y operativos ICA
69-F.148.

Resolucién sancion por iregularidades en la
contabilidad 69-F.79

Auto comisorio cierre y levante de sellos 69-F.130
Acta cierre de establecimiento 69-F.137

Anexos

69-P-06

CPR-89 69-P-07

Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada enla ficha de valoracion

ital. Ci el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se transfieren
los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al
cronograma de transferencia.

Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacion de

{tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totaimente.

* Disposicién Final
CT: Conservacién Total

E: Eliminar
IMT: Medio Tecnologico
S: Seleccionar

NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA:

NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION
DOCUMENTAL:

ADRIANA CAROLINA SEGURA CUARTAS

FIRMA RESPONSABLE
"DEPENDENCIA:

JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO

FIRMA RESPONSABLE
GESTION DOCUMENTAL:

43-F.16
V.5
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° TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE FISCALIZACION GRANDES CONTRIBUYENTES
cODIGO : SUBS'STE“C”QSSA%EST'ON DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
|Dependencia |Serie {Subserie Proceso Procedimiento Archivo Aschivo CT|E |MT| S
: Gestién | _Central_
212320 60 [INFORMES .2
212320 60 2 Informes a otros organlsmos . N.A, N.A. 1 4 X |Se aplica la valoracién primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la GUIA DE USO DE LA
. Requerimiento PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES|
Informe a otras Enhdades PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
Respussta Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestién, se transfieren los documentas al archlvo
Anexos . central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia, i do aq
informacién que sea tesumomo dela gesuén de la Secretaria Distrital de Hacienda.
. A esta se aplicara el p ico con fines de respaldo y consulta. !
¢ [
212320 60 3 |informes de Gestién . ; N.A. N.A. 1 4 X |Se aplica la valoracién primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la GUIA DE USO DE LA| |
Informe PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES|
Anexos PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién, se transfieren Ios documentos al archivo)
central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al g de trar qQr
informacién que sea testlmomo de la gestién de la Secretaria Distrital de Hacuenda
A esta tra se aplicara e! pi técnico con fines de respaldo y consulta.
212320 61 INSTRUMENTOS DE CONTROL
212320 61 7 Controles de reparto CPR-69 69-P-06 1 1 X Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefalada en la ficha de valoracion d Cumplids
Acta de reparto 69-F.80 el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se los d itos al archivo central
Planilla de reparto de expedientes f el p dimiento 43-P14 o al cronog de cia. Posteriormente, se elimina la
Comunicaciones oficiales. totalidad de la serie por carecer de valores secundarios.
212320 133 TORNAGUIAS
Solicitud de expedicion de tomaguia. CPR-69 69-P-06 1 11 X Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion documental. Cumplido;
Control entrada y satida de rétulos -caja fuerte DIB 69- el tiempo de retencién en €l hivo de gestion, se transfil tos documentos al archivo central
F.152. conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al crunograma de transferencia.
Control entrega de rétulos a INFOCONSUMO 69- Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de tecnologia con fines
Contro! de rétulos manuales para el plan de de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totaimente.
contingencia 69-F.154.
Carta de envio tomaguias legalizadas.
Relacién de tomaguias de reenvio.
Contro} revisién de tomaguias.
Factura o relacién de productos.
Tomaguia.
Anexos.
/

43-F.16
V.5
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.t ’ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE FISCALIZACION GRANDES CONTRIBUYENTES
CODIGO .SUBS'STE':‘:QSS st‘"o" DE RETENCION *DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

|Dependencia |Serie |Subserie Proceso Procedimiento Archivo Archivo CT| E|MT} S

— Gestién Central -
212320 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-P-02 1 11 X | Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracién documental, Cumplido

Solicitud de fucion y/o i6n 23-F-01. CPR-28 23-P-03 - el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo central
Auto de inadmisién de una solicitud de devolucién y/o CPRE9 |  28-P02 conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al g de i
compensacién 23-F-03 Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de tecnologia con fines
Resolucion de de una solicitud de devolucién 69-P06 . de respaido y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.
Resolucitn de devolucion y/o pensacién 23-F-06 - 69-P-07
Auto de ap ap dentro del tramite de

devoluciones y/o compensaciones 23-F-09

. Solicitud de facilidad para el pago de obligaciones
tributarias 23-F.23
Resolucién de incumplimiento de una facilidad de pago
23-F.24
Resolucion levantamiento de medidas cautelares 23-
F.27 .
Resolucion de remisibilidad 23-F.28
Resolucién facilidad de pago 23-F.30
Resolucién reliquidacion facilidad de pago 23-F.31
Resolucién de p ipcion a solicitud de parte 23-F.33

Resolucion de prescripcion de oficio 23-F.34
Resolucién que ordena embargo 23-F.35

Resolucion pérdida de fuerza ej ia 23-F.38
Auto para inactivar una liquidacién oficial 23-F.39
Resolucion de aplicacién de titulos 23-F.40
Resolucién de depuracién por costo ingreso 23-F.41
Calificacion de! contribuyente 23-F.42

Estudio de Garantias 23-F.43

Compromiso de tercero garante de pago 23-F.44
Compromiso heredero solidario de pago 23-F.45
Lista de chaqueo facilidad de pago 23-F.46
Recurso de Reposicidn a Incumplimiento Facilidad de

Pago 23-F.62

43-F.16
V.5
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

{ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE FISCALIZACION GRANDES CONTRIBUYENTES
CODIGO suassreng:gs&ssnén bE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES — o PROCEDIMIENTOS
- rchivo vo
|Dep Serie . F Pr Gestién Central CT| E |MT} S
‘212320 136 .|PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-P-02 1 1 X Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracién documental. Cumplido|
Oficio respuesta requisitos Facilidad de Pago 23-F.64 CPR-28 23-P-03 el tiempo de retencion en el archivo de gestidn, se 1 los doct al archivo central]
N . conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronog de trar i

Formato solicitud aplicacién de TDJ 23-F.65 CPR-69 28-P-02 Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de tecnologia con fines
Acta de adjudicacion'de remate 23-F.12 69-P-06 de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totaimente.
Acta diligencia de secuestro 23-F.13 69-P-07

Auto de pruebas excepciones 23-F.14

Auto decretando avaliio 23-F.15

Auto que fija fecha de remate 23-F.16

Auto liquidacién crédito y costas 23-F.17

Auto que decreta el secuestro 23-F.18

Auto inadmisorio 23-F.19

Auto ordena embargo de remanentes 23-F.20

Auto de suspension de la diligencia de remate 23-F.21

Mandamiento de pago 23-F.22

Solicitud de facilidad de pago de obligaciones
tributarias 23-F.23

Resolucion que falla excepciones 23-F.25

R que I de reposicion 23-F.26

Resolucién levantamiento de medidas cautetares 23-
F.27

Resolucion terminacidn proceso 23-F.29

Resolucién de facifidad de pago 23-F.30

F i6n para cia de 23-F.32
Resolucién que seguir conelp
23-F.37 .

Resolucién de pérdida de fuerza ejecutoria 23-F.38
Compromiso de garante solidario de pago 23-
F.44

Ci iso de di fidario de pago 23-F.45
Sucesién sin deuda 23-F.47

Sucesion con deuda 23-F.48

Resolucion que inadmite excepciones 23-F.59
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -

F.68

Aviso de remate 23-F.69

Edicto 26-F-02.

Solicitud de informacién 39-F.02

Auto isorio del de reconsil 28-F.06
Autoi isorio del de reconsi 28-
F.07

Auto que confirma e} Auto Inadmisorio o que admite el
recurso 28-F.08

Auto inclusorio de providencias judiciales 28-F.09.
Auto que acepta el desistimiento del recurso 28-F.10.

Auto que decreta pruebas 28-F.11.

Resolucién que resuelve el recurso de reconsideracion
28-F.12 .
Resolucién aclaratoria 28-F.13.

Resolucién de reduccién sancion 28-F.14.

Resolucién de revocatoria directa 28-F.15

Revocatoria de oficio 28-F.16.

Oficio aceptacidn sancion reducida 28-F.17.
Respuesta a solicitudes de revocatoria directa 28-F.18.

Respuesta derecho de peticién que pasa como recurso
de reconsideracién o revocatoria directa 28-F.19.

Tabla Gnica de control de recursos 28-F.20-

Informe de invalidacion de declaraciones cuando no
procede 68-F.103

Informe de invalidacion de declaraciones cuando
procede 69-F.105 .

Informe de auto declarativo cuando no procede 69-

F.106

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE FISCALIZACION GRANDES CONTRIBUYENTES )
conIco susssrerg::s&esnén DE RETENCION *DISPOSICION FINAL i
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES : ’ PROCEDIMIENTOS
PO e " o, B, Archivo Archivo
|Dep Serie P P Gestién Central CT| E[MT| S
212320 1386 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA .CPR-23 23-p-02 1 " X {Se aplica’la ién primaria y daria sefalada en la ficha de valoracidn documental. Cumplido

Resolucién que lve oposiciones al 23- CPR-28 23.P-03 ' el tiempo de retencidn en el ivo de gestion, se 1 los al central|
F.60 . . conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronog de trar ia.
Lista de chequeo para realizar diligencia de secuestro CPR-69 28-P-02 Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de tecriologia con fines
23-F.66 . de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.
Auto que corre traslado del avalio 23-F.67 ' 69-P-06
Auto que aprueba la liquidacion de crédito y costas 23- 69-P-07

43-F.16
V.5
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

de criterios 69-F.123

Informe contable oficina de liquidacién 69-F.125

Acta de levante de sellos 63-F.129

Acta de archivo tramite tributario 69-F.13

Auto comisorio cierre y levante de sellos 69-F.130
Resolucién sancién por no inscripcién en RIT 69-F.132.

Resolucidn sancidn por no atender requerimiento de
informacién 69-F.133.

Resolucién sancién por no informar cédigo de actividad
69-F.135.

Precios de venta para combustibles 69-F.136.

Acta de cierre establecimiento 69-F.137

Acta inventario de combustibles 69-F.138

Arqueo de caja menor 69-F.139

Control Compra de Combustibles 69-F.142.
Informacién de ingresos diarios 69-F.144

Lista de chequeo archivo expedientes no localizados
por direccién 69-F.145.

Relacién de llamadas 69-F.182.

Informe gestién de expedientes 69-F.183.

Informe de expedientes para liquidacién 69-F.185.
Pliego de Cargos por Error Aritmético 69-F.190.
Liquidacidn oficial de comreccién por diferencia de
criterios 69-F.191

Resolucion que ) de reposicion

correccién por diferencia de criterios 69-F.192.

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE FISCALIZACION GRANDES CONTRIBUYENTES
c6DIGo sussnsrsg:gs;esnén DE RETENCION “DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
I - Archivo | Archivo
|Dep Serie F P Gestién Central CT| E |MT}| S
212320 136 ‘|PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-P-02 1 1" X Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracién documental. Cumplido

Liquidacién oficial de aforo predial, vehiculos, CPR-28 23-P03 el tiempo de retencién en el archivo de gestidn, se transfieren los documentos al |
publicidad, Industria y Comercio, Avisos y Tableros, conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronog de 1cia.
Detlineacién Urbana y Unificado de Azar y Espectaculos Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacion de tecnologia con fines|
69-F.108. de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.
Liquidacién oficial de i6n i6n 69-F.111. CPR-69 28-P-02
Auto de archivo inexactos 69-F.121 69-P-06
Auto de rech licitud de én por diferencia 69-P-07
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL . B )

|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA .

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE FISCALIZACION GRANDES CONTRIBUYENTES

SUBSISTEMA DE GESTION DE .
CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . e T PROCEDIMIENTOS
Hanel Cubheard rchivo vo :
|Dep Serie Proceso Procedimiento Gestién Centrat CT|E |MT| S . ) .
212320 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-P02 . 1 11 X Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracién documental. Cumplido|
Resolucion que de ap ion contra CPR-28 23-P-03 - el tiempo de retencién en el archivo de gestidn, se transfieren Ios documentos al archivo central
auto declarativo 69-F.194. " - * elp imi 43-P-14 yio al qal de

Pliego de Cargos para Cierre de Establecimiento 69- CPR-69 28-P-02 . Se debe aphcar procesos técnicos a la serie completa, mediante Ia utilizacién de tecnologla con fines
F.195. de respaldo y oonsulta .La serie debe ser conservada totalmente.

Pliego de Cargos por Inscripcién Extemporanea o de 69-P-06-
Oficio en el Rit 69-F.196. .
Pliego de Cargos por Iregularidades en la Contabilidad 69-P07 .
69-F.197. : -
Pliego de Cargos por No Remitir lnformaclon 69- F 198.

cODIGO

Pliego de Cargos por Sancién Mal Liquidada 69-F.199.

Acta de presentacitn 69-F.21
Acta de visita 69-F.23

Auto Inclusorio / Exclusorio 69-F.200 . o
Liquidacién Provisional 69-F.201.

Resolucién de terminacién de proceso 69-F.42
Auto aclaratorio 69-F.51

Auto declarativo 69-F.52 :
Auto comisorio 69-F.53 .

Auto de venﬁcacxén o cruce. 69-F.54 £
Auto de Ir 1 Tributaria o ble 69-F.55
Emplazamiento para corregir 69-F.57.
Emplazamiento para declarar 69-F.58 .
Liquidacién de correccion aritmética 69-F.61.
Ampliacién requerimiento especial 69-F.63

Auto ampliacién requerimiento especial 69-F.64. . .

Auto de archivo 69-F.65 - N
Auto inadmisorio a solicitud de comreccién por
diferencia de criterios 69-F.66.

Liquidacién oficial de aforo general 69-F.67.
Liquidacion oficial de iGn por menor vator 69-
F.68.

Liquidacion oficiat de revisién 69-F.69. L ‘
Resolucién que fy de reposicién por ‘
cierre de establecimiento 69-F.71. - N

43-F.16
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DE BOGOTYA D.C.
OECRITTARIA O HACTE NDA

LEN'I'IDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE FISCALIZACION GRANDES CONTRIBUYENTES

coODIGO SUBS'STE'::':UD::)ES"ON DE RETENCION “DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

N N Archivo Archivo
Dep Serie - Gestién Central CT| E |mT) S

212320 136 . PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-P-02 1 11 X Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracién documental. Cumplido|
Resolucién sancion por cierre de establecimiento 69- CPR-28 23-P-03 el tiempo de retencion en el ivo de gestién, se los documentos al archivo central
F.72. conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronog de 1cia. .
Resolucién sancién por imp ia de i6n CPR-69 28-P-02 Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de tecnologia con fines,
por diferencia de criterios 69-F.73. de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.
Resolucién sancién por no declarar 69-F.74. 69-P-06
Revocatoria de oficio liquidacién 69-F.76. 69-P-07
Auto de i licitud de ion por dif
de criterios 69-F.77.
Resolucién sancién por imegularidades en la
contabilidad 69-F.79. .
Acta de reparto 69-F.80
Requerimiento especial general 69-F.87
imi de ion a entidades 69-F.98
Acta de adjudicacién de remate
Acta de aprobacién y adjudicacién de remate.
Acta de verificacién de libros de contabilidad.
Acta de verificacidn de pagos.
Acta de verificacion..
Acta de visita Fiscalizacién Propiedad.
Acta diligencia de secuestro
Acta inventario de combustibles
Anexo certificacion de acreencias cuenta corriente.
Auto abriendo a pruebas dentro del trémite de
excepciones.
Auto acumutativo.
Auto aprobando diligencia de remate.
Auto de actualizacion en cuenta,
Auto de admision del recurso
Auto de archivo inadmisorio.
Auto de archivo Oficina de Fiscalizacion. -
Auto de archivo omisos.
Auto de cruce o verificacion,
Auto de decreto de pruebas.
Auto de desglose.
Auto de inspeccidn contable.
Auto de liquidacién crédito y costas.
N {\go de pruebas.

L. ¥
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

OFICINA DE FISCALIZACION GRANDES CONTRIBUYENTES

SUBSISTEMA DE GESTION DE

Auto fiiando lugar, fecha y hora de remate.
Auto inadmisorio cuenta corriente.

Auto i io del por reidad.
Auto il isorio del por p! ion
personal.

Auto inclusorio exclusorio.

Auto para corregir ervores.

Auto para devolucion de titulos de depésitos judiciales.
Auto para excluir informacién de un acto administrativo.

Auto para inactivacién de registro de deuda.

Auto para modificar un acto administrativo.

Auto por el cual se decreta el secuestro de un bien
inmueble y se nombra un secuestre.

Auto por el cual se remueve al secuestre y se nombra
otro,

Auto que inadmite recurso de reposicion.

Auto que ordena correr trastado del avalGo al
contribuyente.

Auto que ordena embargo de remanentes.

Auto que suspende el remate.

Auto que tiene en ta los licitad

Aviso de Prensa.

Boletin y pruebas de catastro.
Calificacion del contribuyente.
Certificado de Defuncién. .
Certificado de Existencia y Representacion Legal.
Certificado de icion y libertad i

cODIGO . CALIDAD RETENCION “DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive Trovive i PROCEDIMIENTOS
rc v
|Dep Serie Proceso Procedimiento Gestién Centrat CT| E |MT| S
212320 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-P-02 1 1" X Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion documental. Cumplido|
Auto de rechazo del recurso contra el auto declarativo. CPR-28 23-P-03 . . el tiempo de retencién en e! de gestion, se los documentos al archivo central]
conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al g de i
Auto de refoliacién de proceso. CPR-69 28-P-02 Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de tecnologia con fines
Auto de traslado de pruebas. 69-P-06 de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.
Auto declarando desierto el remate. 69-P-07
Auto 1do avalio y do perito
Auto exclusorio.

43-F.16
V.S
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

Control de pruebas.
Copia de declaracion tributaria.

Copia del NIT. .

Declaratoria de insolvencia..

Derecho de Peticion.

Emplazamiento para comregir predial.
Emplazamiento para corregir vehiculos.
Emptazamiento para declarar predial con auto
declarativo y/o invalidacién.
Emplazamif para

predial puntual.

Emplazamiento para declarar vehiculo masivo puntual.

Emplazami para hiculos con auto
declarativo y/o invalidacion.
Escritura.

Estado de Cuenta.

Estudio de garantias.

Formato de calificacion del contribuyente.
Formato de estudio de garantias.

Guia para solicitud de recurso.

Hoia de ruta. -

Informe de la Investigacion.

Liquidacidn de correccién sancion.

Liquidacidn oficial de aforo predial.

Liquidacién oficial de aforo vehiculos.

Liquidacién oficial de comreccién aritmética predial.
Liquidacion oficial de aritmética vehiculos.

Liquidacion oficial de comeccitn por menor valor,

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE FISCALIZACION GRANDES CONTRIBUYENTES
CcODIGO X sussusteng:g:&ssnéu DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
: SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES A‘ = v PROCEDIMIENTOS
rchivo rchivo
|Dependencia [Serie |Subserie Proceso Procedimiento Gestién Central CT| E|MT| S

212320 136 PROCESOS DE GES1_16N TRIBUTARIA CPR-23 23-P-02 1 1" X Se aplica la valoracion primaria y secundania sefialada en la ficha de valoracidén documental. Cumplido
Citacion.” . CPR-28 23-P-03 el tiempo de retencidn en el archivo de gestidn, se transfieren los d tos al archi J
Compromiso de heredero solidario de pago. CPR-69 28-P-02 conforme ef procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia.
Compromiso de tercero garante solidario de pago. 69-P-06 Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de tecnologia con fines|
Control de cambios. 69-P-07 de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.

Liquidacion oficial de correccion sancién predial.
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SN TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA -

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE FISCALIZACION GRANDES CONTRIBUYENTES

SUBSISTEMA DE GESTION DE .
CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES yr=T Y PROCEDIMIENTOS
P o " ' rchivo rchivo
|Dep Serie ie - . Proceso Procedimiento Gestion Central CT}| E |MT| S
212320 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA .- CPR-23 23-P-02 1 " X Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracidén documental. Cumplido} .
Liquidacidn oficial de i6 hicul CPR-28 23-P03 | el tiempo de ién en el hivo de gestidn, se trar Ios doct os al ivo central,
Liqui ) oficial de revisidn Deli ion. CPR-69 28-P-02 conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al g de cia.

Liquidacién Oficial de Revisién ICA. 69-P-06 Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante ta utilizacion de ter.nologla con fines|
Liquidacién oficial de revisién predial. 69-P-07 ’ de respaldo.y consulta .La serie debe ser conservada totalmente. B -

Liquidacién oficial de revisién vehiculos. ’ .
Liquidacién Provisional.

Lista de chequeo para verificar requusnos y estado de
la resolucién de facilidades para el pago. 5
Mandamiento de pago. : M
Oficio de i ducid; ¥

Oficio de caducidad de la accién de ﬁscahzaclon
Oficio i wdo estado de ta para de
sucesiones.

Oficio persuasivo. .
Ptanillas de control de qa de correspondencia. -
P de Regi Unico Tributario RIT.

Pruebas. )

Recurso de reconsideracion.

Recurso de reposicién.

Retacion de pagos.

Retlacién de pruebas y expedientes para el archivo de
gestion.

Requerimiento especiat ICA.

Requerimiento especial predial masivo.
Regquerimiento especial predial puntual. . :

cODIGO

Requerimiento Especial. -
Resolucion confirmacion auto declarativo.
Resolucion de acumulacién de procesos.
Resolucion de Catastro.

Resolucitn de confirmacion aute declarativo. . . .
Resolucidn de declaracién de incumplimiento de una | !
f de pago y delag i . ' -

Resolucién de depuracion de deudas por costo
beneficio.

43-F.16
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Resolucién de nulidad del mandamiento de pago.
Resolucion de recursos.

Resolucion de reduccion de embargo.

R 16n de remision de

Resolucidn facilidad de pago.

Resolucion para concurrencia de embargos.
Resolucién para qi

Resolucion para excluir informacion de un acto
administrativo. .

Resolucion para modificar un acto administrativo.
Resolucion por {a cual se ordena aplicar un titulo de
depésito judicial.

R ién por no Delir

R i6n pr ipcidn a solicitud de parte,
Resalucién prescripcion de oficio.

Resolucion que decide recurso.

Resolucion que declara la renuencia al pago y decreta
€l embargo de bienes.

Resolucion que pérdida de fuerza ejecutoria de
un acto administrativo.

Resolucién que inadmite excepciones.

Resolucion que niega una devolucién.

Resolucion que el goy
preventivo.

Resolucion que (o]

Resolucion que seguir conla

ejecucion del proceso de cobro.
Resolucion que resuelve excepciones.
Resolucién que revoca auto declarativo.
Resolucién que revoca facilidad de pago.
Resolucién reduccion sancidn.
Resolucién ion por no ICA.

|enTiDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE FISCALIZACION GRANDES CONTRIBUYENTES
cODIGO : sussnsxsng:gs&ssnéu DE RETENCION “DISPOSICION FINAL .
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES —r — PROCEDIMIENTOS
i ; . B, " rchivo vo
|Dependencia |Serie |Subserie F F Gestién Central CT| E |MT| S
212320 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-P-02 1 1" X Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracién documental. Cumptido

Resolucion de embargo. CPR-28 23-P-03 el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo central
Resolucion de fallo de excepciones. CPR-69 28-P-02 ¢! procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia.
Resolucion de fallo del de reposicién contra ia 69-P-06 Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante Ia utilizacién de tecnologia con fines
Resolucién de Incumplimiento. de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.
R i6n de levar i de medidas cautelares. 69-P-07
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Respuesta Cobro Produccion a informacién acreencias
con proceso. :

Resp Cobro Pi a informacién acreencias
con proceso.
Respuesta Cobro Propit y P i6n a

informacién acreencias sin proceso.
Respuesta Cuentas Cormientes a solicitud certificado de
acreencia.
Respuesta del emplazamiento.
Respuesta Fiscalizacion Produccion a informacion
acreencias con actos.
Respuesta Fiscalizacién Produccion a informacion
acreencias sin actos.
Respuesta Fiscalizacion Propiedad a informacién
acreencias con actos.
Respuesta Fiscatizacién Propiedad a informacién
acreencias sin actos. .
Respuesta Liquidacion Produccién a infonnacién
acreencias con actos.
Respuesta Liquidacion Produccion a mformamén
acreencias sin actos.
Respuesta Liquidacién Propiedad a informacién
acreencias con actos.
Respuesta Liquidacion Propiedad a informacién
acreencias sin actos.
Respuesta R Tributarios a inf
acreencias con proceso.
Respuesta Recursos Tributarios a informacién
acreencias sin proceso.
Respuesta soiicitud de revocatoria.
Solicitud de liquidacién oficial de correccién por menor
valor.
Solicitud de desestimiento.
Solicitud de invalidacion.
Solicitud de novedades.
Solncllud de publicacién de awso

licitud de de acion.
Solicitud de reduccién sancién.
Solicitud de revocatoria.
Solicitud de saneamiento.
Solicitud de tramites tributarios.
Sucesion con deuda.
Sucesmn sm deuda. .

por pi ipcién Cobro

Pmducaon
Titulo

FENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA N
{OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE FISCALIZACION GRANDES CONTRIBUYENTES
cODIGO sua&srencnﬁggg)ssnén OE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES -I ~ . PROCEDIMIENTOS
Aane - " . . Archivo Archivo .
{Dep Serie fe . F [ Gestion central | CT| E|MT] S .
212320 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-P-02 1 1" . X Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracién documental. Cumplido|
Resalucién unificada sancién aforo Publicidad Exterior. CPR-28 23-P-03 C - el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se trar Ios d S al archi
conforme el procedimiento 43-P-14 ylo a g de trar
Resoluci de ios magnéti CPR-69 28-P-02 : Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utlhzacxén de lecnologla con fines
R ta a imientos. 69-P-06 de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.
Respuesta a saneamiento. 69-P-07 . )

43-F.16
V.5
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

OFICINA DE FISCALIZACION GRANDES CONTRIBUYENTES

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

RETENCION

*DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

‘Proceso

Archivo Archive

Gestién Central cr
L

Procedimiento

PLUSVALIA

Solicitud recibida en Cordis

Formato 68-F.173

Concepto técnico de la UAECD o la SDP.

Hoja de trabajo Expediente.

Recibo de pago generado

formato 69-F.174

Base de control solicitudes de plusvalia Oficina
General de Fiscafizacién 69-F.189.

Solicitud autorizacion para tramite de plusvalia® 69-
F.187.

Respuesta a solicitud.

Comunicaciones oficiales.

Ceruﬁcado de instrumentos publicos

C del del folio de i6n de
plusvalia

Escritura del predio

Licencia de construccién

Anexos

CPR-69

69-P-05 1 - " X

Se aplica la valoracidn primaria y secundaria seiialada en la ficha de valoracién documental. Cumplido
el tiempo de retencidn en el archivo de gestién, se trar los d al archivo central
conforme el procedimiento 43-P-14 ylo al g de cia. N
Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de tecnologxa con fines|
de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.

PROGRAMAS

de i igacion tributaria op
Auto comisorio 63-F-53.

Archivo en medio ati

Encuesta.

Lista de chequeo visitas, puntos fijos y operativas ICA
69-F.148.

Anexos.

CPR69

69-P-06
69-P-07

Se aplica la valoracion primaria y enla ficha de’ ion documental. Cumplido|
el tiempo de retencion en el archivo de gestién, se transfieren los documentos al archivo central
conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia.

Se debe aplicar procesos té a la serie ! la utilizacién de tecnologia con fines,
de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totaimente.

Prog dei igacién tri ra p fijos
Auto comisorio 69-F-53.

Contro! puntos fijos 69-F-143

Auto de inspeccidn tributaria o contable 69-F.55.
Informe de ingresos diarios 69-F-144

Argqueo de caja menor 69-F-138

Lista de chequeo visitas, puntos fijos y operativos ICA
69-F.148.

Resolucién sancién por imegularidades en la
contabilidad 69-F.79

Auto comisorio cierre y levante de sellos 69-F.130
Acta cierre de establecimiento 69-F.137

Anexos

CPR-69

69-P-06
69-P-07

Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefalada en la ficha de valoracién documental. Cumplido)
el tiempo de retencidn en el archivo de gestién, se transfieren los al i
conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronog de trar :

Se debe aplicar procesos técnicos 2 la serie completa, mediante la umrzauon de tecnologia con fines|
de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.

* Disposlcién Final
CT: Conservacion Total

MT: Medio Tecnolégico

NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA:

NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION
DOCUMENTAL:

MERCEDES LAMPREA ALGARRA

FIRMA RESPONSABLE

DEPENDENCIA:

JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO

FIRMA RESPONSABLE
GESTION DOCUMENTAL:

43-F.16
V.5
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE LIQUIDACION
cODIGO SUBSISTEMA DE A%Es"o" DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
: . . o - . Archivo Archivo )
|Dopendoncia [Sorie |Subserie . F Pr Gestion Contral CT| E |MT| S
212330 60 INFORMES
212330 60 1 Informes Entidades de Control y vigilancia N/A N/A 1 9 X Se aplica la valoracién primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la "GUIA DE
Requerimiento i USO DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIESI
. DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS
Inf
; orme atorgamsmo de control ENTIDADES DEL DISTRITO". Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se
espuesta jtransfieren los documentos al archivo central, conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al
Anexos cronograma de transferencia. Posteriormente y por poseer valores secundarios, se digitaliza
y conserva totalmente la serie, como evidencia de la gestion de la entidad.
212330 61 INSTRUMENTOS DE CONTROL
212330 61 7 Controles de roparto CPR69 69-P-07 1 1 X Se aplica la valoracldn primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoraciéon documental.
Acta de reparto 69-f-80 Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se transfieren los documentos alj
Planilla de reparto de expedientes archivo central conforme el procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia.
. Comunicaciones oficiales. Posteriormente, se elimina la totalidad de la serie por carecer de valores secundarios.
212330 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-P-02 1 11 X Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion documental.
Soficitud de devolucion y/o P i6n 23-F-01. CPR-28 23-P-03 Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se transfieren los documentos al|
archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia.
Auto de inadmision de una solicitud de devolucién y/o CPR-69 28-P-02 Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de tecnologia
compensacion 23-F-03 con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.
Resolucién de rechazo de una solicitud de devolucion 69-P-06
ylo compensacion 23-F-05. 69-P-07
Resolucion de devolucién y/o compensacién 23-F-06
Auto de apertura a pruebas dentro del trdmite de
devoluciones y/o compensaciones 23-F-0%
Solicitud de facilidad para el pago de obligaciones
tributarias 23-F.23
Resolucion de incumplimiento de una facilidad de pago
23F.24
Resolucién levantamiento de medidas cautelares 23-
F.27
Resolucidén de remisibilidad 23-F.28
Resolucidn facilidad de pago 23-F.30
Resolucién reliquidacion facilidad de pago 23-F.31
Resolucion de prescripcion a solicitud de parte 23-F.33
Resolucion de prescripcién de oficio 23-F.34
Resofucién que ordena embargo 23-F.35

43-F.16
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GECRETARIA DT HACRNDA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Resolucion de depuracion por costo ingreso 23-F.41
Calificacion del contribuyente 23-F.42

Estudio de Garantias 23-F.43

Compromiso de tercero garante de pago 23-F.44
Compromiso heredero solidario de pago 23-F.45
Lista de chequeo facilidad de pago 23-F.46

Recurso de Reposicion a Incumplimiento Facilidad de
Pago 23-F.62

Oficio respuesta requisitos Facilidad de Pago 23-F.64

F to soficitud ion de TDJ 23-F.65
Acta de adjudicacion de remate 23-F.12

Acta diligencia de secuestro 23-F.13

Auto de pruebas excepciones 23-F.14

Auto decretando avaliio 23-F.15

Auto que fija fecha de remate 23-F.16

Auto liquidacién crédito y costas 23-F.17
Auto que decreta el secuestro 23-F.18

Auto inadmisorio 23-F.19

Auto ordena embargo de remanentes 23-F.20
Auto de suspension de la diligencia de remate 23-F.21

Mandamiento de pago 23-F.22

Solicitud de facilidad de pago de obligaciones
tributarias 23-F.23

Resolucion que falla excepciones 23-F.25

Resolucién que resuelve recurso de reposicion 23-F.26

Resolucion levantamiento de medidas cautelares 23-
F.27

Resolucion terminacion proceso 23-F.29

Resolucion de facilidad de pago 23-F.30

Resolucion para concurrencia de embargos 23-F.32

[ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE LIQUIDACION
c6DIGO SUBSISTEMA DF ;EST'O" DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
I SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES T — PROCEDIMIENTOS
. . . I rchivo rchivo
|Depondencia |Serie |Subserie Proceso Procedimiento Gostién Central CT| E |MT| S
o e
212330 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-P-02 1 LK) X Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracién documental,
Resolucién pérdida de fuerza ejecutoria 23-F.38 CPR-28 . 23-P03 Cumplido el tiempo de retencién en e archivo de gestién, se transfieren los documentos al
Auto para inactivar una liquidacién oficial 23-F.39 CPR-69 28-P-02 archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia.
Resolucién de aplicacién de titulos 23-F.40 69-P-06 Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de tecnologia)
69-P-07 con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.

43-F.16
V.5
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

Compromiso de heredero solidario de pago 23-F.45
Sucesién sin deuda 23-F.47 .
Sucesién con deuda 23-F.48

Resolucién que inadmite excepciones 23-F.59
Resolucién que resuelve oposiciones al secuestro 23-
F.60

Lista de chequeo para realizar diligencia de secuestro
23-F.66

Auto que corre traslado del avalio 23-F.67

Auto que aprueba la liquidacién de crédito y costas 23-
F.68

Aviso de remate 23-F.69

Edicto 26-F-02.

Solicitud de informacion 39-F.02

Auto admisorio del recurso de reconsideracion 28-F.06

Auto inadmisario del recurso de reconsideracién 28-
F.07

Auto que confirma el Auto Inadmisorio o que admite el
recurso 28-F.08

Auto inclusorio de providencias judiciales 28-F.08.
Auto que acepta el desistimiento del recurso 28-F_10.

Auto que decreta pruebas 28-F.11.

Resolucion que resuelve el recurso de reconsideracién
28-F.12

Resolucion aclaratoria 28-F.13.

Resolucion de reduccion sancion 28-F.14.

Resolucién de revocatoria directa 28-F.15

Revocatoria de oficio 28-F.16.

|ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE LIQUIDACION.
cODIGO SUBSISTERA DE :)Es“o" DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
{Depondencia [Serie |Subseri Proceso Procedimiento Archivo Archivo CT{ E |MT| S
pendencia |Senie |Subserie Gestion | Central
- —— R .
212330 | 136 .|PROCESOS DE.GESHSN TRIBUTARIA CPR-23 23-P-02 1 1 X Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion documental.
Resolucion que ordena segir adelante con el proceso CPR-28 23-P-03 Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestidn, se transfieren los documentos al
23-F.37 i archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 ylo al cronegrama de transferencia.
Resolucién de pérdida de fuerza ejecutoria 23-F.38 CPR-69 28-P-02 Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de tecnologia]
. Compromiso de tercero garante solidario de pago 23- 69-P-06 con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.
F.44 69-P-07

Oficio aceptacién sancién reducida 28-F.17.

43-F.16
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Informe de invalidacion de declaraciones cuando no
procede 69-F.103

Informe de invalidacién de declaraciones cuando
procede 69-F.105

informe de auto declarativo cuando no procede 69-
F.106

Liquidacion oficial de aforo predial, vehiculos,
publicidad, Industria y Comercio, Avisos y Tableros,
Delineacién Urbana y Unificado de Azar y
Especticulos 63-F.109,

Liquidacion oficial de correccién sancion 69-F.111.
Auto de archivo inexactos 69-F.121

Auto de rechazo solicitud de correccion por diferencia
de criterios 69-F.123

Informe contable oficina de liquidacién 69-F.125

Acta de levante de sellos 69-F.129

Acta de archivo tramite tributario 69-F.13

Auto comisorio cierre y levante de sellos 69-F.130
Resolucion sancion por no inscripcion en RIT 68-F.132.

Resolucion sancion por no atender requerimiento de
informacidn 69-F,133.

Resolucion sancién por no informar cadigo de actividad
69-F.135.

Precios de venta para combustibles 69-F.136.

Acta de cierre establecimiento 69-F.137"

Acta inventario de combustibles 69-F.138

Arqueo de caja menor 69-F.139

Control Compra de Combustibles 69-F.142,
Informacidn de ingresos diarios 69-F.144

Lista de chequeo archivo expedientes ni? localizados
por direccion 69-F.145.

Relacion de llamadas 69-F.182.

69-P-07

|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA .
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE LIQUIDACION .
c60IGO _ ‘ suas1srerg:3:;’esnén OE RETENCION *DISPOSICION FINAL .
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES : PROCEDIMIENTOS
|Depondencia ISerio ISubserie Proceso Procedimionto Archwo Archivo CT| E [|MT|-S s ' : ‘
Costién Central .
e e S
212330 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-P-02 | 1h X Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion documental,
. Respuesta a solicitudes de revocatoria directa 28-F.18. CPR-28 23-P-03 - |Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion,: se transfieren los documentos al
. archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronog de transfi -
Respuesta derecho de peticién que pasa como recurso CPR-69 28-P-02 ' |Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de lecnologla
. de reconsideracion o revocatoria directa 28-F.19. con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totaimente.
Tabla tnica de control de recursos 26-F.20 69-P-06 o

43-F.16
V.5
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Liquidacién oficiat de correccion por diferencia de
criterios 69-F.191

Resolucién que resuelve, recurso de reposicién
corveccién por diferencia de criterios 69-F.192.
Resolucién que resuelve recurso de apelacion contra
auto declarativo 69-F.194.

Pliego de Cargos para Cierre de Establecimiento 69-
F.195.

Pliego de Cargos por Inscripcién Extemporédnea o de
Oficio en el Rit 69-F.196.

Pliego de Cargos por irregularidades en la Contabilidad
69-F.197.

Pliego de Cargos por No Remitir Informacién 69-F.198.

Pliego de Cargos por Sancion Mal Liquidada 69-F.199.

Acta de presentacion 69-F.21

Acta de visita 69-F.23

Auto Incluserio / Exclusorio 69-F.200
Liquidacién Provisional 69-F.201.

Resolucion de terminacion de proceso 69-F.42
Auto aclaratorio 69-F.51

Auto declarativo 69-F.52

Auto comisorio 69-F.53

Auto de verificacion o cruce 69-F.54

Auto de Inspeccién Tributaria o contable 69-F.55
Emplazamiento para corregir 69-F.57.
Emplazamiento para declarar 69-F.58
Liquidacion de correccion aritmética 69-F.61.
Ampliacién requerimiento especial 69-F.63

Auto ampliacién requerimiento especial 69-F.64.

Auto de archivo 69-F.65

|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL bE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE LIQUIDACION
cODIGO SUBSISTEMA OF AGDES"ON OE RETENCION *DISPOSICION FINAL
. I SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES yr== P PROCEDIMIENTOS
. . - ivo rchivo
|Dependencia ISede Subserie Proceso Procedimiento Gostién Central CT| E |MT]| S
-
212330 136 PROCESOS DE GESTISN TRIBUTARIA CPR-23 23-P-02 1 11 X Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefalada en la ficha de valoracion documental.
Informe gestion de expedientes 69-F.183. CPR-28 23-P03 Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al
Informe de expedientes para liquidacion 69-F.185. CPR-69 28-P-02 archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronog de transf ia.
Pliego de Cargos por Error Aritmético 69-F.190. 69-P-06 Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacion de tecnologia|
. 69-P-07 con fines de respaldo y consuilta .La serie debe ser conservada totalmente.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DE BOGOYA D.C.
SECRETARIA DU RACK NDA -
|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA : . :
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE LIQUIDACION )
cODIGO suasnsrsrg:gsgssnéu DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
N - . P, e - Archivo Archivo .
|Dependencia |Serie |[Subserie P Pr nto Gestién Contral CT| E [MT{ S
———— I P
212330 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-P-02 1 M X *  |Se aplica 1a valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracién documental.
Auto inadmisorio a solicitud de correccion por CPR-28 23-P-03 Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de geslion, se transfieren los documentos all--
diferencia de criterios 69-F.66. i . archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia.
Liquidacion oficial de aforo general 69-F.67. CPR-69 T 28-P02 ¢ . - |Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacion de tecnologia
Liquidacién oficial de correccion por menor valor 69- - 69-P-06 con fines de respaldo y consulla .La serie debe ser conservada totalmente.

