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TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL - 	MAYOR 
DEB060TAO.c. 	zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA Hoja No. 1 d 1 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARÍA DISTRITAL zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBADE HACIENDA 
DESPACHO DEL SUBSECRETARIO TÉCNICO OFICINA PRODUCTORA: 

CÓDIGO SUBSISTEMA DE GESTIÓN DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL - - SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES CALIDAD  PROCEDIMIENTOS _________ 
Archivo Archivo Dependencia Serie Subserle Proceso Procedimiento GestIón Central CT E MT S 

210000 1 ACTAS  

210000 1 18 Actas del Comité Sectorial de Desarrollo - Se aplica la valoración primaria y secundaria señalada en la ficha de valoración documental. 
Administrativo de Hacienda N.A. N.A. 1 11 X Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, se transfieren los documentos al archivo 
Acta . central conforme el procedimiento 43-12-14 y!o al cronograma de transferencia. 
Convocatoria Se debe aplicar procesos técnicos a la serie completa, mediante la utilización de tecnologia con 

Reglamento Interno 
Anexos 

fines de respaldo y consulta La serie debe ser conservada totalmente. 

210000. 18 CIRCULARES N.A. N.A. 1 4 X - Se aplica la valoración primaria y secundaria señalada en la ficha de valoración documental. 
Circular . Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 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 utilización de tecnología con 
fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente. 

210000 "ir'  CONCEPTOS - - - - 
210000 24 8 Conceptos para el Concejo de Bogotá N.A. N.A. 1 11 - 7' - - Se aplica la valoración primaria y secundaria señalada en la ficha de valoración documental. 

Derechos de petición Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, se transfieren los documentos al archivo 
Proposiciones central conforme el procedimiento 43-1214 o al cronograma de transferencia. Posteriormente, se 
Proyectos de Acuerdo 
Comunicaciones.oflcia!es 
Anexos 

elimina la totalidad dala serie por carecer de valores secundarios. 

210000 24 9 Conceptos para el Congreso N.A. N.A. 1 11 - X - - Se aplica la valoración primaria y secundaria señalada en la lliclla de valoración documental. 
Derechos de petición Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, se transfieren los documentos al archivo 
Proyectos de Ley o Acto legislativo central conforme el procedimiento 43-1214 o al cronograma de transferencia. Posteriormente, se 
Comunicaciones oficiales 
Anexos 

elimina la totalidad de la serie por carecer de valores secundarios. 

210000 60' INFORMES - - - - 
210000 'iv" 3 Informes de Gestión N.A. N.A. 1 4 - - - T' Se aplica la valoración primaria y secundaria de acuerdo con lo señalado en la GUlA DE USO DE 

Informe LA PROPUESTA DE CLASIFICACIÓN Y VALORACIÓN PARA LAS SERIES DOCUMENTALES 
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO. 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, se transfieren los documentos al archivo 
central conforme el procedimiento 43-1314 ylo al cronograma de transferencia, seleccionando aquella 
información que sea testimonio de la gestión de la Secretaria Distrital de Hacienda. 
A esta muestra se aplicará el proceso técnico con fines de respaldo y consulta. 

—*Disposición Final 
CT: Conservación Total 
E: Eliminar 
MT: Medio Tecnológico 
5: Seleccionar 

- - - 
FIRMA RESPONSABLE JOSE ALEJANDRO HERRERA LOZANO NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: DEPENDENCIA:  

NOMBRE RESPONSABLE DE GESTIÓN FIRMA RESPONSABLE 
DOCUMENTAL: JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO GESTIÓN DOCUMENTAL:  
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Iii TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 
ALCALDIAMA"°" 
DE BOGOTA O.C. ----

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA 

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCJ6N DE PLANEACl6N E INTELIGENCIA TRIBUTARIA 

C6DIGO SUBSISTEMA DE GESTI6N DE 

SERIES, SUBSERIES YTIPOS DOCUMENTALES CALIDAD 

Dopondoncla Serie Subsorio Proceso Procedimlento 
212100 60 INFORMES 
212100 60 2 lnformes a otros organismos N.A. N.A. 

Requerimiento. 
lnforme. 
Comunicaciones oficiales. 
Anaxos. 

212100 60 3 lnfonnos de Gosti6n N.A. N.A. 
lnforme. 
Comunlcaciones oficiales de segulmienlo a la gesti6n. 
Ayudas de memoria. 
Comunicaciones oficiales. 
Actas de reuni6n. 

212100 85 PLANES 
212100 85 27 Planes de Servlclo y Control Tributario CPR-B6 86-P-03 

Estudios Tributarios. 
Estudios y Arnilisis Tributarios. 
Esludlo de costos I mgresos 
Estudios de capacidad operativa. 
Estudios de evasion 
Ayudas de memoria. 
Doc\Jmento de Pnonzac.On revisado, 
Diagn6slicos. 
Polilica Tribularia. 
Resoluci6n de adopc16n del calendario 
!ribulario, 
Formalo metas y seguimlento al recaudo 86-F.01, 
Actas de reuni6n. 
Anexos. 
Comunicaciones ofic1ales. 
Resoluci6n de asignact6n de poblaciones 
Plan. 
Sociali~ci6n Plan 
Tablero de control 

1seos1c1on t-1na1 

CT: Conservaci6n Total 
NOMBRE RESPONSABLE OE LA OEPENDENCIA: DIANA DEL PILAR ORTIZ BAYONA 

E: Eliminar 
MT. Medio Tecnot6gico NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION 
S: Seleccionar DOCUMENTAL: JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO 

RETENCl6N 'DISPOSICl6N FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Archivo Archivo 
CT E MT s Gosti6n Contra! 

1 4 X Se aplica la valoraci6n primaria y secundaria de acuerdo con lo seiialado en la GUIA DE 
USO DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES 
DOCUMENTALES PROOUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS 
ENTIDADES DEL DISTRITO. 
Curnplido el tiempo de relenci6n en el archive de gesti6n, se transfieren los documenlos al 
archlvo central conforme el procedimienlo 43-P14 y/o al cronograma de !ransferencia, 
seleccionando aquella informaci6n que sea testimonio de la gesli6n de la Secretana Dislrita! 
de Hacienda. 
A esta muestra se aplicara el proceso !ecnico con fines de respaldo y consulla. 

1 4 X Se aplica la valoraci6n primoria y secundaria de ocuerdo con lo sei'lalado 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. 
Cumplldo el t iempo de retencion en el ait:hivo de gesti6n, se transfieren los documenlos al 
archivo central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al Cfonograma de transferencia, 
seleccionando aquella informaci6n que sea testimonio de la gesti6n de la Secrelana Distrital 
de Hacienda. 
A esto mueslra se oolicara el oroceso lecnico con fines de resoalclo y consullo 

1 11 X Se aplica la valorac16n prim aria y secundaria serialada e11 la ficha de valoraclOn documental. 
Cumplido el tiempo de retenci6n en el archive de gesti6n, se transfieren los documentos al 
archivo central Conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia_ 
Se debe aplicar procesos tecnicos a la serie complela, med,anle la utilizaci6n de tecnologia 
con fines de respaldo y consults .La serie debe ser consel'\'ada totalmente. 

r"'\ 

I r )r , Mffi, FIRMA RESPONSABLE ..... 
DEPENDENCIA: '\ I \ ./ \ ./\ -FIRMA RESPONSABLE - u-,,.,~ 
GESTl6N OOCUMENTAL: 

_,,_ ,~ 
;7 ~./ - - --
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• A.LCALDiA. MAVOR 
DC BOOOTA o.c. 

acc:M W!TA.MtAOC ~C::-

ENTIOAO PROOUCTORA: SECRETARiA DISTRITAL OE HACIENDA 

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL MASIVO 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS OOCUMENTALES 

Ocpendencla Serie Subserie 

212230 1 ACTAS 
212230 1 48 Actas de Archlvo tri mltos tributarios 

Acta de Verfficaci6n. 
BoleUn Catastral, 
CertJficado de Camara de Comercio. 
Certificado de tradici6n del predio 
Cerllficado de tradici6n del vehlcu!o 
lnforme de coslo beneftcio 
Estado de Cuenla. 
Relaci6n de Pagos. 
Mandamientos v PaQos. 
Acta de Archivo 69-F-13. 
Acta de Archive oor Casto Beneficio 

212230 60 INFORMES 
212230 60 f lnfonnes a entldades de control y vlgllancla 

Requerimiento 
lnfonne a omanisrno de control 
Respuesla 
Anexos 

212230 61 INSTRUMENTOS DE CONTROL 
212230 61 7 Controles de reparto 

Acla de reparto 6!1-f.SO 
Planilla de reparto de expedientes 
Comunlcaciones oficiales 

212230 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA 
Solicitud de devoluci6n y/o compensaci6n 23-F-01. 

Auto de inadmisi6n de una solicitud de devoluci6n y/o compensaci6n 23-
F-03 
Resoluci6n de rechazo de una solici!Ud de devoluci6n y/o compensation 
23-F-05. 
Resoluci6n de devolucion y/o compensaci6n 23-F-06 
Auto de apertura a pruebas dentro del tramile de devoluciones y/o 
compensaciones 23-F-09 
Solicitud de facilidad para el pago de obliAaaones trib1.Jlanas 23-F.23 
Resoluci6n de in~mplimiento de una facllidad de paqo 23-F.24 
Resoluci6n lovanlamiento de medidas cautelares 23-F.27 
Resoluci6n de remisibilidad 23-F.28 
Resoluci6n facilldad de POAO 23-F 30 
Resoluci6n reliquidaoon fac,hdad de PBAO 23-F 31 
Resoluci6n de prescripci6n a soliCltud de parte 23-F.33 
Resoluci6n de preseripci6n de ofic:io 23·F _34 
Resoluci6n que onlena embarQo 23-F.35 
Reso1uci6n p6rdida de fuerza ejeculoria 23.f,38 
Auto para inactivor una hquiaaci6n oftcial 23-F 39 
Resoluci6n de aplicaci6n de titulos 23-F.40 
Resoluci6n de deouraa6n oor costo N1areso 23-F 41 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

SUBSISTEMA OE GESTl6N OE 
RETENCION "OISPOSICION FINAL CALIDAO 

Proceso Procedlmlento Archlvo Archlvo 
CT E MT s Gestl6n Central 

CPR-69 69-P.Q6 1 4 X 

N.A. NA. 1 9 X 

CPR-69 69-P-06 1 11 X 

CPR-23 23-P-02 1 11 X 
CPR-28 23-P-03 

CPR-69 28-P-02 

69-P.()6 
69-P-07 

Hoja No. 1 de 8 

PROCEDIMIENTOS 

Se apllca la valoracl6n pmnana y secundana senalada en 10 fieha de varorao6n 
documental. Cumplido el tiempo de retenci6n en el archivo de gesti6n, se 
transfieren los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 
ylo al cronograrna de transterencia. 
Se debe aplicar procesos tecnicos a la serie completa, mediante la utilizaci6n de 
tecno!ogla con fines de respaldo y consulla .La sene debe ser conservada 
totalmenle, 

Se apllca la valoraci6n prirnana y secundaria de acuerdo con lo aef\alodo en la 
"GUiA DE USO DE LA PROPUESTA DE CL.ASIFICACl6 N Y VALORACIQN PARA 
LAS SERIES DOCUMENTALES PROOUCIDAS EN LOS PROCESOS 
TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO". Cumplido el tiempo de 
retenci6n en el archivo de gesti6n. se transfieren las dowmentas al an:hivo central, 
confonne el procedirnienlo 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia. 
Posteriormente y por poseer valores secundarios, se digilaliza y conserva 
totalmenle la serie como evidencia de la gesti6n de la enlidad. 

Se apltca la valorad6n plirnaria y secundaria selialada en la ficha de valoraci6n 
documental Cumplido el tiempo de retenc,6n en et arcllivo de ge$1i6n, se 
transfieren los documentos al archive central conforme el procedimienlo 43-P14 o 
al cronograma de transfereneia Posteriormente, se elimina la lolalidad de la serie 
por carecer de valores secundarios 

Se aphca la valoraciOn pnmana y secundano serialada en la ficha de valoraci6n 
documental. Curnplido el Uempo de retenci6n en et archive de gesli6n, se 
transfieren los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43.p.14 
y/o al cronograma de transferencia, 
Se debe aplicar procesos lecnicos a la serie complela, medianle la utilizaciOn de 
tecnologla con fines de respaldo y consulla .La selie debe ser conservada 
totalmente. 

43-F.16 
V.5 



-A.LCALDfA MAYOR 
D CJ. OOOOTA 0 .C . 