F.68. : 69-P-07
Liguidacién oficial de revisién 69-F.69. :

Resolucion que resuelve recurso de reposicion por
cierre de establecimiento 69-F.71.

Resolucidn sancién por cierre de establecimiento 69-
F.72

Resolucion sancién por improcedencia de coreccion
por diferencia de criterios 69-F.73.

Resolucién sancién por no declarar 69-F.74.
Revecatoria de oficio liquidacion 69-F.76.

Auto de archivo solicitud de correccion por diferencia
de criterios 69-F.77. :

Resolucitn sancién por iregularidades en la ) N
contabilidad 69-F.79. .
Acta de reparto 69-F.80

Requerimiento especial general 69-F.87
Requerimiento de Informacion a entidades 69-F.98
Acta de adjudicacion de remate

Acta de aprobacién y adjudicacién de remate.
Acta de verificacion de libros de contabilidad.

Acta de verificacion de pagos. -

Acta de verificacion..

Acta de visita Fiscalizacién Propiedad. .
Acta diligencia de secuestro . !
Acta inventario de combustibles . : !
Anexo certificacion de acreencias cuenta corriente.
Auto abriendo a pruebas dentro del tramite de . .
excepciones. i N
Auto acumulativo.

Auto aprobando diligencia de remate.
Auto de actualizacion en cuenta.

Auto de admision del recurso

Auto de archivo inadmisorio.

Auto de archivo Oficina de Fiscalizacion.
Auto de archivo omisos.

Auto de cruce o verificacion.

Auto de decreto de pruebas.

. 43-F.16
V.S
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

A.ulo de pruebas.
Auto de rechazo del recurso contra el auto declarativo.

Auto de refoliacién de proceso.

Auto de traslado de pruebas.

Auto declarando desierto el remate.

Auto decretando avalio y nombrando perito avaluador.

Auto exclusorio.

Auto fijando lugar, fecha y hora de remate.

Auto inadmisorio cuenta corri

Auto inadmisorio del recurso por extemporaneidad.
Auto inadmisorio del recurso por presentacion
personal.

Auto inclusorio exclusorio,

Auto para corregir errores.

Auto para devolucion de titulos de depésitos judiciales.

Auto para excluir informacién de un acto administrativo.

Auto para inactivacion de registro de deuda.
Auto para modificar un acto administrativo.
Auto por el cual se decreta el secuestro de un bien
inmueble y se nombra un secuestre.
Auto por el cual se remueve al secuestre y se nombra
otro.
Auto que inadmite recurso de repasicion.
Auto que ordena corver traslado del avaldo al
contribuyente.
Auto que ordena embargo de remanentes.
Auto que suspende el remate,
. Auto que tiene en cuenta los remanentes solicitados.

Aviso de Prensa.
Boletin y pruebas de catastro.

Calificacién del contribuyente.

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE LIQUIDACION
CODIGO suas1s1enél:3§:fs116n DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
- PR SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - e PROCEDIMIENTOS
arnia leee e, o - Archivo rchivo
Dependencia |Serie |Subserie Proceso Procedimiento Gestion Central CT|{E |MT| S
212330 © |-138 | © .- PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-P02 1 1 X Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracién documental.
... T i Auto de desglose. CPR-28 23-P-03 Cumptido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se transfieren los documentos al|
.t . Auto de inspeccién contable. CPR-69 28-P-02 archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 ylo al cronograma de transferencia.
. Auto de liquidacion crédito y costas. 69-P-06 Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacion de tecnologia
69-P-07 con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.

43-F.16
V.5
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Citacién,

Compromiso de heredero solidario de pago.
Compromiso de tercero garante solidario de pago.
Control de cambios.

Control de pruebas.

Copia de declaracion tributaria.

Copia del NIT.

Declaratoria de insolvencia..

Derecho de Peticién.

Emplazamiento para corregir predial.
Emplazamiento para corregir vehiculos.
Emplazamiento para declarar predial con auto
declarativo y/o invalidacién.

Emplazamiento para declarar predial masivo puntual.

Emplazamiento para declarar vehiculo masivo puntual.

Emplazamiento para declarar vehiculos con auto
declarativo ylo invalidacion,

Escritura.

Estado de Cuenta.

Estudio de garantias.

Formato de calificacion del contribuyente.
Formato de estudio de garantias.

Guia para solicitud de recurso.

Hoja de ruta.

Informe de la Investigacion.

Liquidacién de correccion sancién.

Liquidacién oficial de aforo predial.

Liquidacidn oficial de aforo vehiculos.
Liquidacidn oficial de correccién aritmética predial.

Liquidacién oficial de correccién aritmética vehiculos.

Liquidacién oficial de correccién por menor valor.

69-P-07

JENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA -
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE LIQUIDACION B
coDIGO SUBSISTERA OF ;Es'"o" DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
[ SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES w ype PROCEDIMIENTOS
. . L Archivo rchivo
|Dependencia |[Serie |Subserie Proceso | Procedimiento Gostién Contral CT| E-|MT| S R
e — B S ———
212330 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-P-02 “1 11 X Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefalada en la ficha de valoracién documental.
Certificado de Defuncion. CPR-28 23-P-03 Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al
Certificado de Existencia y Representacion Legal. CPR-69 © 28-P-02 archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia.
Certificado de tradicion y tibertad 69-P-06 Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante {a utilizacién de tecnolcgla
con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.

43-F.16
V.5
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE LIQUIDACION
c6DIGO _ sussmsug:g:&ssnbn DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
I SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES m PROCEDIMIENTOS
. . . . B, P Archivo Archivo
|Dependoncia |Serie |Subserie F F Gostién Central CT| E |MT| S
e ——————— B
212330 136 . PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-P-02 1 11 X Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion documental.
.| Liquidacién,oficial de coreccién sancién predial. CPR-28 23-P-03 Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién, se transfieren los documentos al
.. Liquidacién oficial de correccitn sancién vehiculos. CPR-69 28-P-02 archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronegrama de transferencia.
. Liquidaciénvéﬁcial de revision Delineacion. 69-P-06 Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de tecnologia
) 69-P-07 con fines de respaldo y consulla .La serie debe ser conservada totalmente.

Liguidacién Oficial de Revision ICA.

Liquidacién oficial de revisién predial.

Liquidacion oficial de revisién vehiculos.

Liquidacién Provisional.

Lista de chequeo para verificar requisitos y estado de
1a resolucion de facilidades para el pago.
Mandamiento de pago.

Oficio de aceptacion sancion reducida.

Oficio de caducidad de la accidn de fiscalizacion.
Oficio informando estado de cuenta para tramite de
sucesiones.

Oficio persuasivo.

Planillas de control de entrega de corespondencia.
Pruebas de Registro Unico Tributario RIT.

Pruebas.

Recurso de reconsideracién.

Recurso de reposicién.

Relacién de pagos.

Relacidn de pruebas y expedientes para el archivo de
gestién,

Requerimiento especial ICA.

Requerimiento especial predial masivo.
Requerimiento especial predial puntual.
Requerimiento especial vehiculos masivo.
Requerimiento Especial.

Resolucién confirmacién auto declarativo.
Resolucién de acumulacién de procesos.
Resolucién de Catastro.

Resolucian de confirmacion auto declarativo.
Resclucion de declaracién de incumplimiento de una
facitidad de pago y ordena efectividad de la garantia.
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SECROTARIA OO HRACIENDA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA -

Resolucién de fallo del recurso de reposicién contra la
Resolucion de Incumplimiento.
Resolucion de levantamiento de medidas cautelares.

Resolucion de nutidad del mandamiento de pago.
Resolucion de recursos.

Resolucién de reduccion de embargo.

Resolucién de remisién de deudas.

Resolucién facilidad de pago.

Resolucién para concurrencia de embargos.
Resolucién para corregir errores.

Resolucién para excluir informacion de un acto
administrativo.

Resolucion para modificar un acto administrativo.
Resolucidn por la cual se ordena aplicar un titulo de
depésito judicial. :
Resolucidn por no declarar Delineacion.
Resolucién prescripcion a solicitud de parte.
Resolucién prescripcion de oficio.

Resolucién que decide recurso. .
Resolucion que declara la renuencia al pago y decreta
el embargo de bienes.

Resolucién que dectara pérdida de fuerza ejecutoria de
un acto administrativo. -
Resolucion que inadmite excepciones.

Resolucion que niega una devolucion.

Resolucion que ordena el embargo y secuestro
preventivo,

Resolucion que ordena embargo.

Resolucion que ordena seguir adelante con la
ejecucion del proceso de cobro,

Resolucion que resuelve excepciones.

Resolucion que revoca auto declarativo.
Resolucion que revoca facilidad de pago.

Resolucion reduccién sancion.

|ENTIDAD PRODUCTORA: -
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE LIQUIDACION o ;
cODIGO SuBsISTEMA OF A%ES‘HON DE RETENCION *DISPOSICION FINAL 1
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . PR : PROCEDIMIENTOS
|Dopendencia |Serie |Subserie ‘ Proceso Procedimiento Archivo Archivo CT| E |MT| S ’ .
Ge& Contral - .

212330 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-P-02 1- : 1. X Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracién documental,
Resolucion de depuracién de deudas por costo CPR-28 23-P-03 - : Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al
beneficio. . g archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia.
Resolucion de embargo. CPR-69 28-P-02 Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de tecnologia
Resolucidn de fallo de excepciones. 69-P-06 con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totaimente.

© 69-P-07 .

43-F.16
V.5
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Respuesta a requerimientos.

Respuesta a saneamiento.

Respuesta Cobro Produccion a informacién acreencias
con proceso, .

Respuesta Cobro Propiedad a informaci6n acreencias
con proceso.

Respuesta Cobro Propiedad y Produccion a
informacién acreencias sin proceso.

Respuesta Cuentas Corrientes a solicitud certificado de
acreencia.

Respuesta del emplazamiento.

Respuesta Fiscalizacién Produccién a informacién
acreencias con actos.

Respuesta Fiscalizacién Produccidn a informacion
acreencias sin actos.

Respuesta Fiscalizacion Propiedad a informacion
acreencias con actos.

Respuesta Fiscalizacién Propiedad a informacién
acreencias sin actos.

Respuesta Liquidacién Produccion a informacién
acreencias con actos.

Respuesta Liquidacién Produccion a informacion
acreencias sin actos.

Respuesta Liquidacién Propiedad a informacién
acreencias con actos.

Respuesta Liquidacién Propiedad a informacion
acreencias sin actos. *

Respuesta Recursos Tributarios a informacion
acreencias con proceso.

Respuesta Recursos Tributarios a informacion
acreencias sin proceso.

Respuesta solicitud de revocatoria.

Solicitud de liquidacion oficial de comreccién por menor
valor.

Solicitud de desestimiento.

Solicitud de invalidacién.

Solicitud de novedades.

Solicitud de publicacién de aviso.

{ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE LIQUIDACION
cODIGO SUBSISTEMADE Ac;es*nbu DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Y= yP= PROCEDIMIENTOS
. . . . B, J— rchivo rchivo
qDepnndencla Serie |Subserie F Pr Gestién Contral CT| E |MT| S
— —————— R
212330 136 PROCESOS DE GES113N TRIBUTARIA CPR-23 23-P-02 1 1" X Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracién documental.
Resolucién sancién por no declarar ICA. CPR-28 23-P-03 Cumplido el tiempo de retencioén en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al
Resolucién unificada sancién aforo Publicidad Exterior. CPR-69 28-P-02 larchivo central conforme el precedimiento 43-P-14 y/o al cronog de cia.
' Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacion de tecnologial
Resoluciones de medios magnéticos. 69-P-06 con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.
69-P-07
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Solicitud recibida en Cordis

Formato 69-F.173

Concepto técnico de la UAECD o la SDP.

Hoja de trabajo Expediente.

Recibo de pago generado

Base de control solicitudes de plusvalia Oficina
General de Fiscalizacion 69-F.189.

Solicitud autorizacion para trémite de plusvalia® 69-
Respuesta a solicitud.

Comunicaciones oficiales.

Certificado de instrumentos pablicos

Constancia de levantamiento del folio de anotacién de

Escritura del predio

Licencia de construccion
Anexos

JENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA - (I
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE LIQUIDACION
copIGo s.”B.s'STE"c":S: :)Es"c‘" DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . . PROCEDIMIENTOS .
|Dopendencia |Serie |Subserie Proceso Procedimiento Archivo Archiva CT| E |[|MT| S. . -
— Gostién Contral -
212330 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-P-02 1 -1 X Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion documental.
* Solicitud de recurso de reconsideracién. CPR-28 23-P-03 . : {Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se transfieren los documeéntos a
Solicitud de reduccion sancion. CPR-69 28-P-02 . |archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 ylo al cronograma de transferencia.
Solicitud de revocatoria 69-P06 Se debe aplicar, procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacion de lecnologla
. N con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.
Solicitud de saneamiento, .
Solicitud de tramites tributarios.
Sucesién con deuda.
Sucesion sin deuda.
Terminacién proceso por prescripcion Cobro
Produccion. .
Titulo Judicial.
212330 208 PLUSVALIA CPR-69 69-P-05 1 11 X Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de vatoracién documental,

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al
archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia.

Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacion de tecnologial
con fines de respaldo y consulla .La serie debe ser conservada totalmente.

43-F.16
V.5
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ALCALDIA MAYOR B
DE BOGOTA D.C.
BECRETARIA Of MAGCENDA
EENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA : . -
OFICINA PRODUCTORA:* OFICINA DE LIQUIDACION
coDIGO s“Bs'STE'g:L'I’::,ES“ON DE RETENCION *DISPOSICION FINAL L B
I I SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES — e ' . PROCEDIMIENTOS
. . . - Archivo ivo i .
|Dependencia |Serie |Subserie Proceso Procedimiento Gostion Contral CT{ E |MT| S .
L

212330 212 PROGRAMAS .

212330 212 5 Prog dei igacién tributaria operativos CPR-69 ° "69-P-06 * 1 - 1 X Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion documental.
Auto comisorio §9-F-53. . -l - : Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se transfieren los documentos alf
Archivo en medio magnético. i v archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia.
Encuesta. - Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacion de tecnologial -
Lista de chequeo visitas, puntos fijos y operativos ICA ) ' con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente. .
Anexos.

212330 212 6 Programas doe investigacién tributaria puntos fijos CPR-69 69-P06 |- 1 11 X Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion documental.] -
Auto comisorio 69-F-53. . . Cumplido e} tiempo de retencion en el archivo de gestion, se transfieren los documentos ai
Control puntos fijos 69-F-143 : . . . archivo centra! conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia.

Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la wlilizacién de tecnologia

; . ‘ N . o
Auto de inspeccian tributaria o contable 69-F.55. : . con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.

Informe de ingresos diarios 69-F-144
Arqueo de caja menor 63-F-139 . : . . ) )

Lista de chequeo visitas, puntos fijos y operativos ICA . . . 1
69-F.148. ' ' : ‘;
Resolucién sancion por irregularidades en la . .

contabilidad 69-F.79

Auto comisorio cierre y levante de sellos 69-F.130
Acta cierre de establecimiento 69-F.137

Anexos
* Disposicién Final .
C: Consenvacién Total NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA:  AMAURI DE JESUS DIAZ DIAZ FIRMA RESPONSABLE _
MT: Medio Tecnologico NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION FIRMA RESPONSABLE
S: Seleccionar DOCUMENTAL: . 1OHN JAIRQ VARGAS SUPELANO GESTION DOCUMENTAL: a

43-F.16
V.5
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION JURIDICO TRIBUTARIA
coDIGO sumsrsncnzgsgssnéu DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
’ N - Archivo Archive
|Dependencia [Serie |Subserie Proceso Procedimiento CT| E |MT| S
- Gestién Central
212400 24 CONCEPTOS
212400 24 4 Conceptos Juridico Tributarios CPR-28 28-P-01 1 11 X Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefalada en la ficha de valoracién
Consultas y Conceptos 28-F-2 documental. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se
transfieren los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P-14
y/o al cronograma de transferencia.
* Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de
tecnologia con fines de respaldo y consuita .La serie debe ser conservada
' totalmente.
212400 60 {INFORMES - -
212400 60 1 Informes a entidades de control y vigilancia N.A. N.A. 1 9 X Se aplica la valoracion primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la
Requerimiento: =\ AAAA LAG SEKIES DOGUWENTALES PRODUCIDNS EN LOS PROGESOS
: . - Al AL N L
:‘m""f a organismo de control TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO". Cumplido el tiempo de
espuesta © . Ve retencion en el archivo de gestién, se transfieren los documentos al archivo
Anexos ’ ° central, conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia.
~ Posteriormente y por poseer valores secundarios, se digitaliza y conserva}
totalmente la serie como evidencia de la gestion de la entidad.
212400 60 2 Informes a otros organismos N.A. N.A. 1 4 X |Se aplica la valoracion primaria y secundaria de acuerdo con lo sefalado en la
Requerimiento GUSIA DSEEUSO DE LA PROPUESTIS\ DE CLASIFICACIO?; Y VALORACI%%;QSIS\I
. LA RIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PR
Informe  otras Entidades TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
Respuesta Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se transfieren los
Anexos documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al
cronograma de transferencia, seleccionando aquella informacion que sea
testimonio de la gestion de la Secretaria Distrital de Hacienda.
A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y consulta.
212400 60 3 Informes de Gestién NA NA. 1 4 x |Se aptica la valoracién primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la
s . e GUIA DE USO DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA
Informe de gestion LAS SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS|
Informe de riesgo de daiio antijuridico. TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.

. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se transfieren los
documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al}
cronograma de transferencia, seleccionando aquella informacién que sea
testimonio de la gestion de la Secretaria Distrital de Hacienda.

A esta muestra se apficara el proceso técnico con fines de respaldo y consulta.
212400 110 PROYECTOS DE NORMATIVA CPR-28 28-P-01 1 4 X Se aplica la valoraclén primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion
Anteproyecto. documental. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién, se
Comunicaciones oficiales. transfieren los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P14 o
al cronograma de transferencia. Posteriormente, se elimina la totalidad de la serie
lpor carecer de valores secundarios.

43-F.16
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

EENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

SUBDIRECCION JURIDICO TRIBUTARIA

CODIGO suasns‘rsng::::;esnén DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
- . . - Archivo Archivo
|Dependencia |Serie [Subserie Proceso Procedimiento CT| E |MT| S
Gestién Central -
U ——
212400 188 CONTROLES .
212400 188 2 Controles de der y Se aplica la valoracidn primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion
revocatorias CPR-28 28-P-01 1 n X documental. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se
Tabla de control asesoria juridico tributaria 28-F-01 transfieren los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P-14
y/o al cronograma ge transfgrencia.
Se d§be aplicar p! s0s tggnicos a la serie completa, mediante la utilizacion de
tecngipgia con fi de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada
* Disposicién Final
. . FIRMA RESPONSABLE
CT: Conservacion Total NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA:  ShUL CAMILO GUZMAN LOZANO DEPENDENCIA:
E: Eliminar
MT: Medio Tecnolégico NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION FIRMA RESPONSABLE
S: Seleccionar DOCUMENTAL: JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO GESTION DOCUMENTAL:

43-F.16
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - . d

revocatorias

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA v
(OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE RECURSOS TRIBUTARIOS .
cODIGO . SUBS'STE'&SS&ES""" DE RETENCION *DISPOSICION FINAL -
I SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . . ' PROCEDIMIENTOS
. . . o, . . Archivo Archivo

Dep Serie  [Subserie " F [ Gestién  Central CT E MT S

212410 188 CONTROLES ; - . . . .

Controles de actuaciones de recursos . . ] Se aplica la valoracion primaria y secundaria senalada en la ficha de
212410 188 ﬂ - Y - CPR-28 , 28-P-02 1 1 X valoracién documental, Cumplido el tiempo de retencién en él archivo de

.. bl -
Tabla ﬁnica_de Control de Recursos TUC 28-F.20

lgestion, se transfieren los documentos al archivo central conforme el
procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia. |
Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacion|
de tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada)
totalmente.

= Disposicién Final

CT: Conservacion Total

E: Eliminar
MT: Medio Tecnoldgico
S: Seleccionar

INOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA:

|NOMBRE RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

XIMENA ISOBEL FYNO SERRANO

JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO

mEmm- - )@f:&?ﬁ/’ﬁ -

FIRMA RESPOSABLE GESTION
DOCUMENTAL: <

77 7
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

|ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE RECAUDACION COBROS Y CUENTAS CORRIENTES . [ N
CODIGO ‘ suasnsreng::;&ssnbu DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . - - . PROCEDIMIENTOS
qDepondenclé ISen‘e ISubserio Proceso Procedimiento é:cs‘:;: z’:,:;::: CT| E [MT| S
212500 60 INFORMES .
212500 -| 60 1 informes a entidades de control y vigilancia N.A. N.A, 1 9 X Se aplica la valoracion primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la "GUIA DE|"
. Requerimiento_ . USO DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES
Informe a organismo de control DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS
Respuesta ENTIDADES DEL DISTRITO". Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestion, se
Anexos transfieren los documentos al archivo central, conforme el proi:edimignlo 43-P-14 ylo al} -
cronograma de transferencia. Posteriormente y por poseer valores secundarios, se
digitaliza y conserva totalmente la serie como evidencia de la gestion de la entidad.
212500 . 60 2 {Informes a otros organismos N.A. N.A. 1 4 X |Se aplica la valoracion primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la GUIA DE] -
Requerimiento USO DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIESI
Informe a otras Entidades DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS
_Respuesta e T ENTIDADES DEL DISTRITO. ’
Anexos Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de g se transfi los documentos al|
archwo central conforme el procedimiento 43-P14 ylo al cronograma de transferencia,
do aquelia infi i6n que sea testimonio de la gestion de la Secretaria Distrital
de Hacienda.
A esta.muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y consulta.
212500 60 3 Informes do Gestién NA. N.A, 1 4 X |Se aplica la valoracidn primaria.y secundaria de acuerdo con lo sefialado en ia GUIA DE
Informe USO DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES
Comunicacién informe de cartera cobrable y no DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS
cobrable ENTIDADES DEL DISTRITO. )
Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestién, se transfieren los documentos al
. archivo central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia,
\ seleccionando aquella informacion gue sea testimonio de la gestion de la Secreiana Distrital
s de Hacienda.
A esta muestra se aplicara el prpcego técnico con fi nes de respaldo y consulta.

E: Eliminar

* Disposicién Final
CT: Conservacion Total

MT: Medio Tecnoldgico

S: Seleccionar

NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEﬁENDENCIA:

NOMBRE RESPONSABLE DE GES'ﬂON
DOCUMENTAL:

FIRMA RESPONSABLE
LIBARDO GIOVANNI ORTEGON SANCHEZ DEPENDENCIA:

FIRMA RESPONSABLE
JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO GESTION DOCUMENTAL:

(\
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE HAGIENDA

OFICINA DE COBRO PREJURIDICO

SUBSISTEMA DE GESTION DE

cODIGO CALIDAD RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . PROCEDIMIENTOS
Dependencia |Serie |Subserle Pracesc Procadimiento “"“!‘.’“ Arehive CT| E |MT| &
Gostion Central

212510 61 INSTRUMENTOS DE CONTROL

212510 61 7 Controles de reparto CPR-23 23-p-02 1 11 X Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion documental
Memorando de Repario. Cumplide el liempa de retencion en el archivo de gestidn, se trensfieren los documentos al
Tabla Resumen por Contribuyente. archivo central conforme el procedimiente 43-P14 o al cronograma de bransferencia.

Posteriormente, se elimina la totalidad de fa serie por carecer de valoras secundarios.

212510 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-P-02 1 " X Se aplica la valoracian primaria y secundaria senalada en la ficha de valoracion documental
Solicitud de devofucién ylo compensacion 23-F-01. CPR.28 23.P.03 Cumplido el iempo de retencion en el archive de gestion, se transfieren los documentos al
Auto de inadmisién de una solicitud de devolucion vio CPR-69 28-P-02 archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 yfo al cronograma de transferencia.
Resolucitn de rechazo de una solicitud de devolucién 69-P-06 Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utflizacion de tecnologia
ylo compensacion 23-F-05 69-P-07 con finas de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada lolalmente.

Resalucitn de devolucion y/o compensacion 23-F-06

Auta de apertura a pruebas dentro del trdmite de
Solicitud de facifidad para el pago de obligacicnes
tributarias 23-F.23

Resolucion de incumplimiento de una facilidad de pago
23-F.24

Resolucidn 'evantamiento de medidas cautelares 23-
F.27

Resolucion de remisibilidad 23-F.28

Resolucion facilidad de pago 23-F.30

Resolucién reliquidacion facilidad de page 23-F.31
Reseolucion de prescripcion a solicitud de parle 23-F.33

Resolucion de prescripeion de oficio 23-F.24
Resolucion que ordena embargo 23-F.35

Resolucidn pérdida de fuerza ejecutoria 23-F.38

Auta para inactivar una liquicacion oficial 23-F.39
Resolucion de aglicacion de titules 23-F.40
Resolucion de depuracion por costo ingreso 23-F.41
Calificacion del contribuyente 23-F,42

Estudic de Garantias 23-F 43

Compremisa de tercero garante de pago 23-F .44
Compromiso heredero solidario de paga 23-F 45
Lista de chequeo facilidad de pago 23-F 46

Recurso de Reposicion a Incumplimiento Facilidad de
Pago 23-F 62

Oficio respuesta requisiles Facilidad de Pago 23-F 64

Farmato sdlicitud aplicacian de TDJ 23-F.65
Acta de adiudicacion de remate 23-F.12
Acta diligencia de secuestro 23-F. 13

Aulo de pruebas excepciones 23-F.14

Auto decretando avalio 23-F 15

Auto que fija fecha de remate 23-F.16

Auto liquidacién crédito y costas 23.F.17
Auto que decreta el secuestro 23-F 18

43-F 16
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFZINA PRODUCTORA: OFICINA DE COBRO PREJURIDICO
cODIGO SUBSISTE';;:SgA%EST'ON b RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
: . 2 z Archive Archive
Dependencia |Serie [Subserie Procesa Procedimianto s CT| E [MT| S
Gestion Central
212510 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-P-02 1 11 X Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion documental.
Auto inadmisoric 23-F.19 CPR-28 23-P-03 Cumplido el tiempao de refencidn en & archivo de gestidn, se transfieren los documentos al|
Auto ordena embarga de remanentes 23-F.20 CPR-69 28-P-02 archivo central conforme &l procedimietito 43-P-14 o al cronograma de transferencia.
Auta de suspensian de la diligencia de remate 23-F 21 69-P-06 Se debe aplicar procesas técnicos a la serig completa, meadiante Ia utilizacién de tecnologia
69-P-07 con fines de respaldo y consulia La serie debe ser conservada {otalmente.

Mandamiento de pago 23-F.22

Solicitud de facilidad de pago de abligaciones
trbutarias 23-F.23

Resolucion que falla excepsiones 23-F 25

Resolucidn que resueive recurso de reposicion 23-F.26

Resalucian levantamiento de medidas cautelares 23-
£27

Resolucion terminacion proceso 23-F .29

Resolucion de facilidad de pago 23-F 30

Resalucion para concurencia de embargos 23-F 32
Resolucion que ordena seguir adelante con el procesa
23-F.37

Resolucitn de pérdida de fuerza ejecutoria 23-F .38
Campromiso de tercero garante solidaric de pago 23-
F.44

Compromiso de heredere solidaria de pago 23-F .45
Sucesion sin deuda 23-F 47

Sucesién con deuda 23-F.48

Resolucion que inadmite excepciones 23-F.59
Resolucidn que resuelve npasiciones al secuestro 23-
F.60

Lista de chequeo para realizar diligencia de secuestro
23-F 66
Auto que corre traslado del avalio 23-F.67
Auto que aprugba la liquidacion de crédita y costas 232-
F.68
Aviso de remate 23-F.69
Edicto 26-F-02.
Saolicitud de infformacién 39-F.C2
Auto admisorio del recurso de reconsideracion 28-F 06

Auto inadmiscric del recurso de reconsideracion 28-
F o7

Auto que confirma el Auto Inadmisario o que admite el
recurso 28-F.08

Auto inclusorio de providencias judiciales 28-F.09.
Auto que acepla ef desistimiento del recurso 28-F.10.

Auto gue decreta prushas 28-F. 11,

Resolucion gue resuelve el recurso de reconsideracion
28-F.12

Resolucién aclaratoria 28-F.13

43-F.16
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUGTORA: OFICINA DE COBRO PREJURIDICO
cODIGO suasmsrg:ag;ssmn DE RETENGION “DISPOSIGION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES : : PROCEDIMIENTOS

Dependencia |Serie [Subserie Proceso Precadimianto Brehivo Archivo CT| E |MT| 8

Gestion Central
212510 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-P-02 1 11 X Se aplica la valoracion primaria y secundaria senalada en la ficha de valeracion documental
Resolucion de reduccion sancidn 28-F.14. CPR-28 23-P-03 Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestion, se trensfieren los documentos al
Resolucion de revocatoria directa 28-F.15 CPR-69 28-P-02 archivo central conforme &l procedimiento 43-P-14 ylo al cronograma de transferencia.
Revocatoria de oficio 28-F.16. 69-P-06 Se debe aplicar procesos técnicos a la serie complela, mediante la utilizacion de iecnologia
69-P-07 con fines de respaldo y consulta La serie debe ser conservada totaimente.

Dficio aceptacidn sancin reducida 28-F 17
Respuesta a solicitudes de revocatodia direcla 28-F.18.

Respuesta derecho de peticion que pasa como recurso
de reconsideracion o reyocatoria directa 28-F 19,

TFabla tnica de control de recursos 28-F.20

Informe de invalidacién de declaraciones cuancdo no
pracede 69-F. 103

Informe de invalidacidn de declaraciones cuande
procede 63-F 105

Informe de auto declarative cuando no procede 69-
F.106

Liquidacion oficial de aforo pradial, vehiculos,
publicidad, Industria y Comereio, Avisos y Tableros,
Defineacidn Urbana y Unificade de Azar y
Espectdculos 88-F.108.

Liquidacidn dficial de correccién sancion 69-F.111.
Auto de archivo inexactas 69-F.121

Auta de rechazo solickud de correccién por diferencia
de criterios 69-F 123

Informe contahle oficina de liguidacidn 69-F 125

Acta de levante de sellos 69-F.129

Acta de archivo tramite tributario 69-F.13

Auto comisorio clerre v levante de seflos 69-F.130
Resolucion sancion por no inscripcion en RIT 63-F 132.

Resolucion sancion por na atender requerimiento de
informacion 69-F.133.

Resolucidn sancidn por no informar cédige de actividad
69-F.135.

Precias de venta para combustibies 69-F.136.

Acta de cierre estableciméiento 69-F, 137

Acta inventario de combustibles 69-F.138

Argueo de caja menor 69-F 139

Control Compra de Combustibles 69-F.142
Informacion de ingresos diaries 69-F 144

Lista de chequeo archivo expedisntes no localizades
per direccian 69-F 145

Relacidn de llamadas 68-F.182.

Informe gestion de expedientes 69-F.183.

Informe de expedientes para liquidacidn 69-F 185
Pliego de Cargos por Error Aritmético 69-F 190

43-F.16
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DG
BECRE TARA DE HACKENDA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA PE COBRO PREJURIDICO
cODIGO i s RETENCION *DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

Dependencia |Seria |[Subserie Proceso Procedimiento Arch_n.lo Archiva CcT MT | &

Gastion Central
212510 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-P02 1 11 X Se aplica |a valoracién primaria y secundaria sefizlada en la ficha de vatoracion documental.

Liguidacicn oficial de comreccion por diferencia de CPR-28 23-P-C3 Cumplida ¢l tempo de retencion en el archivo de geslion, se transfigren los documentos al
criterios 89-F.191 archivo central conforme &l procedimiento 43-P-14 yio ai cronagrama de transferencia.
Raesolucion que resuslve recurso de reposicion CPR-69 28-P-02 Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacion de tecnologia
correccion por diferencia de criterios 69-F. 192, con fines de respatdo y consulta .La serie debe ser conservada totalments.
Resolucion que resuslve recurso de apelacion cantra 69-P-06
auto declarativo 69-F.194. 69-P-07

Pliego de Cargos para Cierre de Establecimienta 63-
F.195.

Pliego de Cargos por Inscripcion Extemperanea o de
Oficio en ol Rit 69-F 196,

Pliego de Cargos por liregularidades en la Contabilidad
69-F 197,

Plege de Cargos por No Remitir Informacién 69-F.198.

Pliego de Cargos par Sancién Mal Liguidada 69-F 199

Acta de presentacion 65-F.21

Acta de visita 63-F .23

Aute Inclusorio / Exclusorio 69-F. 200

Liguidacitn Provisional 69-F 201,

Resolucion de terminacidn de proceso 69-F 42

Aute aclaraterio 69-F.51

Auta declarativo 69-F 52

Auto comiserio 69-F.53

Auto de verificacion ¢ cruce 69-F 54

Auto de Inspaccion Tributarta o contable 69-F.55
Emplazamients para comegir 89-F.57
Emplazamienio para declarar 69-F 58

Liguidacion de comeccion aritmética 53-F.61.
Ampliacién requenmienta especial 69-F.63

Auto amphacién requerimiento especial 69-F.64
Auto de archivo 63-F.65

Auto inadmisoria a solicitud de correccién por
diferencia de criterios 69-F.65.

Ligquidacien oficial de afora general 88-F.67.
Liguidacién oficial de correccion por menar valor 69-
F.68

Liguidacion oficial de revision 69-F.69.

Resolucion gue resuelve recurso de reposicion por
cierre de establecimiento 69-F 71.

Resolucién sancion por cierre de establecimiento 69-
F.72.

Resolucién sancion por improcedencia de coreccion
por diferencia de criterios 69-F.73.

Resolucién sancion por no declarar 69-F.74
Revocatoria de oficio liquidacion §3-F.76.

43-F 16
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DE BOGOTA D-C-

SECHE Tafiia DE HACIENDA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

OFICINA DE COBRO PREJURIDICO

cODIGO SUBS‘STEg:SEA%ESﬂON DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = . PROCEDIMIENTOS
P o - . 7 rchivo rchive
Dep Serie |St ie Proceso Procadimiento Gestién Contral CT| E |MT| &

212510 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-P-02 1 11 X Se aplica la valoracion primasia y secundaria sefialada en la ficha de valoracion documental
Auto de arcihivo solicitud de comreccion por diferencia CPR-28 23-P-03 Cumplido el tiempo de retencian en e archivo de gestian, se transfieren los decumentos al
de criterios 69-F.77. archivo central conforme el procedismiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia.
Resolucion sancidn por imegularidades en la CPR-6% 28-P-02 Se debe aplicar procesos técnicos a la sere completa, mediante la utiizacion de tesnclogia
contabilidad 69-F.79 con fines de respalde y consulta .La serie debe ser conservada lotalmente.

Acla de reparto 69-F .80 69-P-06
69-P-07

Requerimiento especial general 69-F.87
Reguerimiento de Informacion a entidades 69-F.98
Acta de adjudicacion de remate

Acta de aprobacion y adjudicacién de remate.
Acta de verificacion de libros de contabilidad.

Acta de verificacién de pagos.

Acta de verificacion..

Acta de visita Fiscalizacién Propiedad

Acta diligencia de secuestio

Actainventario de combustibles

Anexo certificacion de acreencias cuenta cotriente.
Auto abriendo a prushas dentro del tramite de
eXCepCiones

Agto acumulativa.

Auta aprobando diligencia de remate.

Auto de actualizacion en cuenta.

Auto de admision del recurso

Auto de archivo Inadmisotio.

Auto de archivo Oficina de Fiscalizacion.

Aulo de archivo omisos,

Aulo de eruce o verificacion.

Auto de decreto de pruebas,

Auto de desglose.

Auto de inspeccion contahle,

Auto de liguidacion crédito y costas.

Aulo de pruebas.

Auto de rachazo del recurso contra gl auto declarative

Auto de refoliacion de proceso.

Auta de traslade de pruebas.

Auta declarando desierto el remate.

Aute decretando avaliio y nombrando perito avaluador.

Auto excluserio

Auto fliande lugar, fecha y hora de remate

Auto inadmisorio cuenta comente.

Auto inadmiserio del recursa por extemporaneidad.
Auto inadmisorio del recurso por presentacion
personal.

Auto inclusorio exclusorio.

Auto para corregir errores.

Auto para devolucion de titulos de depdsitos judiciales.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

OFIGINA PRODUCTORA: OFICINA DE COBRO PREJURIDICO

SUBS'STE"C'IﬁSS A%EST'ON BE RETENCION “DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

Dependencia |Serie |Subseria Proceso | Procadimiento | ATChive | Archive g oo | ol g
Gestion Central

cODIGO

212510 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-pP-02 1 1% X Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion documental.
Auto para excluir informacion de un acto administrativo CPR-28 23-P-03 Cumglido e! tiempe de retencion en el archivo de gastién, se transfieren los documentos al
archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia.
Auta para inactivacion de registro de deuda. CPR-£9 28-P-02 Se debe aplicar procesos técnices a la serie completa, mediante la utihzacion de tecnologia
Auta para modificar un acto adgministrativo. 69-P-06 con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.
69-P-07
Auta por el ceal se decreta el secuestro de un bien
inmueble v se nombra un secuestre.

Auto per el cual se remueve al secuestre y se nombra
ofra

Auto que inadmite recursao de reposicion.

Auto que ordena cormrer trastade del avalto al
contribtyente

Auto que ordera embargo de remanentes

Auta que suspende el remate.

Auta que tiene en cuenta los remanentes solictados.

Aviso de Prensa.

Boletin v pruebhas de catastro

Calificacion det contribuyente.

Certificado de Defuncion

Certificado de Exislencia y Representacién Legal.
LCertificado de tradicion v tipertad

Citacidn.

Compromiso de heredero solidario de pago
Cempromiso de tercero garante schdaria de pago
Contral de cambios

Control de pruchas

Copia de declaracion tributaria.

Copia del NIT

Declaratoria de insolvencia..

Derecha de Peficidn

Emplazamienta para corregir pradial.
Emplazamiento para corregir vehiculos.
Emptazamients para declarar predial con auto
declarativo yfo invalidacion.

Emplazamiento para declarar prediai masivo puntual,

Emgplazamiento para declarar vehiculo masivo puntual.

Emplazamiento para declarar vehiculos con auto
declarativo y/e invalidacion.

Escritura.

Estado de Cuenta.

Estudio de garantias.

Fermato de calificacién del contribuyente.
Formato de estudio de garantias.

Guia para solicitud de recurso

43-F.16
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

#ENTIDAD PRODUCTORA; SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE COBRO PREJURIDICO
cODIGO SUBS'STE'C"?S: SBEST'ON . RETENCION *DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DPOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

Dependoncia [Serie |Subserie Proceso Procedimiento Archi\fo Arehlve CT| E |MT| S

Gostion Central
212510 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-P-02 1 " X Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefalada en la ficha de valoracién documental.
Hoja de ruta. CPR-28 23-p.03 Cumplido et tiempo de retencion en el archivo de gestion, se transfieren los documenios al
Informe de la Investigacion. CPR-69 28-P-02 archivo central conforme el procedimienta 43-P-14 ylo al cronograma de transferencia.
Liquidacion de correccion sancion. 69-P.08 Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacion de tecnologia
69-P-07 con fines de respaldo y consulta |a serie debe ser conservada totalmenta.

Liquidacion oficial de aforo predial.

Liquidacion oficial de aforo vehiculos,

Liquidacion oficial de correccidn aritmética predial.
Liquidacion oficial de correccidn asitméticz vehiculos.

Liguidacion oficial de correccion per menor valor.
Liguidacion oficial de corraccidn sancién predial.
Liguidacion oficial de correccién sancidén vehiculos.
Liquidacion oficial de revision Delireacion.
Liquidacion Oficial de Revision ICA.

Liquidacion oficial de revision predial,

Liquidacion oficial de revision vehiculos.
Liquidacion Provisianal.

Lista de chequeo para verificar requisitos y estado de
la resolucion de facilidades para el pago,
Mandamienio de page.

Oficio de aceptacion sancion reducida.

{Oficio de caducidad de la actién de fiscalizacion,
Oficto informando estado de cuenta para tramite de
sucesiones.

Oficic persuasivao.

Planillas de cantral de entrega de corespondencia,
Pruebas de Registra Unico Tributario RIT,

Prughas

Recurso de reconsideracion.

Rseurso de reposician.

Relacion de pagos.

Relacion de pruehas v expedientes para €l archivo de
gestién

Reguerimiento espacial ICA,

Requerimiento especial predial masiva.
Reguerimiento especial predial puntual,
Regquenmiento especial vehiculos masivo.
Reguerimiento Especial

Resolucion confirmacion auto declarative.
Resolucidn de acumulacion de procesos.
Resokicion de Catastro.

Resolucion de confirmacion auto declarativo,
Resolucion de declaracion de incumplimiento de una
facilidad de pagao y ordena efectividad de la garantia

Resolucion de depuracion de deudas por costo
beneficio.

Resolucian de embargo

Resclucicn de fallo de excepciones.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE HAGCIENDA

OFICINA DE COBRO PREJURIBICO

SUBSISTEMA DE GESTION DE

coDIGO CALIDAD RETENCION *DiSPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . - PROCEDIMIENTOS
Dependencia |[Seria |Subserie Proceso Procedimiento Amhf‘.m Archivo CT| E |MT| S
Gestion Central

212510 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-P-02 1 11 X Se aplica la valoracion primaria y secundaria senalada en la ficha de valeracion documental
Resolucion de fallo del recursa de reposicién contra la CPR-28 23-P03 Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se transfieren los documentos al
Resolucion de Incumplimiento archiva central conforme ¢l procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia.
Resolucion de levaniamiento de medidas cauiefares. CPR-6§ 28-p-02 Se debe aplcar procesos téenicos a la serie compieta, mediante la utilizacion de tecnaiogia

con fines de raspaldo y consulta La serie debe ser conservada totalmente
Resclucién de nulidad del mandamiento de pago 68-P-06
£9-P-07

Resclucion de recursos

Resolucidn de seduccion de embarga.

Resolucién de remisidn de deudas.

Resolucion facilidad de pago.

Resolucion para concurrencia de embargos
Resolucion para carregir errores.

Resolucion para excluir informacion de un acto
administrativo

Resolucion para madificar un acto administrativa,
Resolucidn por Iz cual s& crdena aplicar un titule de
deposito judiciat

Resplucion por no declarar Delineacion.

Resolucion prescripeicn a soliciiud de parte,
Resolucién prescripeion de oficia.

Resolucitn gue decide recurso

Resolucion que declara la renuencia al pago y decreta
el embarge de blenes.

Resolucion gue declara pérdida de fuesza ejecutoria de
up acto administrative.

Resolucidn que inadmite excepeiones

Resolucion que niega una devalucion.

Resolucior que ordena e embargo y secuestro
preventivo.

Resofucidn que ardena embargo.

Resolucion que ordena seguir adelante con la
ejecucion del procesn de cabro.

Resolucitn que rasuelve excepciones

Resolucian que revoca auto declarativa

Resaolucion que revoca facilidad de pago.
Resalucion reduccion sancién.

Resolucian sancion por no declarar ICA.
Reselucidn unficada sancidn aforo Publicidad Exterior.

Resoluciones de medios magnéticas.

Respuesta a reguerimientos.

Respussta a saneamiento.

Respuesta Cobro Produccion a informacion acreencias
Con procese.

Respuesta Cobro Propiedad a informacion acreencias
Can praceso.

Respuesia Cobro Propiedad y Produccion a
informacion acreencias sin proceso
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D-C.

BECRE TARIA DE MACIENOA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRCDUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

OFICINA DE COBRO PREJURIDICO

coDIGO

Dependoncia |Serio [Subserle

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

RETENGION

*DISPOSICION FINAL

" PROCEDIMIENTOS

Proceso

Archivo Archivo

Procedimiento Goestion Contral S¥

E

MT

]

212810 136

PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA
Respuesta Cuentas Corrientes a salicitud cerlificado de
acreencia.

Respuesta del emplazamiento,

Respuesta Fiscalizacion Produceion a informacion
acreencias con actos.

Respuesla Fiscalizacion Produccion a informacién
acreencias sin actos.

Respuesta Fiscalizacion Propiedad a informacién
acreencias con actos.

Respuesta Fiscalizacion Propiedad a informacion
acreencias sin actos.

Respuesla Liquidacion Produccidn a informacion
acreencias can actos,

Respuesta Liquidacidn Produccién a informacion
acreencias sin aclos.

Respuesta Liquidacion Propiedad a informacion
acreencias con actos.

Respuesta Liguidacion Propiedad a informacion
acreencias sin aclos.

Respuesta Recursos Tributarios a informacion
acreencias con proceso.

Respuesta Recursos Tributarios a informacian
acreencias sin procesn,

Respuesta soficitud de revocataria

Solicitud de liquidacion oficial de correccion por menor
valor.

Solicitud de desestimienta.

Solicitug de invalidacion.

Solicitud de novedades.

Solicitud de publicacian de avisa,

Saolicitud de recurse de reconsideracion.
Solicitud de reduccién sancion.

Soltcitue de ravacstoria,

Solicitud de sansamiento.

Solicitud de tramites tributarios.

Sucesion con deuda,

Sucesidn sin deuda.

Terminacidn proceso por prescripcidn Cabro
Produccian.

Titulo Judicial.

CPR-23
CPR-2B

CPR-89

23P-02 ] i1 X
23-P-03

28-P-02
69-P-06
69-P-07

Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de veloracién documental
Cumplido & tiempo de retencion en el archiva de gestidn, se iransfieren los documentos al
archivo ceniral conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia.

Se debe aplicar procesos técnicas & la serie completa, mediante la utilizacian de tecnalogia
con fines de respaldo y consulia .La serie debe ser conservada tolaimants.

. p

|

* Disposicién Final
CT: Conservacion Tatal
E: Eliminar
MT: Medic Tecnoldgico
S: Seleccionar

NOMBRE RESPONSAELE DE LA DEPENDENGCIA:

NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION
DOCUMENTAL:

JESUS ALEXANDER ORJUELA GUZMAN

JOHM JAIRD YARGAS SUPELAND

FIRMA RESPONSABLE

FIRMA RESPONSABLE
GESTION DOCUMENTAL:

o2

7 ’4/#\

=

77 7
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DE BOGOTA D.C.

SECREVARIA GE AACIENDA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HejaNo.ide 9

ENTIDAD PRODUCTORA; SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: QFICINA DE COBRO COACTIVOD
COMGO SUBSISTE%QSE .SJESTION DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROGEDIMIENTOS
Archivo Archivo
Dependencia |Serfe |Subserie Procese Procedimiento i CT| E |[MT| 8
Gestion Central
212520 61 INSTRUMENTOS DE CONTROL
2520 61 7 [Centroles de reparto CPR-23 St 1 " X Se aplica la valoraclén primania y secundaria sefialada en la ficha de vatoracion
Memorando de Reparto documental. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se iransfieren los
Tabla Resuman por Contribuyente |documentos al archive central conforme el procedimisnte 43-P14 © al cronograma de
transferencia. Posteriomente, se elimina la totalidad de la serie por carecer de valores
secundarios
212520 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-P-02 1 1 X Se aplica la valoracion primana y secundana sefialada en la ficha de valoracion
Solictid de devolucion yio compensacion 23-F-01 CPR-28 23.p.03 documental. Cumpht_lo el liempo de retencion en el archivo da gestion, se transfieren los
Auto de inadmision de una solicitud de devolucion yio CPR-89 28-F-02 documentos al archiva centeal conforme el procedimiantc 43-P-14 yfo al cronograma de
compensacion 23.F-03 iransrerencaf-a - . " . i :
Resolucién de rechazo de una solicitud de devolucién yfo 55-F-08 Sa debe aplicar procesos ala seria campleta, mediante ta utitizacion de tecnologia
compansacion 23-F-05. con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalments.
Resolucidn de davolugién y/io compensacién 23-F-068 68-P-07

Aute de apertura a pruebas dentro de? tramite de devcoluciones y/o
cempensaciones 23-F-09

Solicitud de facilidad para el pago de obligaciones tributarias 23-
F.23

Resolucion de imcumplimienta de una facilidad de pago 23-F .24

Resolucidn tevantamients de medidas cautalares 23-F.27
Resolucidn de remisibilidad 23-F 28

Resolucidn facilidad de pago 23-F 30

Resojucion reliquidacion facilidad de pago 23-F.31
Resolucidn de prescripcion a solicitud de parte 23-F 33
Resolucidn de prescripcion de oficio 23-F 34
Resolucidn gue ordena embargo 23-F 35

Resolucidn pérdida de fuerza ejecutaria 23-F.38

Aulo para inactivar una liquidacién oficial 23-F.39
Resalucién de apficacion ds titules 23-F 40

Resolucién ds depuracion por costo ingreso 23-F 41
Calificacion del contribuyente 23-F.42

Estudio de Garantias 23-F 42

Compromiso de tercero garante de pago 23-F 44
Compromiso haredero solidario de pago 23-F 45

Lista de chequeo facilidad de pago 23-F .46

Recurso de Reposicidon a Incumpliniento Facilidad de Pago 23-
F.62

Oficio respuesta requisitos Facilidad de Pago 23-F 64
Formato sdlicitud aplicacion de TDJ 23.F 65

Acta do adjudicacién de remata 23-F 12

Acta diligencia de secuasiro 23-F.13

Auto de pruebas excepcionas 23-F 14

Auto decretando avalice 23-F.15

Auio que fija fecha de remate 23-F 18

Aulto liquidacidn crédita y costas 23-F 17

Auto que decreta el secuestro 23-F 18
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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SEGRETARLA (4 RACLERDA

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE COBRO COACTIVO
cADIGO SUBS'STE"&SEA%ESHON bE RETENCION “DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - PROCEDIMIENTOS
A i Archivo Archivo
Dependencia |Serie |Subserie Proceso Procedimiento Gestion Genﬂ! CT| E |MT| S
212520 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-p-02 1 11 X .
Auto inadmisorio 23-F.19 CPR-28 23-P-03 Se aplica la vaioracién primaria y secundana sefialada en la ficha dg valoracion
Auta ordena embargo de remanentes 23-F.20 CPR-63 28-P-02 dacumental. Cumplido el tismpe de tefencién en el archivo de gestidn, se transfieren los
Agto de suspensidn de la diligencia de remate 23-F.21 69-P-06 documenlos al archivo cenfral conforme &l procedimiento 43-P-14 yie al cronagrama de
transferencia.

Mandamiento de pago 23-F.22 69-P-07 Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante 1a utiizacion de fecnologia
Solicitud de facilidad de pago de obligaciones tibutanas 23-F 23 con fines de respalde y consulta .La serie debe ser conservada totaimente.

Resalucion que falia excepeiones 23-F.25

Resalucion gue resuelve recurso de reposicion 223-F.26
Resolucion tevantamiento de medidas cautelares 23-F 27
Resolucion tamminacion proceso 23-F.29

Resolucion de facilidad de page 23-F.30

Resolucién para concurrencia de embargos 23-F 32
Resolucién que ordena seguir adelante con ef proceso 23-F 37

Resolucitn de pérdida de fuerza ejecutona 23-F .38
Compromiso de tercero garante solidano de pago 23-F 44
Compromiso de hersdero sclidario de pago 23-F 45

Sucesion sin deuda 23-F 47

Sucesidn con deuda 23-F 48

Rasolucion que inadmite excepciones 23-F.59

Rasolucion que resuelve oposiciones al secuestro 23-F.60
Lista de chequeo para realizar diligencia de secuestra 23-F 66
Auto que carve traslado del avalio 23-F .67

Auto que aprueba la liquidacian de credito y costas 23-F.68
Awviso de remate 23-F.69

Edicta 26-F-02.

Solicitud de informacion 39-F 02

Auto admisario del recursa de reconsideracion 28-F.06

Auto inadmisorio del recurse de reconsideracicn 28-F.07

Auto que carifimma el Aute Inadmisorio o que admite el recurso 28-
F.o8

Auto inclusoric de providencias judiciates 268-F.09.

Auto que acepta ¢l desistimiento de! recurso 28-F 10

Auto que decreta pruebas 28-F.11.

Resolucitn que resuelve el recurso de reconsideracion 28-F .12

Resolucidn aclaratoria 28-F 13
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE COBRO COACTIVO
B: " »
cODIGO St SlSTE'g:Ss ;ESTION DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Dependencla |Serie |Subserie Proceso Procedimlento ATChivO: Rrchiyo CT|)| E |[MT| S
Gestién Central
e L L
212520 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23.P-02 1 " X
Resolugion de reduccian sancidn 28-F.14 CPR-28 23-P-03 Se aplica la valoracion primaria y secundaria safialada en la ficha de valoracion
Resolucion de revocatoria directa 28-F.15 CPR-89 28.P.02 documental. Cumplido el iempo de retencién en el archive de gestion, se transfieren los
Revacatoria de aoficio 28-F.16. 69-P-06 documentos al archive ceatral conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de|
transferencia
Oficio aceptacion sencion reducida 28-F 17. 69-P-07 Se deha aplicar procesos técnicos a |a serie completa, madiante |a wilizacion de tecnelegia
Respussta a solicitudes de revacatoria directa 26-F. 18 con fines de respakdo y consulta .La seris deba ser conservada totaimante.

Respuesta derecho de peticién que pasa come recursa de
reconsideracion o revocatoria directa 28-F.19

Tabla tnica de conbrol de recursos 28-F 20

Informe de invalidacion de declaraciones cuando no procede 53~
F.103

Informe de invalidacidn da decl ionas cuando pracade 69-
F.105

Infarme de auto declarativo cuanda no procede 69-F 106
Liquidacion oficiat de aforo predial, vehiculos, publicidad, Industria
¥ Comercio, Avisas y Tableros, Delineacidn Urbana y Unificade de
Azar y Espectacules 63-F 109,

Liquidacion oficial de comeccidn sancidn §9-F 111,

Auto de archivo inexactos 69-F 121

Aulo de rechazo solicitud da corveceién por diferencia de criterios
88-F 123

Informe contable oficing da liquidacidn 88-F 125

Acta de levante de selios 69-F.129

Acta de archivo tramite tibutario 69-F 13

Auto comisorio ciems y lavante de sallos 69-F 130

Resolucion sancion por no inscrpeion en RIT 69-F 132,
Resaolucion sancidn por no atender requermiento de informacién
69-F.133

Resolucion sancién por na infarmar cadigo de actividad 69-F 135,

Precios de venta para combustibles 69-F 136
Acta de cierre astablecimients 68-F 137

Acta inventario de combustibles 69-F 138
Arqueo de caja menor 63-F 138

Control Compra da Combustibles B9-F.142.
Informacion de ingresos diarios 69-F 144

Lista de chequeo archivo expedientes no localizados por direccién
G8-F 145

Relacian de llamadas 68-F 182.

Informe gestion de expedientes 69-F 183
Informe de expedientes para liquidacion 68-F 185
Pliego de Cargos por Eror Artmética 89.F.190
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SECRE TARIA OF ASCHENDA.

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE COBRO COACTIVO
cODIGO SUBS‘STEﬂQSE&ESHGN DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPQS DOCUMENTALES PROCEDHMIENTOS
a " o e Archivo Archivo
Dependencia |Serie |Subserie Proceso Procedimiento Gestion Central CT| E |MT| S
212520 138 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-P-02 1 11 X
Liquidacidn oficial de comeceidn por diferencia de criterics 63- CPR-28 23-P-03 Se aplica la valoracion primaria y secundana sefalada en la ficha de valoracién
F.191 documental. Cumplido el tiempo de retencidn en el archive de gestidn, se transfieren los
Resolucion gue resuelve recurso de reposicién comreccion por CPR-69 28-p-02 documentes al archive central conforme ef procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de|
diferencia de crilernios §2-F 192, transferancia
Resolucidn que resuglve recurso de apelacién contra auto 69-P-06 Se debe aplicar procesos técnicos a la serie complsta, mediante la utiizacidn de tecnologia
daclarativo 69-F.184. con fines de raspaldo y consulta .La serie debe ser conservada totaimente.
Piiega de Cargos para Cierre de Establecimiento 89-F.195. B69-P-O7
Pliego de Gargos por Inscripeién Extemporanea o de Oficio en 21
Rit B9-F.186.

Plisga de Cargos por Iregularidades en |a Comtabilidad 69-F 197

Pliago de Cargoes por Mo Rentir Informacidn 69-F.198
Fliego de Cargos por Sancion Mal Liquidada 69-F 199.
Acta de presentacion 69-F 21

Acta de visita 69-F 23

Auto Inclusorio / Exclusorio 69-F. 200

Liguidacién Pravisional 63-F 201

Resolucién de terminacidn de proceso 69-F 42

Autc aclaratorio 69-F.51

Auto declarativo £9-F 52

Autc comiserio 62-F 53

Aute de verificacian o ciuce 89-F.54

Aute de Inspeccidn Tributaria o contable 69-F 55
Emplazamiento para corregir 65-F.57.

Ermplazamienta para declarar 69-F.58

Liquidacion de comeccion aritmética 69-F.61

Ampliacidn réquerimiento aspecial 8-F 63

Aute ampliacion requerimients especial 68-F.64

Auta de archivo 65-F.65

Auts inadmisorio a solicitud de corescién por diferencia de
criterios 59-F .66

Liguidacion oficial de aforo general 62-F.67

Liquidacion oficial de coreccion por menor valor 68-F 88
Liquidacion oficial de revision 69-F.62

Resolucién que resuelve recurso de reposicion por cigme da
establecimiento 69-F.71.

Resalucian sancion por cierre de establecimiento 68-F.72.
Resalucidn sancidn por impracedencia de carreccian por
diferencia de eriterios 69-F,73.

Resolucidn sancidn por na declarar 69-F.74

Revocatoria de oficio liquidacion 69-F 76

43-F.16
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
AECHETARIA DI HACIENDA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja No.5de 9

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE COBRO COACTIVO
cOoDIGO HRTRIE e AEsls RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Archive Archivo
Dependencla [Serie |Subserie Proceso Procedimlente CT| E [MT| §
Gestion Central
212520 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-P-02 1 11 X
Auto de archivo solicitud de cormeccion por diferencia de criterios CPR-28 23-P-03 Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefalada #n la ficha de valoracidn
68-F.77. documental. Cumptido e! tempo de retencién en el archivo de gestién, se transfieren los
Resolucidn sarcion porimegularidades en la contabilidad 69-F.79. CPR-6& 28-P-02 documentos al archivo central canforme ef procedimisnto 43-P-14 yfo al cronagrama de
transferencia.
Acta de reparlo 68-F 80 69-P-06 Se deba aplicar procasos técnicos a la sene completa, mediante (a wtilizacion de tecnclog!
con fines de respaldo y consulla La serle debe ser conservada totaimenta
Requermiento especial general 69-F.87 68-P-07

Requermiento de Informacion a entidades 69-F.98
Acta de adjudicacién de remate

Acla de aprobacion y adiudicacion de remate.

Acta de verificacién de libros de contabilidad

Acta do verificacién de pagos.

Acta de varificacidn..

Acta da visita Fiscalizacion Propiedad

Acta diligencia de secuestro

Acta inventario de combustibles

Anexo certificacion de acreancias cuenta comiente,
Auto abrienda & pruebas dentre del tramite de excepciones.
Auto acurmulativo.

Auto aprebanto diligencia de rameate

Auto da actualizacién en cuenta.

Auto da admisish del recurso

Auto de archivo inadmisorio.

Auto de archivo Oficina de Fiscalizacion

Auto de archivo omises,

Auto de cnyce o verificacion

Aulto de decralo de prusbas.

Auto de desglose

Auto de inspeccion contable.

Auto de liguidacion crédifo y costas.

Auto de pruebas

Auto de rechazo del recursa cantra el auta dectarativo
Auto de refoliacion de procesa,

Auta de traslado de pruebas,

Auto dedlarando desierto ef ramata.

Auta decretando avalio y nombrando perito avaluador
Auta exciusorio.

Auta fijando lugar, fecha y hora de remate

Auta inadmisario cuenta corriente

Autz inadmisorio del recurso por extemperaneidad.
Autz inadmisono del recurso por presentacién persoral
Autz inclusorio exclusorio.

Auto para comegir erroses.

Auto para devolucion de titulos de depdsitos judiciales

43-F.16
Va4




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja No. 6 de B

SECRETARIA B HACHNGA

ENTIDAD PROGUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE COBRO COACTIVO
cODIGO suas1srené1§3§ ':JESTKON = RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . ; PROCEDIMIENTOS
Dependencia [Serie |Subserie Proceso Procedimiento ArCh,' ve Archivo CT| E|MT| S
Gestion Central
212520 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-P-02 1 11 X
Auta para exciuir informacion de un acta administrativa GPR-28 23-P-03 Se aplica la valoracion primmana y secundaria sefialada en la ficha de valoracion
Auto para inactivacion de registro de deuda. CPR-69 28-P-02 documental. Cumplido el tiempa de retencion en el archivo de gestion, se transfieren los
Auto para modificar un acto administrativo 69-P-08 documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de
transferencia,

Auto por el cual se decreta el secuestro de un bien inmueble y se 69-P-07 Se debe aplicar procesos t&cnicos a la sare completa, mediante la utiizacion de tecnologia
nombra un secuestre. con fines de respaldo y consuita .La serie debe sar conservada totalmente.

Auto por el cual se remueve al secuestre y se nombra otro.
Auto gue inadmite recursc de reposicion.

Auto qua ordena comrer trastado del avalio al contribuyente.
Auto que ordena embargo de remanentes.

Auto que suspende el remats.

Auto qua tiene en cuanta los remanentes solicitados.
Aviso da Prensa.

Boletin y pruebas de catastro.

Calificacion de! contribuyente.

Certificado de Defuncidn.

Certificado de Existancia v Representacion Legal
Certificado de tradicién ¥ libertad

Citacién.

Compromiso de haradaro solidano de pago,

Compromisa de tercero garanta solidaric de pago.

Control de cambios

Contro! de prushas

Copia de declaracién tributaria

LCopia del NET,

Declaratoria de insolvencia

Darecho de Peticion.

Emplazamiento para corragir predial.

Emplazamiento para corregir vehiculos.

Emplazamienta para dectarar predial con auta declarativo y/o
invalidacion

Emptazamiento para declarar predial masive puntual.
Emptazamiento para declarar vehiculo masivo puntual,
Emplazamiento para deckarar vehiculos con auto declarativo y/o
invalidacion

Escritura.

Estado de Cuenta.

Estudio de garantias

Fomato de calificacién el contribuyents.

Formato de estudio de garantias

Guia para selicitud de recursa.

43-F.16
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ALCALDIA MAYOR
OX BOGOTA D.C.

DI TARI S D8 HACIENDA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja No. 7 de @

ENTIDAD PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

Liguidacidn oficial de afaro vehieulos

Liguidacion oficial de comreccidn aritmélica predial.
Liguidacion oficial de correccidn aritmética vehiculas,
Liguidacion oficial de correccidn por menor valor.
Liguidacion oficial de correccién sancidn predial.
Liquidacion oficial de correccion sancién vehiculos
Liquidacion oficial de revisién Delinaacian.

Liquidacién Qficial de Revision ICA.

Liquidacion oficial de revision predial.

Liguidacion oficial de revision vehiculos,

Liquidacion Provisional.

Lista de chequeo para verificar requisitos y estado de la
resolucion de facilidades para el pago.

Mandamiento de pago.

Oflcio de aceptacien sancion reducida.

{ficia de caducidad de |a accién de fiscatizacion.

Oficia informando estade de cuenta para tramits de sucesiones,

Oficio persuasivo.

Planiilas ge control de entrega da comespandancla.
Pruebas de Registro Linico Tricutario RIT

Prugbas

Recurso de reconstderacién

Recurso de repasicion

Relacién de pages.

Relacién de pruebas y expadientes para el archivo da gestién
Requerimiento aspecial ICA.

Reguerimiento aspecial predial masivo

Raguerimiento especial predial puntual

Reguerimiento especial vehiculos masivo
Reguerimiento Espacial

Resolucién confirmacion auto declarativo.,

Resolucién de acumulacion de procesas.,

Resolucion de Catastro

Resolucién de confirmacian auto dactarativo,

Resolucidn de declaracién de incumplimiente de una facilidad de
pago v ordena efectividad de la garantia

Resolucién de depuracian de deudas por casts beneficia
Resolucién de embargo

Resolucién de fallo de excepciones

Se dabe aplicar procesos técnicos a la serie camplsta, mediante a utilizacién de tecnologia

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE COBRO COACTIVO
SUBSI . i
comeo IR 0= SRR RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPGS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTQS
Archivo Archivo
Dependencla |Serfe |Subserie Proceso Procedimiento CT| E | MT| 8
Gestion Central
212520 136 PROCESQS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-P-02 1 11 X
Hoja de ruta. o CPR-28 23-P-03 Se aplica la valoracidén primaria y secundaria sefialada en Is ficha de valoracion|
Ir?fcr.rne ﬁe la !nveshgq:fmn, i CPR-62 28-P-02 documental. Cumplide el tiempo de retencién en ef archive de gestidn, se fransfieren los
Liquidacién de comraceion sancidn. 89-P-06 documentos &l archivo central conforme el procedimiente 43-P-14 wo al cronograma de
transferencia.
Liquidacidn oficial da aforo pradial. 89.p-07

can fines de respaldo y consulia La serie debe ser conservada totaimente.

43-F.16
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
PARYOR, Hoja No. 8de 9

SECRETARIA DE HACTENDA

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE COBRO COACTIVO
£ODIGO SUBS'STE“g‘:S;gEST":’" bE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
- F Archivo Archivo
Dependencia |Serie |Subserie Proceso Procedimiento Gestion Central CT| E |MT|] S
212520 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-p-02 1 1 X
Resojucidn de fallo del recurso de reposician contra la Resalucidn CPR-28 23-P.03 Se aplica fa valoracin primadia y secundaria sefalada en la ficha de valoracion
de Incumplimienta. documental. Cumplido el iempo de retencidn en el archivo de gestidn, se transfieren los
Resolucion de levantamienta de medidas cautelaras. CPR-€9 28-P-02 documentos al archive central conforme el procedimienta 43-P-14 yfo al cronograma de
Resolucidn de nulidad de! mandamiento de pago. £9-P-06 transferencia.
Se debe aplicar procescs técnicos a la seria completa, mediante la utilizacion de tecnolagia

Resolucién de recursos. 69-P-07 con fines de respalde y consulta .La serie debe ser conservada totaimente.

Resolucidn de reduccidn de embargo.

Resolucicn de remision de deudas.

Resolucién facilidad de pago.

Resolucién para concurrencia de embargos.

Resolucién para corregir erroras.

Resolucién para excluir informacion de un acte administrativo.
Resolucién para modificar un acto administrativo.
Resolucién par la cual se ordena aplicar un titulo de depésito
Judicial.

Resolucion por no declarar Delineacién.

Resolucion prescripeion a solicitud de parte.

Resolucion prascripeion de oficio.

Resolucion que decide recurso.

Resolucion que declara la fenuencia al pago y decreta el embargo
de bienes.

Resolucitn que declara pérdida de fuerza sjecutoria de un acto
administrativo

Resalucion que inadmite excepcionss.

Resolucion que niega una devolucion.

Resalucion que ordena el embargo y secuesire preventivo.
Resalucion gue ordena embargo.

Resslucin que ordena seguir adelante con la ejscucion del
procesa de cobra.

Resalucion gue resuslve excepcionegs.

Resglucién que revaca auto declarativo.

Resclucién que reveca facilidad de pago.

Resolucién reduccion sancion.

Resolucion sancion por no declarar ICA.

Resolucien unificada sancicn afora Publicidad Extarior.
Resoluciones de medios magnéticos.

Respuesta a requerimientos

Respuesta a sansamiento.

Respuesta Cobro Produccion a infenmacitn acreencias con
proceso.

Respuesta Cobra Propiedad a informacidn acreencias con
proceso,

Respuesta Cobro Propiedacd y Produccion a infommacidn
aoreencias s$in proceso.

43-F.16
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Hoja No. 9 de 9

Hai =l
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Qa3 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA MAYOR
DE AD.C.

SECHETARIABIE HACK MDA

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE COBRO COACTIVD

cODIGO sussmamg:&g&esnén OE RETENCION *DISPOSICHON FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEPDIMIENTOS

Dependencia |Serie |[Subserie Procese Procedimisnto Arch?yo Arehlvs CT| E |MT| §
Gestion Central

212520 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-p-02 1 " X Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de

Respuesta Cuentas Comienles a seolicitud certificado de CPR-28 23-P-03 valoracion documental, Cumplido ef tiempe de retencion en el archivo de

acreencia. gestién, se transfieren los documentos al archivo central conforme el

Respuasta del emplazamiento. CPR-62 28-P-02 procedimiento 43-P-14 yio al cronograma de transferencia.

Respussta Fiscalizacion Produceidn a informacion acreencias 69-P-06 Se debe aplicar procesos técnicos a la sere completa, mediante la

con actos, §9-P-07 utilizacidn de tecnologia con fines de respalda y consulta .La serie debe

Respuesta Fiscahzacion Produccion a informacion acreencias sin ser conservada totalmente.

actos.

Respuesta Fiscalizacion Propiedad a informacion acreencias con

actos

Respuesta Fiscalizacion Propiedad a informacion acreencias sin

actos.

Respuesta Liquidacion Produccion a informacion acreencias con

actos.

Respuesta Liquidacidn Produccion a infonmacion acreencias sin

actos,

Respuesta Liquidacion Propiedad a informacion acreencias con

actos.

Respuesta Liquidacion Propiedad a informacion acreencias sin

actos,

Respuesta Recursos Tributarios a informacion acreencias con

proceso.

Respuesta Recurses Tributarios a informacion acreencias sin

proceso.

Respuesta solicitud de revocatoria.

Solicitud de liguidacién oficial de comeccién por menor valor.

Suolicitud de desestimiento.

Solicitud de invalidacion,

Solicitud de nevedades.

Salicitud de publicacion de aviso.

Solicitud de recurso de recensideracion.

Solicilud de reduccion sancitn.

Solicitud de revocatoria.

Salicitud de saneamiento.

Solicitud de tramites tributarios.

Sucesion con deuda.

Sucesion sin deuda.

Terminacion proceso por prescripcion Cobro Produccion.

Titulo Judicial.

* Disposicién Final
:T (éclz:nrzi:aclon Total NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: JHONNY LEANDRO JIMENEZ TUNJO FIRMA RESPONSABLE
MT; Medio Tecnologico
S: Seleccionar

3 FIRMA RESPONSABLE
NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL: JOHN JAIRC VARGAS SUPELANO GESTION DOCUMENTAL:

43-F.16
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Hoja No. 1de 2

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

OFICINA DE CUENTAS CORRIENTES Y DEVOLUCIONES

cODIGO SUBSISTERA DS :fs“é" DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Io . . . . Archivo Archivo
ependencia |Serie |[Subserie Proceso Procedimiento ) CT| E |[MT| S
Gestién Central
212530 ANALISIS Y ACTUALIZACIONES CUENTAS
CORRIENTES CONTRIBUYENTES —

212530 1|Aijustes v actualizaciénes de Cuentas CPR-19 19-P-10 1 1 X Se aplica la valoraclén primaria y secundaria sefalada en la- ficha de|
Solicitud revision de la cuenta corriente valoracion documental. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo
Estado de cuenta de gestion, se transfieren los documentos al archivo central conforme el
Comunicacion de trastado al area procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia.
Reporte del boletin de deudores morosos de estado ::::it;:r:it;:me. se elimina la totalidad de la serie por carecer de valores}
Memorando de certificacion de'cartera c
Memorando de reporte de informacién recaudo
impuesto predial CAR
Memorando de reporte recaudo semaforizacién y
desagregado por sancidn e intereses de los diferentes
impuestos
Acuse de respuesta a la notaria- reporte de
obligaciones
Auto de inactivacién
Pruebas
Comunicacion oficial de respuesta °

212530 2|Boletines de deudores morosos del estado CPR-19 19-P-10 1 11 X Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefnalada en la ficha de
Boletin de deudores morosos del estado valoracién documental. Cumplido el tiempo de retencién en el archi
Archivo en medio magnético con la Informacion del 3 de gestion, se transfieren los documentos al archivo central conforme el
Reporte Boletin de Deudores Morosos del Estado procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia.
BDME. Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la|
Comunicacion boletin deudores morosos a la Direccién utilizacién de tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe
Distrital de Contabilidad ser conservada totalmente.

212530 3|Certificaciones Saldos de Deuda N.A. N.A. 1 " X Se aplica la valoraclén primaria y secundaria sefalada en la ficha de|
Tramites portales valoracién documental. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo
Auto de inactivacion - de gestion, se transfieren los documentos al archivo central conforme el
Pruebas procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia.

co L L. . L Posteriormente, se elimina la totalidad de la serie por carecer de valores
Comunicacion oficial de solicitud .
. secundarios.

Comunicacion oficial de respuesta

43-F.16
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Hoja No. 2 de 2

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

OFICINA DE CUENTAS CORRIENTES Y DEVOLUCIONES - -

coDIGO

|Dependencia |Serie |Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSISTEMA DE GESTION DE

CALIDAD

. RETENCION

*DISPOSICION FINAL

Proceso

Procedimiento

Archivo Archivo
Gestion | centrat § ¢7| E

mMT

S

PROCEDIMIENTOS

212530 40

DEVOLUCIONES Y/O COMPENSACIONES

Solicitud de devoluciones y/o compensaciones 23-
F.01

Reporte de saldos a favor

Estado de cuenta ajustado

Comunicaciones oficiales

Base de Gestién y controlDy C.

Auto de inadmisién de una solicitud de devolucitn y/o
compensacion23-F.03

Auto de actualizacion en cuenta 23-F.10

Auto de apertura a pruebas dentro del tramite de
devoluciones y/o compensaciones 23-F.09
Resolucitn de rechazo de una solicitud de devolucién
ylo compensacion 23-F.05

Resolucian de devolucitn y/o compensacion 23-F.06
Orden de devolucion . !

Lista de chequeo producto no conforme infofmacion
escrita 06-F.15 .

Acta de devolucion §
Anexos

CPR-23

23-P-01

1 1" X

Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de
valoracién documental. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo)
de gestion, se transfieren los documentos al archivo central conforme el
procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia.

Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la
utilizacién de tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe
ser conservada totalmente.

i
£

212530 121}

SANEAMIENTO Y CORRECCION DE INFORMACION
TRIBUTARIA
Solicitud saneamiento de documentos tributarios 19-F-
3
Respuesta a solicitud de saneamiento 19-F-32
Respuesta a saneamiento con ausencia de soportes
19-F-33
Comunicacién oficial de respuesta
Pruebas
Reporte saneamientos ma_sivos

CPR-19

19-P-09

Se aplica la valoraclén primaria y secundaria sefalada en la ficha de|
valoracién documental. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo|
de gestion, se transfieren los documentos al archivo central conforme el}
procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia.

Posteriormente, se elimina la totafidad de la serie por carecer de valores
secundarios.

=

* Disposicién Final
CT: Conservacion Total

E: Eliminar
MT: Medio Tecnoldgico
S: Seleccionar

NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA:

NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION
DOCUMENTAL:

MARFA NELCY RIANO AMAYA

FIRMA RESPONSABLE
DEPENDENCIA:

JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO

FIRMA RESPONSABLE

GESTION DOCUMENTAL:

43-F.16
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Hoja No. 1 de 6

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA CONTROL DE RECAUDO TRIBUTARIO
cobIGo suasusreng:gs :)ES"ON DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
. Archivo Archivo
|Dependencia |Serie Subserie Proceso Procedimiento CT| E |MT| S
Gestion_| _Central
212540 1 ACTAS
Actas de Comité Evaluador de Entidades Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefalada en la ficha de
212540 1 58|Recaudadoras N.A. N.A. 1 " X valoracién documental. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
Acta de gestion, se transfieren los documentos al archivo central conforme el
procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia.
Anexos Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la
Ayuda de memoria mesas de trabajo o talleres de utilizacion de tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe
Control de asistencia. ser conservada totaimente.
Prueba habilitante para el recaudo de
{os impuestos distritales 19-F.30.
Solicitud de recaudo de impuestos por medios
Lista de asistencia.
Informe final.
Memorando de autorizacion para recaudo.
Reportes Cuentas Bancos.
Manifestacion de la entidad recaudadora.
CALIFICACIONES DE RECIPROCIDAD DE ENTIDADES Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de
212540 14 RECAUDADORAS CPR-19 19-P-06 1 " X valoracién documental. Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo
Documento con calificacion de reciprocidad de gestion, se transfieren los documentos al archivo central conforme el
Auto Admisorio o de Rechazo : procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia.
. o Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante ia|
Citacion. utilizacién de tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe
Edicto. ser conservada totaimente.
Notificacion.
Oficio de Resultado.
Planilla de Notificacion.
Pruebas.
Recurso de Calificacion. -
Resolucién que resuelve el recurso.
212540 17 CERTIFICADOS
212540 17 6|{Certificados de Pago N.A. N.A. 1 1" X Se aplica la valoraclon primaria y secundaria sefialada en la ficha de
- Solicitud de Certificacion. valoracién documental. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo
Oficio de certiffcacién. de gestion, se transfieren los documentos al archivo central conforme el
procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia.
Posteriormente, se elimina la totalidad de la serie por carecer de valores|
secundarios.