"" ........... ... . .... co.-: 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARiA DISTRITAL DE HACIENDA 

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL MASIVO 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES V TIPOS DOCUMENTALES 

Oependencia Serie Subserie 

212230 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA 
Calificaci6n del conbibuventa 23-F 42 
Estudio de Garanlias 23-F 43 
Compromiso de terr.em garante de page 23-F 44 
Compromiso heredero solidario de r:ia-oo 23-F.45 
Lista de cilequeo facilidad de page 23-F.46 
Recurse de Repesici0n a lncumpllmiento Facilidad de PaQO 23-F 62 
Oficio respuesta requ,sItos Facilidad de Pago 23-F 64 
Fom,ato solicitud aplicacion de TDJ 23-F.65 
Acta de adjudicaciOn de remate 23-F.12 
Acta di!i~i:mcia de secuestro 2J-.F 13 
Auto de pruebas excepciones 23-F.14 
Auto decmtando avahio 23-F.15 
Auto que fii a fecila de remate 23-F.16 
Auto hqu1daciOn credito y oostas 23-F.17 
Auto que decreta el secuestro 23-F 18 
Auto inadmisorio 23-F.19 
Aulo ordena embargo de remanentes 23-F.20 
Auto de suspensl6n de la dili9enda de remate 23-F 21 
Mandamiento de page 23-F.22 
Solicitud de facilidad de pago de obli9aciones tributarias 23-F 23 
Resoluc,6n que falla excepciones 23-F.25 
Resoluci6n que resuelve recurse de reposic16n 23-F 26 
Resoluci6n levantamienlo de medidas cautelares 23-F .27 
Resoluci6n temiinacion proceso 23-F.29 
Resoluci6n de facilidad de pa90 23-F.30 
Resoluo6n para concurrencia de embaq:ios 23-F 32 
Resoluci6n que ordena seAuir adelante con el proC€1so 23-F 37 
Resoluci6n de perdida de fuerza ejecutoria 23-F 38 
Compromise de tercero garante solidario de P3AO 23-F 44 
Compromise de heredero sclidario de page 2 3-F .45 
Sucesi6n sin deuda 23~F.47 
Sucesi6n con deuda 23-F.48 
Resoluci6n que inadmite excepciones 23-F.59 
Resoluci6n que resuelve oposiciones al secuestm 23-F.60 
Lista de cnequeo para realizer diligencia de secuestro 23-F.66 
Auto que corre traslado del avaluo 23-F 67 
Auto que aprueba la !iquidaci6n de Cfedito y costas 23-F 68 
Av,so de remate 23-F.69 
Edielo 26-F-02. 
Soi1citud de mfonnac16n 39-F 02 
Auto admisorio del recurao de raconsideraci6n 28-F 06 
Auto ,nadmisorto del recurse de reconsideraci6n 28-F 07 
Auto que confirrna el Auto lnadmisorio o que admtte el recurso 28-F 09 

Auto tnc!usono de prov1denaas 1udiaales 28-F .09. 
Auto que acepta el desistimiento del recurso 28-F.10 
Auto que decreta pruebas 28-F 11 
Resoluc16n que resuelve et recurse de reconsiderac16n 28-F 12 
Resoluc16n adaratona 28-F 13 
Resoluci6n de ,educci6n sanciCn 28-F 14 
Resoluci6n de revocatoria directa 28-F 15 
Revocatana de ofia o 28-F 16 
Oficio aceot3a6n sano6n reduada 28-F 17 

TABLA DE RETENC/ON DOCUMENTAL 

SUBSISTEMA DE GESTION DE RETENCl6N 
CAUDAD 

Proceso Procedimiento Archivo Archivo 
Gesti6n Central 

CPR-23 23-P-02 1 11 
CPR-28 23-P-03 
CPR-69 28-P-02 

69-P-06 
69-P-07 

·msPOSICl6N FINAL 

CT E MT s 
X 

Hojai No. 2 d!!!! 8 

PROCEDIMIENTOS 

Se aplica la valoraci6n primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoraci6n 
documental. Cumplido el tiempo de retenci6n en el archivo de gesti6n, se 
transfieren las documentos al archivo central confonne el procedimiento 43-P-14 
y/o al cronograma de transferenoa 
Se debe aplicar procesos tecflicos a la serie completa, mediante la utitizaci6n de 
tecnologia con fines de respaldo y consulla .La serie debe se! conservada 
totalmente 

' 

43-F.16 
v.s 
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1¥1 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 
AI..CAL.DIAMAVOR 
DB BOGOTA D.C. 

S'1:CN1l •A"""' l:M.• •~ ---

ENTIOAD PRODUCTORA: SECRETARiA DISTRITAL DE HACIENDA 

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL MASIVO 

COOIGO 
SUSSISTEMA DE GESTIC>N OE RETENCION •otSPOSICIC>N FINAL 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES CAUDAD PROCEDIMIENTOS 

Oependencla Serie Subserie Proceso Procedlmlento An:hlvo Archlvo CT E MT s Gesti6n Central 
212230 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-P.02 1 11 X Se eplica la valoracion primaria y secundaria senalada en la fieha de valorac,on 

Respuesta a solicitudes de revocatolia directa 28-F.18. CPR-28 23-P.03 documenlal. Cumphdo el Uempo de retention en el archIvo de gestiOn, se 
Respueste derecho de petici6n que pasa como recurso de CPR-69 28-P-02 transfieren los documentos a1 archive central confonne el procedimiento 43•P~14 
reconsideraci6n o revocatoria directa 28-F.19. y/o al cror,ograma de transterencia. 
Tabla .:mica de control de recursos 28-F.20 69-P-06 Se debe aplicar procesos tecnioos a la serie comp1eta, mediante la utilizaci6n de 
lnforme de invalidaci6n de declaraciones a.ando no procede 69-F 103 69-P-07 tecnologia con fines de respaldo y consulta La selie debe ser conservada 
!nforme de invalidaci6n de declaraciones cuando procede 69-F 105 totnlmento. 
lnforme de auto declaratlvo cuando no precede 69-F.106 
Liquidaci<in oficial de aforo predial, vehiculos, publicidad, lndusbia y 
Comercio, Avisos y Tableros, Oelineaci6n Ull>ana y Unificado de A'lar y 
Espectaculos 69-F.109 
Liquidation oficiaJ de oorrecciOn sanci6n 69-F .111. 
Auto de archive inexactos 69-F 121 
Auto de rechazo solic~ud de correcci6n pordiferencia de criterios 69-
F.123 
Inform a con table oflcina de liquidaciOn 69-F .125 
Ac!a de levante de sel!os 69-F 129 
Acta de archivo tramite bibulario69-F.13 
Auto comisorio cierre v levante de sellos 69-F .130 
Resoluci6n sanci6n por no inscripci6n en RIT 69-F .132. 
Resoluci6n sanCl6n porno alender requerimiento de informaci6n 69-
F 133 
Resoluc16n sanciOo porno Informar c6d•Ao de actividad 69-F. 135. 
Precios de venta para combustibles 69-F.136. 
Acta de cierre establecimiento 69-F.137 
Acta inventano de combustibles 69-F.138 
Arqueo de caja me nor 69-F .139 
Control Compra de Combustibles 69-F.142 
lnformaci6n de inRresos diaries 69-F.144 
Lista de chequeo arehlvo exped1entes no locaiizados por direcci6n 69-
F.145 
Relac6n de \lamadas 69-F 182. 
lnforme Qesti6n de expedientes 69-F.183. 
lnforme de expedientes para liquidacion 69-F.185_ 
Plie90 de CarQos par Error AlitmeUco 69-F 190. 
Llquldacion oficial de correcci6n par diferencia de criterios 69-F.191 
Resoluci6n qua resue!ve recurso de reposici6n correcci6n por d~erencia 
de eriterios 69-F 192 
Resoluci6n que resuelve recurso de apelact6n contra auto declarativo 
69-F.194 
Pli"llo de Car gos para Cierre de Establecimiento 69-F .195. 
Pliego de Car gos por !nsclipcion Extemporanea o de Oficio en el Rit 69-
F 196. 
Plle110 de Caf!IOS por lrrej:1Ularidades en la Contabilidad 69-F .197 
PlieRO de Cari:tos por No Remitir lnformaci6n 69-F .198 
Pliego de Car110s par Sanci6n Mal Liquidada 69-F.199 
Acta de presentaci6n 69-F.21 
Acta de visita 69-F .23 
Auto tndusoria / Exclusoria 69-F .200 
Liqu1dac16n Provisional 69-F.201 
Resolucion de terminaci6n de proceso 69-F 42 
Auto aclaratorio 69-F. 51 
Auto deciaraovo 69-F.52 
Auto comisorio 69-F 53 

- -
43-f. 16 

V.5 



-A.LCALOlA MAYO R 
o e DOGOT A o.c. 

ENTIDAD PRODUCTORA: 

OFICINA PRODUCTORA: 

C6DIGO 

Oependencia Serie Subserie 

212230 136 

SECRETARiA DISTRITAL DE HACIENDA 

OFICINA DE CONTROL MASIVO 

SERIES, SUBSERJES Y TJPOS DOCUMENTALES 

PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA 
Auto de verificaci6n o cruce 69-F.54 
Auto de lnspeccion Tributaria o contable 69-F.55 
Emplazamiento para oorregir 69--F.57 
Emplazam1ento para dedarar69-F' 58 
Liquidaci6n de correcci6n aritmetica 69-F,61 . 
Ampliaci6n requerim,enlo especial 69-F.63 
Auto ampliaci6n requerimiento especial 69-F.64 
Auto de archive 69-F 65 
Auto inadmisorio a solicitud de correcci6n par diferenc1a de criterios 69-
F66 
Liquidaci6n oficial de aforo genera169-F.67 
Liqu1daet6n oficial de correcci6n por menor valor 69-F.68 
L1quidae16n oficial de rev1s16n 69-F .69. 
Resoluci6n que resuetve recurse de repos1e16n par c1eJYe de 
establecim,ento 69--F 71 
Resofuci6n sanci6n por cierre de establecimiento 69-F 72 
Resofuci6n sanci6n por improcedencia de correcci6n par diferencia de 
criteriOs 69-F 73 
Resoluci6n sand On porno declarar 69-F. 74 
Revocatorta de oficio liquidaci6n 69-F.76 
Auto de archive solicitud de correooOn por diferencia de cnterios 69-
F.77 
Resoluci6n sanci6n por irregularidades en la contabilidad 69-F79 
Acta de reparto 69-F.Bo 
Requenmmnto especial general 69~F 87 
Requenm,ento de lnforrraca6n a entidades 69-F.98 
Acta de adjudicaci6n de remate 
Acta de aprobaci6n y adjudicaci6n de remate. 
Acta de verificaciOn de libros de contabiridad 
Acta de verificaci6n de paAOS 
Acta de verfficaci6n .. 
Acta de v1sita Fisca!1zaa6n Propiedad 
Acta diligencia de secuestro 
Acta inventario de combustibles 
Anexo certificaci6n de acreencias cuenta coniente. 
Auto abriendo a pruebas dentro del tramite de excepciones. 
Auto acumulativo 
Auto aprobando diligencia de remate 
Auto de actualizaci6n en cuenta. 
Auto de admisi6n del recurso 
Auto de archive inadmisorio 
Auto de archive Oficina de Fiscabzaci6n. 
Auto de archivo omisos. 
Auta de cruce o verificac16n 
Auto de decreto de pruebas 
Auto de des~lose 
Auto de inspecci6n contable 
Auto de liquidaci6n cradito v costas 
Auto de pruebas 
Auto de rechazo del recurso contra el auto 11ec1.arativo 
Auto de refohaoOn de oroceso 

TABLA OE RETENC/ON DOCUMENTAL 

SUBSISTEMA DE GESTl6 N DE 
CALIDAD 

Proceso Procedimlento 

CPR-23 23-P--02 
CPR-28 23-P--03 
CPR-<59 28-P--02 

69-P--06 
69-P--07 

RETENCION 

Archivo Archivo 
Gesti6n Central 

1 11 

"DISPOSICION FINAL 

CT E MT S 

X 

Hr;,ja No. 4 de 8 

PROCEDIMIENTOS 

Se aplica la valoraci6n pllmaria y secundaria setiaJada eo la ficha de valoraci6n 
documenta1. Cumplido eJ tiempo de retenci6n en el archvo de gesti6n, se 
transfieren los documentos al archivo central conforme el procedimien to 43-P-14 
y/c al ctonograma da transfereocia 
Se debe aplicar procesos tf!cnicos a fa sene completa, mediante la u lilizaci6n de 
tecnologia con fines de respaldo y consu lta La serie debe :ser conservada 
tota!mente 

43-F.16 
v.s 



Hoja No. S de B 

Bl TABLA DE RETENC/6N DOCUMENTAL 
ALCALOIA MAYOR 

DI! BOCOTA D.C.. 
fSECl'lll!TAlaAD.- ~ NOA 

ENTIDAD PROOUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA 

OFICINA PROOUCTORA: OFICINA DE CONTROL MASIVO 

C6DIGO SU8SISTEMA DE GESTION OE 
RETENCION "DISPOSICION FINAL 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES CAUDAD 
PROCEDIMIENTOS 

Depend encl a Serie Subserte Proceso Procedlmlento 
Archivo Archivo 

CT E MT s Gesti6n Central 
212230 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA CPR-23 23-P-02 1 11 X Se ap!tea la valoraci6n primaria y secundaria sefiaJada en la ficha de valorad6n 

Auto de traslado de pruebas. CPR-28 23-P-03 documental. Cumplido et tiempo de retencion en el archive de ges!iOn, se 
Auto dectarando desierto el remate CPR-69 28-P-02 transfieren las documentos al archive central conforme el procedimiento 43-P-14 
Auto decretando avaluo y nombrando perito avaluador. 69-P-06 y/o al cronograma de transferencia. 
Auto exdusorio. 69-P-07 Se debe aplicar procesos tecntcos a la serie completa, mediante la utilizaa6n de 
Auto fiiondo luAor, fecha v hara de remate teC11ok>gia con fines de respaldo y oonsuua .La serie debe ser conservada 
Auto inadmisorio cuenta corriente. totalmanta. 
Auto inadmisorio del recurse por extemparaneidad 
Auto inadmisorio del recurso por presentaciOn personal. 
Auto indusorio exdusorio. 
Auto para corregir arrores. 
Auto para devoluci6n de Utulos de dep6sitos iudiciales. 
Auto para excluir informaci6n de un acto administrativo 
Auto para inactivaci6n de registro de deuda. 
Auto para modlficar un acto admlnistrativo. 
Auto por el cual se decreta el secuestro de un bien inmueble y se 
nornbra un secuestre. 
Auto por el coal se remueve al secuestre y se nombra otro. 
Auto que inadmite recurse de reposici6n. 
Auto que ordana correr traslado del aval\io al conlribuyente. 
Auto que ordena embargo de remanentes. 
Auto que suspende el remate 
Auto que tiene en cuenta las remanentes solicitados. 
Aviso de Prensa. 
Botatin v pruebas de catastro. 
Calilicaci6n del contribuvente. 
Certificado de Defunci6n 
Certificado de Existencia v Representaci6n Legat. 
Certiflcado de tradiciOn v libertad 
Citaci6n 
Compromlso de heredero solil'.lario de pago 
Compromise de tercero Qarante solidario de pago 
Control de cambios. 
Control de pruebas. 
Copia de dedaraci6n tributaria. 
Copia del NIT 
Declaratoria de insolvencia 
Derecho de Peticl6n 
Emplazamiento para corregir predial. 
Emplazamiento para corregir vehfculos. 
Emplazamiento para declarar predial con auto declarative y/o 
invalidaci6n. 
Emplazamiento para dectarar predial masivo puntual. 
Emplazamiento para dedarar vehrculo masivo puntual. 
Emplazamiento para declarar vehfculos con auto dec1arativo y/o 
invalidaci6n. 
Escritura. 
Estado de Cuenta 
Estudio de A8rantias 
Formato de calificaci6n del contribuyente. 
Fonnato de estudlo de Aarantlas 
Gula para solicitud de recurse 
Hota de ruta. 
lnforme de la lnveslloaa6n. 

-
43-F.16 

V.5 



Bl 
ALCAL0tAMAYOR 

DCl DOGOT A D . C . 
........ ,.A .. ~ ....r ... , __ .... 

ENTIOAO PROOUCTORA: SECRETARiA OISTRITAL OE HACIENDA 

OFICINA PROOUCTORA: OFICINA OE CONTROL MASIVO 

COOIGO 
SERIES, SU8SERIES Y TIPOS OOCUMENTALES 

Depcndencia Serie Subserie 

212230 136 PROCESOS DE GESTIO N TRl8UTARIA 
Liquidaci6n de correcci6n sanci6n 
Liquidacion cficial de aforo prediaf 
Liquldaci6n oficial de aforo vehiculos. 
Liquidaci6n oficial de correcci6n aritmetica predial 
Uquldaci6n oficial de correcci6n aritm0tica vehiculos 
Liquidaci6n oficial de correcci6n par menor valor. 
L1quidaci6n of,aal de correca6n sana6n predial 
Uquldaci6n oficial de correcc16n sanc16n vehiculos. 
Liquidaci6n oficial de revisi6n Delineaci6n 
Liquidac16n Oficial de Revisi6n ICA 
Liquidaci6n oficial de revisi6n predial. 
L1qu1daa6n ofiaal de revisi6n veh(culos. 
L1qu1dac16n Prov1s1onal. 
Lista de chequeo para verificar requisites y estado de !a r"esofuc16n de 
facilidades para el pago 
Mandamiento de pago. 
Oficio de aceptacion sancion reducida 
Oficio de caducidad de la acci6n de fiscalizaciOn. 
Ofic10 informando estado de cuenta para ttamite de sucesiones 
Ofic10 persuasive. 
Plamllas de control de entrega de correspondencia. 
Pruebas de Registra Urnco Tributano RIT 
Pr"uebas 
Recurse de reoansideraci6n. 
Recurso de reposici6n. 
Relacion de paQos 
Relaci6n de pruebas y expedientes para el arch1\lo de gesti6n 
Requerimiento especial !CA 
Requerimiento esDecial prndial masivo 
Requerimiento especial prediaJ puntuat 
Requerimiento especial vehlculos rnasiva 
Requerim1ento Especial. 
Resoluci6n confirmaci6n auto declarativo 
Resoluci6n de acumulac16n de procesos. 
Resoluci6n de Catastro. 
Resoluci6n de confinnaci6n auto deciarativo 
Resoluci6n de deciaraci6n de incumplimienta de una facilidad de paga y 
ordena efecti\fidad de la Qaraotia 
Resoluci6n de depuraci6n de deudas par costo beneficlo 
Resoluci6n de embarao. 
Resoluci6n de fallo de excepciones 
Reso1uci6n de fallo del recurso de reposici6n contra fa Resoluci6n de 
Jncumptimiento 
Resoluci6n de 1evan1amiento de medictas cautelares 
Resoluci6n de nulidad del mandamiento de paqo 
Resoluci6n de reCtJrsos. 
Resoluci6n de reducci6n de emban:io 
Resoluci6n de remisi6n de deudas. 
Resoluct6n faatidad de paqo 

TABlA DE RETENCION DOCUMENTAL 

SU8SISTEMA DE GESTION OE RETENCION 
CALIOAO 

Proceso Procedlmlento Archivo Arc hivo 
Gestl6n Central 

CPR-23 23-P-02 1 11 
CPR-28 23-P-03 
CPR-69 28-P-02 

69-P-06 
69-P-07 

"OISPOSICION FINAL 

CT E MT s 
X 

Hoja No. 6 de 8 

PROCEOIMIENTOS 

Se aplica la vatoraci6n primalia y secundaria safialada en la ftcha de valoraci6n 
documental. C"mplido el liempo de retenci6n en el arch,vo de gesM n, se 
transfieren Jos documentos al archivo cen1ral conforme el procedjmiento 43-P-14 
y/o al cronograma de transferencia 
Se debe apHcar procesos tecnicos a la sene comp!eta. mediante la utiiizaci6n de 
tecnotogia con fines de respatdo y consulta 
tctalmenl e. 

La setie debe se r conservada 

4 3-F.16 
v.s 



Iii 
~MAYOR 

D C: OOGOTA D.C. """"'""""--
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRl:TARIA DISTRITAL DE HACIENDA 

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL MASJVO 

CC>DIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

Dependencla Serie Subserle 

212230 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA 
Resolucl6n para concurrencia de embaf!IOS. 
Resoluci6n para corregir errores. 
Rasoluci6n para excluir infom1aci6n de un acto administrativo. 
Resoluci6n para modificar L.tn acto administrative. 
Resoluci6n por la cual se ordena apficar un tirulo de depOsito judicial 

Resoluci6n porno declarar Delineaci6n. 
Resoluci6n praSQipci6n a solicitud de parte 
Resoluci6n prescripci6n de oficio. 
Resoluci6n que decide recurso. 
Resolucion que dedara la renuencia al pago y decreta el embargo de 
bienes. 
Resoluci6n que declara perdida de fuerza ejecutoria de un acto 
administrativo. 
Resoluci6n que inadmite excepciones. 
Resoluci6n Que nieQa una devoluci6n. 
Resoluci6n que ordena eL embargo v secuestro oreventivo. 
Resoluci6n que Ofdena embaf!lo 
Resoluci6n que ordena seguir adelante con la ejecuci6n def proceso de 
cobra. 
Resolud6n qua resuelve excepcionas. 
Resoluci6n Que revoca auto declarativo. 
Resoluci6n qua revoca facilidad de paQo 
Resoluci6n reducci6n sanci6n. 
Resoluci6n sanci6n por no declarar ICA. 
Resoluci6n unificada sancioo aforo Publicidad Exterior. 
Resoluciones de medios ma~mE!ticos. 
Respuesta a requerimlentos. 
Respuesla a saneamiento. 
Respuesta Cobro ProduccUm a informaci6n acreencias con proceso 
Respuesta Cobra Propiedad a infonnaci6n acreencias con proceso. 
Respuesta Cobra Propledad y Producei6n a informaci6n aereencias sin 
proceso. 
Respuesta Cuentas ColTientes a solicitud certfficado de acreenda. 
Respuesta del emplazamiento. 
Respuesta Fiscalizaci6n Producc,6n a rnfonnaci6n ecreencias con 
actos. 
Respuesta Fiscalizaci6n Producci6n a informaci6n acreencias sin actos. 

Respuesta Fiscalizaci6n Propiedad a infonnaci6n acreencias con actos 

Respuesta Fiscalizaci6n Propiedad a informaa6n acreencias sin actos. 

Respuesta Liquidaci6n Prnducci6n a informaci6n acreencias con actos 

Respuesta Liquidaci6n Prnducci6n a informaci6n acreencias sin actos 

Respuesta Liquidaci6n Propiedad a informaci6n acreencias s~n actos. 

Respuesta Recurses Tnbutanos a infonmaciOn acreencias con proceso. 

Respuesta Recursos Tributarios a infonnaci6n acreencias sin proceso 

Respuesta sohotud de revocatoria 

TABLA DE RETENC16N DOCUMENTAL 

SUBSISTEMA DE GESTION DE RETENCION CAUOAD 

Proceso Procedlmlento Archivo Archivo 
Gesll6n Central 

CPR-23 23-P-02 1 11 
CPR-28 23-P-03 
CPR-69 28-P-02 

69-P-06 
69-P-07 

'DISPOSICION FINAL 

CT E MT s 
X 

Hoja No, 7 de 8 

PROCEDIMIENTOS 

Se opltca lo voloraci6n primorio y socundoria senotada en la ficho de voloroci6n 
documental. Cumplido el tiempo de retenci6n en el archivo de gesti6n, so 
1ransfieren los documentos al archlvo central confonne el procedimiento 43-P-14 
y/o al cronograma de transferencia. 
Se dabe aplicar procesos tecnicos a la serie completa, mediante la utilizacion de 
tecnologla con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada 
lolalmenle. 

-

43-F.!6 
V.5 



• ALCALOfA MAVOR 
o,.s~AP-C. 

&ECl'le 1"AALII DE ~o,,, 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARiA OISTRITAL DE HACIENDA 

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL MASIVO 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

Dependenda Serie Subserie 

212230 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARJA 
Solicitud de liquidaci6n oficial de correcci6n por menor vaior 
Solicitud de desestimiento 
Solicilud de invaltdaci6n 
Solicitud de novedades 
So!icitud de publicaci6n de avIsO 
Soliatud de recurso de recons1derac16n. 
So\iatud de reducci6n sana6n 
Soiicitud de revocatona 
Sohcitud de saneamiento 
Solicitud de tramItes tributaries 
Sucesi6n con deuda. 
Suces16n mn deuda 
Tenninaci6n proceso par prescripci6n Cobra Producci6n 
Titulo Judicial. 