43-F.16
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA CONTROL DE RECAUDO TRIBUTARIO
coDIGO SUBS'STE::":S; ‘:;EST‘ON DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
|Dependencia |Serie Subserie Proceso Procedimiento Anch!vo Archivo CT| E |MT| S
_Gestién Central
212540 25 CONCILIACIONES
212540 25 2|Conciliaciones Entidades Receptoras CPR-19 19-P-03 1 11 X Se aplica la valoraclén primaria y secundaria seialada en la ficha de
Acta de conciliacion informacién entidades receptoras valoracion documental. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
vs. recaudadoras 19-F29 de gestion, se transfieren los documentos al archivo central conforme el
procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia.
Posteriormente, se elimina la totalidad de la serie por carecer de valores
secundarios.
212540 25 3|Conciliaciones Entidades Recaudadoras CPR-19 19-P-06 1 11 X Se aplica la valoraclén primaria y secundaria sefialada en la ficha de|
Estado de Cuenta valoracion documental. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo|
Ajuste por Compensacion de gestion, se transfieren los documentos al archivo central conforme el
Ajuste Consignacion procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia.
Cuenta de Cobro Posteriormente, se elimina la totalidad de la serie por carecer de valores
Ajuste de Recaudo 19-F.02 secundarios.
Formato de compensaciones 19-F.01
Acta final de conciliacion y cierre de recaudo por
vigencia 19-F.28 -
212540 28 CONSIGNACIONES BANCARIAS CPR-19 19-P-03 1 11 X Se aplica la valoraclén primaria y secundaria sefialada en la ficha de
Carta de Consignacién valoracién documental. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo
Conciliacién de Agente de Recepcion y Recaudo de gestion, se transfieren los documentos al archivo central conforme el
procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia.
Posteriormente, se elimina la totalidad de la serie por carecer de valores]
secundarios.
212540 47 ESTUDIOS
212540 47 1|Estudios Técnicos N.A. N.A. 1 11 X Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de
Estudio valoracion documental. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo|
de gestion, se transfieren los documentos al archivo central conforme el]
procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia.
Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la
utilizacién de tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe|
ser conservada totalmente.
212540 48 EVALUACIONES DE BANCOS CPR-19 19-P-06 1 1 X Se aplica la valoraclon primaria y secundaria sefalada en la ficha de
Manifestacion entidades recaudadoras valoracion documental. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo)
Lista de Chequeo de gestion, se transfieren los documentos al archivo central conforme el
Evaluacion técnica y de seguimiento a entidades procedimiento ~ 43-P14 o al cronagrama de _transferencia.
recaudadoras Posteriormente, se elimina la totalidad de la serie por carecer de valores|
. secundarios.
Resultado de la evaluacién

43-F.16
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

generadas por la Administracién
Acta de Pérdida de Documentos Tributarios

Archivo de Recaudo de Recibos de Pago -
Denuncia por Perdida de Documentos
Formato de Envio de Informacién Sistema Referencial

Formato de Envi6 de Informacién Sugerida
Formato de Envi6é Reporte Semanal de Recaudo
Formulario Declaracién Tributaria.

Planilla de Relaciones de Consignaciones Banco

Receptor
Planilla Control de Paquetes

Planilla de Actas de Formularios Tributarios Perdidos

Planilla de Autoadhesivos o seriales automaticos de
transaccion Anulados y Repetidos

Planilla de Consignacion

Planilla de Control de Documentos

Planilla de Recepcion de Formularios
Comercializables

Recibo de Pago

Reporte de Validacion de Archivos Web

JIENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA CONTROL DE RECAUDO TRIBUTARIO
cODIGO SUBSISTE'gQSE AGDESTION DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
|pependencia [seri Subserl P Procedimi Archivo | Archivo
pendencia [Serie ubserie roceso rocedimiento CT| E |MT| S
Gestién Central
212540 52 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
212540 52 14| Declaraciones Tributarias Preliquidados CPR-19 19-P-03 1 1 X |Se aplica la valoracion primaria y secundaria senalada en la ficha de
Acta de Pérdida de Documentos Tributarios valoracion documental.
Archivo de Recaudo de Recibos de Pago Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se transfieren
Denuncia por Perdida de Documentos los documentos al archive central conforme el procedimiento 43-P14 y/o
Formulario Declaracién Tributaria. al cronograma de transferencia, seleccionando aquella informacion que
Planilla Control de Paquetes sea testimonio de la gestién de la Secretaria Distrital de Hacienda de
Planilla de Actas de Formularios Tributarios Perdidos acuerdo con lo mencionado en el numeral 4.3.3 de la ficha de
) ’ valoracién documental. ’ :
Planilla de Autoadhesivos o seriales autométicos de A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y,
transaccion Anulados y Repetidos consulta.
Planilla de Control de Documentos
Reporte de Validacién de Archivos Web _
212540 52 1 Dectaraciones Tributarias Comercializables o no CPR-19 19-P-03 1 1 X Se aplica la valoracion primaria y secundaria seiialada en la ficha de

valoracion documental.

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se transfieren
los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P14 y/o,
al cronograma de transferencia, seleccionando aquella informacion que|
sea testimonio de la gestién de la Secretaria Distrital de Hacienda de
acuerdo con lo mencionado en el numeral 4.3.3 de la ficha de
valoracion documental.

A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaido y|
consulta.

43-F.16
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SUCRTTARIA O RACITNDA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

OFICINA CONTROL DE RECAUDO TRIBUTARIO

SUBSISTEMA DE GESTION DE

coDIGO . CALIDAD RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TiPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
: Archivo Archivo .
|Dependencia |Serie Subserie Proceso Procedimiento CT| E | MT
Gestion Central
212540 52| 16|Declaraciones Tributarias de Impuestos Varios CPR-19 19-P-08 1 1 Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefalada en la ficha de
Acta de Pérdida de Documentos Tributarios valoracion documental.
Archivo de Recaudo de Recibos de Pago Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se transfieren
Declaracion Ante el Fondo Cuenta con Pago los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P14 y/o|
Declaracién de Importacion al cronograma de transferencia, seleccionando aquelia infa ion que
) ) sea testimonio de la gestion de la Secretaria Distrital de Hacienda de
Declaracién de Transito Aduanero acuerdo con lo mencionado en el numeral 4.3.3 de la ficha de
Declaracion Departamento de Cundinamarca valoracion documental. . .
Denuncia por Perdida de Documentos A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y|
Descripcion de Pago Participacién del Impuesto al consuita.
Consumo de Cigarrillos y Tabaco Nacional
Formulario Declaracién Tributaria.
Planilla Control de Paquetes
Planilla de Actas de Formularios Tributarios Perdidos
Planilla de Autoadhesivos Anulados y Repetidos
Planilla de Control de Documentos
Planilla de Recepcion de Formularios
Comercializables
Relacion de Reenvios Tomaguias
Reporte de Validacion de Archivos Web
Reporte de Cintas
Comunicaciones Oficiales.
212540 60 INFORMES
212540 60 1|Informes a entidades de control y vigilancia N.A. N.A. 1 9 X Se aplica la valoracion primaria y secundaria de acuerdo con (o]
Requerimiento ' sefialado en la "GUIA DE USO DE LA PROPUESTA DE
Informe a organismo de control CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES
Respuesta DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS
Anexos TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO". Cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion, se transfieren los|
documentos al archivo central, conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al
cronograma de transferencia. Posferiormente y por poseer valores
secundarios, se digitaliza y conserva totalmente la serie
idencia de la gestion de la entidad.

43-F.16
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

MAYOR B
DE BOGOTA D.C.
SGCROTARIA DE MACIENDA
|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA CONTROL DE RECAUDO TRIBUTARIO
cODIGO suasnsmg:gs :JEST'ON DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Archivo Archivo
|Dependencia |Serie Subserie Proceso Procedimiento CT| E {MT
. Gestion Central
T S ——————
212540 60 2|Informes a otros organismos N.A. N.A. 1 4 Se aplica la valoracion primaria y secundaria de acuerdo con lo|
Requerimiento sefialado en la GUIA DE USO DE LA PROPUESTA DE
Informe a otras Entidades CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIESI
Respuesta DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS|
Anexos TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se transfieren
los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P14 y/o
al cronograma de transferencia, seleccionando aquella informacién que|
“|sea testimonio de la gestion de la Secretaria Distrital de Hacienda.
A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y,
consulta.
212540 60 3jinformes de Gestiéon N.A. N.A. 1 4 Se aplica la valoracién primaria y secundaria de acuerdo con lo
Informe sefialado en la GUIA DE USO DE LA PROPUESTA DE
CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES
DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS
TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién, se transfieren
los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P14 y/o
al cronograma de transferencia, seleccionando aquella informacion que
sea testimonio de la gestion de la Secretaria Distrital de Hacienda.
A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y
consulta.
212540 61 INTRUMENTOS DE CONTROL
212540 61 5[Controles de R do de Imp Varios CPR-19 19-P-08 1 11 X Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefalada en la ficha de
Oficio de solicitud de ajustes valoracion documental. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo,
Planilla de relaciones de conciliacién Banco Receptor de gestion, se transfieren los documentos al archivo central conforme el
procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia.
Diferencia fondo cuenta Posteriormente, se elimina la totalidad de la serie por carecer de valores
Planilla de Consignacion 19-F-07 secundarios.
Registro y novedades
Reporte de validacion 19-F-13
Acta de Conciliacion 19-F-29

43-F.16
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

WENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA CONTROL DE RECAUDO TRIBUTARIO

SUBSISTEMA DE GESTION DE .
CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archi Arehi PROCEDIMIENTOS
. rchivo rchivo

{Dependencia |Serie Subserie Proceso Procedimiento Gesti 6_n Central CT| E |MT| S

212540 115 SANCIONES A ENTIDADES RECAUDADORAS CPR-19 19-P-01 1 11 X Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefalada en la ficha de

Pliego de cargos seriales automaticos de transaccién : valoracion documental. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo|

anulados no informados 19-F-16. de gestion, se transfieren los documentos al archivo central conforme el

pracedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia.

Pliego de cargos seriales automaticos de transaccion Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la

repetidos no informados 19-F-17. utilizacion de tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe

Pliego de cargos extemporaneidad en la entrega de la ser conservada totalmente.

informacién 19-F-18. X

Pliego de cargos por inconsistencia en {a informacién

remitida 19-F-19.

Hoja de Ruta.

Respuesta al pliego de cargos

Resolucion Sancion entidades recaudadoras 19-F-25

cODIGO

Auto de practica de pruebas de entidades
recaudadoras 19-F-21

Recurso de reposicion

Auto que admite el recurso de reposicion de entidades
recaudadoras 19-F-22

Auto aclaratorio entidades recaudadoras

Auto que inadmite el recurso de reposicion a entidades
recaudadoras 19-F-23

Auto de prémroga para entidades recaudadoras 19-F-20

Citacién

Edicto

Planilla de Notificacién

Resolucion que resuelve el recurso de reposicion de
entidades recaudadoras 19-F-26

Oficio a Direccion Distrital de Tesoreria para que inicie
proceso de cobro
Pronunciamiento de jueces o tribunales

Auto de Archivo entidades recaudadoras 19-F-24

* Disposicion Final
CT: Conservacion Total
JE: Eliminar
MT: Medio Tecnolégico NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION FIRMA RESPONSABLE

S: Seleccionar DOCUMENTAL: JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO GESTION DOCUMENTAL:

FIRMA RESPONSABLE
NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: MARTHA ROCIO SANCHEZ ARCE DEPENDENCIA:

43-F.16
V.5



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Hoja No. 1de 2
|ENTIDAD PRODUCTORA: ia Distrital de ¢
OFICINA PRODUCTORA: Despacho de la Direccién Distrital de Contabilidad
coDIGO suasnsrerg:gs;ssnéu OE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
. . o, Archivo Archivo
Dep Serie P Pr Gestién Central CT| E |MT| S
213000 1 ACTAS
213000 1 Actas de Comité de Direccion N.A N.A 1 1 X Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracién documental,
Convocatoria Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al
Acta central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronog de
A Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de tecnotogia con
nexos |fines de respaldo y consuita .La serie debe ser conservada totalmente.
213000 17 CERTIFICADOS
213000 17 Certificados contables N.A N.A 1 1 X |Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracién documental.
Certificado ' Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se los itos al i
central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia.
Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de tecnologia con
‘ |fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totaimente.
213000 60 |INFORMES
213000 60 Informes a entidades de control y vigilancia N/A N/A 1 9 X Se aplica la ion p ia de acuerdo con lo sefialado en la "GUIA DE USO DE
Requerimiento LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES
Informe PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO".
Cumplido el tiempo de i6n en el archivo de gestion, se fos d al archi
Anexos central, conforme el procedimiento 43-P-14 y/o alc gi de . Posteri y
por poseer valores secundarios, se dlgllahza y conserva totalmente la serie como evidencia de la
|gestién de la entidad.
213000 60 (] a otros i N/A N/A 1 4 X
Requerimiento |Se apiica la valoracién primaria y secundaria de acuerdo con lo seiialado en la GUIA DE USO DE
Informe LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
Respuesta Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se transfieren fos documentos al archivo
(Anexos fi el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia, seleccionando
{aquella informacién que sea io de la g dela S ia Distrital de |
A esta se ap 4 el p técnico con fines de respaldo y consulla.
213000 60 Informes de gestién N/A N/A 1 4 X
Informe {Se aplica ta valoracién primaria y secundaria de acuerdo con lo sefalado en la GUIA DE USO DE
. LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo
central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronog de 1cia, seleccionando
aquella informacién que sea testimonio de la gestién de la Secretaria Distrital de Hacienda.
A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y consulta,




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Hoja No. 2de 2
lenvipap PRODUCTORA: Secretaria Distrital de Haciend.
OFICINA PRODUCTORA: Dy ho de la Direccié ital de Contabilidad
cODIGO suasm‘rsrg:g;&ssnbu DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
iDependencla Serie |Subserie Proceso Procedimiento Archivo Archivo CT| E|MT| S
Gestion Central
——
213000 120 RESOLUCIONES N.A N.A 1 11 X
Resolucién |Se aplicala ién primaria y ia sefialada en la ficha de valoracion documental.
Cumplido el tiempo de ién en el archivo de gestién, se los al archi
central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al g de ferencia.
Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de tecnologia con
fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totaimente.
— P
* Disposicién Final
. . . FIRMA RESPONSABLE

€Y Conservacién Tatal NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: Victoria DEPENDENCIA:

|E: Eliminar . . .

MT: Medio Tecnoldgico R N FIRMA RESPONSABLE GESTION

S: Seleccionar NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL: John Jairo Vargas Supelano DOCUMENTAL:

43-£.16
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
HojaNo.1de 3

|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION CONTABLE DE HACIENDA

SUBSISTEMA DE GESTION DE R
CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Archivo Archivo

Dependencia  |Serie i P P ; Gestién Central CT| E |MT| S

cODIGO

213100 21 COMPROBANTES CONTABLES

213100 21 3 Comprobantes de Diario CPR-53 §3-P-01 1 11 X E; aplica I?n d primaria y : hm'd tod en"l: fﬁ:hi! dla vz'omdﬁ"(dm‘lme:h'

L el tiempo de en el arc e gestién, se transfieren los documentos al archivo
Comprobante de Dfa,"o centm conforme el procedimiento 43-P14 o al de P se|
Soportes de contabilidad elimina (a totalidad de la setie por carecer de valores secundarios.

213100 25 CONCILIACIONES

213100 25 4 Conciliaciones Bancarias CPR-53 53-P-01 1 1 X ISe apica ia imaria y en la ficha de valoracién documental,
C el iempo de en el archivo de gestién, se transfieren los ducumentus al archivo)
Control de partidas conciliatorias, consolidado banco y cuentas (53-F-04) . . . central conforme el procedimiento 43-P14 o al de F ente, se
elimina la totalidad de fa serie por carecer de valores secundarios.

Control de partidas conciliatorias, detallado por funcionario, banco,
cuenta y ario (53-F-06)

Planilla recepcién de extractos bancarios (53-F-09)
Comunicaciones cficiales

Conciliacién Bancaria (registro)

Informe mensual de partidas conciliatorias (registro)

Informe mensual estadistico de partidas conciliatorias

Correo electrdnico (registro)

Soportes de contabilidad

L]

213100 25 5 Conciliaciones Intemas CPR-53 53-P-01 1 11 X Se aplica la imaria y i en la ficha de valoracién documental.

P < Lo - _ C ido el iempo de ién en e archivo de gestién, se transfieren los dn:umen!ns al archivo
Conciliacién Area de Gestion y/o Extema Seguimiento Mensual (53-F: central conforme el procedimiento 43-P14 o af de P sel
12) elimina la totalidad de la serie por carecer de valores secundarios.
Soportes de contabilidad

213100 25 6 Conciliaciones Extemnas CPR-54 54-P-01 1 11 X Se aplica la vz imaria y i enla ficha de valoracién documental.

C iliacio L el iempo de en el archivo de gestién, se transfieren Ios dncnmentos al archivo
om.;l ‘acmn. _ central el irmi 43-Pldoal de F se
Planilla de ajustes por entidad (53-F-17) . elimina Ia totalidad de la serle por carecer de valores secundarios.

Seguimiento conciliaciones de operaciones reciprocas (53-F-18)

Conciliaciones Operaciones de Enlace (53-F-19)

Conciliaciones Op iones recip ta Unica distrital - CUD (53-

F.21)

Congiliacion de Op ionas Recip! con entidad
| y demds entidades Distritales (53-F-22)

Angdlisis preliminar de saldos (registro)

Directorio de entidades (registro)

Control gestién de conciliacion de operaciones reciprocas (registro)

del nivel . *

Informe consolidado de conciliacion de operaciones reciprocas (registro)

Soportes de contabilidad

43-F.16
V.S



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
HojaNo.2de 3
|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
(OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION CONTABLE DE HACIENDA
cODIGO SussiSTEWA OF gssnén DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
. N . NN Archivo Archivo
Dependencia Serie ie P ; Gestién Central CT MT
213100 46 ESTADOS FINANCIEROS E INFORMES CONTABLES
213100 45 Estados financieros CPR-53 53-P-1 1 11 Se aplica la i6n primaria y i enla ficha de valoracitn documental.
Actas de seguimiento C alf:empo :ie ere ;: el;r:l:l‘vo ;18 gleshdn se rrans‘l’ieren los documenIns al archivol
central conforme el proc limiel yio al e
Estado de Actividad Financiera, Econémica, Socia! y Ambientat (Nivel de que sea testi de la gestién de la ia Distrital de Haci de;
Cuenta) (Registro) con lo i enel 4.3.3de la ficha de valoracién docurnental,
Estados de cambios en el patrimonio formularios contaduria General de A esta muestra se aplicard el proceso técnico con fines de respaldo y consulta.
la Naci6n notas de estados contables (Registro)}
Balance General (Nivel Cuenta)
213100 46. Inf de op i fecti de caja . CPR-53 . 53-P-03 1 - nNn Ee aplica la i6n primatia y ia sef en |a ficha de valoracién documental. .
Ani el iempo de ién en el archivo de gestidn, se transfieren los documemos al archivo}
Ly exo_s i6n Co . (53-F-11) ceml conforme el procedimiento 43-P14 y/o al de
L 1 d - que sea i io de la gestién de la ia Distrital de Haci de|
Homologacion Némina (53-F-14) conlo i enel 4.3.3de la ficha de valoracién documental,
Homologacién Pagos de Funcianamiento e Inversion (53-F- 15) A esta muestra se aplicard el procesa técnico con fines de respaldo y consulta.
Operaciones efectivas de caja (53-F-16)
Informe
Planilla Resumen (53-F-02)
Verificacién de Iingresos, Pagos y Financiamiento (53-F-03) -
Tablas Dinamicas (registro)
Comunicaciones Oficiales
Solicitud de informacién (correo electrénico)
. o L are . Se aplica la i imaria y i enla ficha de valoracién documental.
213100 48 Informes por unidades de v ilidad SDH CPR-53 53-P-01 1 n Ci el tiempo de en el archivo de gestién, se transfieren los documentns al archivo}
Anexos central con(urme e! procedimiento 43-P14 y/o al de
Actas de seguimiento con I e e | o d::slaa g:ﬁ:‘mﬁc:: :IZ vnlnraoit; ;'ms e dt:I. : “
. . . n o en el n documental.
Formulario de Contaduria General de la Nacion A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y consulta,
Notas a los Estados Contables
Control de recepcion de informacion fuente 53-F-13
213100 60 Informes de Gestién
Se aplica la i ia de do con lo en la GUIA DE USO DE
informe NIA NIA 1 4 LA PROPUESTA DE CLASIFICACION ¥ VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
L ido el tiempao de i6n en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo
central conforme el procedimiento 43-P14 ylo al de
i6n que sea timonio de la gestién de la Secretaria Distrital de Hacuenda
A esta muestra se aplicard el proceso técnico con fines dé respaldo y consulta.

43-F.16
V.5



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
* HojaNo.3de 3
|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION CONTABLE DE HACIENDA
coDIGO SUBSISTEMA DE A%Es'"é" DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
. . o, o Archivo Archivo
Dependencia  |Serie Subserie P P Gestién Central CT| E |MT| S
213100 65 LIBROS CONTABLES
213100 65 1 |Libros Auxiliares CPR-53 53-P-01 1 ] X [Se apica 'a valoracin primara ¥ secundaa seralode on o feha de vaoroc '
R 0N 0 o el mpo de en e} archivo de gestidn, se transfieren los DCIIMBMDS al archivo
Libro Auxiliar por unidad de responsabilidad contable central conforme el procedimiento 43-P14 yio al de
. i6n que sea imonio de 1a gestién de la ia Distrital de Hacii de]
con lo i enel 4.3.3dela ficha de valoracién documental,
A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y consuita.
213100 65 2 Libros Mayores y Balances CPR-53 53-P-01 1 11 X_|Se aplica lal val -d imaria y . hm o Me: la f:::a ::« orac sl
F . < &l mpo de en el arcl e ges! se nsi en los ocumen as al archivo]
[Libro Mayary Balances central conlmme el procedimiento 43-P14 y/o al de
ién que sea i io de la gestibn de la ia Distrital de Haci de)
conlo i enel 4.3.3dela ficha de valoracién documental.
A esta muestra se aplicard el proceso técnico con fines de respaldo y consulta,
213100 65 3 Libros Diarios CPR-53 53-P-01 1 1 X Ee aplica la ién primaria y i enla ficha de
! Libro diario el iempo de en el archivo de gestién, se transfieren los documentos nl archivo)
central cnnlorme el procedimiento 43-P14 yio al de ‘
6n que sea imonio de la gestién de la ia Distrital de Hacii de) ‘
conlo i enel 4.3.3dela ficha de valoracién documental.
A esta muestra se aplicard el proceso técnico con fines de respakio y consulta.
213100 172 SOSTENIBILIDAD DEL SISTEMA CONTABLE CPR-53 53-P-01 1 1 X Ee aplica la imaria y en la ficha de i
P P el tiempo de i6n en el archivo de gestién, se transfieren los documenlas al archivo]
Actas del comité técnico de sostenibilidad contable :enn—.n el imiento 43-P14 o af de F se
Plan de sostenibilidad contable elimina a totaflidad de ta serie por carecer de vatores secundarios.
Anexos
Expedientes de puracion contable
213100 181 ADMINISTRACION DE SISTEMAS DE INFORMACION
213100 181 3 Administracién Terceros Il CPR-53 1 11 X Ea aplica fa imaria y en la ficha de valoracién documental.
Carta circular el tempo de en el archivo de gestién, se transfieren los documentos al archivo)
L .. . cenhl el imnie 43-Pidoal de se|
Solicitud creacion o actualizacion de terceros 53-F-23 elimina |a totalidad de la serie por carecer de valores secundarios,
Anexos
Comunicaciones oficiales
- Bisposicién Final *
. ” FIRMA RESPONSABLE 5
CT: Conservacitn Total NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: REINALDO CABEZAS CUELLAR DEPENDENCIA:  ° , l ( ; ; é E2e) 4.l
LE: Eliminar e
MT: Medio Tecnalégico A FIRMA RESPONSABLE GESTION ﬁ
St Seleccionar NOMBRE RESPONSASLE DE GESTION DOCUMENTAL: JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO DOCUMENTAL: é % >/
/

/




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Hoja No. 1de 2
BECRETARIA DE HACIENDA
|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE CONSOLIDACION, GESTION E INVESTIGACION
coDIGO suasm‘reng:gsgasubu e RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . PROCEDIMIENTOS
|Dependencia [Serie [Subserie P P\ di 2:::;: ér::;_va‘: CT| E ({MT| S
213200 21 COMPROBANTES CONTABLES 1
213200 21 1 Comprobantes de Eliminacion y Ajuste CPR-54 54-P-01 1 1" X Se aplica la ia y fi en la ficha de valoracion d
Comprobantes Cumptlido el tiempo de relem:lun en el archivo de gestién, se transfieren los documentos al
hi central el 43-P14 o al g de
Posteriormente, se elimina la lolalndad de la serie por carecer de valores secundarios,
213200 24 CONCEPTOS -
213200 24 7 Conceptos Contables CPR-55 55-P-03 1 11 X [Se aplica ta i y i en la ficha de valoracion
Solicitud Cumplido el tiempo de mlenr.mn en el archivo de gesltion, se transfieren los dncumentos al
. central elp i 43-P-14 ylo al g de
Concepto Se debe aplicar p! é ala serie 1a utilizacién de tecnologia con
Hoja de Ruta §5-F-10 fines de respaldo y consulla .La serie debe ser conservada totalmente.
213200 25 CONCILIACIONES
213200 25 6 Conciliaciones Externas CPR-54 54-P-01 1 1 X Se aplica la 6 y daria sefi en la ficha de valoracion
L | B . Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se transfieren los documentos al
Comunicaciones gestion operaciones reciprocas hivo central el i 43-P14 o al g de
Posteriormente, se elimina la lolahdad de la serie por carecer de valores secundarios.
213200 46 ESTADOS FINANCIEROS E INFORMES CONTABLES
46 1, CPR-54 54-P-01 1 11 X [Se aplica ta i6n primani; dari enla ficha de valoracion documental.
213200 ‘ Estados Contables de Bogota Distrito Capital, Sector Cumplido el tiempo de retenaén en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al
Publico Distrital y Sector Gobierno General hivo central el 43-P14 ylo al de
i aquella i i6n que sea io de la gestién de la ia Distrital de
Balance General Haci de con lo en el 1433 de la ficha de i6
.. - . . . documental.
Estac_.io Actividad Financiera, Econémica, Social y A esta se aplicard el p técnico con fines de respaldo y consula,
Ambiental
Estado de Cambios en el Patrimonio
Formatos Contaduria General de la Nacién
Notas a los Estados Contables
Soportes Contables
Anexos Estados Contables
21310 60 INFORMES
213200 60 1 |informes de Analisis Financiero CPR-54 54-P-01 1 11 X |Seaplicala y enla ficha de valoracién documental.
Solicitud andlisis financiero Cumptido el tiempo da retencion en el archivo de gestién, se transfieren los documentos al
central el pt i 43-P14 ylo at de
Respuesta aquella i 6n que sea io de la geslmn de la Secretaria Distrital de
Anexos de con lo i en el | 4.3.3 de la ficha de
documental.
A esta se aplicara el pi técnico con fines de respaldo y consulta.

43-F.16
V.5



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
MAYOR
_DEBOGOTAD.C. Hoja No. 2 de 2
BECRINTASIA OF MACIENDA
J|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE CONSOLIDACION, GESTION E INVESTIGACION
cODIGO suasnsmtg:gs fDEST'oN DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e PROCEDIMIENTOS
Aaned Cuhaort, o, b, . Archivo hivo
loep Serie e P P oot | oonve Jer| e |mr| s
213200 173 INSTRUMENTOS TECNICOS CONTABLES
213200 173 1 Documentos Técnicos Contables CPR-55 55-P-03 1 1" X Se aplica la i y fi enla ficha de valoracién documental,
Solicitud Cumplido el tiempo de relenclén en el archivo de gestion, se los d al
centrat el i 43-P14 o al g de i
H Ma:u;l 55-F-10 Pasteriormente, se elimina la (elnhdad de la serie por carecer de valores secundarios.
oja de Ruta -
Carta circular
Circular externa
Documentos de caracter especial
213200 186 ASESORIAS
213200 186 1 Asesorias Contables CPR-55 55-P-01 1 4 X 2 avlll:a la' v do vt ey secu d h . :; ta feu'j: d: V='°'I=°“':' d"wmte"'all
. . . mplido el iempo de re N en e archivo de gestion, se nsfieren los documentos al
80l|cftud de asesoria » hivo central o " 43P14 o al g de
Planilla de asesoria §5-F-07 (electrénico) Posteriormente, se elimina la totalidad de Ia serie por carecer de valores secundarios,
Estadistica de Asesoria (Registro)
Actas de mesas de trabajo 55-F-05
Respuesta
213200 186 4 Capacitaciones CPR-55 55-P-02 1 4 X 29 aplh:a l-'aI A o prim .o ; ia sefialada en la fc:: d: valctlﬂdc;n documlemall
. . s X umplido el tiempo de re ncion en e arcl e gestion, se nsfieren los documentos al
Biticora de evento de capacitacion 55-F-02 archivo central conforme el iento 43-P14 o al gl de 3
Encuesta 55-F-03 Posteriormente, se elimina la jotdfidad de la serie por carecer de valores secundarios.
Lista de Asistencia 55-F.06
Plan de Capacitacion Anual 55-F-09
* Disposieién -Ei nal
" y FIRMA RESPONSABLE
€T: Conservacitn Total NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: JUAN CAMILO SANTAMARAI HERRERA DEPENDENCIA:
IE: Etiminar
MT: Medio Tecnolbgico FIRMA RESPONSABLE GESTION
s Seleccionar INOMBRE RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL: JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO DOCUMENTAL:

43-F.16



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA - .
OFICINA PRODUCTORA: .DESPACHO DEL TESORERO DISTRITAL
cODIGO SUBS'STE“("::&E f:sno" DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . - PROCEDIMIENTOS
|Dependencia |Serie |Subserie Proceso Procedimiento Archivo Archivo CT| E |MT| S
Gestion Central
214000 18 CIRCULARES N.A. N.A. 1 4 X
Circular ) Se aplica ia valoracién primaria y secundaria sefalada en la ficha de
ion d I, Cumptido el tiempo de retencién en el archivo de
gestidn, se transfieren los documentos al archivo cenlral conforme e}
; - procedimiento 43-P-14 y/o al cronog de
Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mednante fa
utilizacién de tecnologia con fines de respaldo y consuita La serie debe
. ser conservada totalmente.
214000 24 CONCEPTOS
214000 24 Conceptos de Tesoreria N.A. N.A. 1 1 X Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de
Solicitud valoracion documental. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
Concepto gestion, se los al archivo central el
° procedimiento 43-P-14 y/o al g de cia.
Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante 1a
utilizacién de tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe
ser conservada totalmente.
214000 60 JINFORMES
214000 60 |Informes de Gestién N.A. N.A. 1 4 X Ee aplica fa valoracién primaria y secundaria de acuerdo con lo
Requerimiento en la GUIA DE USO DE LA PROPUESTA DE
Informe CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES
Anexos DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS
TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se transfieren
los documentos al archivo central conforme e! procedimiento 43-P14 y/o
al cronograma de transferencia, do aguella i 6n que
sea testimonio de la gestlon de la Secretaria Distrital de Hacienda.
A esta se ap a el p técnico con fines de respaldo y
consulta.
214000 120 |RESOLUCIONES N.A. N.A. 1 11 X
, Resolucién Se aplica la primaria y daria sefi enla fichade
valoracién documental. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion, se 1 los d tos al archivo | conforme el
procedimiento 43-P-14 y/o ai gl de 1cia.
Se debe aplicar pi écnicos'a la serie p I la
utilizacion de tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe
ser co
e i
* Disposicién Final i
. . FIRMA RESPONSABLE e
CT: Conservacién Total NOMERE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: HECTOR FELIPE ANGEL CARVAJAL DEPENDENCIA: J
E: Eliminar . " g
MT: Medio Tecnolégico NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION FIRMA RESPONSABLE Y
S: Seleccionar DOCUMENTAL: JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO GESTION DOCUMENTAL:
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SECRETARIA OE MACIENDA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION FINANCIERA
cODIGO ‘ sussnsrsng:gs&esnbu DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES _ . PROCEDIMIENTOS
|Dependencia |Serie |Subserie Proceso Procedimiento Archivo Archivo CT|E |MT| S
Gestion Central
214110 1 ACTAS _
214110 1 20 Actas del comité de Tesoreria CPR-12 12-P-01 1 11 X Se aplica la valoracion primaria y secundana sefialada en la ficha de
12-P-02 valoracion documental. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo
Acta de Comité de gestion, se transfieren los documentos al archivo central conforme el
Control de asistencia 78-F-02 |procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia.
Convocatoria Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante Iak
Anexos utilizacion de tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe
. ! ser conservada totalmente. .
214110 60 |INFORMES
214110 60 3 |informes de Gesti6n N.A. N.A. 1 4 X |Se aplica la valoracion primaria y secundaria de acuerdo con lo
Informe sefialado en la GUIA DE USO DE LA PROPUESTA DE
CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES
JDOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS|
TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se transfieren
|los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P14 y/o|
al cronograma de transferencia, seleccionando aquella informacién que
sea testimonio de la gestion de la Secretaria Distrital de Hacienda.
A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y|
consulta.
214110 103 HPROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA -PAC CPR-12 12-P-01 1 1" X

Circular

Solicitud del PAC inicial de la vigencia
Comunicaciones oficiales

Documento de aprobacion CONFIS
Aprobacion del PAC inicial de la vigencia

12-F-39

Ranking acumulado de recursos no ejecutados de
PAC. 12-F40

Ranking acumulado de recursos no ejecutados de
PAC para los Fondos de Desarrollo Local 12-F-41
Ranking acumulado de recursos no ejecutados de
PAC por sectores. 12-F-42

Ranking acumulado de recursos no ejecutados de
PAC desagregado. 12-F-43

Solicitudes de PAC

Ranking mensual de recursos no ejecutados de PAC

Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de
valoracién documental. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo
de gestion, se transfieren los documentos al archivo central conforme el
|procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia.

Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la
utilizacion de tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe
ser conservada totalmente.

43-F.16
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION FINANCIERA
cODIGO SUBSSTE'::':SS :)ESTION DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
|Dependencia |Serie [Subserie Proceso Procedimiento Archivo Archiva CT| E|MT| S '
Gestién Centrat
R E—
214110 212 [PROGRAMAS
214110 212 1 ‘ngrama Anual de Flujo de caja CPR-12 12-P-02 1 11 X Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de
Flujo de Caja Diario 12-F-03 valoraca:!?n documental. Cumplido el tiempo de r_etencién en el archivo
Flujo de Caja Semanal 12-F-04 de gestion, se transfieren los documentos al archivo cen.tral conforme el
Flujo de Caja Mensual Consolidado 12-F-05 procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia.
! ’ b Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante Ia
Flujo de Caja Mensual Recursos Ordinarios y de utilizacion de tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe|
Destinacion Especifica 12-F-06 . . . . - Iser conservada totalmente. . .
Ejecucion Mensual del Flujo de Caja 12-F-08
Andlisis comparativo del Flujo de Caja entre el aiio
anterior y el afio actual. 12-F-09
Programa Anual de Caja Consolidado
Administracién Central 12-F-10

- Dispostcton Final

. . FIRMA RESPONSABLE g ,
CT: Conservacién Total [NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA:  WVILLIAM ABEL OTERO MILLAN DEPENDENCIA: W / // o (%O W 4 // A

E: Eliminar

MT: Medio Tecnolégico NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION FIRMA RESPONSABLE
DOCUMENTAL: JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO GESTION DOCUMENTAL:

S: Seleccionar
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Propuesta De Venta De Instrumentos Financieros {13-F-28)

Solicitud de traslado de recursos en moneda nacional (13-
33)

Solicitud de trastados de recursos en moneda extranjera (13-
f-34)

Listado Preliminar De Instrumentos Para La Venta ( 13-F-31)
|Expectativa de Subastas (13-F-27)
Orden de Pago (moneda extranjera)
ion subastas TES clase 8
Necesidades de Caja (moneda legal)
Necesidades de Caja (moneda extranjera)
Participacion en Subastas (13-F-26)

Reportes y Graficos Econdmicos y Financieros

Anexos
Saldos Bancarios
Traslado De Recursos Disponibles Entre Cuentas

Bancarias De La Ddt (14-F-16)

Herramienta De Administracion Diaria De Liquidez-HAL
Reporte De Recaudos Futuros Por Fecha De Consignacion-|
Sistema-DIB '
Ciemme De M j
Trade Details

{Concentracién Del Portafolio Por Emisor En Moneda Legal

—Por Bloomberg FX SPOT

Concentracién Del Portafolio Por Emisor En Moneda

|Extranjera

|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE INVERSIONES
€ODIGO suassmmgs&ssnbn DE RETENCION “DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES : PROCEDIMIENTOS
s B . Archivo Archivo

|Dependencia |Serie |Subserie P Pr Gestion -Central CT| E |MT| S

214120 47 _|ESTUDIOS

214120 47 1 Estudios Técnicos N.A. N.A. 1 11 X Se aplif:_a la valoracién primafia y sgeundaria seialada en la ficha de

L N valoracion documental. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de|

Comunicaciones Oficiales gestion, se transfieren los doct al archivo central conforme el

Estudio Técnico procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia,

Anexos Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante fa
utilizacién de tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe|
ser conservada totalmente.

214120 54 GUIAS DE DISPONIBILIDADES CPR-13 13-P-01 1 11 X
L ’ Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de

Resumen Det Movimiento Diario (13-F-38) 13-P-04 6n documental. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de

Cotizacion Y Cierre De Op EnEl Primario 13P05 gestion, se transfieren los documentos al archivo central conforme el

Y Secundario 13-F-01) procedimiento 43-P-14 y/o al g de 1cia.

Colizacién Y Ciee De Moneda Extranjera 13-F-07) 13.P-11 Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la

utiizacién de tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe
ser conservada totalmente.

43-F.16
V.S
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE INVERSIONES
CODIGO suassteg:g:gesnbu OE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
|pependencia |serie |subserie P Pr gecs'tlllz: ’::’::t'r‘;"’ cr|{e|mr|s
214120 60 lINFORMES
214120 60 3 Informes de Gestién NA. N.A. 1 4 x {Se aplica la valoracién primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado
en la GUIA DE USO DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y| ‘
Informe VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS]
. EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL
DISTRITO.
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se transfieren
los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P14 y/o
at gl de transferencia, sel aquella informacién que
sea testimonio de la gestién de la S ia Distrital de H; d .
A esta muestra se apl el p con fines de respaldo y|
consulta,
214120 186 ASESORIAS
214120 186 1 lAsesorias Contables N.A. N.A. 1 4 X Se aplica la valoraclon primaria y secundaria sefialada en la ficha de|
Solicitud valoracién documental. Cumplido el tiempo de retencin en el archivo de|
Respuesta gestién, se los d tos al archi tral f el
anexos procedimiento 43-P14 o al g de 1cia. Posteriormente,
se elimina la totalidad de la serie por carecer de val d
LINEAMIENTOS, POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE
214120 202 INVERSIONES CPR-13 N.A. 1 1" X
IEstrategia de inversién anual de ta DDT Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de
valoracion documental. Cumptido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion, se transfi los d al archivo central conforme el
procedimiento 43-P-14 y/o al g de ia.
|Seguimiento a la estrategia de inversién anual de la DDT Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la |
utifizacién de tecnolegia con fines de respaldo y consulta .La serie debe
ser conservada totaimente.
]
‘ Bimsxc n Final
. : FIRMA RESPONSABLE

CT: Canservaciin Total NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: GINA PAOLA REVES RUiz DEPENDENCIA: w95,

E: Eliminar

MT: Medio Tecnolégico . FIRMA RESPONSABLE ?