212230 212 PROGRAMAS 
212230 212 5 Programas de invesfigaci6n tributaria operativos 

Auto comIsorio 69-F-53 
Archive en medio mai:1nBhco 
Encuesta 
Lista de chequeo v1sitas. puntas fi jos v operativos ICA 69-F 148 
Anexos 

212230 212 6 Programas de investigaci6n tributaria puntos fijos 
Auto comisono 69-F-53 
Control puntos 69-F-143 
Auto de rnspecc,on tributaria o contable 69-F.55. 
lnforme de tngresos dianas 69-F-144 
Arqueo de caja menor 69-F-139 
Lista de chequeo vIsItas, puntos fijos v operatives ICA 69-F.148 
Resoluci6n sanq6n por irreQulandades en la contabilidad 69-F.79 
Auto comisorio clerre v levante de sellos 69-F 130 
Acta cIerre de estableamIento 69-F 137 
Anexos 

• DisQosici6n Final 

CT: ConservaciOn Total NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: 
E: Elim;nar 
MT Media Tecnol6gico NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL: S: Selecciona, 

Hoja Na. 8 de 8 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

SUBSISTEMA DE GESTION DE RET ENCION *DISPOSICION FINAL CALIDAD 

Proceso Procedimiento Arc.hivo Archlvo CT E MT s Gestl6n Central 
CPR-23 23-P--02 1 11 X 
CPR-28 23-P--03 
CPR-69 28-P--02 

69-P-06 
69-P-07 

CPR-69 69-P--06 1 11 X 
69-P--07 

CPR-69 69-P--06 1 11 X 
69-P--07 

DIEGO FERNANDO VILLAR OSPINA FIRMA RESPONSABLE 
DEPENDENCIA: 

JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO FIRMA RESPONSABLE 
GE;STION DOCUME;NTAL; 

PROCEDIMIENTOS 

Se aplica la valoraci6n primarta y secundaria sefialada en la fiche de valoraci6n 
documenta!. Cumphdo el tIempo de ratenc16n en ef archIvo de gesti6n. se 
b'ansfieren fos documeotos al archivo centraf conforrne el procedimiento 43-P-14 
y/o ar cronograma de transferencia. 
Se debe apllcar procesos tecnicos a la serie completa, mediante la utilizaci6n de 
tecnolog ia con fines de respaldo y consulta La serie debe ser conservada 
totalmente 

Se aplica la valoraci6n primaria y secundaria serialada en la ficha de vaCoraci6n 
documental Cumplido el oempo de relenciOn en el archivo de gesti6n, $8 
transfieren las documentos al archive central contorme el procedlmtento 43-P-14 
y/o a( cronograma de transferencIa. 
Se debe aplicar procesos t&Cnicos a la serie oomp!eta, medianle la utmzaci6n de 
tecnologia con fines de respaldo y oonsulta .La sene debe ser conseivada 
Se aplica la vaJoraci6n primaria y secundaria selialada en la ftcha de valoraci6n 
documental. CumpUdo el tiempo de retenci6n en el archivo de gesti6n. se 
transfieren los documentos al arch>vo central oonfonne el procedimIento 43-P-14 
y/o al cronograma de transferencia 
Se debe apiicar procesos t0cnicos a la serie completa. mediante la utilizaci6n de 
tecnologla con fines de raspaldo y consulta La serie debe ser conservada 
tatalmente 

\ L 
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43-F.16 
v.s 















































Hoja No. 9 de 13 

PROCEDIMIENTOS 

a y secundaria señalada en la ficha de valoración documental. Cumplido 
archivo de gestión, se transfieren los documentos al archivo central 

P-14 ylo al crenograma de transferencia. 
licos a la sede completa, mediante la utilización de tecnología con fines 
e debe ser conservada totalmente. 

43-F.16 
V.5 













































Iii 
ALCALDIAMAYOR 
DE BOGOTA D.C-

-c,tt·1',...,,,.,. o« --=-. ..0,.,,. 

ENTIDAD PROOUCTORA: SECRETARiA DlSTRITAL OE HACIENDA 

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE COBRO PREJURIDICO 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TlPOS DOCUMENTALES 

Dependencia Sorio Subserle 

212510 61 INSTRUMENTOS DE CONTROL 
21 2510 6 1 7 Controles de reparto 

Memoranda de Reparto. 
Tabla Resumen por Contribuyenle. 

212510 136 PROCESOS DE G ESTION TRIBUTARIA 
Solicitud de devo!uci6n y/o compensaci6n 23-F-01. 
Auto de inadmision de una solicitud de devolucicin y/o 
Resolucion de rechazo de una solicitud de devoluci6n 
ylo compensaci6n 23-F-05. 
Resoluci6n de devoluci6n y/o compensaci6n 23-F-06 

Auto de apertura a pruebas dentro de! tram~e de 
Solic~ud de facilidad para el pago de obligaciones 
tributarias 23-F .23 
Resoluci6n de incumplimiento de una facilidad de pago 
23-F.24 
Resolucl6n levantamlento de medidas cautetares 23-
F.27 
Resolucion de remisibilidad 23-F.28 
Resoluci6n fac ilidad de page 23-F.30 
Resoluci6n reliquidaci6n facilidad de pago 23-F.31 
Resolucii,n de prescripci6n a solicitud de parle 23-F.33 

Resoluci6n de prescripci6n de oficio 23-F.34 
Resoluci6n que ordena embargo 23-F.35 
R esoluci6n perdida de fuerza ejecutona 23-F.38 
Auto para inaclivar una liquidaci6n oficial 23-F.39 
Resoluci6n de aplicaci6n de titulos 23-F.40 
Resoluci6n de depuraci6n por costo ingreso 23-F.41 
Calificaci6n del contribuyente 23-F.42 
Estudio de Garantlas 23-F.43 
Compromiso de tercero garante de pago 23-F.44 
Compromise heredero solidario de pago 23-F.45 
Lisla de chequeo facilidad de page 23-F.46 
Recurse de Reposid6n a lncumplimienla FaciHdad de 
Pago 23-F.62 
Oficio respuesla requisites Facilidad de Pago 23-F.64 

Formato sohcitud aplicaci6n de TDJ 23-F.65 
Acta de adiudicaci6n de remat e 23-F.12 
Acta diligencia de secuestro 23-F .13 
Auto de pruebas excepciones 2 3-F. 14 
Auto decretando avaluo 23-F 15 
Auto que fja fecha de remale 23-F.16 
Aulo liquidaci6n credilo y costas 23-F.17 
Auto oue decreta el secuestro 23-F.18 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

SUBSISTEMA DE GESTl6 N DE 
RETENCION 'OISPOS1Cl6 N FINAL CALIDAD 

Procaso Procedlmlento Archivo Archlvo CT E MT s Gosti6n Control 

CPR-23 23-P-02 1 11 X 

CPR-23 23-P-02 1 11 X 
CPR-28 23-P-03 
CPR-69 28-P-02 

69-P-06 
69-P-07 

Hoja No. 1 de 9 

PROCEDIMIENTOS 

Se aplica la valoraclOn primaria y secundaria serialada en la ficha de valoraci6n documentat 
Cumplido el tiempo de retenci6n en el archivo de gesti6n, se transfieren las documentos al 
archivo central conforme el procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia. 
Posterionnente, se elimina la totalidod de la serle per carecer de valores secundarios. 

Se aphca ta valoraci6n p,imaria y secundaria seflalada en la focha de valoraci6n documental. 
Cumplido el liempo de retenci6n en el archivo de gesti6n, se transfieren los documentos al 
archive central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia. 
Se debe aplicar procesos tecnicos a la serie completa, mediante la utilizacicin de tecnologia 
con fines de respaldo y consulla .La serie debe serconsen,ada totalmente. 

43-F 16 
V.5 



li1 
ALCALDiA MAYOR 
DE BOGOTA o..c. 

llec:,:m:,--D£M,O,CIEH°"" 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARiA DISTRITAL DE HACIENDA 

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE COBRO PREJURIDICO 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

Dependencia Serie Subsorie 

212510 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA 
Aulo inadm1sorio 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 
Sollcirud de facilidad de pago de obligaciones 
tributarias 23--F.23 
Resoluci6n que fa/la excepciones 23-F .25 
Resoluci6n que resuelve recurse de reposici6n 23-F .26 

Resoluci6n tevantamiento de medidas cautelares 23-
F.27 
Resoluci6n tenn1nac16n proceso 23-F.29 
Resolucion de facilidad de pago 23-F.30 
Resoluci6n para concurrenc,a de embargos 23-F.32 
Resoluci6n que ordena seguir adelante con el proceso 
23--F.37 
Resoluci6n de perdida de fuerza ejeculoria 23-F.38 
Compromiso de tercero garante solidario de pago 23-
F.44 
Compromiso de heredero solidario de pago 23-F.45 
Sucesi6n sin deuda 23-F.47 
Sucesi6n con deuda 23-F _ 48 
Resolucion que inadmile excepciones 23-F.59 
Resoluci6n que resuelve oposic1ones al secuestro 23-
F.60 
Usta de chequeo para realizar diligencia de secuestro 
23-F 66 
Auto Que corre traslado del avaluo 23-F.67 
Auto que aprueba la hquidaci6n de ctedito y costas 23-
F.68 
Aviso de remate 23-F.69 
Edicto 26-F-02. 
Solicilud de infonnaci6n 39-F.02 
Auto admisano del recurso de reconslderaci6n 28-F.06 

Auto inadmisorio del recurse de reconsideracion 28-
F 07 
Auto que confirm a el Auto lnadmlsorio o que admite el 
recurso 28-F.08 
Auto inclusorio de prnvidencias judiciales 28-F.09. 
Auto que acepta el desistimiento del recurso 28-F.10. 

Auto que decreta pruebas 28-F.11 . 
Resoluci6n que resuelve el recurso de reconsideraci6n 
28-F.12 
Resoluci6n aclaratoria 28-F.13 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

SUBSISTEMA OE GESTION OE RETENCION *DISPOSICION FINAL 
CALIDAO 

Proceso Procedfmiento Archivo Archivo CT E MT s 
Gesti6n Contra! 

CPR-23 23-P-02 1 11 X 
CPR-28 23-P-03 
CPR-69 28-P-02 

69-P-06 
69-P-07 

Hoja No. 2 de 9 

PROCEDJMIENTOS 

Se aplica la valoraci6n prim aria y secundaria seflalada en la ficha de valoraci6n documentat 
Cumpli~o e l tiempo de retenci6n en el archivo de gesli6n. se transfieren los documentos al 
archive central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o aP cronograma de transferencia. 
Se debe aphcar procesos tecnicos a la serie comple ta, mediante la utilizaci6n de tecnologia 
con fines de respalda y consulta .La serie debe ser conservada totalmente. 

43-F.16 
V.5 



[ii 
ALCALDIAMAYOR 
De: JK>GOTA 

- CRl!T'AAIAOE~ 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA 

OFICINA PROOUCTORA: OFICINA DE COBRO PREJURIDICO 

CC>DIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

Dopendencla Sorie Subsorio 

212510 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA 
Resoluci6n de reducci6n sanci6n 28-F.14. 
Resoluci6n de revocatoria directa 28-F.15 
Revocatoria de oficio 28-F.16. 

Oficio aceptacl6n sanci6n reduclda 28-F.17 
Respuesta a solicitudes de revocatoria directa 28-F.1 8. 

Respuesta derecho de petici6n que pasa coma recurso 
de reconsideraci6n o revocatoria directa 28-F 19. 

Tabla unica de control de recurses 28-F.20 
lnforme de invalidaci6n de declaracionas cuando no 
procede 69-F.103 
tnforme de invalidaci6n de declaraciones cuando 
precede 69-F 105 
lnfoone de auto declarativo cuando no procede 69-
F.106 
Liquideci6n oficial de aforo predial, vehfculos, 
publicidad, lnduslria y Comercio, Avisos y Tableros, 
Delineaci6n Urbana y Unificado de Azar y 
Espectaculos 69-F.109. 
Uquidaci6n oficial de correcci6n sanci6n 69-F.111 . 
Auto de archivo inexactos 69-F.121 
Auto de rechazo sollcltud de correccl6n par d1ferencia 
de criterios 69-F 123 
lnforme contable oficina de liquidaci6n 69-F 125 
Acta de levante de sellos 69-F.129 
Acta de archive tramite tributario 69-F.13 
Auto comisorio cierre y levante de sellos 69-F.130 
Resotuci6n sanci6n par no inscripci6n en RIT 69-F 132. 

Resoluci6n sancl6n porno atender requerimiento de 
informaci6n 69-F.1 33. 
Resoluci6n sancl6n par no Informer c6digo de actividad 
69-F.135. 
Precios de venta para combustibles 69-F.136. 
Acta de cierre establecimiento 69-F.137 
Acta invenlario de combustibles 69-F.138 
Arqueo de caia menor 69.f.139 
Control Compra de Combustibles 69-F.142 
lnformaci6n de ingresos diarios 69-F 144 
Lista de chequeo arcilivo expedientes no localizados 
par direcci6n 69-F 145. 
Relacion de llamadas 69-F.182. 
lnforme gesti6n de expedientes 69-F.183. 
lnforme de expedientes para liquidaci6n 69-F.185. 
Plieoo de Caroos oar Error Arilmelico 69-F 190 

TABLA DE Rf;TENCl6N DOCUMENTAL 

SUBSISTEMA DE GESTION DE RETENCl6N •DISPOSICION FINAL CALIDAD 

Prcceso Procodimlanto Archive Archivo CT E MT s Gost16n Contral 
CPR-23 23.P-02 1 11 X 
CPR-28 23-P-03 
CPR-69 28-P-02 

69-P-06 
69-P-07 

Ho1a No. 3 de 9 

PROCEDIMIENTOS 

Se aplica la valoraci6n primaria y secundaria seiialada en la ficha de valoraci6n documental. 
Cumplido el liempo de relenci6n en el archive de gesti6n, se transfieren las documenlos al 
archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia. 
Se debe aplicar procesos tecnicos a la serie complel a, medianle la utililaci6n de tecnologia 
con fines de respaldo y consults .La selie debe ser conservada totalmente. 

4H .16 
V.5 



• ALI;AL.DlA MAYOR 
DEBOGOTAD.c. 

~ l!°i~IAOI!~~ 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARfA DISTRITAL DE HACIENDA 

OFICINA PROOUCTORA: OFICINA DE COBRO PREJURIDICO 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

Dopondencia Serie Subserie 

212510 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA 
Liquldaci6n oficial de correcci6n par dlferencia de 
criterios 69-F.191 
Resoiuci6n que resuelve recurse de reposici6n 
correcci6n por diferencia de criterios 69-F.192. 
Resoluci6n que resuelve recurso de apelaci6n contra 
auto declarative 69-F.194. 
Pliego de Car gos para Cierre de Estab!ecim iento 69-
F.195. 
Pliego de Cargos por lnscripcion Extemporanea a de 
Oficio en el Rit 69-F.196. 
Pliego de Cargos por lrregularidades en la Contabilidad 
69-F.197. 
Pliego de Cargos par No Remitir lnforrnaci6n 69-F.198. 

Pliego de Cargos por Sanc16n Mal Liquidada 69-F 199 

Acta de presentaci6n 69-F.21 
Acta de visita 69-F.23 
Auto lnclusorio I Exclusorio 69-F.200 
L1quidaci6n Provisional 69-F.201. 
Resoluci6n de terminac\6n de proceso 69-F.42 
Auto aclaratorio 69-F.51 
Auto declarative 69-F 52 
Auto comisorio 69-F.53 
Auto de venficaci6n o cruce 69-F.54 
Auto de lnspeccion Tributarra a contable 69-F.55 
Emplazamiento para correg,r 69-F.57 
Emolazamiento para declarar 69-F.58 
Liquldaci6n de correccf6n aritmetica 69-F. 61 . 
Ampliaci6n requenmiento especial 69-F.63 
Auto ampliaci6n requerimiento especial 69-F.64 
Auto de archive 69-F .65 
Auto lnadmisorio a sollcitud de correcci6n par 
diferencia de criterias 69-F.66. 
L1quidaci6n oficial de afara general 69-F.67. 
Liquidaci6n oficial de correccion por menor valor 69-
F.68 
Liquidaci6n oficial de revision 69-F.69. 
Resotuci6n que resuelve recurso de reposici6n por 
derre de estabiedmiento 69-F 71. 
Resoloci6n sanci6n per cierre de establecimiento 69-
F.72. 
Resoluci6n sanci6n por improcedencia de correcci6n 
por d~erencia de criterios 69-F. 73. 
Resoluci6n sanci6n par no declarar 69·F. 74 
Revocatoria de oficio liouidaci6n 69--F _ 76 

TABLA DE RETENC/6N DOCUMENTAL 

SUBSISTEMA DE GESTION DE RETENCl6N "DISPOSICl6N FINAL CALIDAD 

Proceso Procedirniento Archivo Archivo CT E MT s GestiOn Central 
CPR-23 23-P-02 1 11 X 
CPR-28 23-P-03 

CPR-69 28-P-02 

69-P-06 
69-P-07 

Hoja No. 4 de 9 

PROCEDIMIENTOS 

Se apltca la valoract6n prim aria y secundaria seflalada en la ficha de varoraci6n documental. 
Cumplido el tiempo de retenci6n en el archive de gesti6n, se transfieren los documentos al 
archivo central conforrne el procedim ienlo 43-P-14 ylo al c ronograma d e transferencia 
Se debe aplicar procesos t9cnicos a la serie compreta, mediante la utihzaciOn de tecnologia 
con fines de respaldo y consu/ta . La serie debe ser conservada tatalmente. 

43-f 16 
V.5 



(ii 
ALCALDIAllfilAYOR --====~ 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRJTAL DE HACIENDA 

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE COBRO PREJURIDICO 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

Dopondoncia Sorio Subs orio 

212510 136 PROCESOS DE GESTl6N TRIBUTARIA 
Auto de archivo solicitud de correcci6n pof diferencia 
de cri!erios 69-F. 77. 
Resoluci6n sanci6n por irregularidades en la 
contabilidad 69-F. 79 
Acta de reparto 69-F.80 

Requerimlento especial general 69-F.87 
Requerimiento de lnformacion a entidades 69-F.98 
Acta de adiudicaci6n de remate 
Acta de aprobaci6n y adjudicaci6n de rem ate. 
Acta de verificacion de libros de contabilidad. 
Acta de verificaci6n de pagos. 
Acta de verificaci6n .. 
Acta de visits Fiscalizacion Propiedad. 
Acta diligencia de secuestro 
Acta inventario de combustibles 
Anexo certificaci6n de acreencias cuenta corriente. 
Auto abriendo a pruebas dentro def tramite de 
excepciones. 
Auto acumuiatlvo. 
Auto aprobando diligencia de rem ate. 
Auto de actuaJizaci6n en cuenta. 
Auto de admisi6n del recurse 
Auto de arehivo lnadmisorlo. 
Auto de archivo Oficina de Fiscalizaci6n. 
Auto de archive omisos. 
Auto de cruce o verificaci6n. 
Auto de decreto de pruebas. 
Auto de desglose. 
Auto de inspecci6n contable. 
Auto de iiquidaci6n credito y costas. 
Auto de pruebas. 
Auto de rechazo del recurse contra el auto declaratlvo. 

Auto de refoliaci6n de proceso. 
Auto de traslado de pruebas. 
Auto declarando desierto el remate. 
Auto decrelando avaluo y nombrando perito avaluador. 

Auto exclusor!o 
Auto fljando lugar, fecha y hora de remate. 
Auto inadmisorio cuenta coniente 
AuiD inadmisorio del recurso par extemporaneidad. 
Auto inadmisorio del recurso par presentaci6n 
personal. 
Auto inclusofio exclusorlo 
Auto para corregir errores 
Auto para devoluci6n de titulos de depositos judiciates. 

TABLA DE RETENCl6N DOCUMENTAL 

SUBSISTEMA DE GESTl6N DE RETENCION 'DISPOSICION FINAL CALIDAD 

Proc:eso Proc:edlmiento Arc:hlvo Arc:hlvo CT E MT s Gosti6n Contr•I 
CPR-23 23-P-02 1 11 X 
CPR-26 23-P-03 

CPR-69 28-P-02 

69-P-06 
69-P-07 

Hoja No. S de 9 

PROCEDIMIENTOS 

Se aplica la valoraci6n primaria y secundaria senalada en la flcha de valoracl6n documental. 
Cumplido el tlempo de retenci6n en el archivo de gesti6n, se transfieren las documentos al 
archivo central conforrne el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia. 
Se debe ap/icar procesos lecnicos a la serie completa, mediante la utilizaci6n de tecnoiogia 
con fines de respaldo y consulla .La serie debe ser conservada lotalmente. 

43-F.16 
v.s 



• ALCALDfAMAYOR 
DE BOGOTA O.C. 

~~-Plc-~Nl,)II, 

ENTIOAO PROOUCTORA: SECRETARiA OISTRITAL DE HACIENDA 

OFICINA PRODUCTORA: OFJCINA DE COBRO PREJURIDICO 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

Dependencia Sorie Subsorie 

212510 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA 
Auto para excluir informaci6n de un acto administrative 

Auto para 1nactivaci6n de reglstro de deuda. 
Auto para modificar un acto admfnistrativo. 

Auto por el cual se decreta el secueslra de un bien 
inmueble y se nombra un secuestre. 
Auto par eI cual se rernueve al secuestre y se nombra 
olro 
Auto que inadmfte recurse cfe reposjci6n. 
Auto que ordena correr trasfado del avalUo al 
contribuyente 
Auto que ordena embargo de remanentes. 
Auto Que suspende el rem ate. 
Auto que tiene en cuenta /os remanentes solicitados. 

Aviso de Prensa. 
Boretin y pruebas de cataslro 
Calificaci6n del contrrbuyente. 
Certificado de Defunc,on 
Certificado de Existencia y Representaci6n Legat 
Certificado de tradic16n y libertad 
Citaci6n. 
Compromiso de heredero solidario de pago 
Compromise de tercero garante sol1dano de pago 
Control de cambios. 
Conlrol de pruebas 
Copia de declaracion tributaria. 
Copia del NIT 
Declaratoria de 111solvencia.. 
Derecho de PeticiOo. 
Emplazamiento para cor1eg~ predial. 
Emptazamiento para correQ1r vehiculos. 
Emplazamiento para declarar predial con auto 
declarativo y/o invalidaciOn. 
Emplazam1ento para declarar predial masivo puntual. 

Emplazamiento para declarar vehiculo masivo puntual 

Emplazamiento para declarar vehiculos con auto 
declarative y/o invalidact6n. 
Escritura. 
Estado de Cuenta. 
Estudto de garantfas. 
Formato de calificaci6n del contribuyente 
Formato de estudio de garantias. 
Guia oara solic1tud de recurse 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

SUBSISTEMA DE GESTION DE 
RETENCION "DISPOSICION FINAL 

CALIDAD 

Proceso Proc:edimiento 
Archivo Archivo 

CT E MT s 
Gosti6n Central 

CPR-23 23-P-02 1 11 X 
CPR-28 23-P-03 

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

Hoja No 6 de 9 

PROCEDIMIENTOS 

Se aplica la valoracion primaria y secundaria seiialada en la ficha de valoraci6n documental. 
Cumplido el tlempo de retenci6n en el archive de gesti6n, se transfleren los documentos al 
archivo central conforme el procedimienlo 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia. 
Se debe aplicar procesos tecnicos a la sene completa, mediante la utihzaci6n de tecnologia 
con ftnes de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente. 

43-F.16 
V.5 



Iii 
ALCALDfA MAYOR 
oe BOGOTA o.c. 

ENTIDAD PROOUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA 

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE COBRO PREJURIDICO 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

Dopondoncia Sorio Subserie 

212510 136 PROCESOS DE GESTl6N TRIBUTARIA 
Hoja de ruta. 
lnforme de la lnvestigaci6n. 
Liquidaci6n de correcci6n sanci6n. 

Liquidaci6n oficial de aforo predial. 
Liquidaci6n oficial de aforo vehiculos. 
Liquidaci6n oficial de correcci6n aritmetica predial. 
Liquidaci6n oficial de correccion aritmetica vehiculos. 

Liquidacion oficial de correccioo por menor valor. 
Liquidaci6n oficial de correcci6n sancl6n predial. 
LiQuidaci6n ofic9al de correcciOn sanci6n vehkulos. 
Liquidacion oficial de revision Delineacion. 
Uquidaci6n Oficial de Revision ICA. 
L1quidaci6n oftciaJ de revisi6n predial. 
Liquidacion oftcial de revision vehiculos. 
UquidaciOn Provisional. 
Lista de chequeo para verificar requisitos y estado de 
la resoluci6n det facllldades para el pago. 
Mandamiento de pago, 
Oficio de aceptacion sancion reducida. 
Oficio de caducidad de la acci6n de fiscalizaci6n. 
Oficio informando estado de cuenta para tramtte de 
sucesiones. 
Oficio persuaslvo. 
Planillas de control de entrega de correspondencia, 
Pruebas de Reglstro Unlco Tributarlo RIT. 
Pruebas 
Recurso de reconsideraci6n. 
Recurso de reposici6n. 
Retaci6n de pages. 
Relacion de pruebas y expedientes para el archivo de 
gesti6n 
Reque1imiento especial ICA. 
Requerimienlo especial predial masivo. 
Requerimienta especial predial puntuat. 
Requerimiento especial vehiculos masivo. 
Requerimiento E special. 
Resoluci6n confinnaci6n auto declarativo. 
Resoluci6n de acumulacl6n de procesos. 
Resoluci6n de Catastro. 
Resolucion de confirmacion auto declarativo. 
Resolucion de declaraci6n de incumplimiento de una 
facilidad de pago y ordena efectividad de la garantia 

Resoluci6n de depuraci6n de deudas por costo 
beneficio. 
Reso!ucion de embargo 
Resoluc16n de fallo de exceociones. 

TABLA DE RETENC/ON OOCUMENTAL 

SUBSISTEMA DE GESTl6N DE RETENCION 'DISPOSICION FINAL CALIDAD 

Proceso Procedlml•nto Archivo Archivo CT E MT s Gosti6n Contr~I 
CPR-23 23-P-02 1 11 X 
CPR-28 23-P-03 
CPR-69 28.P-02 

69-P-06 
69-P-07 

Hoja No. 7 de 9 

PROCEDlMJENTOS 

Se aplica la valoraci6n primaria y secundaria seflalada en la ficha de vatoraci6n documenlal. 
Cumplido el tiempo de retenci6n en el archivo de gesti6n, se transfieren los documentos at 
archive central confonne el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia. 
Se debe apticar procesos tecnicos a la serie completa, mediante la utilizaci6n de tecnologia 
con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totatmente. 