S:  Seleccionar NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL: JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO GESTION DOCUMENTAL: . I
»
|
!
|
|
|
|
|
|
|
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA MAYOR - e
DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA Ok ACAENDA /s
|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE GESTION DE PAGOS .
-
cODIGO SUBS'STE“&SE fDES"ON DE RETENCION *DISPOSICION FINAL '
: SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES , PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserle Proceso Procedimiento Archivo Archivo CT| E |MT| S .
. Gestion Central - -
214210 1 ACTAS
214210 1 23 Actas de Anulacién y Giro SAP CPR-09 9-P-03 1 1" X Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefalada en la ficha de|
Acta valoracién documental. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
Comunicaciones Oficiales gestion, se transfieren los documentos al archivo central conforme el
procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia.
Reporte Pagos y Rechazos ACH y Bancos - Portales Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la
Reporte Pagos y Rechazos SAP OPGET 22:::23::: :T otteatl::‘oelztg;a con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser|
Anexos
Reporte de solicitud de reenvio de pagos rechazados
de relaciones de autorizacién, érdenes de pago, y
ordenes de devolucion
Solicitud de reenvio de pagos rechazados de
relaciones de autorizacion, 6rdenes de ﬁg:go, y ordenes
de devolucién 09-F-33
214210 1 24 Actas de Giro Fondos de Terceros CPR-09 9-P-03.- 1 1 X Se aplica la valoracion primaria y secundaria senalada en la ficha de
Acta i valoracién documental. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de|
TSI . : gestion, se transfieren los documentos al archivo central conforme el
i::)l:::cacmnes oficiales procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia.
. Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la
Informe Estados de Tesoreria Fondos de Terceros utilizacion de tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser,
Informe Estados de Tesoreria Recaudos de Terceros conservada totaimente.
214210 1 27 Actas de Anulacién de Orden de Pago CPR-09 S-P-03 1 1 X |Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de
Acta valoracién documental. Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de
gestidn, se transfieren los documentos al archivo central conforme el
- " . Iprocedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia.
Reporte de solicitud de anulacion de relaciones de Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la
autorizacidn, ordenes de pago y drdenes de devolucion utilizacion de tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser
Formato de solicitud de anulacion de relaciones de conservada totalmente.
autorizacion, ordenes de pago y ordenes de devolucion
09-F-40
Comunicaciones oficiales
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE GESTION DE PAGOS
coDIGO SUBSISTEMA DR A%ES"ON DE RETENCION *DISPOSICION FINAL _ .
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento Archivo Archivo CT| E |MT| S
Gestién Central
214210 44 |[EMBARGOS
214210 44 1 Embargos a contratistas CPR-09 09-P-02 1 1" X Se aplica la valoraclon primaria y secundaria sefialada en la ficha de
- valoracion documental. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
g‘:::::g :: E’:‘z::gz gestion, se transfieren los documentos al archivo central conforme el
' e : [procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia. Posteriormente, se
Comunicaciones Oficiales s . N .
Anexos elimina la totalidad de la serie por carecer de valores secundarios.
Respuesta a la solicitud de embargo
Soporte del registro det embargo OPGET
Copia de la orden de pago
Actualizacion de embargos OPGET
Copia Deposito judicial
Registro de operacion (portal banca virtual)
Soporte de pago banco agrario
Oficio de Terminacién de Embargo
N Se aplica la valoraclén primaria y secundaria sefialada en la ficha de
214210 44 |
2 Embargos némina CPR-09 09-P-02 1 " X valoracién documental. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
Archivo plano para pago de Embargos gestion, se transfieren los documentos al archivo central conforme el
Comunicaciones Oficiales procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia. Posteriormente, se
elimina la totalidad de la serie por carecer de valores secundarios.
Soportes de embargos
Comprobantes de Pago
214210 60 |INFORMES
214210 60 3 linformes de gestién N.A. N.A. 1 4 X [|Se aplica la valoracion primaria y secundaria de acuerdo con lo senalado|
Informe fen la GUIA DE USO DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y|
VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN|
LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL
DISTRITO.
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se transfieren los
documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al
cronograma de transferencia, seleccionando aquella informacion que sea
testimonio de la gestion de la Secretaria Distrital de Hacienda.
. IA esta muestra se aplicara el proceso t_écnico con fines de respaldo y

43-f-16
LA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

JENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE GESTION DE PAGOS

SUBSISTEMA DE GESTION DE RETENCION *DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES |- CALIDAD : PROCEDIMIENTOS

Archivo Archivo
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gestlén Central CT| E|MT| S

cODIGO

214210 84 PAGOS

214210 84 6 [Necesidades de Caja CPR-09 09-P-06 1 1 X Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de
Fuentes Presupuestales y Detalles de fuentes - valoracion documental. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de

“ Cuentas Bancarias DDT 09-F-50 gestion, se transfieren los documentos al archivo central conforme el
Comunicaciones oficiales - . procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia.
Orden de Pago (OPGET) Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la
Relacion de autorizacion RA's,V . utilizacion de tecnologia con fines de respaldo y consuita .La serie debe ser

Ordenes de Devolucion (ODV) . ‘ conservada totalmente.

Giro De Seguridad Social, parafiscales y AFC 08-F-49

Anexos

Solicitud de Necesidades de Caja 09-F-35

Cuadre de entidades centrales consolidado 09-F-45
Cuadre de giros de fondos de desarrollo local 09-F-46

Cuadre de giros de establecimientos publicos 09-F-47

Relacion de soportes - Consolidado Cuenta Diaria De

Pagos 09-F-48

214210 84 7 |Pagos de Némina Administracién Central CPR-09 09-P.02 1 1 X | Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de

Informe diario de pagos por servicios personales - 09-F] - valoracion documental. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de

26 Igestién. se transfieren los documentos al archivo central conforme el

Relacion de Autorizacion- opget procedimien_to 43-P-14 ylo .al cronograma t:le transferencia. .

Solicitud digital de anulacion de RA Sg_deb_e_ aplicar proce§os técnicos a la serie completa, medlante_ la
utilizacion de tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser

Anexo de pago : [conservada totaimente.

Formato de RDR (Documento que agrupa una o varias

RA’s)

Pago embargos judiciales 09-F-21

Cuentas pendientes de giro por servicios personales -

09-F-27

Giro aportes de seguridad social, parafiscales y afc

RAJOP 09-F-49

Nomina pago por archivo plano - bancos convenio 09-F:

42

Informe Diario Consolidado de Causacion de RA - 09-F

28

Comunicaciones oficiales

Anexos.

< Disposicion Final
CT: Conservacién Total JOSE ALEXANDER PEREZ RAMOS - FIRMA RESPONSABLE

NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: DEPENDENCIA:
E: Eliminar ’ .
MT: Medio T Ogi “

edio Tecnoldgico NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO FIRMA RESPONSABLE

S: Seleccionar IDOCUMENTAL: . GESTION DOCUMENTAL:

43-f-16
V.5
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Solicitudes de Entidades Distritales

Conciliaciones Bancarias

Movimientos de cuentas bancarias

Extractos bancarios

Certificaciones Bancarias

Comunicaciones oficiales

Formato para el recaudo de conceptos varios 14-F.03
Disponibilidad Recursos Ventanilla 14-F.12

Disponibilidad de recursos Multas Trénsito y Transporte 14-F.13
Traslado de recursos disponibles entre cuentas bancarias de ta DDT
14-F.16

Formato de Actualizacién y Aval de Devoluciones de Contribucion
Especial de obra publica 14-F.19

Consolidado Recaudo Impuestos 14-F.20

Anexos

|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE GESTION DE INGRESOS
coDIGO SUBSISTERA OF st'"é" OE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES yr e PROCEDIMIENTOS
. N : -, B, P renive 1VO-
Deopendencia | Serie | Subserie Pr P Gostién Central CT| E|MT| S

214220 /| 1 ACTAS

214220 1 26 Actas do Traslado Entre C CPR-14 14-P-02 1 11 X Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefalada en la ficha de,
Acta valoracién documental. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
Certificaciones de Entidades Distritales gestion, se transfieren los documentos al archivo central conforme el
Solicitudes de Entidades Distritales procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia.
Conciliaciones Bancarias Se debe aplicar procesos técnicos a fa serie completa, mediante la
Comunicaciones oficiales utilizacion de tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe
Disponibilidad Recursos Ventanilla 14-F.12 ser conservada totalmente.
Disponibilidad de recursos Multas Transito y Transporte 14-F.13
Traslado de recursos disponibles entre cuentas bancarias de la DDT
14-F.16 .
Farmato de Actualizacién y Aval de Devoluciones de Contribucion
Especial de obra publica 14-F.19
Consolidado Recaudo Impuestos 14-F.20
Anexos

214220 1 28 Actas de Ajuste CPR-14 14-P.01 y 14-P-02 1 1 X Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefalada en la ficha de|
Acta valoracion documental. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de|
Notas Crédito gestién, se transfieren los documentos at archivo central conforme el
Notas Débito procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia.

Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la
utilizacién de tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe;
ser conservada totalmente.

43-F-16
V.5
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE GESTION DE INGRESOS
3 .
L ]
CODIGO . suasmsrg:g;: 353"6" DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento Archivo Archivo CT| E |[MT]| S
Gestién Central
214220 1 30 Actas do Legalizacién . CPR-14 14-P-02 1 " X Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de|
Acta i z valoracién documental. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de|
Certificaciones Bancarias gestion, se transfieren los documentos al archive central conforme el
Conciliaciones Bancarias procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia.
O . Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la
Movimientos de cuentas bancarias utilizacién de tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe|
Extractos Bancarios ser conservada totalmente.
Archivos planos de recaudo
Saldos bancarios diarios
" Solicitudes de Reclasificaciones
Depésitos Judiciales
Consignaciones Bancarias
Notas Crédito
Reportes
Comunicaciones oficiales ¥
Disponibilidad Recursos Véntanilla 14-F.12 ’
Disponibilidad de recursos Multas Transito y Transporte 14-F.13
Traslado de recursos disponibles entre cuentas bancarias de la DDT '
14-F.16
e = Formato de Actualizacion y Aval de Devoluciones de Contribucién
e Especial de obra ptiblica 14-F.19
Consolidado Recaudo Impyestos 14-F.20 . ;.
Anexos -
214220 €0 JINFORMES )
214220 60 3 Wlnformes de gostién N.A. N.A. 1 4 X [Se aplica la valoracion primaria y secundaria de acuerdo con lo|
Informe sefiaslado en la GUIA DE USO DE LA PROPUESTA DE
CLASIFICACION Y  VALORACION PARA  LAS SERIES|
DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS
; TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
: Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se transfieren
' los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P14 y/o|
al cronograma de transferencia, selecci do aquella inf ion que|
sea testimonio de la gestién de la Secretaria Distrital de Hacienda.
."|A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y,
i ; consulta. .\

43-F-16
V.5
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
hEN'nDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE GESTION DE INGRESOS
CODIGO suasxsmg:gs;ssnén DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES _ PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento Archivo Archivo CT| E |MT| S
Gostién Contral
214220 94 DEVOLUCIONES DE INGRESOS NO TRIBUTARIOS CPR-14 14-P-01y 14-P-02 1 11 X
Orden de Devolucion (ODV) Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefalada en la ficha de
S 5 - " valoracion documental. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de|
gomumt.:acg(zn ?ﬁ‘:alg_e ta SOII(':Ilud de devalucion gestion, se transfieren los documentos al archivo central conforme el
otocopia Cédula de Ciudadania procedimiento 43-P-14 y/o a! cronograma de transferencia.
Numero de Identificacion Tributaria - NIT Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la}
Certificado de Camara de Comercio utilizacion de tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe
Relacién de Ordenes de Devolucion ser conservada totalmente.
Recibos de Caja
Actas de Legalizacion
Comunicaciones oficiales
Formato para el recaudo de conceptos varios 14-F.03
Disponibilidad Recursos Ventanilla 14-F.12
Disponibilidad de recursos Multas Transito y Transporte 14-F.13
Traslado de recursos disponibles entre cuentas bancarias de la DDT
14-F.16
Formato de Actualizacion y Aval de Devoluciones de Contribucién
Especial de obra publica 14-F.19
Consolidado Recaudo Impuestos 14-F.20
Anexos
— |[CONSECUTIVGS DE RECIBOS DE CAJA CONCEPTOS VARIOS
214220 113 CPR-14 14-P01 1 11 X
Recibos de caja Se aplica la valoraclén primaria y secundaria sefialada en la ficha de
. valoracidn documental. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
Formato para el recaudo de conceptos varios 14-F.03 gestion, se transfieren los documentos al archivo central conforme el
Anexos procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia.
Posteriormente, se elimina la totalidad de la serie por carecer de valores
Comunicaciones oficiales secundarios.
* Disposicién Final
" : FIRMA RESPONSABLE s
CT: Conse: Total RICIA PEREZ R |
fvacion fola NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: LIDA PATRICIA PEREZ RODRIGUEZ DEPENDENCIA: v‘O/Q/ﬂ
E: Eliminar g
MT: Medio Tecnolégico . FIRMA RESPONSABLE g
s:" Selsccionar NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL: JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO GESTION DOCUMENTAL: Z
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONSOLIDACION
coDIGO suasmerg:gg&ssnén OE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES _ . PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie P P romvo | eerve ler| e [mr] s
214230 1 ACTAS
Actas de Giro Fondos de Ti Devolucién D Ise aplica la pri y dari i en la ficha de valoracién
214230 ! so de impuestos CPR-82 82-P-01 1 " x documental, Cumplido el tiempo de enel de gestion, se
Actas de Giro _— dei los e al . central el p 43-P-14 ylo al
| Seticitud de Giro de la entidad ISe debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utifizacion de
Carta de del ta restitucién ia con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.
y/o Poder
Copia del D de del B
F ia del RUT
Fotocopia del RIT
Fotocopia de-la Cédula de Cit ia del rep legat ¢
beneficiario del pago
Certificacion de cuenta bancaria
[Comunicacion Oficial
Certificados de retencian
Anexos
214230 17 CERTIFICADOS
214230 17 3 Certificados por conceptos Tributarios CPR-82 82-P-01 1 4 X EE aplica la imarnia y enla ficha de valoracion
Isoticitud [documental. Cumplido el tiempo de en el archivo de gestion, se
los d al archivo centrat elp i 43-P14 o al cronograma
de ia. P i se elimina |a totalidad de la serie por carecer de
Respuesta valores secundarios.
214230 25 CONCILIACIONES
214230 25 8 Conciliaciones de Conceptos CPR-74 74-P-01 1. 1 X [Seapica fa 2 d y en la ficha de valoracion
. . documental. Cumptlido el tiempo de en at de gestion, se
Formato de conciliacian los documentos al archivo centrat el p i 43-P-14 yio al
Control de asistencia g de i
Acta de reunién |Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de
o, . tecnologia con fines de respaldo y consuita .La serie debe ser conservada totalmente.
Comunicaciones oficiates
anexos
Conciliaciones y Controles de Cuentas Bancarias de ~[se aplica la primaria y dari i enla ficha de valoracion
214230 2 9 Destinacion Especifica CPR-74 74-P-01 1 n X 'documental. Cumplido el tiempo de en el archivo de gestién, se
{Formato de conciliacién los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al
e de i
Inf de concilia h
niorme . '.:'m |Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacion de
Control de'asistencia tecnologia con fines de respaldo y consuita .La serie debe ser conservada totaimente.
Jlibros auxiliares
[Comunicaciones oficiales .
anexos

43-F.16
v.5
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONSOLIDACION
CODIGO suassrengiun;%ssnéu DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTOS
N N o, o T Archivo Archivo
Dependencia | Serie | Subserie P F Gestién Central CT|E|MT| S
{Consolidacién, Conciliacién y Presentacién de las ISe aplica la ion primaria y dari enla ficha de valoracién
214230 25 10 Operaci de T : CPR-74 74-p-01 1 " x documental. Cumplido el tiempo de i6n en el archivo de gestion, se
los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o at
Conciliaciones mensuales de i
Anexos Se debe aplicar p écnicos a la serie i la utilizacién de
tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.
214230 33 CUENTAS DE TESORERIA
214230 33 6 |ea de Caja por C ié CPR-74 74-P-01 1 1 X IS 2piica 1a ion primaria y ia sef en la ficha de valoracionf
Informe de Ingresos {documental. Cumplido e! tiempo de ion en el archivo de gestién, se
. los d al hivo central el p imi 43-P-14 y/o al
de i
Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de
tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.
214230 33 7 fing Fondos O CPR-74 74-P-01 1 " b3 |Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion|
documental. Cumplido e} tiempo de i6n en el archivo de tion, se
Ptanilla Comportamiento diario de los Ingresos - Sector Central los d . al archivo central el p 43-P-14 y/o a
Salar e
de Rentas e Ing Sector Central |Se debe aplicar p icos a la serie i la utilizacién de|
tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.
: Planilla Diaria de Ing todas las j
Planilla Diaria de Ingresos-registro y consalidacion
Resolucion o Decreto que medifica el Presupuesto
{Eij i6n P p g Por Rubro y Por Concepto-
{Predis )
, Ajuste Diferencial Cambiario 74-F-01
/Acta de Cuadre de Caja
Acta de ion de i Ajuste Dif
Cambiario
Informe ejecucién del Presupuestal de rentas e Ingresos-
PREDIS
Anexos
Informe Contraloria CBN 1093
214230 33 8  |Egresos Fondos Ordinarios CPR-74 74-P.01 1 " X E“ aplica la i6n primaria y ia sef en la ficha de valoraciony
. . N - . . . Cumplido el tiempo de ion en el ivo de gestion, se
Cuadre de Entidades Centrales los di al archivo central el procedimi 43.P-14 ylo ai
Cuadre de Giro de Establecimientos Publicos gl de i
. Hoja Resumen del EOT |Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacion de
Diario De C i DeC i6n De Relagi ’ tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.
De Autorizacion
Listado de Ordenes de Pago por Entidad 09F-45
Listado de Ordenes de pago SSF por Entidad
Ordenes de Pago SSF
R de Pagos Ordinarios del Dia 74F-04
Resumen Pagos Ordinarios del Mes 74F-05
Soportes Deuda Publica
43-F.16
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC-
SEERETARIA OF WACKE DA
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONSOLIDACION
CODIGO . SUBSISTEMA OF A%Es“(’" oe RETENCION “DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Arch PROCEDIMIENTOS
- N - B, ivo Archivo
Dependencia | Serie | Subserie P P Gestién Central CT|{ E |MT| S
214230 33 9 |E: Diarios de Ti CPR-74 74-P.01 1 11 X |Se aplica la primaria y enla ficha de valoracién
Inf del Estado Diario de T . documental. Cumplido el tiempo de en el archivo de gestién, se fi
nforme del Estado Diario de Tesoreria los al archivo central el procedimiento 43-P-14 y/o al
o g de i
80115 Sobre De T {Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacion de
ia con fines de y Ita .La serie debe ser conservada totaimente,
(CB-0116: Informe Sobre Disponibilidad De Fondos
214230 33 10 Movimi de T jade T CPR-74 74-P.01 1 11 X {Se aplicala imaria y dari ql enla ficha de valoracién
3 N . . {documental. Cumptlido el tiempo de en el archivo de gestion, se
R Deing y Pagos Tt DeT 74F12 tos al archivo central conf elp imiento 43-P-14 y/o al
A gl de i
COncuhauone.s Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacion de
Cuadre de Giros de FDL 9F-46 con fines de y Ita .La serie debe ser conservada totalmente.
Hoja Resumen del EDT
Planilla Diaria de Ingresos
Comunicaciones Oficiales
. Se aplica la ion primaria y dari: en la ficha de valoracion
214230 33 16 Movimientos Mensuales de Fondos y Recaudo de Terceros CPR-74 74-P.01 1 " X | documenta), Cumplido ef tiempo de retencién en el archivo de gestion, se transfieren
Movimiento Mensual De Fandas De Terceros 74F-08 fos T e oo, central e p 43-P-14 ylo al
|Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de|
R De Movimi Ti 74F-08 gia con fines de y .La serie debe ser conservada totalmente.
Diario C: DeC ion De i De
| Autorizacion
[Comunicaciones oficiales
Hoja resumen del EDT
Informe Diario de Pagos por Servicios Personales 09-F-26
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONSOLIDACION
coDIGO suBs1erng:3§gEs110u DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES _ . PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie P 2 ie e | oo ler| e |mr| s
214230 52 |DECLARACIONES TRIBUTARIAS
r 3 0 ry - o
214230 52 17 Reel . Tributarias Nacionales y D CPR-82 82.P-01 1 " X Se aplica la y enla ficha de valoracion
. . Ci ido el tiempo de i6n en el archivo de gestién, se los
Acta de Giro pago impuestos al archivo central e! pracedimiento 43-P14 y/o al cronograma
D i0 de en la Fuente 350 de ia, i il i6n que sea i io de la gasti
A de Ia [ ion- D ion M | de Rq de la Secretaria Distrital de Hacil de rdo con lo enel
en la Fuente 350 4.3.3dela ficha de valoracién documental.
Recibo Oficial de Pago Impuestos Nacionales 450 A esta se elp té

Comprobante de Pago DIAN
Reporte Movimiento Estado Diario de Tesoreria - EDT .
(OPGETY

porte de y Pagos tri
Comunicacién Oficial de la Secretaria de {a Movilidad por
Retenciones Enajenacién de Activos Fijos
. ios de L. . istida de

del I to de industria y io, avisos y
tableros
Nota Debito
{Anexo de la liquidacién- D deR ion de ICA
Declaracién Bi de sobre las Ventas - IVA 300

.JAnexo de la liquidacion- IVA

Acta de Traslado entre conceptos

{Formutario Unico para la Declaracion de Retencién de
E illas — pro cult Prop i
Distrital Francisco Jose de Caldas

Formutario Unico para la Declaracion de Retencion de
E: dos — Urniversidad Padaabai "

{Formato de pagos de la

PR

por de

obra publi de obra publi ry sus
(o icacién Oficial —Partic alC IDRD
Comunicacién Giro FONPET 20%

Reporte OPGET Consolidado y Detallado por Tercero
Acta De Giro Varios
Comprobante Recaudo FONPET
’ y

D ion De C ién De R Enla
Fuente 82-F-02 . .
(X i i6n de ion de del
dei iayC 82-£-03
Cormacion IVA
Listado de actas de ion de d de imp
Comunicaciones oficiales

Anexos

con fines de respaldo y consuita.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Circulares de Ia Direccién Distrital de Tesoreria DIAN - DDT

ion de

Contro! de ia para ga y cap
informacién Exégena.

Comunicaciones Oficiales de las Entidades de Administracién
Central y Fondos de Desarrollo Local- FDL

ion Exog solicitados por la DIAN de las
IEnhdades de Administracién Central y Fondos de Desarrollo
Locat- FDL

Cansolidado de i

6gena por

Formato de Presentacién de informacion por envio de archivas
ante la DIAN

C i ion de inf i6n por envio de archivos

Circulares de la Direccion Distrital de Tesoreria ICA

C idacién de fa infe los ICA

por Artit

idndelai i6 de cargue ICA

Anexos

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONSOLIDACION
CODIGO SUBSISTENA OF A%Es"o" DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTOS
i Archivo
Dependencia | Serie | Subserie P P limi o CT}| E |MT
Sestidn _Cantral
214230 60 |INFORMES
214230 60 2 a 50 N.A NA 1 4 Se aplica la valoracion primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la GUIA
Informe DE USO DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LASI
Comunicaciones oficiales SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES
Anexos DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
Cumplido el tiempo de ion en el hivo de tion, se los|
fdocumentos aI hivo central el p 43-P14 y/o al cronograma
de i fla il que sea testimonio de la gesﬁén
de la Secretaria Distital de Hacienda.
A esta muestra se aplicara el proceso téenico con fines de respaldo y consulta.
214230 60 10 [informes de Consolidacién CPR-74 74-P-01 1 1 X [Eeerica 1 i ia y daria sefialada en Ia ﬁgina de valoracién
documental. Cumplido el uempo de enel de se
Informe los al hivo central el procedimiento 43-P-14 y/o al
Comunicaciones oficiales de i
Anexos ISe debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de|
gia con fines de y Ita .La serie debe ser conservada totalmente.
214230 60 14 de Datos Ex6 CPR-82 82-P-01 1 1 x |Se aplicala y enla ficha de valoracian
'documental. Cumplido el tiempo de en el archivo de se
Reporte acumulado mes a mes por declaracién Tributaria los G al central elp 43-P-14y/o al

ISe de;e aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacion de
logia con fines de y .La serie debe ser conservada totalmente.

43-F.16
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONSOLIDACION
CoDIGO ) suassrsrg:gsgesrléu DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES h PROCEDIMIENTOS
i 5 B Archivo Archive
Dependencia | Serie | Subserie F P Gestion Central CT|E |MT| S
R —
214230 175 AUDITORIAS
214230 175 3 |Auditorias de otras entidades CPR-82 82-P-01 1 4 X [Seaplicala fay ia sefialada enla ficha de valoracién
Soportes Auditoria DIAN C ido el tiempo de en el archivo de gestidn, se los
Expediente Timbre al archivo central elp 43-P14 y/o al cronograma
de i aquellai que sea testimonio de la gestién
de la Secretaria Distrital de } de do con lo enel )
4.3.3dela ficha de valoracién documental.
A esta se ap elp écnico con fines de respaldo y consulta.
— a N\ A <i <
* Disposicién Final . \ V\ Q W
. e FIRMA RESPONSABLE
CT: Consarvacién Totel NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: MARTHA LUCIA PAEZ DEPENDENCIA: 2 i
E: Eliminar : S
MT: Medio Tecnoldgico 6 FIRMA RESPONSABLE P /"
NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL: JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO GESTION DOCUMENTAL:

S: Seleccionar

43-F.16
V.5



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
JENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA :
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE OPERACION FINANCIERA
cODIGO SUBSISTEMADF A%Es"o" DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES _ . PROCEDIMIENTOS
{Dependencia  |Serie |Subserie - Proceso Procedimiento Archivo Archivo CT| E |MT| S
Gestién | Central

214240 1 ACTAS

214240 1 21 Actas do Anulacién de Cheques CPR-81 81-P-01 1 11 X Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de

Acta de Anulacion - AA Cheques no Cobrados Anulados valoracién documental. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo

Comunicacion oficial de gestién, se transfieren los documentos al archivo central conforme

Copia Acta de Giro o Acta de Anulacitn y Giro (Soporte de giro al cheque el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia.

que se anula) ISe debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la

Reporte de cheques anulados en Ventanilla con mas de 90 dias (Reporte utilizacion de tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie

del MEC) debe ser conservada totalmente.

Fotocopia de cheques anulados

,Documento con Recortes de Cheques a Anular
214240 1 25 Actas de Traslado de Fondos CPR-81 81-P-01 1 1" X '§e aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de

Actas vatoracion documental. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo

Consignaciones realizadas en entidades financieras de gestion, se transfieren los documentos al archivo central conforme

Notas Débito elaboradas en papel de seguridad . el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia.

Anexos Se debe aplicar procesos técnicos a [a serie completa, mediante la
utilizacion de tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie
debe ser conservada totalmente. |

214240 1 26 Actas de Traslado ontre C p i CPR-81 81-P-01 1 11 X Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de

Acta valoracion documental. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo }

Solicitud depuracitn concepto de acreedores varios de gestién, se transfieren los documentos al archivo central conforme)

Comunicaciones oficiales el procedimiento 43-P-14 ylo al cronograma de transferencia.

Anexos Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la
utilizacion de tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie
debe ser conservada totalmente. |

214240 1 46 |Actas do Arqueo do Instrumentos Financieros CPR-83 83-P-04 1 1 x| | Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de ‘
valoracion documental. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo) |

Acta de arqueo de titulos valores de renta fija de gestion, se transfieren los documentos al archivo central conforme| |

Acta de arqueo de titulos valores de renta variable el procedimiento 43-P-14 y/o al g de transferencia. ‘

Reporte de valoracion de Instrumentos Financieros ALFIN Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la

Reporte de Instrumentos Financieros del depdsito central de valores : utilizacion de tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie

DECEVAL debe ser conservada totalmente. ‘

43-F.16
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja de trabajo de las cuentas de compensacién - banco republica (84-F-
09)

Registro, Informe de Movimientos y/o Cancelacién Cuenta de
Compensacién - Formulario No. 10

Declaracién de Cambio por Servicios, Transferencias y otros conceptos,
Formulario No 5 - Banco de la Republica

Movimiento cambiario cuentas de compensacion - Formulario N° 3 84-F-11

Movimiento cambiario cuentas de compensacion - Formulario N° § 84-F-10)

Declaracién de cambio por endeudamiento externo o Avales y Garantias -
formulario No. 3
Anexos

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
AECKETARIA DE WACIENDA
|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE OPERACION FINANCIERA
coDIGO SUBSISTERA O A%ES"ON DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
{Dependencia ISorio ISUbsen'e Proceso Procedimiento Archivo Archivo CT| E|MT| S
Gestién Central
. . ISe aplica la i6n primaria y secundaria sefialada enla ficha de

214240 1 61 Actas de Giro Fondos de Terceros Acreedores Varios CPR-81 81-P-01 1 1" X fvaloracion documental. Cumplido ef tiempo de retencion en ef archivo
Acta de gestion, se transfieren los documentos al archivo central conforme
Reposicion de cheques Acreedores Varios el procedimiento 43-P-14 ylo al cronograma de transferencia.
81-F-04 Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la

ilizacio t logi fi di I R i

Carta de autorizacion del beneficiario, solicitando la restitucion y/o Poder :z&:::lﬁ;:ﬁ:agggg‘ e;‘r::.s e respaldo y consulta .La serie
Copia del Documento de Identidad del Beneficiario
Comunicaciones oficiales
Anexos . .
Poder general amplio y suficiente .
Certificado de Existencia y Representacién de Camara de Comercio o
entidad competente
Copia de registro unico tributario

214240 32 CUENTAS DE COMPENSACION CPR-84 84-P-02 1 11 X
Comunicaciones Oficiales Ise aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en fa ficha de
Encuesta IPE, correo electrénico valoracion documental. Cumplido e! tiempo de retencion en el archivo
Estado de Cuenta de gestion, se transfieren los documentos al archivo central conforme

el procedimiento 43-P-14 ylo al cronograma de transferencia.

|Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la
utilizacion de tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie
debe ser conservada totaimente.

43-F.16
V.5



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE OPERACION FINANCIERA
coDIGO sus&smrg:gs&esnéu DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
|Dependencia ISGrie Subserie Proceso Procedimiento Archivo Archivo CT| E |[MT| S
Gestién Contral
214240 45 ENTREGA DE CHEQUES CPR-81 81-P-01 1 11 X
Relacion de cheques firmados y entregados a ventanilla E; aplica la valoraclon primaria y secundaria sefialada en la ficha de
Poder especial 0 autorizacion para recibir el cheque con firma del valoracion documental. Cumplido el tiempo de r ion en el archi
beneficiario autenticada en notaria, de gestion, se transfieren los documentos al archivo central conforme
Poder especial, 0 autorizacion para recibir el cheque, con firna del el procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia.
representante legal o liquidador y presentacion personal en notaria. {Posteriormente, se elimina la totalidad de la serie por carecer de
Copia del documento de identidad del beneficiario valores secundarios.
Documento de identidad de! autorizado -
Certificado de Existencia y Represenlacmn de Camara de COmercno [}
entidad competente .
Fotacopia del Registro Unico Tnbulano RUT
Copia del documento de identidad. del Representante Lega! o Liquidador.
Fotacopia Documento de identidad del autorizado
Poder Entrega de Cheques a Autorizados Permanentes por Entidades
Autorizaciones Oficiales Permanentes
Comunicaciones oficiales
214240 €0 IINFORMES
. Se aplica la valoracion primaria y secundaria de acuerdo con lo
214240 &0 3 [itormes do Gostien NA NA ! 4 X |sefialado en la GUIA DE USO DE LA PROPUESTA DE
Informe CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES]
DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS
TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se|
transfieren los documentos al archivo central conforme el
procedimiento  43-P14 y/lo al cronograma de transferencia,
seleccionando aquella informacién que sea testimonio de la gestién
de la Secretaria Distrital de Hacienda.
A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y|
consulta.
214240 84 |PAGOS )
214240 84 1 Ipagos y Rochazos SAP CPR-81 81-P-01 1 1 X [Se aplica Ia valoracion primaria y secundaria senalada en 1a ficha de
- crédi ) . valoracién documental. Cumplido ef tiempo de retencién en el archivo
Acta crédito publico de gestin, se transfieren los documentos al archivo central conforme
Reporte Pagos y Rechazos ACH y Bancos - Portales el procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia.
Reporte Pagos y Rechazos SAP OPGET Posteriormente, se elimina ia totalidad de la serie por carecer de
Recursos de ferencia por idades de Caja valores secundarios.

43-F.16
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SECITTARM G MACRINOA
|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE OPERACION FINANCIERA
CODIGO SUBSISTERAOE A%Es“o“ DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
I I SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
. . . - Archivo Archivo
|Dependencia Serie [Subserie Proceso Procedimiento Gostién Central CT|{E |MT] S
214240 87 VALORACION Y SEGUIMIENTO DEL PORTAFOLIO CPR-83 83-P-05 1 1" X
informes de Valoracion . ) aplica la valoraclén primaria y secundaria sefialada en la ficha de
Tasas de Valoracion 83-f-05 « valoracion documental. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
Actas de Compra de Inversiones N i de gestion, se transfieren los documentos al archivo central conforme
Actas de Redencion de Inversiones el procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia,
Acta de redencion pago de intereses Posteriormente, se elimina [a totalidad de la serie por carecer de
Actas de Venta de Inversiones Verificacion valores secundarios.
Acta diferencial cambiario
Comprobante Contable . '
Verificacion - Seguimiento de Valoracion Portafolio Renta Fija 83-F-04
Papeleta de inversion
Ptanilla de verificacién valor portafolio renta fija ALFYN VS DECEVAL 83-F
07
Reporte de saldo de central de valores
Resumen de portafolio de inversiones de renta fija
Informes Mensuales Contables
Comunicaciones oficiales
Anexos
214240 185 ARQUEOS
214240 185 Arqueos Gestién de Pagos CPR-81 81-P-01 1 1 X Ise apli:.:? la vatoraclon primari_a y sec.undaria seﬁalad'a enla ficha fie
valoracion documental. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
Actade Arqueo de gestién, se transfieren los documentos al archivo central conforme
Control de notas débitos 81-F-01 el procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia.
Reportes del Médulo Entrega Cheques - MEC Posteriormente, se elimina la totalidad de la serie por carecer de
Listado de cheques pendientes por entregar - MEC {valores secundarios.
Copia acta de anulacién cheques por daio fisico 81-F-03
Anexos
214240 210 |PORTAFOLIO DE TERCEROS CPR-84 84-P-01 1 11 X
Saldos bancarios diarios y tasas aplicadas mes afio. Ee aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha f.le
valoracion documental. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
Saldos bancarios diarios y tasas aplicadas mes afio fondo de terceros de gestion, se transfieren los documentos al archivo central conforme
el edimiento 43-P-14 ylo al cronograma de transferencia.
Liquidacién de rendimientos financieros fondos de terceros 84-F-07 g ;’:,'icar srocesos s e completa, mediante a
Comunicaciones dficiales utilizacién de tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie
Anexos debe ser conservada totalmente.

43-F.16
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

OFICINA DE OPERACION FINANCIERA

cODIGO

|Dependencia ISorie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSISTEMA DE GESTION DE

CALIDAD

- RETENCION

*DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

Proceso

Proceodimiento

Archivo

214240

216

JLIQUIDACIONES DE RENDIMIENTOS FINANCIEROS EN CUENTAS DE

AHORRO Y/O CORRIENTES REMUNERADAS

CPR-84

84-P-01

1

Gestién

Archivo

Ceontral

CcT

mMT

S

"

Oficio-Condiciones de liquidacion de rendimientos financieros en cuentas
de ahorro y/o corriente de la DDT

Lliquidacion de intereses en cuentas remuneradas por entidad financiera
84-F-02

Informe consolidado cuentas remuneradas por entidad financiera 84-F-03

Oficio- conciliacién de liquidacién de los rendimientos financieros en
cuenta(s) de ahorro y/o corrientes remuneradas 84-F-04
Oficio-rectamacion de rendimientos financieros en cuenta{s) de ahorro y/o
corrientes remuneradas 84-F-05

Oficio - solicitud respuesta a oficio de reclamacion 84-F-06
Comunicaciones oficiales

Acta de Reunién

Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefalada en la ficha de

valoracion documental. Cu

ion en el archivo

el tiempo de

de gestion, se transfieren los documentos al archivo central conforme
el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia.

Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la
utilizacién de tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie

debe ser conservada totalmente.

214240

224

OPERACIONES DE INVERSION

CPR-83

83-P-01

11

Lista de chequeo 83-f-01

Acta de Inversidn generada por el sistema de valoracion.

Comprobante de Egreso generado por el sistema de Valoracién y
Comprobante "Acta de Inversién® generado por el Sistema OPGET.
Cotizacion y Cierre de Operaciones en el Mercado Primario (Formato 13-
£.01).

Comprobante de liquidacion de Operaciones generado por el Sistema
MEC.

Informacién y/o gréficos relacionados con la compra de TES enel M
Secundario.

Expectativa de Subastas (Formato 13-£.27).

Participacion en Subastas (Formato 13-f.26).

Carta de Confirmacién de la operacién de compra emitido por la DDT.
Carta de Compromiso de la contraparte, si el titulo no es trasladado a
DECEVAL el dia de la compra.

Carta de confirmacion de las condiciones de la operacién en Moneda
Extranjera (o el documento que haga sus veces).

Acta de Venta generada por el Sistema de Valoracion.

Comprobante de Ingreso generado por ef Sistema de Vatoracién.
Comprobante Acta de Venta generado por el Sistema Opget.

Cotizacién y Cierre de Op i en el N Secundario (Formato
13-F-21).

Operaciones MEC (Formato 13-F-17).

Propuesta de Venta (Formato 13-f.28).

Reporte de fraccionamiento de titulo generado por el Sistema de
Valoracién.

Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de
valoracién documental. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo
de gestion, se transfieren los documentos al archivo central conforme
el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia.

Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la
utilizacion de tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie

debe ser conservada totalmente.

43-F.16
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ALCALDIA MAYOR
OFE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DR MACIENDA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

[ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

OFICINA DE OPERACION FINANCIERA

CODIGO SUBS'STE"‘::SEA%ES"ON DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
{Dependencia ISarie Subserie Proceso Procedimiento Archivo Archivo CT|E |MT| S
Gestién Contral
214240 224 OPERACIONES DE INVERSION CPR-84 84-P-01 1 11 X
Carta de Confinnacitn de la operacion de venta emitido por la DDT. +§e aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de
Cartade | \raparte de | dici d ta dencié ticinad valoracion documental. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo
a lad ela °°': apa he € las conclciones de venta o redencion anticipada de gestion, se transfieren los documentos af archivo central conforme
(o0 el documento Sue aga sus veces): el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia.
Actals) cancelacion Intereses ylo capital. Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la
Acta de Redencion de Inversiones. utilizacion de tecnologia con fines de respaldo y consuilta .La serie
Oficio de Reclamacion por diferencia a favor. debe ser conservada totalmente.
Acta de ingreso por diferencia a favor.
* Disposici6n Final
A
. Lo FIRMA RESPONSABLE [ -

CT: Conservacién Total [NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: LUZ AMPARO QUINTERO LINARES DEPENDENCIA: % /

E: Eliminar

MT: Medio Tecnolgico |NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL: JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO Pl ety S‘/——

S: Seleccionar- GESTION DOCUMENT,

43-F.16
V.5




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL DIRECTOR DISYRITAL DE CREDITO PUBLICO
CODIGO sUBs CALIDAD RETENCION “DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES N Archive Archivo PROCEDIMIENTOS .
Serie Proceso Procedimiento Gestion Central CT| E | MT s
215000 24 CONCEPTOS :
Conceptos Técnicos a Prop de i '
215000 2 10 Privada-APP NA. NA. 1 " X Se aplica la i imaria y i; i en la ficha de valoracién documental.
icacit Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de geslién, se transfieren {os documentos al
de del ivo central el i 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia.
Propuestas de proyectos de APPS Se debe aplicar écnicos a la serie i la utilizacién de tecnologia
Anexos con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.
215000 47 i |ESTUDIOS
5000 4 i trabaj i LA, LA, 1 .

n 7 13 Btudlo's.y os e:pecuales. ) NA NA " x Se aplica la y i enla ficha de valoracién documental.
Andlisis de de del plan [ ido el tiempo de retencidn en el archivo de gestién, se transfieren los documentas al
de desamolio archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia.