4H.l6 
V.5 



li1 
ALCALoi.tr. MAYOR 

DEBOGOTAO..C.. 
sa:·CHl!f-0.: HIW:llf!....,,._ 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA 

OFICINA PRODUCTORA; OFICINA DE COBRO PREJURIDICO 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TlPOS DOCUMENTALES 

Dopondoncia Serie Subserie 

21 2510 136 PROCESOS DE GESTl6 N TRIBUTARIA 
Resoluci6n de fallo del recurso de reposici6n contra la 
Resoluci6n de lncumplimiento 
Resoluci6n de levantamiento de medidas caute!ares. 

Reso!uci6n de nulidad del mandamiento de pago 

Reso!uciOn de recursos 
Resotuci6n de reducci6n de embargo. 
Reso!uci6n de rem•si6n de deudas. 
Resolucion facilidad de pago. 
Resotuci6n para concurrencia de embargos. 
Reso!uci6n para corregfr errores. 
Resoiuci6n para excluir inforrnaci6n de un aclo 
adm inistrativo. 
Resoluci6n para modificar un acto administrativo. 
Resoluci6n por la cual se ordena aplicar un litulo de 
dep6sito judictaf. 
Resoluci6n porno declarar Oelineaci6n. 
Resoluci6n prescripcion a solicitud de parte. 
Resoluci6n prescnpci6n de ofi clo. 
Resoluci6n que decide recurse 
Resolucion que declara la renuencia al pago y decreta 
el embargo de b ienes. 
Resoluci6n que dectara perdjda de tuerza ejecutoria de 
un acto administrative. 
Resoluci6n que inadmite excepciones. 
Resoluci6n que niega una develuci6n. 
Resoluci6n que ordena el embargo y secuestro 
preventivo. 
Resoluci6n que ordena embargo. 
Resoluci6n que ordena seguir adelante con la 
eiecuci6n del proceso de cobro. 
Resoluci6n que resuetve excepc1ones 
Resolucl6n Que revoca auto declarative 
Resoluc,6n que revoca fac,lidad de pago. 
Resoluci6n reducci6n sanci6n. 
Resoluci6n sanct6n par no declarar ICA 
Resolud6n unificada sanci6n aforo Publicldad Exterior. 

Resoluciones de medms magneticos. 
Respuesta a requerimienlos. 
Respuesla a saneamiento. 
Respuesta Cobra Producci6n a informaci6n acreencias 
con proceso. 
Respuesta Cobra Prop1edad a informaci6n acreencias 
con proceso. 
Respuesta Cobra Propiedad y Producci6n a 
informaci6n acreencias sin oroceso 

TABLA DE RETENC/ON DOCUMENTAL 

SUBSISTEMA DE GESTI6N DE RETENCION 'DISPOSICl6N FINAL CALIDAD 

Proeeso Procedimiento Archjvo Archivo CT E MT s 
Gosti6n Contr:11 

CPR-23 23-P--02 1 11 X 
CPR-28 23-P--03 

CPR-59 28-P-02 

69-P-06 
69-P-07 

HoJa No. 8 de 9 

PROCEDIMIENTOS 

Se aphca la valoraci6n primaria y secundaria se rialada en la ficha de valoraci6n documental 
CurnplIdo el tiempo de retencion en el archivo de geslion. se transfieren las docurnentos al 
archive central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia. 
Se debe apJicar procesos te<:nicos a la serie completa , medfante la utilizaci6n de tecnologia 
con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada tolalmente 

43-F.16 
V.5 



ID 
ALCALCMA. MAYOR 
DE BOGOTA O..C. 

.C,:C ... IITAIOiAO&~-

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA 

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE COBRO PREJURIDICO 

C6DIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

Oopondoncia Sario Subserle 

212510 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA 
Respuesla Cuenlas Corrienles a solicitud certificado de 
acreencia. 
Respuesta del emplazamiento. 
Respuesta Fiscalizacl6n Producci6n a informaci6n 
acreencias con aclos. 
Respuesla Fiscalizaci6n Producci6n a informaci6n 
acreencias sin actos. 
Respuesta Fiscalizaci6n Propiedad a informaci6n 
acreencias con actos. 
Respuesta Fiscalizaci6n Propiedad a informacion 
acreencias sin actos. 
Respuesta Llquidaci6n Producci6n a informacl6n 
acreencias con actos. 
Respuesta Llquidaci6n Producci6n a informacion 
acreencias sin actos. 
Respuesta Liquidaci6n Propiedad a informaci6n 
acreencias con actos. 
Respuesla Liquldacl6n Propiedad a informaci6n 
acreencias sin actos. 
Respuesla Recursos Tributaries a informaci6n 
acreencias con proceso. 
Respuesla Recursos Tributaries a informad6n 
acreencias sin proceso. 
Respuesta solicilud de revocatoria. 
Solicitud de liquldaci6n oficial de correcci6n por menor 
valor. 
Solicitud de deseslim iento. 
Solicitud de invalidaci6n. 
Solicitud de novedades. 
Solicitud de publicaci6n de aviso, 
Solicitud de recurso de reconsideraci6n. 
Solicitud de reducci6n sanci6n. 
Sollcitud de revocatoria. 
Sollcitud de saneamiento. 
Solicitud de lram~es tributaries. 
Sucesi6n con deuda. 
Sucesi6n sin deuda. 
Tenminaci6n procesa por prescripci6n Cobro 
Producci6n. 
Titulo Judicial. 

• DiSl!OSicjoa Fjnal 
CT: Conservacion Total NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: E: Eliminar 
MT. Media Tecnol6gico NOMBRE RESPONSABLE OE GESTl6N 
S: Selecclonar DOCUMENT AL: 

Hoia No. 9 de 9 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

SUBSISTEMA DE GESTl6N DE 
RETENCION 'DISPOSICION FINAL CALIDAD 

Proceso Procadlmlento Archive Archive 
CT E Gosti6n Contr:al 

CPR-23 23-P.02 1 11 X 
CPR-28 23-P-03 

CPR-69 28-P.02 
69-P-06 
69-P.07 

JESUS ALEXANDER ORJUELA GUZMAN FIRMA RESPONSABLE 

JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO FIRMA RESPONSABLE 
GESTl6N DOCUMENTAL: 

' PROCEDIMIENTOS 
MT s 

Se aplica la valoraci6n primnria y secundaria ser'ialada en la ficha de valoraci6n documental. 
Cumplido el liempo de retenci6n en el archive de gest16n, se transfieren las documentos al 
archive central conforme el procedimiento 43-P-14 ylo al cronograma de lransferencia. 
Se debe aplicar procesos tecnicos a la serie completa, mediante la utilizaci6n de tecnologia 
con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada tolalmente. 

,,,--v1 /I 
/ / 1 / 

~ -aftt_ ,-
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~c::J -- ---- .,,.,, --
43-F. 16 

V.5 



li1 
ALCAU>fAMAYOR 
DE 8000TA O..C. 

l'<l!;CiRl!T--.,.DII HAe• 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DlSTRITAL DE HACIENDA 

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE COBRO COACTIVO 

C601GO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

Dependencla Serie Subscrie 

212520 61 INSTRUMENTOS DE CONTROL 
212520 61 7 Controles de reparto 

Memoranda de Reparta 
Tabla Resumen per Centribuyente 

212520 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA 

Solicilud de devoluci6n y/o compensacion 23-F-01. 
Auto de irladmisi6n de una solicitud de devoruci6n y/o 
compensaci6n 23-F-03 
Resoluci6n de rechazo de una solicitud de devoluci6n ylo 
compensaclon 23-F-05. 
Reselucl6n de develuci6n y/o compensaci6n 23-F-06 
Auto de apartura a pruebas dentro del tr3mite de devoluciones y/o 
compensaciones 23-F-09 
Solicitud de facilidad para el page de obligaciones bibutarias 23-
F.23 
Reseluci6n de incumplimiento de una facilidad de pago 23-F.24 

Resolucl6n leventemlento de medidas caulalares 23-F.27 
Reso!uci6n de remisibilidad 23-F.28 
Reso!uci6n facilidad de PBA0 23-F.30 
Resoluci6n reliquidaci6n facilidad de paAo 23-F.31 
Resoluci6n de prescripci6n a solicitud de parte 2J .. F.33 
Resolucion de prescripei6n de eficio 23-F 34 
Resolucl6n que erdena embariio 23-F 35 
Resoluci6n perdida de fuerza eiecuteria 23-F.38 
Auto para inactivar una liQuidaci6n oflcial 23-F.39 
Resoluci6n de apticaci6n de litulas 23-F 40 
Resoluci6n de depuraci6n por costo in9reso 23-F 41 
Calificaci6n del contribuvente 23-F.42 
Estudio de Garanlias 23-F 43 
Compromlso de tercero 9arante de pago 23-F 44 
Compromiso heredero solldario de paAo 23-F 45 
Lista de chequeo racihdad de paqo 23-F46 
Recurse de Reposic16n a lncump!1m1ento facllidad da Pago 23-
F.62 
Oficie respuesta requisites Facilidad de Paqo 23-F.64 
Formalo solicitud aplicaci6n de TDJ 23-F 65 
Acta de adludlcaclon de remale 23-F 12 
Acta diliQencia de secuestre 23-F.13 
Auto de pnJebas excepc,ones 23-F 14 
Aulo decretando avaluo 23-F .15 
Auto Que fiia fecha de remate 23-F 16 
Auto liquidaci6n credito v costas 23-F .17 
Auto aue decreta el secuestro 23-F 18 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

SUBSISTEMA DE GESTl6N DE RETENCION CALIDAD 

Proceso Procedlmlento Archlvo Archlvo 
Gcstl6n Central 

CPR-23 23-P-03 1 11 

CPR-23 23-P-02 1 ,, 
CPR-2B 23-P-03 
CPR-69 28-P-02 

69-P-06 

69-P-07 

'DISPOSICION FINAL 

CT E MT s 

X 

X 

Hoja No. l de 9 

PROCEDIMIENTOS 

Se aplica la valcraclan primaria y secundaria seftalada en la fieha de va!cracion 
docurneotal. Cumplido el tiempo de retenci6n en e1 archivo de gesti6n, se transfieren las 
documentos al archivo centra~ confonTie el procedimiento 43~P14 o al cronograma de 
transferencia Posterionnente, se elimina la totalidad de la serie par carecer de valOres 
secundarios. 

Se aphca la valoract6n prfmana y !.ecundaria ser'ialada en la ficha de valoraci6n 
documental. Cumplsdo el tiempo de retenci6n en el archivo de gesti6n, se transfieren las 
documentos al archive central confom,e el proce<iimienlo 43-P-14 y/o a• cronograma de 
transferencia. 
Se debe aplicar procesos tecnicos a la serie completa, mediante la uti!izaci6n de tecno!ogia 
con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser censervada tetalmenle. 

43-f.16 
V.4 



• ALCAL.DiA MAYOR 
DEBOOOTAD.c. ~--0.~ 

ENTIOAO PRODUCTORA: SECRETARiA DISTRITAL DE HACIENDA 

OFICINA PROOUCTORA: OFICINA OE COBRO COACTIVO 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

Dependencla Serie Subserie 

212520 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA 
Auto inadmisono 23-F .19 
Auto ordena embargo de remanentes 2~F.20 
Auto de suspension de la diligencia de remate 23-F.21 

Mandamiento de pa~o 23-F.22 
Solicitud de facilidad de pago de obligaciones tributarias 23-F.23 

Resoluci6n Que fall a excepciones 23-F .25 
Resofuci6n Que resuelve recurso de reposici6n 23-F.26 
Resoluci6n levantamiento de medidas cautelares 23-F.27 

Resoluci6n tem,inaci6n proceso 23-F.29 
Resoluci6n de facilidad de pago 23-F.30 
Resoluci6n para concurrencia de embamos 23-F.32 
Resoluci6n que ordena seguir adelante con et proceso 23-F 37 

Resoluci6n de perdida de fuerza ejecutolia 23-F.38 
Compromiso de tercero garante solidario de paqo 23-F .44 
Compromiso de heredero solidario de pago 23-F.45 
Sucesi6n sin deuda 23-F.47 
Suces16n con deuda 23-F.48 
Resolud6n que inadmite excepciones 23 .. F.59 
Resoluci6n que resuelve opos,aones al secuestro 23-F .60 
Lista de chequeo para realizar diHAencia de secuestro 23-F .66 
Auto que corre traslado del avalUo 23-F .67 
Auto que aprueba la liquidaci6n de cfedito y costas 23-f.68 
Aviso de remate 23-F.69 
Edicto 26-F-02. 
Solicitud de 1nformac16n 39.f 02 
Auto admisorio del recurse de reconsideraci6n 28-F.06 
Auto inadmisorio del recurso de reconsideraci6n 28-F.07 
Auto que conftrma e, Auto tnadmisorio o que admite el recurso 28-
F.08 
Auto incluscrio de pmvidencias judiciales 28-,F.09. 
Auto que acepta el desistimiento def recur so 28-F .1 O 
Auto que decreta pruebas 28-F .11. 
Resoluci6n que resuelve el recurse de reconsideraci6n 28-F.12 

Resoluci6n ad aratoria 28-F.13. 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

SUBSISTEMA DE GESTION DE 
RETENCION 

CALIDAD 

Proceso Procedlmlento An:hivo Archivo 
Gestt6n Central 

CPR-23 23-P-02 1 11 
CPR-28 23-P-03 
CPR-69 28-P-02 

69-P-06 

69-P-07 

•olSPOSICION FINAL 

CT E MT s 
X 

Hoja No. 2 de 9 

PROCEDIMIENTOS 

Se aplica la vaforaci6n primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoraci6n 
documental. Cumplido et tiempo de retenci6n en el archivo de gesti611, se transfieren los 
documentos al archivo central conronne el procedimiento 43-P-14 yto al cronograma de 
transferencia. 
Se debe aplicar procesos tE!cnicos a la serie completa, mediante la utilizaciOo de tecnologia 
con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente. 