F de ivas en la materia Se debe aplicar icos a la serie i la utilizacién de tecnologia
con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.

215000 60 INFORMES

215000 60 3 Informes de gestién - N.A. NA. 1 4 X |se aplica la i imaria y de con lo en la GUIA DE USO
Informe . . a . DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES .

|OOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS
ENTIDADES DEL DISTRITO.
el liempo de retencidn en el archivo de gestién, se transfieren los documentos al
central el 43-P14 y/o al cronograma de transferencia,
i aquella én que sea imonio de la gestién de la Secretaria Distrital
de Hacienda.
A esta muestra se aplicarf el proceso técnico con fines de respaldo y consulta,
215000 60 8 Informes de seguimiento de la deuda de entidades CPR-15 1 1 x Ise aplica la i y i enla ficha de valoracién documental.
CPR-63 Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestién, se transfieren los documentos al
Informes de seguimiento de la deuda de entidades . central el imi 43-P14 y/o al cronograma de transferencia,
distritales i aquella que sea imonio de la gestién de la Secretaria Distrital
< sobre i de Haci de rdo con lo i enel 4.3.3dela ficha de valoracién
A esta muestra se aplicard el proceso técnico con fines de respaido y consulta.
215000 79 OPERACIONES DE CREDITO PUBLICO X
1oN CPRAS NA. ! " X Se aplica la i imaria y enla ficha de valoracién documental.
Memorando CPR83 Cumplido e! tiempo de retencién en el archivo de gestidn, se transfieren los documentos at
Lista de Chequeo 15-F.03 ivo central el i 43-P14 yio al cronograma de transferencia,
Ayudas de memoria . i aguella 6n que sea i io de |a gestién de la Secretaria Distrital
Documentos Técnicos de Haci de con lo i enel 4.3.3de la ficha de valoracién
documental.
A esta muestra se aplicard el proceso técnico con fines de respaldo y consulta.
215000 85 P S
215000 85 5 Planes anuales de contratacién . CPR-63 NA. 1 11 X ISe aplica la i iay fi enla ficha de valoracion documental,
Pian C ido el tiempo de retencion en el archivo de gestién, se transfieren los documentos al
hivo central el imi 43-P14 y/o al cronograma de transferencia,
aquella i ion que sea i de la gestion de la Secretaria Distrital
de Haci de con lo i enel 4.3.3de la ficha de valoracién
documental. 3
A esta muestra se aplicars el proceso técnico con fines de respaldo y consulta.
Y 4
* Disposicién Final
. : FIRMA RESPONSABLE
CT: Conservacidn Total NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: NESTOR CAMILO CALLEJAS RIVERA DEPENDENCIA:
. FIRMA RESPONSABLE
NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL:  JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO GESTION DOCUMENTAL:

43-F.16
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M TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
T T Hoja No. 1de 1
BHORATARIA GE MACIENDA
|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE FINANCIAMIENTO CON OTRAS ENTIDADES
coniGo suasnsrerg:gsgesnéu DE RETENCION *DISPOSICION FINAL -
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Areh PROCEDIMIENTOS
N . . . Archivo rchive
Dep Serie Proceso Procedimiento Gestién Central CT) E |[MT| S
215100 47 ESTUDIOS
E - " i, N.A N.A. 1 1 X
y v L Se aplica la y fi en la ficha de valoracién documental.|
Estudios Espaciates Economicos Cumplido el tiempo de relem:lén en el archivo de gestién, se los al i
215100 47 13 - 5 R 1] elp i 43-P-14 y/o al de i
Froy de P deing y gastos. Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de tecnologia con|
fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.
215100 85 PLANES
" CPR-63 Se aplica la i y ia de con lo en la "GUIA DE USO DE
215100 8 3 [Planes operativos o de Gestién CPR-15 NA. ! 4 x LA PROPUESTA DE CLASIFICAGION ¥ VALORAGION PARA LAS SERIES DOGUMENTALES
Plan operativo PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO".
. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién; se los al
X elp imiento 43-P-14 ylo al cronog de i
por poseer valores sewndanos se digitali2a y conserva totalmente la serie como evndencla dela
gestion de la entidad.
215100 85 6 Planes cupo de endeudamiento del Distrito capital CPR-63 63 PO1 1 1 X [Seaplicala imaria y enla ficha de valoracion documental.
L, 5 Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se fieren fos d al
|Exposicion de motivos el p i 43-P14 ylo al g de
Proyecto de Acuerdo jaquella i qua sea io de la gestion de la S Distrita de Hacienda de|
. con lo enel 14.3.3 de la ficha de valoracién documental.
Acuerdo de Cupo de Endeudamiento A esta se aplicara el p técnico con fines de respaldo y consulta,
Copia de Presentaciones
Oficios y comunicaciones
Proposiciones y dep
Informe de la utilizacién del cupo
N Se aplica la vy enla ficha de valoracién documental.
215100 85 7 Planes de endeudamiento CPR-63 63 PO1 1 11 X Cumplido el tiempo de relencx én en el archivo de tion. se - los d al .
Documento técnico tral el p 43-P14 ylo al de f i i
.. B . fa il i6 que sea io de la gestién de la Si Distrital de Hacienda de|
Acta de aprobacidn del Comité de Riesgo con lo enel 4.33dela ficha de valoracién documental.
Autorizacién CONFIS Distrital A esta se aplicara el p técnico con fines de respaldo y consulta,
Oficios y comunicaciones
Estrategia de financiamiento N
¢ Disposicién Final SPONSABLE
. " FIRMA RE
CT: Conservacidn Total NOMBRE RESPONSABLE OE LA DEPENDENCIA: DAVID MANUEL GOMEZ BOLIVAR DEPENDENCIA:
E: Eliminar
MT: Medio Tecnolégico H 2 N . . FIRMA RESPONSABLE
NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL: JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO *GESTION DOCUMENTAL:

S: Seleccionar

’ 43-L.16
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Hoja No. 1de 2
'EN“DAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE BANCA MULTILATERAL Y OPERACIONES '
CODIGO sumsmrg:g:gesnbu DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TiPOS DOCUMENTALES \ e Archi PROCEDIMIENTOS
R rchivo rchivo
|Dependencia |Serie ie Proceso Procedimiento Gestién Central CcT MT| S -
215200 5 ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO CPR-15 15- P02 1 4 Se aplica la ion primaria y ia de acuerdo con Io seRalado en la GUIA DE
_— : USO DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES|
Comunicaciones Oficiales DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS
Circutar de programacion presupuestal ENTIDADES DEL DISTRITO Cumplido el tiempo de retenci6n en el archivo de gestién,
: N . se 1 los d itos al archivo central conforme el procedimiento 43-P14 o al
Proyeccionss dg variablas de fiesgo g de ia. P i se elimina fa totalidad de la serie por|
Registro de operaciones nuevas CREP de vall i
Presupuesto detallado
Confirmacién cuota global ¢
215200 M EJECUCIONES PRESUPUESTALES
215200 41 3 E F El PR - 1 X Se aplica la valoracidn primaria y secundaria sefialada en la ficha de 36
. Jecuciones v ad E} 03 ¢ % 15-P-02 . " documental. Cumplido el tiempo de i6n en el archivo de g se transfieren los|
Informe mensual de PAC documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de
. transferencia.
Programacién mensual de pagos Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de|
Informe de cuentas por pagar tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.
Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal- COP v
Soficitud de anulacién de Certificado de Disponibilidad Presupuestal s
Solicitud de Certificado de Registro Presupuestal
Informe mensual de ejecucién presupuestal
Ejecucién de Vigencias futuras
Modificaciones presupuestales
Vigencias futuras
Orden de pago
215200 47 ESTUDIOS
215200 47 13 e N ot int
o y 5 v ) L NA. NA. 1 n X Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracién
Andlisis financiero de mecanismos de financiacién del plan de desarrolio documental. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se transfieren los
1tos al archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de
Propuestas de reformas r en la materia . transferencia. '
Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacion de
g tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totaimente.

43-f-16
V.5



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL L0

Hoja No. 2 de 2

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

EPCRTTTASIA BT MACIENDA
|enmipab PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE BANCA MULTILATERAL Y OPERACIONES
coDIGO SUBSISTEMA DE GESTION DE RETENCION *DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

o \ Archivo Archivo
bl Serie M Gestién Central CTiE|MT|S
215200 85 PLANES
- CPR-63 .
Planes operativos o de Gestién CPR-15 NA. 1 4 x Se aplica la valoracién primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la "GUIA DE
Plan operativo . USO DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES
. DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS
215200 85 3 ENTIDADES DEL DISTRITO". Cumplido el tiempo de retencion en e! archivo de gestin,
se los di 1tos al archivo central, conforme ef procedimiento 43-P-14 y/o
al cronograma de transferencia. Posteriormente y por poseer valores secundarios, se
digitaliza y conserva totalmente la serie como evidencia de la gestion de la entidad.
* Disposicién Final A W
. | . FIRMA RESPONSABLE f— y '
CT: Conservacién Total NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: SHIRLEY MARDONEZ REGALADO DEPENDENCIA: : '
E: Eliminar -
MT: Medio Tecnologico . FIRMA RESPONSABLE v
Seleccionar NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL: JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO GESTION DOCUMENTAL: (/
, ~

43-f-16
V.5




S: Seleccionar

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
AI;.?I.HA-:A;ZR Hoja No. 1de 1
BECROTARIA DE HACIENOA
SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA .
|ENTIDAD PRODUCTORA: s L OE
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL DIRECTOR DE ESTADISTICA Y ESTUDIOS FISCALES
cODIGO sussme»g:gg&ssnéu DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES vt Arohi PROCEDIMIENTOS
By o, . rchivo vo
Dependencia Serie Subserie P F Gestion Central CT| E |[MT| S
216000 47 |ESTUDIOS
216000 47 2 |Estudios Econémi y Sociats CPR-30 NA. 1 1 X
. [Comunicaciones oficiales - Se aplica la valoracién primaria y secundaria seiialada en la ficha de valoracién documental,
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de g se 1 los d al
Informes - archivo central conforme ef procedimiento 43-P-14 ylo al de transf
|Estudios econémicos y sociales Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de tecnologia con
Informaci6n estadistica fines de respaldo y consulla .La serie debe ser conservada totalmente.
216000 47 17 Estudic.:s d.e lmpact? Fiscal CPR-30 NA. 1 1 X Se apiica la ién pimaria y daria sefialada en la ficha de valoracién documental.
Comunicaciones oficiales Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se 1 los tos alf
Estudios archivo central conforme e} procednmnemo 43-P-14 ylo aI g de cia.
[Anexos Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de tecnologia con
fines de respaldo y consulla .La serie debe ser conservada totalmente.
216000 60 JINFORMES
216000 60 3 Informes de Gestion N.A. NA. 1 4 X
Comunicaciones oficiales Se aplica la valoracién primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la GUIA DE USO DE
\nf LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES|
ormes PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
| Anexos Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se transfieren los documentos al
archivo central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al g de
seleccionando aquella informacidn que sea imonio de la gestion de la S ia Distrital de
Hacienda.
A esta se aplicara el p técnico con fines de respaldo y consulta.
CPR-30 ~30-G01 1 m X
216000 206 |MARCO FISCAL DE MEDIANO PLAZO Se aplica la y sefialada en la ficha de valoracién documental.
[Comunicaciones oficiales Cumplido el tiempo de ‘retencion en el archivo de gestidn, se transfieren los documentos alj
Publicacién marco fiscal de mediano plazo archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia.
Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacién de tecnologia con
fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.
* Disposicién Final
. ) FIRMA RESPONSABLE
CT: Conservacién Total |NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: MIGUEL MEDELLIN HERNANDEZ DEPENDENCIA:
E: Eliminar
MT: Medio Tecnolégico . FIRMA RESPOSABLE
. NOMBRE RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO GESTION DOCUMENTAL:

43-F.16
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE ANALISIS FISCAL
SUBSISTEMA DE GES TION DE
coDIGo CALIDAD RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - = PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Proceso | Procedimiento | ATV | Archive | ol g | yrl g
Pe Gestisn_| _Centrat
216100 52 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
Decl. : Tributarias | " de otros Se aplica la y en la ficha de valoracion documental.
216100 52 1" Municipios N.A. N.A. 1 " X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién, se los di al
. NN lilas de D ion d de Vehi archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al de i
¥ y colillas de e e Se debe aplicar p ala serie la utilizacién de tecnologia con
Consi i B aT ia Distrital fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente.
, Comunicaciones oficiales
Basa de Datos Cobro F je de P Imp de N
. hiculos Por D
216100 | 60 I‘INFORMES _|
N Se aplica Ia i6 ia de con lo en la GUIA DE USO
216100 80 3 Informes de Gestién NA. NA. ' 4 X |oE L PROPUESTA DE - GLASIICAGION. ¥  VALORAGION PARA- LAS semesi
Comunicaciones oficiales DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS)
ENTIDADES DEL DISTRITO.
- Informes Cumplido e! tiempo de en el archivo de gestidn, se los di al
A hivo central el p imi 43-P14 yio al g de ia,
s i lla i 6n que sea io de la on de ta S a Distrital de|
Hacienda.
A esta técnico con fines de respaldo y consulta.
* Disposicién Final \(;'\
FIRMA RESPONSABLE
CT: Conservadién Total NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: JAVIER DEAZA CHAVES DEPENDENCIA: : )
E: Eliminar
MT: Medio Tecnolégico
NOMBRE RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO FIRMA RESPOSABLE
S: Seleccionar GESTION DOCUMENTAL: .

i

43-F.16
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’ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL .
Hoja No.1de 1
|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA -
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE ANALIS!IS SECTORIAL
cODIGO SUBSISTEMA 0% A‘fs""" DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento Archivo Archivo CT| E|MT| S
R Gestién Centra}
216200 60 INFORMES
216200 60 3 Informes de Gestién NA. © NA 1 4 X |Se aplica la valoracitn primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la GUIA DE
Comunicaciones oficiales USO DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES
; DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS|

Informes ENTIDADES DEL DISTRITO.

Anexos Cumplido el tiempo de retencion en el archive de gestién, se transfieren los documentos|
al archivo central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia,
seleccionando aquella inf ion que sea imonio de la gestion de la Secretaria
Distrital de Hacienda. - .

A esta muestra se aplicara el pr?so tdenico con fines de respaldo y consuilta.
¢ Disposicién Final
. " R FIRMA RESPONSABLE
CT: Conservacion Total NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: LAUBA JIMENA MOJICA SALAZAR DEPENDENCIA:
E: Eliminar
MT: Medio Tecnolégico . FIRMA RESPONSABLE
S:  Seleccionar NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL: JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO GESTION DOCUMENTAL:
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BECAETARIA DE HACIENOA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

QFICINA DE GESTION DE COERO

VoBo JEFE DE LA
DEPENDENCIA

CODIGO SUBSISTEMA DE GESTION RETENCION *DISPOSICION
i i CEDI
Dependencia | Serie | Subserie SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Proceso | Procedimisnto >3_...=u_o Archive crlelmrl s PRO IMIENTOS
Gestién | Central
Auto Ordena Avalio Designa Perito. 1 i1 X
Auto Ordena Traslado avalie
Auto aprueba avalio.
Auto corre traslado liquidacion crédito y costas.
Auto aprueba liquidacion crédito y costas. Se aplica la valoracion pAmaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion documental.
Auto ordena y sefiala el remale. Cumplido el tiempo de retencion en ef archivo de geslion, se transfieren los documentos al
Aviso de R archivo central conforme el procedimiento 43-P14 yio al cronograma de lransferencia,
viso de Remate. seleccionando aquella informacion que sea testimonio de la gestion de la Secretaria Distrital
Acta diligencia de remate. de Hacienda de acuerdo con lo mencionado en el numeral 4.3.3 de la ficha de valoracion
Auto suspension remate. documental.
Acta posesian perita, A esta muestra se aplicara e proceso técnico con fines de respaldo y consulta.
Comunicado traslado de avalio.
Comunicado citacién Acreedor Hipotecario.
Comunicado citacion testigo y opositor.
* Dispasicién Final
e NOMBR CRE BEATRIZ ELENA ARBELAEZ MARTINEZ FIRMA DEL
E: Eliminar IOWMSRRE DEL SECRETARIO/A: SECRETARIO/A:
. - FIRMA RESPONSABLE
MT: Medio Tecnoldgico
9 {IMORE RESPONSABLE DE GESTION JHON JAIRD VARGAS SUPELANO  GESTION
S:  Selecaionar DOCUMENTAL: DOCUMENTAL:

\\C@:icf&.g.z((ﬁ?cﬁlri:a

MARIA CLEMENCIA JARAMILLO PATINO

43-F.16



HojaNo.1del

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

E: Eliminar

MT: Medio Tecnolégico
S: Seleccionar

¢ Disposicién Final
CT: Conservacion Total

NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA:

NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL:

HECTOR MAURICIO ESCOBAR HURTADO

JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO

FIRMA RESPONSABLE
GESTION DOCUMENTAL:

FIRMA RESPONSABLE
DEPENDENCIA:

|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL SUBSECRETARIO GENERAL DE HACIENDA
coDIGo SUBSISTENA DF GRSTION DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
- B, Archivo Archivo
|Dependencia Serie |Subserie _ _ F P Gesti6n Central CT| E |[MT| S
220000 18 CIRCULARES NA. N.A. 1 4 X [Se apiica ta i iay enla ficha de C ido ef
Circulares tiempo de retencidn en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo central conforme el
procedimiento 43-P-14 y/o aI cronegrama de transferencia.
Se debe aplicar p icos a la serie i la utilizacién de tecnologia con fines de|
respaido y consulta .La serie debe ser conservada totalmente
220000 60 INFORMES
220000 60 2 [informes a otros organismos N.A. N.A. 1 4 X |se aplica la i ia de con lo en la GUIA DE USO DE LA
Informe PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENT. ALESi
Requerimiento PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
Respuesta C ido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se los al archivo central
Anexos conforme el procedimiento 43-P14 y/o al de i aquella i i
que sea testimonio de la gestidn de Ia Secretaria Distrital de Hacienda.
A esta se apli et técnico con fines de respaldo y consulia,
220000 60 3 {nformes de Gestién N.A. N.A. 1 4 X |Se apica 1a i ia de con lo en la GUIA DE USO DE LA
Informe . PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES|
Anexos PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
s Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestitn, se tmnsreren los documemos al archivo cemral ]
conforme el procedimiento 43-P14 y/o al de aquella i
que sea testimonio de Ia gestién de la Secretaria Distrital de Hacienda.
A esta se el técnico con fines de respaldo y consulta.
220000 191 DEFENSORIAS DEL CIUDADANO N.A. NA. 1 9 X |Se aplica la i imaria y i enta ficha de valoracién documental,
Atencion presencial o telefdnica del defensor del C ido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se los al archivo
ciudadano conforme e! pracedimiento 43-P14 y/o al de aquella i
. que sea testimonio de la gestién de fa ia Distrital de F de con lo i en
Comunicaciones Oficiales de Traslado a Otras Entidades el numeral 4.3.3 de fa ficha de valoracién documental.
Comunicaciones Oficiales Defensor del Ciudadano Aesta s el técnico can fines de respaldo y consulta.
Informes
Anexos




Hoja No.1de 1
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
BECRE TARIA OE »#ACIENDA
JENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO
cODIGO SUBSISTEMA OF Ac;ssm’m DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - PROCEDIMIENTOS
" N e . Archivo Archivo
|Dep Serie |S Proceso Procedimiento Gestién Central CT|E |MT| S
220010 | 60 INFORMES
220010 60 1 Inf aOrg de C y Vigilancia N.A. NA. 1 9 X Se aplica fa valoracién primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la "GUIA DE USO

Requerimiento DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERlEsi

Inf:rmel ! DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS|

Anexos ENTIDADES DEL DISTRITO". Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se
transfieren los documentos al archivo central, fi el p imiento 43-P-14 y/o al
cronograma de transferencia. Posteriormente y por poseer valores secundarios, se digitaliza y,
conserva totalmente la serie como evidencia de la gestion de la entidad.

220010 60 2. linfe aotros NA N.A. 1 R 4 X |Se aplica la valoracién primaria y secundaria de acuerdo con lo sefalado en la GUIA DE USO]

Requerimiento - : DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES

! nf:rme DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS|

Respuesta ENTIDADES DEL DISTRITO.

e::s Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se transfieren los documentos al

hivo central el pi dimiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia,
seleccionando aquella informacién que sea testimonio de la gestién de la Secretaria Distrital de|
Hacienda.
A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y consulta.
220010 60 3 informes de gestién CPR-89 N.A. 1 4 X |Se aplica la valoracién primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la GUIA DE USO|

Informe mensual de Seguimiento PORS DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIESI
DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS|
ENTIDADES DEL DISTRITO.

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al
archivo central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia,
seleccionando aquella informacion que sea testimonio de la gestion de la Secretaria Distrital de
Hacienda.
A esta se aplicara el p con fines de respaldo y consulta.
PETICMJAS, RECLAMOS Y SOLUCIONES - g Se aplica la valoracion primaria y secundaria de acuerdo con lo senalado en la GUIA DE USO
220010 | 119 PQRS CPR-89 89-p-01 ! ° X IDE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES)

Peticién, queja, reclamo o sugerencia DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS

Respuesta a peticién, queja, reclamo o sugerencia ENTIDADES DEL DISTRITO.

Traslado a Otras Entidades Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestién, se transfieren los documentos al
archivo central conforme el procedimiento 43-P14 ylo al cronograma de transferencia,
seleccionando aquella informacion que sea testimonio de la gestion de la Secretaria Distrital de
Hacienda. .

. A A-es{a muesA'a se aplicara el prpceso técpico con fines de respaldo y consulta.
~ Disposicién Final (' }
. N FIRMA RESPONSABLE [}
CT: Conservacién Total NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: CLARA ESPERANZA SALAZAR ARANGO 1y penpeNclA: o
E: Eliminar .
MT: Medio Tecnolégico . FIRMA RESPONSABLE
S:  Seleccionar NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL: JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO GESTION DOCUMENTAL:




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
HojaNo.1de 3
{ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES
copico SUBS'STEZ:UDE :)Es*nou OE RETENCION “DISPOSICION FINAL | |
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | rYer rohive PROCEDIMIENTOS
. . . o, ivo v
Dependencia Serie | Subserie F F Gestién Central CT| E |MT| S
220100 17 CER;I_'IFICADOS 3 —
220100 17 1 Certificados L de Li CPR-52 52-P-01 1 19 X Se aplica la primaria y enla ficha de i6 C
Consecutivo de certificado laborat * el tiempo de en el archivo de tion, se los al hi
conforme el procedimiento 43-P14 o al | de ia. F i se elimina la
totalidad de la serie por de valores i
’
CUMPLIMIENTO DE SENTENCIAS JUDICIALES CONTRA ENTIDADES 52-P-02 Se aplica la ién primana y i fi enla ficha de i0 C
220100 u LIQUIDADAS CPR-52 52-P-03 1 " x el tiempo de en el archivo de gestién, se tos a archi
Liquidacién conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al gl de i
Orden de Pago . | Se debe aplicar procesos téepicos a la serie completa, mediante la utilizacién de tecnologia con fines
Registro Presupuestal de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totaimente,
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (COP) N N
Resolucién a
Sentencia
Comunicaciones oficiales
COntml tramite ordenacién del pago de © costas j
220100 58 HISTORIAS LABORALES CPR-52 52-P-01 78 2 X |Se aplica la daria de con lo en la GUIA DE USO DE LA
D facion o PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES]
Documentos de identificacién PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO,
Hoja de Vida - Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de geslién, se i los d at
d de di elp imi 43-P14 ylo al de f i leccit
Documentos antecedentes hoja de vida 6n que sea io de la gestién de la ia Distrital de |
Listado Base de Liquidacién A esta se aplicara el pi técnico con fines de respaldo y consulla.
Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pension, cesantias, caja de
compensacion y ARP
Néminas
iy . .
Evaluacion del desempeiio o calificacién del servicio
[»] retiro o d lacién
(Certificados generados por SDH)
Oficio de solicitudes
Comunicaciones oficiates
Oficio de respuesta
Certificado laboral
220100 60 INFORMES
220100 60 1 Informes a Organismos de Control y Vigilancia N.A. N.A, 1 9 X Se aplica la i6 iay ia de con lo en la "GUIA DE USO DE LA
Requerimiento PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES!
Informe PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO"
Anexos L ido el tiempo de retencion en el archivo de gestién, se los al
el p inni 43-P-14 ylo al de, i i  y por|
valores i se digil y conserva la serie como ia de la gesti
de la entidad.
220100 60 2 a otros i N.A. N.A. 1 4 X [Se aplica la y daria de con lo en la GUIA DE USO DE LA
- Requerimiento PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES| *
Informe PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
Respuesta Cumplldn el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se los al
Anexos elp imi 43-P14 yio al de i i
on que sea io de la gestion de la ia Distrital de |
A esta se apti el lécnica con fines de respaldo y consulta.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL °
Hoja No. 2de 3
|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES
coDIGo . SUBS'STEZ:SSA%ES“W DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
. N N . - .. Archivo Archivo
Dependencia Serie | Subserie F P Gestién Central CT| E | MT
P A
220100 60 3 Informes de Gestién N.A. N.A. 1 4 X |Se aplica la i0 y ia de con lo sen enla GU'A DE USO DE LA
Informe PROPUESTA OE CLASIFICACIéN Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES
. PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
Cumplido el tiempo de relenaén en el archivo de gestion, se los d al archi
el p i 43-P14 yio al de i i i
que sea i io de la gestién de la ia Distrital de ¢
A esta se apli elp técnico con fines de respaldo y consulta,
220100 62 INVENTARIOS
" 2 CPR-52 52-P-02 Se aplica la id y ia de cen lo sei en 1a GUIA DE USO DE LA
220100 62 .5 [laventario de Bienes Muebles CPR-70 70-p01 |- ! 9 X |PROPUESTA DE CLASICALION - VALORACION PARA. LAS SERIES DOCUMENTALES|
Actas de Recibo PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
Matrices . Cumplldo el tiempo de retenc:én en el archivo de gestién, se los al
Comunicaciones oficiales el p i 43-P14 ylo al g de i i
Acta de muestreo que sea i io de fa gestién de la ia Distrital de }
A esta se apli el p técnico con fines de respaldo y consulita.
220100 73 NOMINAS .
220100 73 2 émi de Entidades Liquidad: CPR-52 52.P-01 78 2 X Se aplica ta i ia de rdo con lo sefi en la "GUIA DE USO DE LA
Comprobantes de Pago PROPUESTA DE CI.ASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES|
R PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO"
Libros Contables Curmpido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se los d al archi
Microfichas . l, elp imni 43-P-14 ylo al de 1 ia. P i y por|
Nomina de Funcienarios poseer valores i se digitaliza y conserva la serie como evidencia de la gestién
Novedades de Nomina de la entidad. -
Recibos de Pago
de Pagoy D . .
Tarjeta Roll
220100 85 PLANES :
220100 85 3 Planes operativos o de gestién N.A. N.A. 1 4 X Se aplica la id ia de con lo sef en 1a "GUIA OE USO DE LA
Plan PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES|
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO"
Cumphdo el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se los al i
- elp imi 43-P-14 ylo at g de i Yy por;
. valores i se digitaliza y conserva la serie como ewdencca de la gestion
de la entidad.
220100 144 DACIONES EN PAGO -
220100 144 1 Daciones en Pago Bienes Muebles CPR- 70 70-P-01 1 " X Se aplica la on primaria y i fi enla ficha de i6 Cump
Acta Recibo de Bienes el tiempo de relenclon en el archivo de gestién, se los al archivo central
de estudio costo i lconforme el procedimiento 43-P14 o al g de ia, P i se elimina la
Informe de visita totalidad de la serie por carecer de valores secundarios.
Inlorma de venta
Estudio Costo B .
Acla de Trastado Bienes
Comunicaciones oficiales
43-F.16

A2



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
w_;'\:_g' Hoja No.3de 3
SCCAETARM BT ACK MDA
|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES
céoico SUBS'STE“g:SEA%EST'o" DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e Archive PROCEDIMIENTOS
’ - Y chivo Vi
o] Serie Proceso Procedimiento Gestion Central CT| E |MT} S
4 - — — — S— — R -
220100 144 2 Daciones en Page Encargos Fiduciarios CPR-70 70-P-01 1 11 Se aplica la y i en la ficha de i Cump
Informe de venta el tiempo de retencién en el archivo de tién, se los al archi
Comunicaciones oficiales conforme el procedimiento 43-P14 o al g de ia. F i se elimina la
Contrato Fiducia totalidad de la serie por de valores i
Informes de las Fiduciarias
Actas de Reuniones
220100 144 3 i en Pago de Conceptos CPR-70 70-P-01 1 1 X Se aplicala y dari fi enla ficha de io Cumpli:
Concepto el tiempo de relem:lon en el archivo de gestién, se e fos at archit
el p! i 43-P14 o al g de ia, P i se elimina la
lidad de la serie por de valores i
CPR-52 52.P-02 Se aplica la valoracié ia de con lo en la GUIA DE USO DE LA
220100 149 VENTA DE BIENES CPR-70 70-P-01 1 " X |oROBUESTA  DE. CLASIICAGION VALORAGION PARA- LAS SERIES DOCUMENTALES
Actas de Entrega Bienes PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
Reportes a contabilidad Cumplldc el tiempo de relenclon en el archivo de gestion, se los d al arch
: Comunicaciones oficiales 43-P14 ylo al de i
que sea io de la gestién de la ia Distrital de
A esta se aplicara el p técnico con fines de respaldo y consulta.
220100 225 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS —
220100 225 2 Tablas de Valoracién Documentat CPR-52 52-P-01 1 4 X Se aplica la ia de con lo en la "GUIA DE USO DE LA
Actas Mesas de Trabajo Archivo N PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES!
Cuadro de Clasificacion PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO".
Cuadro de E: i6n de la E: O C ido e} tiempo de en el archivo de tion, se los al archi
Estudios Documentales I el p imi 43-P-14 ylo al gl de i y por,
Omanigramas P valores i se digil y conserva la serie como evudenaa de la geslion|
Tabta de Valoracién Documental de la entidad.
220100 225 3 ! de D ipeién Archivisti CPR-52 . 52-P-01 1 4 X |Se aplica la i ia de con lo en la GUIA DE USO DE LA
! io D de Enti L PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES
Actas de Entrega de Dacumentas PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
‘Cumptido el tiempo de ién en el archivo de gestion, se fos n al hit
. tra) el p 43-P14 ylo al de i ionandi 1I;
6n que sea io de {a gestion de la ia Distrital de }
A esta se aplicara el pi técnico con fines de respaldo y consuita.
220100 232 COMPROBANTES DE ALMACEN — I——
220100 232 1 Comprobantes de Salida de Bienes CPR-70 52-P-01 1 9 X Se aplica la i y ia de con lo en la GUIA DE USO DE LA|
Acta de Entrega del Bien PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES
Actas de Adjudicacion PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO
Informe a contabilidad ‘Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se los al archi
elp imi 43-P14 o al cron ima de ia. F i se
la totalidad de Ja serie por carecer de valores secugdarios.
"1
* Dispesieién Final
CT: Conservacién Total RICARDO AUGUSTO NIETORODRIGUEZ ~ 1RMA RESPONSABLE M
NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: DEPENDENCIA:
E: Eliminar
MT: Medio Tecnolégico " . FIRMA RESPONSABLE )
s: Seleccionar NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL: JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO GESTION DOCUMENTAL: v

43-F.16



BECRETARIA OFf HACIENDA

- TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HojaNo.1del

|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL DIRECTOR DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA
CODIGO suasnsmg:gs f:s"o" DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES — — B PROCEDIMIENTOS
. - T vo vo
Dependencia Serle Proceso Procedimiento Gestién Centrat CY| E |MT} S
221000 60 INFORMES
221000 60 3 Informes de gestién CPR-46 N.A. 1 4 X
Informe de gestién Se aplica la i ia de conlo en la GUIA DE USO DEI
LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
Cumplldo el tiempo de ion en el archivo de gestién, se los documenlos aI archivo
el p imi 43-P14 ylo al de
aquella i que sea imonio de la gestion de la Secrelana Distrital de Hacienda.
A esta se aplil el pi con fines de respaldo y consulta.
221000 a5 PLANES
221000 85 31 Planes égi de si de ién (PESI) CPR-58 58-P-01 1 4 X Se aplica la i daria de do con lo en |a "GUIA DE USO
DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIESI
Plan Estratégico de Sistemas — PESI DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN 1OS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS
- ENTIDADES DEL DISTRITO". Cumptido el tiempo de i6n en el hivo de gestion, se|
los d al hivo central, el procedimiento 43-P-14 ylo al|
de i y por poseer valores secundarios, se digitaliza y|
conserva totalmente la serie como ia de la gestion de la
221000 120 RESOLUCIONES
NA. N.A. 1 " X
Resolucién
Se aplica la ion primaria y dari en la ficha de valoracion documental.
Cumphdo el tiempo de enel de gestién, se fi Ios d al archi
el pi inni 43-P-14 yjo al gl de
Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la unllzacmn de tecnologia con|
fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente
* Disposicién Final
: : FIRMA RESPONSABLE 2. vy P> /
CT: Conservacion Total NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: GERSON GRANADOS VILLAMIL DEPENDENCIA: % 2 &’ LS é >
E: Eliminar / 7
MT: Medio Tecnalgico < o
A . FIRMA RESPONSABLE
lNOMBRE' RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL: JOHN JAIRO VARGAS SUI.’ELANO GESTION DOCUMENTAL: Y

S: Seleccionar

43-£.16
v.5




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDI{A MAYOR
Ot BOGOTA D.C.
S GRITTAIA OF VACINDA
|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA ‘
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA DE TIC
-
coDIGO suasnsrsu::::&zsnéu DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento Archivo Archivo CT| E [MT| S '
pe s Gestién Centrat | ¢
221100 30 COPIAS DE SEGURIDAD - BACKUPS CPR-46 46-PO7 1 4 X
Bitacora 46-F.23 Se aplica fa i imania y i enla ficha de valoracién documental.
Selicitud backup 46-F.22 € ido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se transf eren los documentos al archivo central|
Archivo de control de cintas conforme el procedimiento 43-P14 y/o at de aquella i que sea
testimonio de la gestién de la ia Distrital de Haci de con lo i enel 4.3.3
Control p de las Bases de Datos 46- de la ficha de valoracion documental.
F.07 . Aesta se elp téenico con fines de respaldo y consulta,
Copias de respaldo
221100 85 PLANES
221100 85 23 Planes de M: de CPR-46 46-P-01 1 n X
Chegueo de estado de elementos 46-F.05 Inventario para el Plan de 46-P-06 Se aplica la i6n primaria y enla ficha de valoracién documental.
mantenimiento 46-F.20 [ ido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se llansreren los documentos al archivo central
P i6n de i p 46-F.21 . conforme e! procedimiento 43-P14 y/o al g de aquella i ién que sea
testimonio de la gestién de la ia Distrital de Hacil de con lo i enel 14.3.3
dela ficha de valoracién documental.
A esta se apli elp técnico con fines de respaldo y consulta,
221100 155 DOCUMENTOS TECNICOS DE CONECTIVIDAD )
221100 155 1 Inlngramas de red CPR-46 NA. 1 4 X Se aplica Ia . N v o enla ficha de . o ido el tiempo)
Mapas de Conectividad de retencién en el archivo de gestién, se transfieren los documentos al archivo central conforme e! procedimiento
43-P-14 ylo al cranograma de transferencia.
Se debe aplicar p icos a la serie i fa utilizacién de ia con fines de id
y consulta .La serie debe ser conservada totalmente
221100 188 CONTROLES
221100 188 6 de e CPR-46 46-P-14 1 4 X
Orden Apagado Se aplica fa i imaria y i enla ficha de valoracién documental.
N [ ido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se lmnsr ieren los documentos al archivo central
Orden Encendido el irmi 43-P14 y/o al de i aquella i i6n que sea|
Apagado Windows testimonio de la gestién de la ia Distrital de Haci de con lo i enel 4.3.3]
Encendido Windows de la ficha de valnracuﬂn documental,
AP A esta se elp técnico con fines de respaldo y consulta,
DI de e
221100 188 9 de Reg; para deP i CPR-46 46-P-18 1 4 X
’ 46:P-19 Se aplica la i iay i enla ficha de valoracién documental.
Ticket “Mesa de Servicios” Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se lransﬁeren los documentos al archivo centra)
conforme el procedimiento 43-P14 y/o al gl de aquella i ién que sea
Formato RFC 46-F-24 testimonio de la gestién de la Se:relana Distrital Q erdo con fo mencionado en et numeral 4.3.3)
Matriz cambios estandar 46-F-25 con,
ol Disgosf:“n Final
. . . FIRMA RESPONSABLE
:T' ‘:"‘e”“""“ Total |NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: MANUEL ERNESTO BERNAL MARTINEZ DEPENDENCIA:
= Eliminar
MT: Medio Tecnolégico - . FIRMA RESPONSABLE
S:  Seleccionar NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL: JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO GESTION DOCUMENTAL:
)

43-£.16
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Hoja No.1de 2
|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: | SUBDIRECCION DE SOLUCIONES TIC
CODIGO suasnsrerg:::&esnéu DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
|oependencia  |serie |subserie Proceso | Procedimiento | Archive | Archivo [ .| o | yrf o .
Gestién Central
T+ 221200 ‘37 CONSTRUCCIONES Y MANTENIMIENTOS DE SOFTWARE
221200 37 1 Construcciones de software CPR-44 44-P.01 1 1 X
Solicitud Nuevo Aplicativo 44-F.09 *
Acta de inicio o cierre salicitud nuevo aplicativo 44-F.13
Visién y Alcance 44-F.04
Andlisis Altemativas 44-F.15 Se aplica la valoracién primaria y daria sefialada en la ficha de valoracidn documental.
Solicitud Requerimientos (SSR) . Cumplido e} tiempo de retencién en el archivo de gestién, se los d al
Especificacion Funcional 44-F.05 archivo central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al gl de i
) icativo 44-F . seleccionando aquella informacién que sea testimonio de la gestién de la Secretaria Distrital de|
Integracion apllcatnfo B . . . Hacienda de acuerdo con lo mencionado en el numeral 4.3.3 de la ficha de valoraci6n,
Plan Prugbas Funcionales 44-F.12 |documentat.
Especificacién Técnica 44-F.16 A esta se aplicara el pi técnico con fines de respaldo y consulta.
Manual Técnico y de Disefio 44-F.06 )
Manual Instalacién 44-F.07
Entrevista 44-F.23
Ayuda de memoria 44-F.24
221200 37 2 Mantenimientos de software CPR-44 44-P.01 1 11 X
Solicitud Requerimientos (SSR)
. Especificacion Funcional 44-F.05 Se aplica la idn primaria y dari enla ficha de valoracién documental,
Integracion aplicativos 44-F.11 Cumplido el tiempo de idn en el archivo de gestién, se trar los d al
Plan Pruebas Funcionales 44-F.12 archivo central conforme el procedimiento 43-P14 ylo ‘al cror g de f i
Especificacin Técnica 44-F.16 :'elewznar:’do aquella mfonnf:ubn que sea tesnmt:mo de Ia.gis;gn :e Ila s:;"eala:a Distritat ge
Manual Técnico y de Disefto 44-F.06 d:;‘::e:tal e con en ¢ e la e
Manual Instalacién 44-F.07 A esta muestra s aplicara el p técnico con fines de respaldo y consulta.
Entrevista 44-F.23
Ayuda de memoria 44-F.24
221200 .37 3 Manejo de datos CPR-44 44-P.01 1 1 X
Solicitud Requerimientos (SSR) Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada enla ficha de valoracién documental.
Especificacién Funcional 44-F.05 Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se transfieren los documentos aI
. : archivo central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de frar
Plan Pruebas Funcionales 44-F.12 seleccionando aquella informacién que sea testimonio de la gestién de la Secretaria Distrital de
Especificacién Técnica 44-F.16 Hacienda de rdo con lo i en el 4.33 de la ficha de valoracién|
j . documental.
Entrevista 44-F.23 A esta seap elp écnico con fines de respaldo y consulta,
Ayuda de memoria 44-F.24




. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Hoja No. 2de 2

|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA °

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE SOLUCIONES TIC
€ODIGO susssrzrg:gs:;ssnéu DE RETENCION  |*DISPOSICION FINAL .
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES T T - . PROCEDIMIENTOS
. rchivo vo
|Dependencia  [Serie Proceso Procedimiento | o~ .o Central |CT| E [MT]| S
.
221200 85 PLANES
€ apiica ia valoracion pnmana y secundana de acuerdo.con o senalado en la
221200 85 3 |Planes operativos o de gestién ~ CPR-44 4-P.0V 1 4 X . |PE tLA- PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIESI
Plan Operativo de Software 44-F.20 . DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS
ENTIDADES DEL DISTRITO". Cumplido el tiempo de i6n en el archivo de gestion, se|
trar los doct al archivo central, conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al
a-de cia. F i te y por poseer valores secundarios, se digitaliza y
conse la serie como evidencia de la gestién de la entidad.
* Disposicién Final .
. ) FIKMA RESPUNSABLE
CT: Conservacién Total NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: DIEGO SANCHEZ VILLEGAS. - DEPENDENCIA:
E: Eliminar .
MT: Medio Tecnolégico ; FIRMA RESPONSABLE
S: Seleccionar NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL: JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO GESTION DOCUMENTAL:

43-£.16
V.5.



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HojaNo.1de 1

|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE SERVICIOS TIC
copiGo suasnsreag:gs:,esnéu DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
- - . o, 5 Archivo Archivo
Dependencia | Serie {- Subserie P P Gestion Central CT| E |MT]| S
221300 116 REGISTROS
221300 116 3 Regi de C de U CPR-65 65-P-08 1 1 . X
Ticket "Mesa de Servicios® . Se aplica la valoracién dari; enla ficha de valoracién documental.
.. . . Cumphdo el tiempo de re(enuén en el archive de tion, se fi los al archi
de de 65-F.14 . el p jento 43-P14 ylo al de ia, selecci
Formato de Usuarios del Sistema MEC 65F-15 que sea io de la gestién de la ia Distrital de Haci de rdo con lo
Memorando mencionado en el nurneral 4.3.3 dela ficha de valoracion decumentat.
A esta se ap elp técnico con fines de respaldo y consulta.
221300 153 'GESTION DE SERVICIOS Y ATENCION A LOS USUARIOS
221300 153 1 Servicios al Cliente del Recurso Informético CPR-6S 65-P-03 1 4 X Se aplica la p v A enla ficha de 4 e
. Ticket "Mesa de Servicios” . 65-P-04 : el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se los al hi
s Cambio de parte 65-F.04 65-P-05 conforme el procedimiento 43-P14 o af de ia. F i se elimina la
totalidad dfl}séne porfarecer de valores secundanos
* Disposician Final r .
. e IRMA RESPONSABLE
CT: Conservacién Total NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: PIEDAD CRISTINA MOGOLLON SANCHEZ DEPENDENCIA:
E: Eliminar 2 Y
MT: Medio Tecnolégico . FIRMA RESPONSABLE -
S:  Seleccionar NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL: JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO GESTIGN DOCUMENTAL: .
: 2 A=)
A
43-1.16
V.5



HojaNo.1de 1

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

{ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL DIRECTOR DE GESTION CORPORATIVA
coDIGO ST O =STION OE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
. . - B o, . Archivo Archivo
Dependencia Serie |Subserie P P Gestion Central CT| E |MT| S
222000 80 INFORMES
222000 80 1 . P NA. NA. 1 9 X Se aptica la imaria y daria de do con lo se en la "GUIA
nformes a Organismos de Control y Vigilancia DE USO DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS
Requerimiento. SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES
Informe. . DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO". Cumplido el tiempo de retencién en el archivo|
Respuesta. de gestion, se los d al his central, el
Anexos. procedimiento 43-P-14 y/o al g de ia. P i y por|
) se digitaliza y conserva totalmente la serie como
ia de la gestion de la
222000 120 RESOLUCIONES N.A. N.A. 1 11 X Se aplica la i0 imaria y dari R en la ficha de
Comn ivo de Resoluci Ci ido el tiempo de idn en el archivo de gestion, se transfieren
‘|tos d al hivo central el p imi 43-P-14 ylo al
Resolucidn, g de i
Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacion de
{tecnologia con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totaimente
: Bn'sgosl'ca"ﬂn Final
. s FIRMA RESPONSABLE
CT: Conservacién Total NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: ELDA FRANCY VARGAS BERNAL DEPENDENCIA:
E: Efiminar
MT: Medio Tecnolégico . FIRMA RESPONSABLE
S:  Seleccionar NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL: JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO GESTION DOCUMENTAL:

43-F.16
V.5



Hoja No. 1de 7

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
PROCEDIMIENTOS
cODIGO suasnsmngzgs;ssnén . RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
Dependencia Serie |Subserie Proceso Procedimiento Amh.""° Archiv CT| E |MT| S
Gestion Central
222100 1 ACTAS
222100 1 12 Actas de comité de Inventario CPR-40 40-P-02 1 11 X Se aplica la valoracion primaria y secundana senalada en la ficha de valoracion documental.
Convocatoria Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se transfieren los documentos af archivo
Control de asistencia 78-F-02 central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia.
Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilizacion de tecnologia con fines
Actas
c R de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente
omunicaciones oficiale:
Anexos
Se aplica la valoracion primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la GUIA DE USO DE LA
222100 5 ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO CPR-41 41-P-01 1 4 X % P
PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES
Anteproyecto de presupuesto de gastos e inversiones PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO
’ Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestidn, se transfieren los documentos al archivo
Anexos. central conforme el procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia. Posteriormente, se
elimina la totalidad de la serie por carecer de valores secundarios.
222100 10 AVANCES CPR-41 41-P-01 1 1 X Se aplica la valoraclon primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion documental
Resolucion. Cumplido e! tiempo de retencién en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo
Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP central conforme el procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia. Posteriormente, se
. ’ elimina la totalidad de fa serie por carecer de valores secundarios.
Certificado de Registro Presupuestal-CRP
Informe comision.
Legalizacién del avance.
Recibo reintegro de Tesoreria.
222100 13 CAJA MENOR CPR-41 41-P-03 1 9 X Se aplica la valoracion primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la GUIA DE USO DE LA

Acta de cierre caja menor
Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP
Certificado de Registro Presupuestal-CRP
Comprobante de egreso
Conciliacién bancaria

Factura o Cuenta de Cobro

Informe fibro bancos

Informe libro de efectivo

QOrden de Pago

Recibo conceptos varios

Relacion de descuentos tributarios
Resolucion de apertura caja menor
RUT

Solicitud caja menor (41-F-04)
Salicitud de transporte (41-F-03)
Traslado fondos bancos a efectivo
Comprobante de Reembolso
Apertura Cuenta Bancana

Ingreso al Almacén

Cotizacién

Certificado de Recibo a Satisfaccion

PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES
FRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO
Cumpiido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo
central conforme el procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia. Posteriormente, se
elimina la totalidad de la serie por carecer de valores secundarios.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
cODIGO SUBS'STEZQSEA%EST'ON RE RETENCION *DISPOSICION FINAL EERSERETES
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
Dependencia Serie |Subserie Proceso Procedimiento ArCh_“_m rehivo CT| E [MT| S
Gestion Central
222100 41 EJECUCIONES PRESUPUESTALES
. . . : CPR-41 41-P-03 1 11 X |Se aplica la valoracién primaria y secundaria senalada en la ficha de valoracion documental.

222100 4 1 Ejecuciones Presupuestales Unidad Ejecutora 01 Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién, se transfieren los documentos al archivo
Actas de cancelacion de reservas central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia, seleccionando aquella
Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP informacidn que sea testmonio de la gestion de la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con
Certificado de Registro Presupuestal-CRP la mencionado en el numeral 4.3.3 de la ficha de valoracion documental,
Control ejecucion de vigencias futuras A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y consulta.
Informe de Cuentas por Pagar
infarme de ejecucion de presupuesto de gastos e
inversiones de la vigencia
Informe de ejecucion reservas presupuestales
Listado de reservas presupuestales
Modificaciones presupuestales
Relaciones de Autorizacion
Acta de fenecimiento
Plan Anuat de Adquisiciones

" . ) . ] CPR-41 41-P-03 1 11 X |5e aplica la valoracion pnmaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion documental.

222100 M 4 Eject rresup Unidad Ejecutora 04 Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo
Actas de cancelacién de reservas central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia, seleccionando aquella
Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP informacion que sea testimonio de la gestion de la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con
Certificado de Registro Presupuestal-CRP lo mencionado en el numeral 4.3.3 de la ficha de valoracion documental.
Control ejecucion de vigencias futuras A esta muestra se aplicara el proceso tecnico con fines de respaldo y consulta.
Informe de Cuentas por Pagar
Informe de ejecucidn de presupuesto de gastos e
inversiones de la vigencia
Informie de ejecucion reservas presupuestales
Listado de reservas presupuestales
Modificaciones presupuestales
Relaciones de Autorizacion
Acta de fenecimiento
Plan Anual de Adquisiciones

222100 56 HISTORIALES DE VEHICULOS CPR-42 42-P-01 1 9 X Se aplica la valoracion primaria y secundaria de acuerdo con lo sefiafado en la GUIA DE USO DE LA
Hoja de vida del vehiculo PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES
Acta de Entrega de Vehiculo PRODUCIDAS EN LOS PRO.CESOS TRANSVERSAITES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO
Anexos l Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestidn, se transfieren los documentos al archivol
Certificado de Matricula central conforme el procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia. Posteriormente, se|
Licencia de Transito elimina la totalidad de la serie por carecer de valores secundarios.
Recibo de Pago de Impuestos
Seguro Obligatorio Contra Accidentes
Tarieta de Propiedad
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ALCALDIA PARYOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DE BOGOTA D-C.
BECRETARIA DE HACHENDA
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
p ] PROCEDIMIENTOS
CODIGO AT A RS e RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES .
Dependencia  [Serie Proceso | Procedimiento | ATchive | Archivo | op |} yy | o
Central
222100 60 INFORMES
e N Se aplica la valoracion primana y secundaria de acuerqo con lo sefialado en la "GUIA DE USO DE
222100 60 Informes a entidades de control y vigilancia NA. NA. 1 9 X LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES
R - PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO"
equerimiento : 3 7 . A
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo
Informe central, conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia. Posteriormente y
Anexos por poseer valores secundarios, se digitaliza y conserva totalmente la serie como evidencia de la
gestion de |a entidad.
222100 60 N.A. NA. 1 4 x |Se aplica la valoracién primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la GUIA DE USO DE LA
Informes a otros organismos PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES
Requerimiento PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
Informe Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo
Comunicaciones Oficiales central conforme el procedimiento 43-P14 y/o at cronograma de transferencia, seleccionando aqueila
An informacion que sea testimonio de la gestidn de fa Secretaria Distrital de Hacienda.
exos Sk E
A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y consulta.
222100 62 INVENTARIOS
Se aplica la valoracion primania y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la GUIA DE USO OE LA
222100 62 Inventario de Bienes Muebles NA. N.A. 1 9 X
PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES
Reporte y/o comprobante Movimiento de Bienes PRODUCIDAS EN LOS PROCESQS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
. . Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo
Comunicaciones oficiales central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cranograma de transferencia, seleccionando aquella
informacion que sea testimonio de la gestién de la Secretaria Distrital de Hacienda.
A esta muestra se aplicaré el proceso técnico con fines de respaldo y consulta.
-
222100 72 MOVIMIENTOS DE BIENES
222100 72 Traslados de bienes CPR-40 40-P-03 1 11 X (S:‘-’ aP'lﬁga ‘alvu?"’fadf;" P""tﬂaﬂ'é; y Seﬂ”‘e’ da;‘: Se':a'ada ez‘ la f'c:r‘ﬂ f;; Vﬂbfrm: dowmf"la" i
- . . umplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo
Sg;'c'tud de pedido de elsmentos Devollvos (40:F- central conforme et procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia, seleccionando aquella
L . informacion que sea testimonio de fa gestion de la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con
Comunicaciones Oficiales lo mencionado en el numerat 4.3.3 de la ficha de valoracién documental.
Autorizacién de movimientos de elementos A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y consuita.
devolutivos, consumo y otros (42-F-03)
Acta de traslado entre entidades
Comprobante de traslado
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DE BOGOTA D.C.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
cODIGo SUBS'STE“C"::SIEA%EST'ON DE RETENCION *DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES — —
i - rchivo chivo
Dependencia |Serie |Subserie Proceso Procedimiento Gestién Central CT| E |[MT| S
222100 84 PAGOS
222100 84 4 Pagos Contratistas CPR-41 41-P-03 1 11 X |Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion documental.
Certificacion bancaria Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo
Certificacion de Cumplimiento y recibo a satisfaceion central conforme el procedimiento 43-P14 y/o af cronograma de transferencia, seleccionando aquella
informacion que sea testimonio de la gestion de la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con
contrato (41-F-01) N -
Contrato lo mencionado en el qumgml 4.33de Ig ﬁc_:ha de valoracion documental.
Declaraciones juramentadas A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y consuita.
Madificaciones a los contratos
Factura
Comprobante de ingreso a almacén
Acta de inicio sucesién
222100 84 5 Pagos Sentencias Judiciales CPR-41 41-pP-03 1 11 X |Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion documental.
Certificacién bancaria Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo
Certificacion sobre procesos judiciales central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia, seleccionando aquella
Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP informacién que sea testimonio de la gestion de la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con
Certificado de Registro Presupuestal-CRP lo mencionado en el numeral 4.3.3 de la ficha de valoracion documental.
Comunicaciones oficiales A esta muestra se aplicaré el proceso técnico con fines de respaldo y consulta.
Orden de Pago
Reportes de SIPROJ
Resolucion
Sentencia
222100 84 8 Pagos Honorarios Concejales CPR-41 41-P-03 1 1 X |Se aplica la valoracion pnimaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion documental.
Autorizaciones de descuentos Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestidn, se transfieren los documentos al archivo
Certificacion de asistencia a sesiones central conforme el procedimiento 43-P14 y/o at cronograma de transferencia, seleccionando aquella
Certificaciones de pago honorarios informacion que sea testimonio de la gestion de {a Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con
Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP o mencionado en el numeral 4.3.3 de la ficha de valoracién documental.
Certificado de Ingresos y Retenciones A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y consulta.
Certificado de Registro Presupuestal-CRP
Comunicaciones oficiales
Planilla integrada de liquidacién de aportes
Planillas de descuentos
Relaciones de Autorizacion
Resumen centro de costos
Planilla de resumen pago honorarios concejales
222100 84 9 Pagos Resoluciones CPR-41 41-P-03 1 11 X |Se aplica la valoracion primana y secundana sefialada en la ficha de valoracion documental.
Certificacion bancaria Cumplido el tempo de retencidn en el archivo de gestion, se transfieren los documentos af archivo,
Factura o Cuenta de Cobro central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia, seleccionando aquella
Cotizacion informacion que sea testimonio de ia gestién de la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con
Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP lo mencionado en el numeral 4.3.3 de la ficha de valoracion documental.
Certificado de Registro Presupuestal-CRP A esta muestra se aplicara ef proceso técnico con fines de respaldo y consulta.
Comunicaciones oficiales
RUT
Orden de Pago
Resoluciéon ordenamiento de pago
Resolucién
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C. _
BECRETARIA DE HACIENDA
{ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
. . 2 PROCEDIMIENTOS
CODIGO AR g e e RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
: - Archivo Archivo
D d S ie
p Serie Proceso Procedimiento Gestion Central CT| E | MT
222100 84 10 Pagos Servicios Publicos CPR-41 41-P-03 1 1 Se aplica la valoracién primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion documental,
Cumplido el tiempo de retencion en el archive de gestion, se transfieren los documentos al archivo|
Certificado de Registro Presupuestal-CRP central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia, seleccionando aquella
Comunicaciones oficiales informacion que sea testimonio de la gestion de la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerda con
. e lo mencionado en el numeral 4.3.3 de la ficha de valoracién documental.
RechosSSVicos publicos A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y consulta.
222100 85 PLANES
" " " = g 2 Se aplica la valoracion primarna y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la "GUIA DE USO DE
222100 85 B o de PIGA CRRZZ 77:P-0 1 4 A LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES
Acta de Concertacién PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO"
Plan institucional de gestion ambiental Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivol
central, conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia. Posteriormente y|
por poseer valores secundarios, se digitaliza y conserva totalmente la serie como evidencia de la
gestién de la entidad.
222100 a5 21 Planes de Gestién Integral de Resid CPR-77 77-P-01 1 4 X Se aplica la valoracion primaria y secundaria de acuerdo con o sefialado en la "GUIA DE USO DE
Plan de gestién integral de residuos peligrosos LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES
Generacion y movimiento de residuos peligrosos 77F- PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO"
01 Cumplido ¢! tiempo de retencién en ef archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo
Plan de g_;estién deA residuos recic_lables central, conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia. Posteriormente y
Generacion de residuos convencionales 77-F-06 por poseer valores secundarios, se digitaliza y conserva totaimente la serie como evidencia de la
Generacién y salida de residuos Recicables 77-F-07 gestion de la entidad.
Generacion de escombros 77F-03
Entrega de escombros al transportador 77-F-04
Certificado de disposicion final
Entrega de residuos peligrosos a empresa
transportadora 77-F-02
222100 179 ADMINISTRACION DE PARQUEADEROS CPR-42 42-P-01 1 4 X Se aplica la valoracion primania y secundaria sefialada en la ficha de valoracion documental
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se transfieren los documentos at archivo
Reglamento central conforme el procedimiento 43-P14 o al de Posteriormente, se!
Solicitud elimina fa totalidad de la serie por carecer de valores secundarios.
Solicitud de Cupo de Parqueadero 42-F-05
Anexos
Comunicaciones Oficiales
Documentos de Difusion
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: - SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
. 3 . v PROCEDIMIENTOS
CODIGO SUBSISTE“(::SSAGDESHON - RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
. . . Archivo Archivo
h‘_‘ p Serie ie Proceso Procedimiento Gestién Central CT| E [MT| S
222100 182 ADMINISTRACION DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD
222100 182 1 Gestion de Vigilancia y Seguridad CPR-42 42-P-01 1 " x Se aplica |a valoracldn pnmana y secundaria senalada en la ficha de valoracion documental.
Autorizacién para Ingreso al edificio en horas y dias no Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivol
hébiles 42-F-02 central conforme el procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia. Posteriormente, se
Autorizacién de movimientos de elementos elimina la totalidad de la serie por carecer de valores secundarios.
devolutivos, consumo y otros 42-F-03
Actualizacién de firmas autorizadas para solicitar
servicios de la entidad y el CAD 42-F-08
Autorizacién de retiro del CAD de vehiculos oficiales en
dias no habiles 42-F-12
222100 188 CONTROLES
222100 188 1" Controles del uso de los recursos CPR-77 77-P-01 1 B X Se aplica la valoraclén primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion documental.
Consumo energia 77-F.09 Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo|
Consolidado Consumo Energético central conforme el procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia. Posteriormente, se
Consumo de agua 77-F.08 elimina a totalidad de la serie por carecer de valores secundarios.
Consolidado consumo hidrico
222100 209 POLIZAS DE SEGUROS PATRIMONIALES CPR-42 42901 1 11 x |Se aplica la valoracién primarnia y secundaria sefialada en la ficha de valoracion documental
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo
Solicitud de afectacion central conforme e} procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia, seleccionando aquella
s . informacion que sea testimonio de la gestion de la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con
oportes de solicitud lo mencionado en el numeral 4.3.3 de la ficha de valoracion documental.
Soportes de pago u objecion A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y consulta.
Anexos
222100 233 CUENTAS MENSUALES DE ALMACEN CPR-40 40-P-01 1 9 X Se aplica la valoracion primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la GUIA DE USO DE LA
Informe PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES
Comunicaciones oficiales PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo
central conforme el procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia. Posteriormente, se
elimina fa totalidad de la serie por carecer de valores secundarios.
222100 229 ADMINISTRACION CAD
Actas CPR-42 42-P-01 1 4 X Se aplica la valoracion primana y secundaria senalada en la ficha de valoracion documental.
Re: i Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién, se transfieren los documentos al archivo,
quermientos W : N
o ! central conforme el procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia. Posteriormente, se|
Comunicaciones Oficiales elimina la totalidad de la serie por carecer de valores secundarios.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

% 2 i PROCEDIMIENTOS
coDIGO sussnsteng:gggesnén DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES :
Dependencia Serie |Subserie Proceso Procedimiento Arch!\:ro Archive CT| E [MT| S
Gestion Central
222100 232 COMPROBANTES DE ALMACEN .
222100 232 1 Comprobantes de Salida de Bienes CPR-40 40-P-03 1 9 X Se aplica la valoracion pnmaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la GUIA DE USO DE LA
Solicitud PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES
Solicitud de pedido de elementos de Consumo (40-F- PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO
01) Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo
Acta de entrega central conforme el procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia. Posteriormente, se
Comprobante de elemento de egresos elimina la totalidad de Ia serie por carecer de valores secundarios.
Comprobante de Egreso por plan de consumo
Comunicaciones oficiales
Anexos
222100 232 2 Comprobantes de Ingreso de Bienes CPR-40 40-P-01 1 9 X Se aplica la valoracion primaria y secundaria de acuerdo con lo sefalado en la GUIA DE USO DE LA
Minuta del contrato PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES
Certificado de Disponibilidad Presupuestat PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO
Pdlizas Cumphdo el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivol
Acta de Inicio central conforme el procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia. Posteriormente, se
Factura elimina la totalidad de la serie por carecer de valores secundarios.
Comprobante de ingreso
* Disposicién Final -
; FIRMA RESPONSABLE
ST Consamadion Total NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA:  A-FONSO JAVIER SEGURA MELO DEPENDENCIA: =
E: Eliminar
MT. Medio Tecnolégico NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION FIRMA RESPONSABLE
P
S: Seleccionar DOCUMENTAL: JOHN JAROVARGASISURELANG GESTION DOCUMENTAL:

43-F.16
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO
CODIGO B RETENGION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
: . " s Archivo Archivo
Dependencia Serie  |Subserie Proceso Procedimiento Gestién Central CT| E | MT S
222200 1 ACTAS
222200 1 9 Actas de la Comision de Personal N.A, N.A. 1 4 X Se aplica la valoracion primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la "GUIA DE USO DE LA
Acta PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES
Anexos PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO"
Control de asistencia (Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién, se transfieren los documenws al archivo
. central, conforme el pracedimiento 43-P-14 y/o al g de P y por]
Elecciones poseer valores secundarios, se digitaliza y conserva totalmente la serie como evidencia de la gestion
Convocatoria de la entidad.
222200 1 64 Actas del comité de convivenciay conciliacion laboral N.A. N.A. 1 4 X Se aplica la valoracién pnimaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en fa "GUIA DE USO DE LA
PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES
Acta PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO".
Cumplido el tiempo de retencién en et archivo de gestion, se fransfieren los documentos al archivo
Anexos- _ _ central, conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia. Posteriommente y por
Comunicaciones oficiales p valores darios, se digitaliza y conserva totalmente la serie como evidencia de ia gestion
Control de asistencia de la entidad.
Convocatoria
222200 58 HISTORIAS LABORALES CPR-02 02-P-01 1 79 X

Acta de posesion

Acuerdos de gerentes publicos

Afitiacion caja de compensacion

Camé entidad

Carta de aceptacion al nombramiento
Certificacion Bancana

Certificacion de examen medico

Certificado de Contraloria

Certificado de Personeria

Certificado de procuraduria

Certificados de estudio de educacion formal
Certificado de estudio de educacién informal
Certificados de experiencia laboral
Certificados deduccion retencion en la fuente
Cesantias parciales y definitivas

Comisién de estudios

Comision de servicios

Comision para desempefiar cargo de libre
nombramiento y remocién o de pericdo
Comision para atender invitaciones de gobiemos
extranjeros

C icacion estado de emb
Comunicacién funciones del cargo

Se aplica la valoracion primaria y secundana de acuerdo con lo sefalado en la GUIA DE USO DE LA

PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se transfieren Ios documentos al an:hwo
central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de

" ion que sea imonio de la gestién de la Secretaria Distrital de Haaenda
A esta stra se aplicara el p técnico con fines de respaido y consulta.

43-F.16
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ALCALDIA PAYOR
DE BOGOTAD.C,
CRE TARNEA DE HACHENDA

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

(OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO
cODIGO SUBS'STE“(’;‘/:UDS &ES"ON OE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
< < : T Archivo Archivo
Dependencia Serie  |Subserie Proceso Procedimiento i CT| E | MT
Gestion Central
222200 58 HISTORIAS LABORALES CPR-02 02-P-01 1 79 X
Comunicacion nombramiento Se aplica la valoracién primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la GUIA DE USO DE LA
Comunicaciones oficiales PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES
c . PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
onstancia de entrega y N ¥ " . "
i Cumplido ef tiempo de retencién en et archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo
Compensatorios centrai conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia, seleccionando aquella
Certificacién Bona pensional informacion que sea testimonio de la gestién de la Secretaria Distrital de Hacienda.

Declaracién de bienes y rentas A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respalde y consulta.

Declaracion extra juicio

Derechos de peticién Informacion / Consultas o
conceptos

Descuentos

Documento de Identidad

Documentos sindicales

Encargos

Evaluacion del desempefio

Andlisis de hoja de vida

Afiliacion a cesantias

Afiliacion a pension

Afiliacion a salud

Necesidad de Personat Supernumerario
Solicitud de Permisos

Solicitud de nombramiento ordinario

Revelacién de Inversiones personales y sus Partes
Relacionadas

Hoja de vida de Servicio civil

Hoja de vida personal

Hoja de vinculacién

Informe de Contribuciones Extraordinarias
Inscripcion y actualizacion en camera administrativa
Investigaciones disciplinarias

Libreta militar

Licencia de conduccion

43F.16
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

cODIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSISTEMA DE GESTION DE

CALIDAD

RETENCION

*DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

Proceso

Procedimiento

Archivo
Gestion

Archivo
Central

cT

E

MT

S

222200

58

HISTORIAS LABORALES

CPR-02

02-P-01

1

79

Solicitud de Licencia

j da de no ser p
Comunicacion Juramentada de ne Tener Procesos
Pendientes de Caracter Alimentaric
Memorando induccion especifica
Politica de seguridad de la informacion
Politicas para personas naturales vinculadas
Proceso de seleccion
Prérroga de nombramiento

F por pr
Recursos de reposicion y apelacién
Registro civil o partida eclesiastica de matrimonio
Registros civiles de los hijos

Reintegro

Certificado de antecedentes judiciales

Resolucion de asignacion funciones

Resolucion de conformacion de lista de elegibles
Resolucion de Incorporacion

Resolucion de nombramiento en periodo de prueba o
ascenso

Resolucion de nombramiento

Resolucion de pago de los incentivos a los mejores
empleados

Resolucién desvinculacion

1es o salarios

Se aplica la y ia de acuerdo con lo sefalado en la GUIA DE USO DE LA
PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES)
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo
central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronogi de transfs leccionando aquella
informacion que sea testimonio de la gestién de la S Distrital de H

A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y consulta.

222200

HISTORIAS LABORALES

CPR-02

02-P-01

79

Resolucion de traslado

Resolucion de Vacaciones

Resolucion por la cual se designan los mejores
empleados

Resolucion por la cual se designan los

de trabajo

Resolucion por la cual se ordena un pago por concepto
de incentivo pecuniario al mejor equipe de trabajo

Solicitud de Reconocimiento o Reajuste de Prima
Técnica

Ser judici Iproceso de respor
fiscal / penal
Solicitud de eval
ordinario
Suspensiones provisionales
Tarjeta o matricula Profesional
Tutelas

aspirante ar iento

Se aplica la valoracion primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la GUIA DE USO DE LA
PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.

(Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se transﬁeren Ios documentos al archivo
central conforme el procedxm»ento 43-P14 ylo al cror de do aquella

ir ion que sea testimonio de la gestién de la ia Distrital de Hacienda.
A esta se aplicara el p (émico con fines de respaldo y consulta.

pl

43-F.16
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO
CODIGO SUBS'STE'QQSS A%EST'ON bE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie  |Subserie Proceso Procedimiento Archiva Archivg CT| E |MT S
Gestion Central
222200 60 INFORMES
60 1 Informes a entidades de ¥ Vi N.A. NA. 1 9 X Se aplica la i0 y daria de acuerdo con lo sefalado en la "GUIA DE USO DE LA
P PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES|
Requerimiento PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO".
Informe Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo
Anexos central, conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia. Posteriormertte y por
poseer valores sect ios, se digitaliza y conserva tc la serie como evidencia de a gestidn|
de la entidad.
222200 &0 2 a Otros Or N.A. M.A. 1 4 X  |Se aplica la valoracion primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la GUIA DE USQ DE LA
PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES
Informe PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
Requerimiento Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo
Respuesta central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia, seleccionando aquella
Anexos informacion que sea testimonio de la gestidn de la Secretaria Distrital de Hacienda.
A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y consulta.
222200 80 3 Informes de Gestién N.A. NA. 1 4 X |Se aplica la y ia de acuerdo con io sefalado en la GUIA DE USO DE LA
Informe PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo
central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia, seleccionando aquella
informacion que sea testimonio de la gestion de la ia Distrital de Haci
A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y consuita.
222200 73 NOMINAS
222200 73 1 Noéminas de funcionarios CPR-85 85-P-02 1 79 X |Se aplica la valoracion primania y soecundaria de acuergc con lo senalado en la GUIA DE USO DE LA
: . i PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES
il e L PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
Relacion de descusntos de safid v pensian Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se transfieren los documentos al archivo
Reporte de resumen general y centro de costo central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia, seleccionando aquella
informacién que sea testimonio de la gestion de la Secretaria Distrital de Hacienda.
A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y consulta.

43-F.16
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Dependencia

Serie

Subserie

SUBSISTEMA DE GESTION DE

CALIDAD

RETENCION

*DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

Proceso

Procedimiento

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CcT

E

MT

222200

73

3

Novedades de némina
Ahorros
Autorizacién horas extras laborales
Cuotas sindicales
Decreto de aumento salariat
Deducciones por aportes
Embargos de familia y civiles
Descuentos Voluntarios
Libranzas
Novedades de Comision
Novedades de Encargos
Novedades de Ingreso
Novedades de Licencias
Novedad Vacancia Temporal
Novedades de Prima Técnica
Novedades de Retiro
Novedades de Sanciones Disciplinarias
Novedades de solicitud de Retiro de Cesantias
Novedades de Vacaciones
Solicitud revisién de nomina
Planes complementarios de salud
Relacion de incapacidades

CPR-85

85-P-02

1

79

Se aplica la ion ia de acuerdo con lo sefialado en la GUIA DE USO DE LA
PROPUESTA DE CLASIFICACK‘)N Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se transfieren los documentos at archivo)
central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia, seleccionando aguella}
informacién que sea testimonio de la gestién de ia Secretaria Distrital de Hacienda.
A esta muestra se aplicard el proceso técnico con fines de respaldo y consulta.

222200

85

222200

85

PLANES
15 Planes institucionales de capacitacion del

personal
Anexos
Comunicaciones oficiales
Control de Asistencia
Cronograma
Evaluacion de la Percepcion de la capacitacion
Carta de compromiso
Carta de solicitud para capacitacion
Medicidn de Transferencia de Caonocimientos para el
funcionario
Informe
Invitacion a activi de

Matriz de N idades de Fc ion y C

1cias

Identificacion de necesidades de formacién y
competencias
Plan

CPR-78

78-P-01

Se aplica la valoracion primaria y secundana de acuerdo con lo senalado en la "GUIA DE USO DE LA
PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO"
Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archiva
central, conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia. Posteriormente y por
poseer valores secundarios, se digitaliza y conserva totalmente la serie como evidencia de la gestion
de la entidad.

222200

85

29

Planes de Bienestar del Personal

Acta del resultado de la evaluacion y seleccién de los
mejores funcionarios

Anexos

Comunicaciones Oficiales

Convacatoria equipos de trabajo

Informe consolidado para acceder a los incentivos
Registro de evaluacion equipos de trabajo

Plan

Resolucion del plan de incentivos

NA.

Se aplica la valoracion primaria y secundaria de acuerdo con lo senalado en la "GUIA DE USO DE LA
PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO"
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo|
central, conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia. Posteriormente y por|
poseer valores secundarios, se digitaliza y conserva totalmente la serie como evidencia de la gestion
de la entidad.

43-F.16
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

coDIGO SUBS'STEmSSﬁ)EST'ON DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
- o SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
) . " - Archivo Archivo
Dependencia Serie | Subserie Proceso Procedimiento s CT| E | MT S
Gestion Central

222200 105 PROGRAMAS

222200 105 1 Programas de Bienestar Social del Personal N.A. NA 1 4 X Se aplica la valoracion primaria y secundaria de acuerdo cor lo sefialado en la "GUIA DE USO DE LA
Carta de compromiso | PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES|
Comunicaciones oficiales PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO"
Control de asistencia Cumplido el tiempo de rete_nc_i()n en el archivo de gestion, se transfieren lo_s documentos al archivol
Convocatoria e invitaciones | central, conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia. Posteriormente y pord
Evaluacién de satisfaccian | poseer v:’:ﬂores secundarios, se digitaliza y conserva totalmente ia serie como evidencia de la gestion
Lista de invitados e inscritos [ de la entidad.
Plan |

222200 105 4 Programas de Mejoramiento de Clima Laboral N.A MA. 1 11 X Se aplica la valoracion primaria y secundaria de acuerdo con lo senalado en la GUIA DE USO DE LA
KRS PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES|
Comtnicacionesoiciales PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO
Coritilde Asistandi Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo
Convocatoria e invitaciones central conforme el procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia. Posteriormente, se elimina
Evaluacién clima laboral 1a totalidad de la serie por carecer de valores secundarios.
Evaluacion de las actividades
Informe
Listado de invitados
Plan

222200 105 ] Programas de Induccion General CPR-78 MA 1 11 X | Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de vatoracion documental Cumplido|
Carta de compromiso | el nempo de retencion en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo central
Comunicaciones oficiales | conforme el procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia. Posteriormente, se elimmna la
Control de asistencia | | totalidad de la serie por carecer de valores secundarios.
Convocatoria e Invitaciones | [
Evaluacién de satisfaccion ', |
Lista de invitados e inscritos |
Programa |

43-F.16
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Consolidade de resultados
Control de asistencia a pruebas
Notificacién Comreos electrénicos
Formato resultado de entrevista
Hoja de vida

Informe de la seleccién

Invitacién para presentar pruebas

Pruebas de conocimientos esenciales

Pruebas psicométricas

Publicacion de convacatoria

Registro resuitados pruebas

Solicitud evaluacién de aspirante a nombramiento
ordinario

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO
CODIGO S”BS'STE"C"::ngEST'bN — RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
3 i P, oo Archivo Archivo
s Se P Proced
Depencience : j. 77»Suliser:e = Gestion Central cr Lol 3
2200 00 . CPR-78 76-P-01 =y
azz2 4 INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE INFORMACION 1 B
DE CAPACITACION
Control de Asistencia Se aplica la valoraclon primaria y secundaria senalada en la ficha de ion d ital. C id
Identificacion de necesidades de formacion y el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archive central
competencias conforme el procedimiento 43-P14 o al g de P se elimina la
Matriz de necesidades de formacion y competencias |totalidad de la serie por carecer de valores secundarios.
22200 &
# 219 PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL
222200 219 1 Concursos de Carrera Administrativa ~ CNSC CPR-02 02-P-01 1 1 X |Se aplica la valoracion primaria y secundana sefalada en la ficha de valoracion documental,
Comunicacién nombramiento Cumplido el iempo de retencion en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo
Correos soporte del tramite central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronegrama de cia, d 1l
Hoja de vida personal con soportes informacion que sea testimonio de !a gestion de la Secretaria Distrital de Hacuenda de acuerdo con lo
Oficio de no ptacién del iento mencionado en el numerai 4.3.3 de la ficha de valoracién documental.
Resoluclon de conformacion de lista de eleglhles A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y consulta.
Resol 1 de der ia del nc
Resolucion nombramiento en periodo de prueba
222200 219 2 P de Seleccion de P izados por la CPR-02 02-P-01 1 11 X |Se aptica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracién documental.
SDH Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se los al
central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al de i i d 1l
Acta de equipo evaluador e

informacién que sea testimonio de la gestion de la Secretaria Distrital de Hadenda de acuerdo con lo
mencionado en el numeral 4.3.3 de la ficha de valoracién documental.
A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y consulta.

43-F.16
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

{ENTIDAD PRODUCTORA:

(OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

cODIGO

Dependencia Serie |Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSISTEMA DE GESTION DE

CALIDAD

RETENCION

*DISPOSICIGN FINAL

PROCEDIMIENTOS

Proceso

Procedimiento

Archivo
Gestién

Archivo

Cévdral CT| E | MT S

222200 230

Si de dela dy Saludenel

Trabajo

CPR-78

78-P-02

]

19 X

Acta

Anexos

Comunicaciones oficiales
Control de Asistencia

Convocatoria e Invitaciones
Informes

Citaciones de Reuniones
Etecciones

Brigada de Emergencia
Divulgacion

Inscripcién Como Brigadista
Plan

Simulacros

Cronograma

Visita o Inspeccion de Seguridad y Salud en el Trabaje

Control Toma de Tension

Atencion de Primeros Auxilios

Matriz de Peligro

Entrega de Elementos de Proteccién Persanal
Investigacion de Accidentes e Incidentes Laborales
Inventario de Extintores

Controt de Consumo de Elementos de Botiquin

Se aplica la Ion primaria y daria seftalada en la ficha de valoracion documental. Cumplido
el tiempo de retencrén en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo central)
conforme el procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia. Posteriormente, se elimina la
totalidad de la serie por carecer de valores secundarios.

222200 231

HISTORIAS OCUPACIONALES

CPR-78

78-P-02

Concepto de enfermedad Profesionat
Recomendaciones

Evaluaciones Medicas Ocupacionales
Informe

Examenes Médicos

Se aplica la valoraclén primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion documental. Cumplidol
al tiempo de retencion en ef archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo central
conforme el procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia. Posteriormente, se elimina la
totaligad de la serie por carecer de valores secundarios.