43-F.16 
V.4 



li1 
AL,CAl...[)(AMAYOR 

D I! DOOOTA. D.C. 
-GM l:'T:.,._ OIi ......coll!.N0.11 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETAR1A DISTRITAL DE HACIENDA 

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE COBRO COACTIVO 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

Dependencla Serie Subserte 
212520 136 PROCESOS DE GESTION TR!BUTARIA 

Resoluci6n de reducci6n sanci6n 28-F.14 
Resoluci6n de revocatolia directs 28-F. 15 
Revocatorta de oficio 28-F.16. 

Oficio oceptocion sanc,6n reduc,do 28-F 17. 

Respuesla a solicitudes de revocatorie directa 28-F .18 
Respuesta derecho de petici6n que pasa como recurso de 
reconsideraci6n o revocatoria directa 2B~F .19. 
Tabla unica de control de recursos 28-F.20 
lnforme de invalidaci6n de declaraciones cuando no procede 69· 
F.103 
lnforme de lnvalidaci6n de declaraciones cuando procede 69-
F.105 
lnfonme de auto declarallvo cuando no procede 69-F 106 
Liquidaci6n oficial de afore predial, vehkulos, publtcidad, lndustria 
y Comercio, Av1sos y Tableros, Oelineac16n Urbana y Unificado de 
Azary Espectaculos 69-F 109. 
Liquidaci6n oficial de correcci6n sanci6n 69--F .111. 
Auto de archive inexactos 69-F 121 
Auto cfe rech.aio solicitud de cor1ecciOn par diferencia de crilerios 
69-F.123 
lnforme contable oficina de liquldaci6n 69-F 125 
Acta de levante de sellos 69-F.129 
Acla de archive tramite bibutario 69-f 13 
Aulo comlsorto cierre v levante de sellos 69-F 130 
ResoluciCln sanci6n porno inscripci6n en RIT 69·F 132. 
Resoluci6n sancj6n porno atender requerimiento de informaci6n 
69-F.133 
Resotuci6n sanci6n por no 1nlormar c6digo 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 
Arqt..100 de caja menor 69eF.139 
Control Compra de Combustibles 69-F.142 
lnformaci6n de inQresos diaries 69-F 144 
Usta de chequeo archivo expedientes no localizados por cfirecci6n 
69-F.145 
Relacion de llamadas 69-F 162. 
lnforme ~esti6n de expedienles 69-F 183 
Informs de expedientes para liQuidaet6n 69-F 185 
Pl,eao de Camos oor ErTDr Alitmetico 69-F.190 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

SUBSISTEMA DE GESTION DE RETENCION 
CALIDAD 

Proceso Procedhnlento 
Archivo Archive 
Gestlon Central 

CPR-23 23-P-02 1 11 
CPR-28 23-P-03 
CPR-69 28-P-02 

69-P-06 

69-P-07 

·msPOSICION FINAL 

CT e MT s 

X 

Hoja No. 3 de 9 

PROCEDJMIENTOS 

Se apllca la valoracl6n primaria y secunaarta sel\alada en la ficha de valoraci6n 
documental. Cumplido el tiempo de retenci6n en el archive de gesti6n. se transfieren los 
documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de 
transferencia. 
Se debe aplicar p1ocesos tecnlcos a la serie compteta, mediante la utilizaci6n de tecnotogia 
con fines de respaldo y consul ta . La setie debe ser conservada totalmente. 

43•F.16 
V.4 



• AL.CAU>U<MAYOR 
DI! BOGOTA D.C. 
-~Ol: ~ t,jll)A 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARiA DISTRITAL DE HACIENDA 

OFJCJNA PRODUCTORA: OFJCINA DE COBRO COACTIVO 

C6DIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

Ocpcndcncia Serie Subserie 

212520 136 PROCESOS DE GESTl6N TRIBUTARIA 
Uqufdaci6n oficial de correcci6n por diferencia de criterios 69-
F.191 
Resoluci6n que resuelve recurso de reposici6n correcci6n por 
diferencia de critenos 69-F 192. 
Resoluci6n qua resuerve recurso de apelaci6n contra auto 
declarativo 69-F.194. 
Pliego de Cargos para Cierre de Establecimiento 69-F.195. 

Pliego de Cargos per lnscripci6n Extemporanea ode Oficio en el 
Rit 69-F .196. 
Pliego de Cargos por lrregularidades en la Contabilidad 69-F.197 

Pliego de Cargos par No RemiUr lnformaci6n 69•F.198 
Pliego de Cargos por Sanci6n Mal Uquidada 69-F 199_ 
Acta d e presentaci6n 69·F .21 
Acta de visita 69-F.23 
Auto lncfusorio / Exclusorio 69•F.200 
Liquidaci6n Prov~sional 69·F 201. 
Resolud6n de tenninaci6n de proceso 69•F.42 
Auto aclaratorio 69-F.51 
Auto declarativo 69-F.52 
Auto comisorio 6&-F 53 
Auto de verificaci6n o cruce 69-F.54 
Auto de lnspecci6n Tributaria o contable 69-F.55 
Emplazamiento para corregir 69-F.57. 
Emplazamiento para declarar 69-F .58 
Liquidaci6n de correcci6n aritmetic a 69-F.61 
Arnpliaci6n requerimiento especial 69-F 63 
Auto amp!iaci6n requerimiento especial 69-F.64 
Auto de archivo 69-F.65 
Auto inadmisorio a solicitud de correcci6n por diferencia de 
criterios 6&-F.66 
Liquidaci6n oficial de aforo general 6&-F.67 
Liquidaci6n oficial de correcci6n por menor valor 69-F .68. 
Liquidaci6n oficial de revisi6n 69-F.69. 
Resoluci6n que resuelve recurSo de reposicton p0r cierre de 
establecimiento 69-F. 71. 
Resoluci6n sanci6n por cierre de establecimiento 69--F. 72. 
Resoluci6n sanci6n por improcedencia de correcci6n por 
diferencia de criterios 69·F.73. 
Resoluci6n sanci6n por no decfarar69-F.74. 
Revocatona de oficio l1quidaci6n 69-F 76 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

SUBSISTEMA DE GESTI6N DE RETENCION CALIDAD 

Proceso Procedimiento Archivo Archivo 
Gestl6n Central 

CPR-23 23-P-02 1 11 
CPR-28 2 3-P-03 

CPR-69 28-P-02 

69-P-06 

69-P-07 

"DISPOS!Cl6N FINAL 

CT E MT s 
X 

Ho ja No. 4 de 9 

PROCEDIMIENTOS 

Se aplica la valoraci6n primaria y secundaiia serialada en la ficha de valotaciOn 
documental. Gumplido el tiempo de retenci6n en el archivo de gestiOn. se transfieren Jos 
documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de 
transferencia 
Se debe apHcar procesos tecnicos a la serie completa. mediante la utilizaci6n de tecnologia 
con fines de respaldo y consu)ta .La serie debe ser conservada tota!mente. 

43-F.16 
V.4 



lgl 
ALCAL..O(A MAYOR 
DE BOGOTA D.C, 

KC- ·,-..,c,c •..C.,C-

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRET ARIA DISTRITAL DE HACIENDA 

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE COBRO COACTIVO 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

Dcpcndencla Serie Subserle 

212520 136 PROCESOS DE GESTl6N TRIBUTARIA 
Auto de archivo solicitud de correcci6n per diferencia de criterlos 
6&-F.n. 
Resoluci6n sanci6n porirragularidades en ta contabilidad 69-F.79. 

Acta de reparto 69-F.80 

Requerimiento especial general 69-F.87 

Requerimiento de lnfonnaci6n a entidades 69·F.98 
Acta de adjudicaci6n de remate 
Acta de aprobaci6n y adfuclicaciOn de remate. 
Acta de verificaci6n de libros de contabilidad 
Acta de verificaci6n de pagos. 
Acta de verificacl6n .. 
Acta de visita Flscalizaci6n Propiedad 
Acta d~liaenda de secuestro 
Acta inventario de combustibles 
Anexo certfficaci6n de acrnenaas cuenta corriente. 
Auto abriendo a pruebas dentro def tramite de excepclones. 
Auto acumulat1vo. 
Auto aprobando dillgencia de remate 
Auto de actuallzacl6n en cuenta, 
Auto de admisl6n del recurso 
Auto de archivo inadmisorio. 
Aulo de arch4vo Oficioa de Fiscalizaci6n 
Auto de arch.vo om1s0s. 
Auto de cruce o veriflcacl6n. 
Auto de decreto de pruebas. 
Auto de desglose 
Auto de inspecd6n conlable. 
Auto de liquidaci6n credito v costas. 
Auto de pruebas. 
Auto de recilazo del recurso contra el auto declarative 
Auto de refoliaci6n de proceso. 
Auto de treslado de pruebas. 
Auto declarando desieno et remate. 
Auto decretando avaluo v nombraodo perito avaluador 
Auto exciusorio. 
Auto fiiando lugar, fecha y hore de remale 
Auto inadmisorio cuenta corriente 
Auto inadmisorio del recurse por extemporane1dad. 
Auto inadmisorio del recurso por presentaci6n personal. 
Auto lnclusono exclusorio. 
Auto para Co1Te9ir errores. 
Auto para devoluc16n de titulos de dep6s1tos 1ud1c1ales 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

SUBSISTEMA DE GESTION DE 
RETENCION CALIDAD 

Proceso Procedlmlento Archlvo Archlvo 
Gostl6n Central 

CPR-23 23-P-02 1 11 
CPR-28 23-P-03 

CPR-69 28-P-02 

69-P-06 

69-P-07 

' DISPOSIC16N FINAL 

CT E MT s 
X 

Hoja No. 5 de 9 

PROCEDIMIENTOS 

Se aphca la valoraci6n primarta y secundaria sefialada an la ficha de valoraci6n 
documental. Cumplido el tjempo de ratenci6n en el archive de gesti6n, se transfieren los 
documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P-14 ylo al cronograma de 
transferencia. 
Se debe apllcar procesos tecnicos a la serie completa, mediante la utilizaci6n de tecnologia 
con fines de respaldo y consulta ,La serie debe ser conservada totalmenle. 

43•F.16 
V.4 



Iii 
ALCAl...DUI. MAYOR 
DE BOGOTA 0-C. 

IMl:C1'0m;,uol.it,001--

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARfA DISTRITAI. DE HACIENDA 

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE COBRO COACTIVO 

C6DIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

Oependencia Serie Subserie 

212520 136 PROCESOS DE G ESTION TRIBUTARJA 
Auto para excJuir inforrnaci6n de un acto adminlstrativo 
Auto para inaclivaci6n de rei:iistro de deuda. 
Auto para modificar un acto admirnstrativo. 