“ \

Disposicion Final
CT: Conservacién Total
E: Eliminar
MT: Medio Tecnologico
S: Seleccionar

NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA:

NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL:

OSCAR JAVIER CRUZ MARTINEZ

JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO

FIRMA RESPONSABLE
DEPENDENCIA:

il@fQPM

FIRMA RESPONSABLE
GESTION DOCUMENTAL:

/

43-F.16
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja No.1de 5

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL
SUBSISTEMA DE GESTION DE
Ch CALIDAD ;
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES A h?ETENCEyh “DISPOSICION FINAL PROGEDIMIENTOS
rchivo ivo
Dependencia |Serie Subserie Proceso Procedimiento Gestién Central CT| E|MT| S
222300 1 ACTAS
222300 1 10 Actas del comité Interno de Archivo CPR-43 43-P-08 1 4 X i
Convocatoria a comité interno de ; Se aplica |a valoracion primaria y secundaria de acuerdo con fo sefialado en ia "GUIA DE USO DE LA PROPUESTA
S 2 Ba DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS
Acta TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITQ". Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestion,
Control de asistencia 78-F-02 se transfieren los documentos al archivo central, conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de
Anexos transferencia, Posteriormente y por poseer valores secundarios, se digitaliza y conserva totalmente la serie como
Comunicacianes oficidles evidencia de la gestion de la entidad
222300 1 59 Actas de Reprografia CPR-43 43-P-16 1 4 X
Acta inicial de Microfilmacian. Se aplica la valoracion primaria y secundaria de acuerde con lo sefialado en la "GUIA DE USO DE LA PROPUESTA
Lista de chequeo de limpieza documental DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS
43-F.43 TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO". Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion
ndi i L. se transfieren los documentos al archivo central, conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de
ndices de Recuperacién. transferencia. Posteriormente y par poseer valores secundanios, se digtaliza y conserva totalmente la sere como
Control de Calidad Micro filmico. evidencia de la gestion de la entidad.
Acta Final de Microfitmacion.
222300 1 62 Actas de Eliminacién de documentos CPR-43 43-P-16 1 4 X
et B e e
® g e LORACION PARA LA! \OCUl 5
Formato linice:de lnventario:documental 43:F-05 TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO", Cumplido ef tiempo de retencion en el archivo de gestion
Comunicaciones oficiales se transfieren los documentos al archive central, conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de
Actas de Eliminacién y por poseer valores secundarios, se digitaliza y conserva totaimente la serie como)
evidencia de la gzsncn de la entidad.
Anexos
222300 27 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES CPR-43 43-P-07 4 X " .
L . 1 Se aplica la valoracion primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la GUIA DE USO DE LA PROPUESTA
C ficial DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS
re . P TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO \..umphdo el tiempo de retencion en el archrvn de gestiarn
: se transfieren los documentos al archivo central elp i 43-P14 0 al
Posteriormente, se elimina la totalidad de la sene por carecer de valores secundarios.
222300 60 INFORMES
222300 60 2 [ aotros i NA. N.A. 1 4 X |Se aplica ta valoracion primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la GUIA DE USO DE LA PROPUESTA
Requerimiento DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS!
TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
Informe | Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo central conforme e
Tomunicaciones Oficiales procedimiento 43-P14 yio al de do aquella 9N que sea testimonio de la
Anexos gestion de la Secretaria Distrital de Hacienda
A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respakdo y consulta.
| Gestié LA A
22300 60 2 Informes;de.Gestion NA NA 1 4 X Se aplica la valoracian pnmaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la GUIA DE USO DE LA PROPUESTA
Informe DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS
Anexos TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gesnon, se !ransf' ieren los decumentos al archivo central conforme &l
procedimiento 43-P14 y/o al de 2 aquella i ion que sea imonio de laj
gesnén de la Secretaria Distrital de Hacienda.
4 esta muestra se aplicara el procesa técnico con fines de respaldo y consulta.
43-F.16
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja No.2de5

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL
SUBSISTEMA DE GESTION DE
copico CALIDAD 5 .
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES X hRETENUQNﬁ “DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
rchivo rchivo
Dependencia |Serie Subserie Proceso Procedimiento Gestién Central CT| E |MT| S
222300 61 INSTRUMENTOS DE CONTROL
222300 61 g Planillas de Entrega de C icaci por ido Interno CPR-43 43-P-07 1 4 X
R R— . " Se aplica la primaria y en la ficha de valoracion documental Cumplido el tiempo de
Planilla de C Oficiales Enviadas (CIE) 43-F.56. tetencién en el archivo de gestién, se transfieren los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P14 o
| al cri de P i se elimina la totalidad de |2 serie por carecer de valores secundartos.
222300 61 16 Control de Prestamos Documentales CPR-43 43-P-09 1 4 X
Consulta de documentos del archivo central 43-F.13
Informacion del flujo de consultas. |
" Se aplica la valoracton primaria y secundaria seftalada en la ficha de valoracion documental Cumplido el tiempo de
Control de consultas en sala Archivo Central 43-F.18 | retencian en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P14 o
Comunicaciones oficiales ; 2l cronograma de transferencia. Posteriormente, se eimina la totalidad de la serie par carecer de valares secundarios.
Acta de préstamo |
Acta de desarchive
Cantrol de prestamos y desarchives
222300 85 PLANES
Planes Institucionales de Archivos - PINAR
300 85 28 CPR-43 43-P-06
222 1 4 X Se aplica la valoracitn primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la “GUIA DE USO DE LA PROPUESTA|
Diagnéstico | DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS)|
b del PINAR. 1 TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO" Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion,,
p o | s transfieren los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 yfo al cronograma de
Plan - PINAR. | transferencia  Postenormente y par poseer valores secundarios, se digitaliza y conserva totalmente la serie como|
Comunicaciones oficiales. | evidencia de la gestion de la entidad
Anexos
222300 128 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES I
222300 128 1 Transferencias Documentales Primarias i CPR-43 l 43-P-14 1 4 X
Reporte de transferencias documentales primarias. | !
Cronograma de trasnferencias documentales. ’ 1
i
< 5 . |
Solicitud de revision de Transferencia. | Se aplica la primaria y en [a ficha de valoracién documental. Cumplido el tiempo de|
Informacion de del Flujo de tr i retencién en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P14 of
- X ‘ al cronograma de transferencia. Posteriormente. se elimmna la totalidad de la serie por carecer de valores secundarios.
Control revisién previa de transferencia 43-F-14. | |
| |
Formato Unico de inventario documental 43-F-05. | :
Acta de transferencia documental 43-F-09. 1 |
Acta de recepcion de transferencias 43-F.19. | |
Comunicaciones oficiales. | E

43-F.16
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HojaNo.3deS

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

SUBDIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL

coDIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSISTEMA DE GESTION DE

CALIDAD

RETENCION

Proceso

Procedimiento

Archivo
Gestién

*DISF

POSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

‘chivo
Central

cT

E

MT

s

iae D d.

Reporte de trar
informe Técnico de valoracion AGN.

Comunicacién de intencion de transferir al Archive de Bogota

Acta Comité de archivo
Acta de transferencia Archivo de Bogotd
Formato dnico de i para

Bogota 2215100-FT496)

Solicitud de Servicio de Comunicaciones 68-F.01

Comunicaciones oficiales.
Anexos.

de

CPR-43

43-P-14

1

4

X

Se aplica la primaria y enla ficha de

Cumplido el tiempo de

|retencien en el archivo de gestién, se transfieren los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-

P14 o0 al de P
secundarios.

se elimina la totalidad de {a sene por carecer de valores

222300

212

PROGRAMAS

222300

212

P

Diagnostico Documental 43-F-32
Di Documentos 43-F37
Plan de Conservacion Documental 43-F-41
Plan de preservacion digital 43-F.39.
Catalogo de metadatos 43-F.38.

Lista de de limpieza d tal
43-F.43.

Informe de documentos con deterioro 43-F.44
Control de monitoreo ambiental 43-F .45
Matriz de asp ei

Comunicaciones oficiates.
Resolucién de adopcion del SIC.

Anexas.

gl de Conservacién - SIC

CPR-43

43-P-17

Se aplica la primaria y enla fichade Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-F-
14 y/o al cronograma de transferencia.

Se debe aplicar procesos técnicos a la serie
consulta .La serie debe ser conservada totalmente.

Ia utilizacion de

ia con fines de respaido y

222300

212

g de ion Di -PGD
Diagnostico

Actas de mesa de trabajo

Control de asistencia 78-F-02

Programa - PGD.

Comunicaciones oficiales.

Anexos

Control Asistencia Capacitaciones.

CPR-43

43-P-06

Se aplica la valoracién primaria y secundaria de acuerdo con lo sefalado en la "GUIA DE USO DE LA
PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS|
PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO". Cumplido el tiempa de retencion en el
archivo de gestién, se transfieren los documentos al archivo central, conforme el procedimiento 43-P-14 ylo al

de F y por poseer valores secundarios, se digitaliza y 1
la serie como evidencia de la gestion de la entidad.

43-F.16
V.5




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja No.4de 5

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

SUBDIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL

5 SUBSISTEMA DE GESTION DE
cobico CALIDAD .
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION *DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
| B Archivo Archivo
Dep: Serie Proceso Procedimiento Gestién Central CT| E |MT| S
222300 225 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
222300 225 Tablas de Retencién Documentat CPR-43 43-P-19 1 4 X
Solicitud de creacion o modificacion de TRD 43-F.07
Cronog de 0 Actualizacién de TRD 43-F.47
Actas de Mesa de Trabajo
Tabla de retencién Documental 43-F.16. Se aplica la primaria y de acuerdo con lo sefialado en la "GUIA DE USO DE LA/
X .. FROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS
Cuadro de clasificacion Documental 43-F.17. PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO" Cumplido el tiempo de retencion en el
Cuadro de caracterizacion 43-F.26. archivo de gestién, se transfieren Ios documentos al archivo central, conforme el_‘pmr:‘edumen(o 43-P-14 ylo al|
de y por poseer valores se dig y conserva
Ficha de valoracién 43-F.25. Ia serie come evidencia de Ia gest:én de la entidad.
Resolumon de aprobacion TRD.
Ci ion de ap i6n y idacion TRD.
Comunicaciones oficiales.
Anexos.
222300 225 Tablas de Valoracién Documental CPR-43 43-P-06 1 4 X
Actas de Mesa de Trabajo.
Conceptos Técnicos.
Cuadro evolutivo institucional
Estructuras orgénicas Se aplica la primaria y de acuerdo con lo sedalado en la "GUIA DE USO DE LA
Cuadro de clasificacién documental por periodos PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS
Historia i " PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO". Cumplido el tempo de retencion en el
storia institucional archivo de gestién, se lransfie(en lcs documentos al archivo central, conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al|
Formato Gnico de inventario documental 43-F-05 de y por poseer valores se digitaliza y conserva 5
la serie como evidencia de Ia gestlon de |a entidad.
Tabla de Valoracién Documental
Fichas de valoracion Documental
C i de apl i6n y i TRD
Comunicaciones oficiales.
Anexos
222300 25 aeD r de CPR:AS 43P13 1 4 X Se aplica la primaria y en la ficha de valoracion documental
Inventarios documentales. Cumplido el tiempo de retencian en el archivo de gestion, se transheren los documentos al archivo central conforme|
el procedimiento 43-P14 y/o al de icia, aquella que sea
de la gestion de la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con lo mencionado en el numeral 4 3.3 de la ficha
de valoracion documental
A esta muestra se aplicara el proceso téchico con fines de respaldo y consulta
222300 225 Control Acceso a Series Documentales CPR-43 43-P-13 1 11 X
——_ eries 43-F.35 Se aplica la on primaria y e} enla ficha de valoracion documental. Cumplido el tiempo de|
SITBISOS Le. Aeoasn 4 Japs 2 retencién en el archivo de gestion, se ﬁansﬁeren los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-
Tiket mesa de servicios. P14 0 al de . F se elimina Iz totalidad de la serie por carecer de valores,
— . secundarios.
Comunicacicnes oficiales.

43-F.16
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HojaNo.5de 5

E: Eliminar

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL
CODIGO SUBSISTEMA DE GESTION DE ) )
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - x hﬂETENC‘l\ONh “DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
rchive rchive
Dependencia |Serie Subserie Proceso Procedimiento | Gastisn Central CT| E |MT| S
222300 226 PROGRAMAS DE REPROGRAFIA CPR-43 43-P-08 1 4 X
Tiket mesa de servicios |
Informacion de contenido flujo documental digitalizacion.
R . N Se aplica la on primaria y fi enla ficha de G i,
Recepcidn de documentos, hoja de ruta y control de calidad 43-F.57. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se transf fieren los documentos al archivo central conforme 2|
Catélogo de metadatos 43-F.38. procedimiento 43-P14 y/o al gl de aquella i an que sea io de |2
gestion de la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo can lo mencionado en el numeral 4.3.3 de la ficha de
Acta de Control de Calidad 43-F .36 valoracién documental
Comunicaciones oficiales. A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y consulta.
Anexos.
222300 234 REGISTROS DE COMUNICACIONES OFICIALES
222300 234 1 Regi: de icaci ici iad. CPR-43 43-P-07 1 4 X
Solicitud de anulacién registros de radicacion CER, CIE y CEE 43-F.53. Se aplica la valoracion primaria y secundana de acuerdo con lo sefialado en la GUIA DE USO DE LA PROPUESTA
Planilla Acuses de Recibo Correspondencia a Extema Enviada 43-F. 52. DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS
R R . o ) TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO Cumplido 2! tiempo de retencion en el ard'wc de gestlon
Caontrol Devoluciones Correspondencia Externa Enviada — Aplicativo Cordis. se transfieren los documentos al archivo central el 43P14 0 al
Posteriormente, se elimina la totalidad de la serie por carecer de valores secundarios,
Control de Documentos para Entrega Masiva-Local
222300 234 2 Regi! de icaci iall ibid CPR-43 43-P-07 1 4 X
Se aplica la valoracion primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la GUIA DE USO DE LA PROPUEST 4
Planilla distribucidn de Camunicaciones Oficiales Extena Recibida (CER) 43-F .54, DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PRC L
TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO Cumplido el tiempo de retenciéan en el archivo de gestion
de de icacion CER, CIE y CEE 43-F.53. se transfieren los documentos al archiva central el i 43-P14 o al de
Radicacion sobres cerrados 43-F.58 Posteriormente, se elimina la totalidad de fa serie por carecer de valores secundarios.
——— - =
* Disposicion Final / s S~
) FIRMA RESPONSABLE / g~ oo
[ OnseasiomTotal NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: JOHN JAIRO VARGAS SUPELANOG DEPENDENCIA: / P

MT: Medio Tecnoldgico
S: Seleccionar

NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL:

JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO

FIRMA aespousns //
GESTION DOCUM;

777

43-F.16
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HojaNo.1de1l
L]
g TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 'i
ALCALDIA MAYOR ) Fa
DE BOGOTA D.C. i .
BECROTARIA DR HACIENDA
“ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL DIRECTOR JURIDICO B
coDIGO SUBSISTENA DF CxSTION 08 RETENCION *DISPOSICION FINAL
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archi Arcri PROCEDIMIENTOS -
N . rchivo vo
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Gestion Central CT| E |MT| S
223000 47 ESTUDIOS
223000 47 3 Estudios juridicos N.A, N.A, 1 " X
Comunicaciones Oficiales Se aplica la H imaria y i fial enla ficha de i C ido el
Estudios . [tiempo de retencidn en el ivo de ion, se tos al archivo centrat el
- Anexos ' procedimiento 43-P-14 y/o al gl de i
Se debe aplicar precesos tdenicos a la serie completa, mediante la utilizacién de tecnologia con fines de
raspaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente
223000] 60 INFORMES |
223000] 60 2 Informes a otros organismos ° N.A. T NA 1 . 4 : : X ) : N
Requerimiento " Se aplica la i i do con lo sefalado en la GUIA DE USO DE LA
Informe a otras Entidades PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES
Respuesta PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
Anexos Cumplido el tiempo de ién en el archivo de gestion, se los documentos al
conforme el procedimiento 43-P14 y/o al g de ia, seleccionando lla inf i6
que sea imonio de la gastién de la S ia Distrital de Hacienda.
A esta se apli el p &cnico con fines de respaldo y consutta.
223000 60 3 Informes de gestién N.A NA. 1 4 X
Informe Se aplica la valoracién primaria y ia de rdo con lo en la GUIA DE USO DE LA
Anexos PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
Cumplido el tiempo de retencitn en el archivo de gestién, se los di al archi
conforme el procedimiento 43-P14 ylo al gl de ia, seleccionando aquella informacién
que sea testimonio de la gestién de la Secretaria Distrital de Hacienda.
A esta se apli el p ico con fines de respaldo y consulta.
4/‘-\
> Disposicién Final
. ; ' FIRMA RESPONSABLE -
CT: Conservacion Total NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: 000 ARTUROPAZOSGALINDO  pepepeNcia:
E: Eliminar
MT: Medio Tecnolégico NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION FIRMA RESPONSABLE p Y
S: Seleccionar DOCUMENTAL: JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO GESTION DOCUMENTAL:




Hoja No.1de 3

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

SUBDIRECCION DE ASUNTOS CONTRACTUALES

cépico

Dcpondongia

Sorio

Subsorio

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

—

SUBSISTEMA DE GESTION DE

CALIDAD

RETENCION

“DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

Procoso

Procodimicnto

Archivo
Gaostién

223100

ACTAS

Contral

Archivo

cT

mMT

223100

1

54

Actas dol comito ovaluador do contratacién
Citacién a! comité - correo electrénica

Acta

Anexos

NA

N.A.

1

4

X

Se aplica la valoracitn primaria y secundaria de acuerdo con lo sefiatado en Ia “GUIA DE USOQ DE LA PROPUESTA DE
CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS
TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITQ". Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se|
transfieren los documentos al archivo cemml, mnforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia.
Posterisrmente y por poseer valores se Yy la serie como evidencia de la gestién)
de 12 entidad

223100

17

CERTIFICADOS

t 223100

Cortificados do Contrates
Solicitud de certificacién
Certificacién del contrato
Comunicaciones oficiales

CPR-37

37-P01

Se aplica la valoraclén primaria y secundaria sefialada en fa ficha de L Ci el tiempo de)|
retencién en el archivo de gesudn, se transfieren los documentos al archivo centra! conforme el procedimiento 43-P14 o al|

de se elimina la o de la serie por carecer de valores secundarios.

223100

CONTRATOS

(Ffana Procontractual)
Hoia nita contratas 37-F-22

Solicitud de deta y especifi técnicas 37-F.62

Lista de asistencia 78-F-02
Solicitud de cotizacidn - Estudio de mercado 37-F-02
de

previos
v enmwso de mérites 37-F-21
Solicitud de centificacién de i iencia o inex: ia de 37.F-38
Y previos de minima cuantia 37-F-39
Estudios y evigs para i6n con P i de fondos
de los ORG 37-F-41
Estudios y documentos previos proceso de ion directa ion di
37-F45
Estudios y documentos previss proceso de contratacion directa 37-F-46
[ i6n de idaneidad v iencin 37-F-47 .
Memorando de respuesta de Talento Humano de certificacidn de insuficiencia o
inexistencia de personal
Formato Unico de Hoja de Vida Persana Natural
Estudio de presupuesto 37-F-48
Estudios y documentoes previos proceso de contratacién directa aperaciones conexas 37-
F-58
Anélisis del sector econdmico v de oferentes 37-F-59

Matriz de andlisis de riesno contractual 37-F-60
Aviso de Canvocatoria Piblica 37-F-24

de designacién del comité
de costos 31F42
C i6n del comité - i6n con i de fondos
delos i de crédito, entes j o
jeras de pablico 37-F-44 .
Solicitud de 36n de contrato - i6n de i de fondos
delos i de crédito, entes jeros o

persanas extranjeras de derecho pGbtico 37- F-43
Acto administrativo apertura del proceso de seleccion 37-F-28
Acta de recepcidn de ofertas
informe de verificacién de v
Anahs;sde“ istencia v € ia con el Proyecto de
de Disponibii
An de especificaciones técnicas del Bien o servicio
Documento Audiencia asignacidn Matriz de Riesgo contractual y aclaracidn de pliegos

Resohucibn de Apertura Proceso de Licitacién

Pliego de condiciones definitivo

Documento observaciones a los pilegos

O de alas a log pliegos

CPR-37

37-P-01
37-P-03

Se aplica la valoracidn primaria y secundaria de acuerdo con lo sefalado en la GUIA DE USO DE LA PROPUESTA OEI
CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS|
TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO,

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gesudn se tmnsﬁeren los documentos al archivo central conforme el
{procedimiento 43-P14 ylio at de aquela i #n que sea imonio de 2,
gestidn de la Secretaria Oistrita) de Hacienda,

A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respakdo y consulta,

43-F.16
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ALCALDIA MAYOR
DS BOGOTA D.C.
SHCAR TArA D0 reaC A

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE ASUNTOS CONTRACTUALES
S
céDIGo SUBSISTEMA D= GESTION 0= RETENCION *DISPOSICIGN FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES yYor, e
: = YRS 'chivo
Dopondencia Sorie Subsaerio Procaso Procoedimianto Gostién Contral CT| E|MT]| S

- L de
abreviada, concurso de méritos y minima cuantia

D de i alinforme de

D de 8 i aiinforme de i6n y
subsane

D final de verif i&n de i abili y in de factores de
escogencia

D solicitud de sub: a

Informe del comité de ibn de

Adendas

Propuestas

Garantias

Lista de asistencia simulacro de subasta inversa electrénica

Informe apentura inicial de precios de la subasta electrénica

‘Audiencia de subasta electrénica e informe final

Oferta final de precios ajustada de acuerdo a la subasta electrénica

Acta de sorteo

Documentos de manifestaciones de interés de futuros proponentes

Informe de precalificacion

Acta de iencia Publica de $6n Licitacién Publica. 37-F-19
Acta de audiencia piiblica de precalificacién

Invitacién Puablica de Minima Cuantia

B,

a la Invitacién Puablica Minima Cuantia
[»/ de alas i a la invitacidn Publfica Minima
Cuantla
Comunicacién aceptacién de la oferta
Fotocopia de acta de posesién
F ia de acto de

Autorizacién del sepresentante legal de Ia Entidad para suscribir mas de un contrato con
iqual objeto
Formato declaracitn de bienes y rentas
., Acto Administrativo de justificacién de contratacién directa 37-F-27
\Centi dei i igilancia y control de entidades sin animo de lucro
de interés delimitar la ia Mypes ylo MiPymes
icitud de revisidn de

Acta audiencia aclaracién al pliego de condiciones
Acta de audiencia de Ap de Sobres de
Acta de Negociacién
Acto administrativo de adjudicacién
F i que define la situacién militar

ia de i i ylo
Certificado de a isciptinarios de ta
Certificado de Afiliacibn a Fondo de Pensiones, Salud, ARL
Registio Unico de Proponentes : RUP ¢
Registro Unico Tributario-RUT
Ceri de aportes para y juridicas (Caja de
Compensacién Familiar, ICBF v SENA}
F ia de cédula de ci del
Certi de existencia y idn tegal
Propuesta adjudicataria del proceso de sefeccitn
Hoja constatacién documentos del contrato 37-F-14

it para izacién d 37-F-09

de Precio (PP)

legal o persona natural

Acta i6n de fas que el contrato 37-F-10

PROCEDIMIENTOS

Se aplica ta valoracidn primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la GUIA DE USO DE LA PROPUESTA DE

CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS

TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.

Cumplido el tiempo de retencibn en el archivo de gestidn, se transfieren los documentos al archivo central conforme e}

procedimiento 43-P14 ylo al de aquella i

io de la

gestién de ia Secretaria Distrital de Hacienda,
A esta muestra se aplicard el proceso técnico con fines de respakio y consulta,

qi

43-F.16
V.5
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.
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
|ENTIDAD PRODUCTCRA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA -
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE ASUNTOS CONTRACTUALES
OSSO G SESTIONBE
c6oico SUBSISTEMA O SESTION 08 RETENCIGN *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Frchive Toom PROCEDIMIENTOS
. ’ . e chi ivo
Dopendoneia Scrio Subserio -~ Procoso Procodimicnto Gostién Contral CT| EMI| S
(Etapa Contractual) T
Contrato
Ceri de registro
C icach i contrato 37-F-11 -
Actn de Inm del contrato 37-F-49 .
de i yreciboa de! contrato
Documemu Cesidn, modificacién, prérroga, adicidn, suspensién, otrosl.
Solicitud de modificacisn contractual 37-F-54
Saolicitud cesién de contrato 37-F-56
Acta suspensin de contrato 37-F-55 .
y de la & del contrato
Centif 260 d yreciboa del contrato. Se aplica la valoracidn primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la GUIA DE USO DE LA PROPUESTA DE
Documento de imposician de mudtas, elausula penal y sanciones CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS
TRANSVERSALES DE LAS ENTIDAOES DEL DISTRITO,
[Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gesuon. se tmrslieren las documentos al archivo central conforme e!
(Etapa Postcentractual) procedimiento 43-P14 ylo al de aquefla i 1n que sea imonio de la
Lo . gestién de la Secretaria Distrital de Hacienda.
::” de Il.zu.dau.bn :e aommln 37'F752 A esta muestra se aplicard el proceso técnico con (ines de respakio y consulta,
0 e
Acta de terminacién por mutuo acuerdo, 37-F-53
Actas de o recibo a c por et yio
Informe final del contratista
D d ia de i
< ia de cierre de del proceso de contratacién
Informe final de supervisién 37-F-61
Ciemnre del expediente contractual 37-F-63
Comunicaciones oficiales.
223100 100 PROCESOS DE SELECCION DECLARADOS DESIERTOS CPR-37 I7pPo1 1 4 X
Se aplica la primaria y enla ficha de valoracitn documental.
Documentos Oficiales [Cumplido el tiempo de retencién en el uldnvu de gesuﬁn. se trmsf' ieren los documentos al archivo central conforme el]
Propuestas procedimierto 43-P14 ylo al aguella i in que sea imonio de la|
'gestién de ta Secretaria Distrital de Hauenda de acuerdo con lo mencicnado en el numeral 4.3.3 de fa ficha de valoracién}
Informe de del comité documental.
Resolucién Declaratoria Desierta A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y consulta.
223100 107 PROPUESTAS NO ACEPTADAS CPR-37 337-P01 1 4 X
Comunicaciones Oficiales Se apfica la valoraclén primaria y secundaria sefialada en ta ficha de i Ci el tiempo de
Propuesta retencidn en el archivo de gewon. se transfieren los documentes al archivo centra) conforme el procedimiento 43-P14 o al
de se elimina la totalidad de la serie por carecer de valores secundarios.
* Disposicién Final 0 ’ [
N FIRMA RESPONSABLE I
CT: Conservacitn Total CLAUDIA MARCELA PINILLA PINILLA M NV} f i v} 91_
. NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: X DEPENDENCIA: 12 J’ . 0 .
E: Eliminar
MT: Medio Tecnolégico FIRMA RESPONSABLE
S: Seleccionar NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL: JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO GESTION DOCUMENTAL:

7~
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ALCALDIAMAYOR
O BOGOTA D.C.

e

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BUCRAETARIA OO HACITNDA
P

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION JURIDICA DE HACIENDA
€ODIGO . suasnsmrg:gs::snén oE RETENCION | *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Dependencla | Serie | Subserie | Proceso Procedimiento Archivo Archivo § op | g Imr| s
P Gestién | Central :
223200 24 CONCEPTOS
. 223200 24 3 Conceptos juridicos CPR35 35-P-01 1 4 X
Consulta ' * Se aplicé la valoracién primaria y secundaria de acuerdo con lo sefalado en la GUIA DE USO DE LA
|PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES
Concepto 35-F-01 PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
Comunicaciones oficiales Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se transfieren los documentos al archivo
central conforme el procedimiento 43-P14 ylo al g de trar . seleccionando aquella
Anexos informacién que sea testimonio de la gestidn de la Secretaria Distrital de Hacienda.

A esta muestra se aplicard el proceso técnico con fines de respaldo y consulta.

. * Disposicién Final
CT: Conservacitn Total

E: Efiminar
MT: Medio Tecnolégico
S: Seleccionar

NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA:

NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION
DOCUMENTAL:

" FIRMA RESPONSABLE

MANUEL DUGLAS RAUL AVILA OLARTE DEPENDENCIA:

Manvel —Avila O-

JOHN JAIRO VARGAS §UPELANO
)

FIRMA RESPONSABLE
GESTION DOCUMENTAL:

43-F.16
V.5
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ALCALDIA MAVOR
OF BOGOTA D.C.
GEGHT TANIA Of HAGRINDA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fallo 1° Instancia
Recursos y/o informe juslificativo de no apetacién

Provi fas que
Fallo 2* Inslamna
Acto i ivo para el imi de

aenerales 36-F-07
Comunicacién del fallo

de los D v entes de control
Respuestas a Requerimientos
[ icacién de C

Andlisis de dafio antijuridica
Comunicaciones oficiales

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION JUDICIAL
coDIGo ST oan O OE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive ‘Archive PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Gestlén Central CT| E |[MT}| S .
223300 1 ACTAS
223300 1 19 Actas del Comite Interno de Conciliacién NA. N.A. 1 4 X Se aplica la ia de . con lo en la "GUIA DE USO DE LA
Acta PROPUESTA DE CLAS!FICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN
ista d . N LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO". Cumplido et tiempo de retencién|
Usta de asistencia en el archivo de gestién, se lvansf fieren los documentos al archivo central, conforme el procedimiento 43-P-14
Anexos ylo al gl de y por poseer valores ios, se digitaliza y
totalmente la serie como evidencia de 1a gestién de ta entidad
223300 2 CONCILIACIONES PREJUDICIALES CPR-36 36-P-01 1 14 X
Solicitud de conciliacion Se apiical L N _ enta ficha de val 160 d atal,
e ica la P valoracién documental
Poder riepre‘semacmr! judicial 36-F-02 Cumplido el tiempo de retem:lén en el archivo de gestién, se xmnsreven Ins documentos al arcmvo central
Camunicaciones oficiales conforme el procedimiento 43-P14 y/o al de aquelia i ién que
. Antecedentes sea. testimonio de la gestién de la Distrital de Haci de con lo en el
Autos numerat 4.3.3 de la ficha de valoracién documental.
Certificacion del comité A esta se ap! aelp técnico con fines de respaldo y consulta.
223300 60 INFORMES
223300 0 2 a otros org; NA. NA. 1 4 X |se aplica la 6 con lo en la GUIA DE USO DE LA
Requerimiento PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN|
Informe a otras Entidades LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
Respuesta C ido el tiempa de retencibn en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo central)
Anexos {conforme el procedimiento 43-P14 y/o al de agquella i ién que|
sea testimonio de la gestién de la Secretaria Distrital de Hacienda.
A esta se aplicara el técnico con fines de respaldo y consulta,
223300 102 PROCESOS JUDICIALES
223300 102 5 P CPR-36 36-P-01 1 19 X
Demanda v traslado
Contestacién de la Demanda i
Poder representacion judiciat 36-F-02
Auto de pruebas N
Antecedentes
Notificaciones
Copia del acta de [as audiencias celebradas
Aleqatos de Conclusion Se aplica la ién pri ia de con lo en la GUIA DE USO DE LA

PROPUESTA DE CLAS(FICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN|
LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.

L ido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se uansf eren los documentos al archivo cenlval
conforme el procedimiento 43-P14 y/o al de aquella i que|
sea testimonio de la geshén de la Secretaria Distrital de Hacienda.

A esta se ra et p técnico con fines de respaldo y consulta.

43-F.16
V.5
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

SUBDIRECCION DE GESTION JUDICIAL

cODIGO

Dependencia

Serle

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSISTEMA DE GESTION DE

CALIDAD RETENCION

“DISPOSICION FINAL

Archivo
Gestién

Archivo

Procedimiento Central

Proceso

cT

E

MT

s’

PROCEDIMIENTOS

223300

102

P i A

Demanda v traslado

Contestacién de la Demanda

Poder representacién judiciat 36-F-02

Auto de pruebas

Antecedentes

Notificaciones

Copia de! acta de las audiencias celebradas
Alegatos de Conclusién

Fallo 12 Instancia

Recursos y/o informe justificativo de no apelacién
Provi ias que

Fallo 2* Instancia
Acto TS
qenerates 36-F-07
Comunicacién de! fallo

R imi de los D
Respuestas a Requerimientos
p icacion de C: .
Anélisis de daiio antijuridico
Comunicaciones oficiales

para el i de

y entes de control

CPR-36 36-P-01 1 19

X

Se aplica la i de con lo en ta GUIA DE USO DE LA|
PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN|
LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.

Cumplido el tiempo de retencidn en e! archivo de gestién, se (mnsreren Ios documentos al archivo cemral
conforme el procedimiento 43-P14 y/o al de aquella i que|
sea testimonio de la gaslubn dela ia Distrital de }

A esta se elp técnico con fines de respaldo y consulta.

223300

102

8 TWEQSOS iudiciales penales

Denuncia

Poder representacion judicial 36-F-02
Actas de las audiencias

incidente de reparacién

Sentencia

Notificaciones

Providencia que ordena el archivo
Comunicaciones Oficiales

CPR-36 36-P-01 1 - 19

Se aplica la ia de con lo en la GUIA DE USO DE LA
PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN|
LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO,

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se uansr ieren los documentos al an:hlvo central
conforme el procedimiento 43-P14 y/o al de aquella i que]
sea teslimonio de la geshén de la Secretaria Distrital de Hacienda.

Aesta se el téenico con fines de respaldo y consulta,

223300

147

PROCESOS CONCURSALES

CPR-36 36- P-03 1 19

Hoja de nita 36-F-12
Auto de apertura y Edicto

Pruebas parala ién de

Créditos

Poder para procesos concursales 36-F-11

Traslado y proyecto de graduacién y calificacién de créditos e
inventario valorado

Obijeciones

Acta conciliacién de las objeciones

Actas de las audiencias

Auto de graduacién v calificacién de créditos

Acuerdo

C ptos sobre la ia de aceptar bienes de dacitn en
pago y/o adjudicacion de bienes

Informes de los auxiliares de la justicia

Comunicaciones Oficiales

Informe de terminacién de! proceso

Se aplica la i ia de con 1o en la GUIA DE USO DE LA|:
PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN
LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se Iransr ieren los documentos al archivo central
conforme el procedimiento 43-P14 y/o al de aquella infol que
sea testimonio de la geshén de ta Secretaria Dls(nlal de Hacienda,

A esta se elp técnico con fines de respaldo y consulta,

43-F.16
V.5
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

JENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

SUBDIRECCION DE GESTION JUDICIAL

cépIGo

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

C

SUBSISTEMA DE GESTION DE

ALIDAD

RETENCION

*DISPOSICION FINAL

Proceso

Procedimiento

Archivo
Gestién

Archivo
Centrat

cT

MT

PROCEDIMIENTOS

—
176

——
ACCIONES CONSTITUCIONALES

223300

176

jAcclones de cumplimiento

Demanda v trastado

Contestacién de la Demanda

Pader representacién judicial 35-F-02

Auto de pruebas

Antecedentes

Notificaciones

Copia del acta de las audiencias celebradas
Alegatos de Conclusién

Fallo 1* Instancia

Recursos y/o informe justificativo de no apelacién
P que

Fallo 2° Instancia

Acto administrativo para el i de

generales 36-F-07

Comunicacién del fallo

Requerimientos de los Despachos Judiciales v entes de control
Respuestas a Requenmiemos

[ de Cump

Andlisis de dafio antijuridico

Comunicaciones oficiales

CPR-36

36-P-01

19

Se aplica la i de con lo en la GUIA DE USO DE LA
PROPUESTA DE CU\SIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN
LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.

Cumplido el liempo de retencién en el archivo de gestién, se lransreren los doecumentos al amhivo central)
conforme el procedimiento 43-P14 y/o al de aquella i que|
sea testimonio de la gestién de la ia Distrital de

A esta se aplicard el p técnico con fines de respaldo y consulta,

223300

176

Acciones de tutela
Comunicacién de Accién
Informe para la contestacién de (a tutela
Contestacién de la tutela
Fallos
C de
Comunicaciones Oficiales
Ci de Ci imi
p A : deD
R i de D«
Comunicacién de revisién de la Tutela porla Corte
Fallo de Revisitn

CPR-36

36-P-02

19

Se aplica la valoracién primaria y de con lo en la GUIA DE USO DE LA
PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN|
LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO,

Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestién, se lransﬁeven los documentas al ar:mvo central|
conforme el procedimiento 43-P14 y/o al de aquella que,
sea testimonio de la gesm'ln dela

A esta se ra el p

Distrital de ¢
técnico con fines de respaldo y consulta.

223300

176

Acclones populares
Demanda v trastado
Contestacién de la Demanda
Poder representacién judicial 36-F-02
Auto de pruebas
Antecedentes
Notificaciones
Copia del acta de las audiencias celebradas
Alegatos de Conclusién
Fallo 1® Instancia
Recursos y/o informe justificativo de no apelacién’
Provil ias que
Fallo 2 Instancia
Acto administrativo para e} irmi de

qenerales 36-F-07
‘Comunicacién del fallo
i de los Desp y entes de cantrol
Respuestas a Requerimientos N
Comunicacién de Cumpli
Andlisis de dafio antijuridico
Comunicaciones oficiales

CPR-36

36-P-01

con lo en la GUIA DE USO DE LA}

Se aplica la i de

PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN|
LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.

C el tiempo de retencidn en el archivo de gestién, se transfieren los documentos al archivo central
o que

confarme el procedimiento 43-P14 y/o al aquella i
sea testimonio de la gesuon dela

A esta se elp

e
Distritat de t
técnico con fines de respaldo y consulta,
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

SUBDIRECCION DE GESTION JUDICIAL

copiGo

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

RETENCION

*DISPOSICION FINAL

Archivo

Procedimiento Gestion

Proceso

Archive

Central CT| E|MT| S

PROCEDIMIENTOS

223300

177

ACCIONES DE INCONSTITUCIONALIDAD

CPR-36 36-P-01 1

19 X

Demanda y traslado

Contestacién de la Demanda

Poder representacion judicial 35-F-02

Auto de pruebas

Antecedentes

Notificaciones

Copia del acta de fas audiencias cefebradas
Alegatos de Conclusién  *

Fallo 1° Instancia

Recursos y/o informe justificativo de no apelacién

; que
Fallo 2* Instancia
Acto i

para et i de
qenerates 36-F-07

Comunicacion del falio

delos D
Respuestas a Requerimientos
Py 3

=1
Andlisis de daiio antijuridico
Comunicaciones oficiales

y entes de control

Se aplica la imaria y i enla ficha de valoracién documental.

Cumplido e! tiempo de retencin en el archivo de gestitn, se lmnsﬁaren Ios documentos al archivo central
conforme e} procedimiento 43-P14 y/o al de aquella i ion que|
sea testimonio de la gestién de la Secretaria Distrilal de Maci de con lo en el
numeral 4.3.3 de fa ficha de valoracibn documental.

A esta i técnico con fines de raspald,o y consulta,

//

E: Eliminar

* Disposicién Final
CT: Conservacién Total

MT: Medio Tecnoldgico

S: Seleccionar

NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA:

NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL:

JOHANA ANDREA ALMEYDA GONZALEZ

JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO

FIRMA RESPONSABLE
DEPENDENCIA:

FIRMA RESPONSABLE
GESTION DOCUMENTAL:

43-F.16
V.5
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