Auto per el cual se decreta al secuestro de un bien inmueble y se 
nombra un secuestre. 
Auto i:ior el cual se remueve al secuestre y se nombra otro. 
Auto que inadmite recurso de reposici6n. 
Auto que ordena correr traslado del avalUo al contribuvente. 
Auto que ordana embargo de remanerTtes. 
Auto que suspende el remate. 
Auto qua tiene en cuanta los remanentes solicitados. 
Avtso de Prensa. 
Boletin y pruebas de eatastro. 
Calificaci6n del conlribuvente. 
Certificado de Oefunci6n 
Certificado de Exislencia y Represenlaci6n leQal. 
Certificado de tradici6n y libertad 
Citaci6n. 
Compromiso de heredaro solidario de pago. 
Compromiso de tercero garante solidario de paqo. 
Centro! de cambios 
Control de pruebas. 
Copia de declaraci6n tributarta 
Copia del NIT. 
Oeclaratoria de 1nsolvenc1a .. 
Oerecho de Petici6n. 
Ernptazamiento para correAir predial. 
Emp?azamiento para correi:itr vehiculos. 
Empfazamiento para deciarar predial con auto declarative yJo 
invalidaci6n 
Emptazamlento para declarar predial masivo puntual, 
Emptazamiento para declarar vehiculo masivo puntual. 
Empfazamfento para deciarar vehiculos con auto declarative y/o 
invalidaci6n. 
Escsitura. 
Estado de Cuenta. 
Estudio de garantias 
Formato de calificaci6n del contribuyente . 
Formato de estudio de Aarantias 
Gufa solicitud de recurse_ 

TABLA DE RETENC/ON DOCUMENTAL 

SUBSISTEMA DE GESTION DE RETENCION 
CAI.IDAD 

Proceso Procedfmiento Archivo Archlvo 
Gestt6n Central 

CPR-23 23-P-02 1 11 
CPR-28 23-P-03 
CPR"69 28-P-02 

69-P-06 

69-P-07 

"DISPOSIC16N FINAi. 

CT E MT s 
X 

Hoja No . 6 de 9 

PROCEDIMIENTOS 

Se aplica la valoraci6n primaria y secundaria sefla1ada en la ficha de valoraci6n 
documental. Cumphdo el tiempo de retenci6n en el archivo de gesti6n, sa transfieren los 
documentos al archklo central conforrne el procedimienlo 43-P-14 y/o al cronograma de 
transferencia. 
Se debe aplica, procesos t8Cnicos a la serie completa, mediante la utiUzaci6n de tecnologfa 
con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente. 

43-F.16 
V,4 



li1 
AL~ MAYOR 
OEBOGOTAc.c. 

6€CHll"IAA! .. 0.. 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARiA DISTRITAL DE HACIENDA 

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE COBRO COACTIVO 

C6DIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

Dcpcndencla Serie Subscrte 

212520 136 PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA 
Hoia de ruta. 
lnfoime de la !nvestiQaci6n. 
Liquidaci6n de correcci6n san.ci6n. 

L1quidnci6n oficial de aforo pradiet 

Llquidaci6n oficial de aloro vehiculos 
Liquidaci6n oficial de corTeccion aritmatica predial. 
Liquictaci6n oficial de correcci6n antrnetica vehiculos. 
Liqutdaci6n oficia, de correcciOn por menor valor. 
Liquidaci6n oficial de correcci6n sanci6n predial. 
Liqukfaci6n oficial de correcci6n sanci6n vehiculos 
LiQuidaci6n oficia, de revisl6n Del)neac16n. 
LiQuldaci6n Oficial de Revlsi6n ICA. 
L1quidaci6n oficial de revis16n ,:,redial. 
LiQutdaci6n oficial de revisi6n vehiculos, 
lJQuidac16n Pmvisional. 
Lista de chequeo para verificar requisites y estado de la 
resoluci6n de facilidades para el pas:10. 
Mandamlento de pai:10. 
Oflc10 de aceptadon sancion reducida, 
Oficio de caducidad de la acci6n de fiscati:zaci6n. 
Ofic10 1nformando estado de cuenta para tramne de sucesiones. 

Oficio persuasivo. 
Planillas de control de entreQa de correspondencia. 
Prueoas de Re~istro Unico Tributario RIT. 
Pruebas. 
Recurso de reconslderacl6n 
Recurse de reposici6n 
Relaci6n de pagos . 
Relaci6n de prue bas v e.xpedientes para el an::hivo de s:iesti6n 
Requerimiento especial ICA 
RequeJimiento especial pred1al rnasivo 
Requelimiento especial predial puntual. 
ReQuerimiento especial vehiculos mamvo 
Requenmlento Especial 
Resoluci6n COnfiITT1ac i6n auto declarativo. 
Resoluci6n de acumulaci6n de procesos. 
Resoluci6n de Catastro. 
Resoluci6n de confilll'laci6n auto decterativo. 
Resoluc16n de declam ci6n de incumplimiento de -.ma faciliOad de 
pago y ordena efectividad de la garantla 
Resolucl6n de depuraci6n de deudas por costo beneficio 
Resoluci6n de embarQo 
Resoluci6n de fallo de exccnciones 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

SUBSISTEMA DE GESTIQN DE 
RETENCl6N CALIDAD 

Proceso Procedtmlento Archlvo Archlvo 
Gc&t16n Central 

CPR-23 23-P-02 1 11 
CPR-28 23-P-03 
CPR-69 28-P-02 

69.P-06 

69-P-07 

*DISPOSICION FINAL 

CT E MT s 
X 

Hoja No. 7 de 9 

PROCEDIMtENTOS 

Se aplica la valoraci6n pl'lmaria y secundaria sefialada en la ficha de \laloraci6n 
documen!al. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gesti6n, se transtieren los 
documentos al archive centrar confonne el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de 
transferencia. 
Se debe aplicar procesos !ecnicos a la serie completa, mediante le utilizaci6n de tecnologia 
con fines de respaldo y consutte La serie debe ser conservada totalmente. 

43·F.16 
V.4 



Ill 
~~VOR 
DeBOGOTAO.C. ·-------- -- -

ENTIDAD PRODUCTORA: 

OFICINA PRODUCTORA: 

C6DIGO 

Dependencla !Serie lsubserie 

212520 136 

SECRETARiA DISTRITAL DE HACIENDA 

OFlCINA DE COBRO COACTIVO 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA 
Resoluci6n de fallo del recurso de reposici6n contra la Resoluci6n 
de lncumplim1ento. 
Resoluci6n de levantamiento de medidas cautelares. 
Resoluci6n de nulidad de! mandamiento de pago. 

Resoluci6n de recurses. 
Resoluci6n de reducci6n de embargo. 
Resoluci6n de remisi6n de deudas. 
Resoluci6n facilidad de pago. 
Resoluci6n para concurrencia de embargos 
Resoluci6n para corr81lir errores. 
Resoluci6n para excluir infomiaci6n de un acto administrativo. 
Resoluci6n para rnodificar un acto administrative. 
Resoluci6n por la cual se ordena aplicar un litulo de dep6sito 
1udic1al. 
Resoluci6n par no declarar Detineaci6n. 
Resoluci6n prescripci6n a sohc1tud de parte 
Resoluci6n prescripci6n de oficio. 
Resoluc16n Que decide recurso. 
Resoluci6n que declara la renuencia al pago y decreta el embargo 
de b1enes. 
Resoluci6n que declam p8rdida de fuerza ejecutoria de un acto 
administrativo 
Resoluci6n qu-e inadmite excepciones. 
Resoluci6n que nieQa un.a devoluci6n. 
Resoluci6n qua ordena el embargo v secuestro preventivo. 
Resoluci6n qua ordena embargo_ 
Resoluci6n que ordena seguir adelante con la ejecuci6n del 
proceso de cobra. 
Resoluci6n Que resualve excepciones. 
Resoluci6n que revoca auto declarativo. 
Resoluci6n que revoca facilidad de paQo. 
Resoluci6n reduce16n sanciOn. 
Resoluci6n sanci6n par no declarar ICA. 
Resoluci6n unificada sanc10n aforo Publicidad Exterior. 
Resoluciones da rnedios ma9n8ticos. 
Respuesta a requerimientos. 
Respuesta a sanearniento. 
Respuesta Cobro Producc16n a infonnaci6n acreencias con 
proceso. 
Respuesta Cobro Propiedad a 1nfonnaci6n acreencias con 
proceso. 
Respuesta Cobro Propiedact y Producci6n a informaci6n 
acreencias sin proceso. 

TABLA DE RETENC/6N DOCUMENTAL 

SUBSISTEMA DE GESTl6N DE 
CAUDAD 

Proceso Proc.edlmiento 

CPR-23 23-P-02 
CPR-28 23-P-03 

CPR..;9 28-P-02 
69-P-06 

69-P-07 

RETENCl6N 

Archivo Arc-hivo 
Gcsti6n Central 

1 11 

"DISPOSICl6N FINAL 

CTIEIMTIS 

X 

Hoja No. 8 de 9 

PROCEDIMIENTOS 

Se aplica la valoraci6n primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoraci6n 
documental. Cumplido e% tiempo de retenci6n en el archivo de gesti6n, se transfieren los 
documentos al archivo central confonne el procedimiento 43-P-14 y/o ai cronograma de 
transferencia. 
Se debe apllcar procesos tE!cnicos a la serie completa, mediante la utifizaci6n de tecnologia 
con fines de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente. 

43-F.16 
V.4 
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ENTIDAO PRODUCTORA: SECRETARfA DISTRITAL DE HACIENDA 

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE COBRO COACTIVO 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS OOCUMENTALES 

Oepondancla Serie Subsorie 

212520 136 PROCESOS OE GESTl6 N TRIBUTARIA 
Respuesta Cuentas Corrientes a solicitud certificade de 
acreencia. 
Respuesta del emplazamienlo. 
Respuesta Fiscalizacl6n Produccf6n a lnfermaci6n acreenclas 
con actes. 
Respuesta Flscalizacion Producci6n a infonnaci6n acreencias sin 
actos. 
Respuesta Fiscalizaci6n Propiedad a infonnaci6n acreencias con 
actos. 
Respuesta Fiscalizaci6n Propiedad a infennaci6n acreencias sin 
actos. 
Respuesta Liquidaci6n Producci6n a lnfennacl6n acreencias con 
actos. 
Respuesta Liquidaci6n Producci6n a infonnaci6n acreencias sin 
actos, 
Respuesta Liquidaci6n Propiedad a informaci6n acreencias con 
actos. 
Respuesta Llquldacf6n Propiedad a informaci6n acreenclas sin 
actes. 
Respuesta Recurses Tributaries a infonmaci6n acreencias con 
proceso. 
Respuesta Recursos Tribularias a informaci6n acreencias sin 
proceso. 
Respuesta solicitud de revocatoria. 
Solicitud de liquidacl6n oficial de co1Tecci6n por menor valor. 
Solicitud de desestimiento. 
Soticitud de invalidaci6n. 
Solicilud de novedades. 
Solicitud de publicaci6n de avise, 
Solicilud de recurso de reconsideraci6n. 
Solicilud de reduccion sanci6n. 
Sollcltud de revocatoria. 
Solicitud de saneamiento. 
Solicitud de tramites tributaries. 
Sucesi6n con deuda. 
Sucesi6n sin deuda. 
Tenminaci6n proceso por prescripcicin Cobra Producci6n. 
Tilulo Judicial. 

* Disl!osici6n Final 
CT: Conservaci6n Total NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: E: Elim inar 
MT: Medic Tecnol6gico NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL: S: Seleccionar 

Heja No. 9 de 9 

TABLA DE RETENC/ON DOCUMENTAL 

SUBSISTEMA DE GESTION OE 
RETENCl6N •olSPOSICION FINAL CALIDAO 

Proceso Proeadlmiento Archlvo Arehivo CT E MT Gesti6n Central 
CPR-23 23-P-02 1 11 X 
CPR-28 23-P-03 

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

JHONNY LEANDRO JIMENEZ TUNJO FIRMA RESPONSABLE 

JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO FIRMA RESPONSABLE 
GESTION DOCUMENTAL: 

-

PROCEOIMIENTOS 
s 

Se aplica la valoraci6n primaria y secundaria serialada en la ficha de 
valeraci6n decumenlal. Cumplido el tiempo de retenci6n en el archivo de 
gesli6n, se transfieren los documentos al archivo central conforme el 
procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia. 
Se debe aplicar procesos t ecnlces a la serie completa, medlante la 
ulilizaci6n de tecnelogia con fines de respaldo y consulla .La s erie debe 
ser conservada t olalmente. 
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Hoja No. 2 de 2 

FINAL 
PROCEDIMIENTOS - - 

r  

Se aplica la valoración primaria y secundaria señalada en la ficha de valoración documental. 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 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 utilización de tecnología con 
fines de respaldo y consulta La sede debe ser conservada totalmente. 

V.5 
43-ile 
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARiA DISTRITAL DE HACIENDA 

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCl6N ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

C6DIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

Dependencla Serie Subserie 

222100 1 ACTAS 

222100 1 12 Ac1as de comite de lnventario 
Convocatoria 
Control de asislencia 78-F-02 
Actas 
Comunicaciones oficiales 
Anexos 

222100 5 ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO 

Anteproyecto de presupuesto de gastos e inversiones. 

Anexos. 

222100 10 AVANCE$ 
Resoluci6n. 
Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP 
Certificado de Registro Presupuestal-CRP 
lnforme comisi6n. 
LeQalizaci6n del avance. 
Recibo reintegro de Tesoreria. 

222100 13 CAJAMENOR 
Acta de cierre caja manor 
Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP 
Certificado de ReQistro Presupuestal-CRP 
Comprobante de eQreso 
Conciliaci6n bancaria 
Factura o Cuenta de Cobro 
lnfonne libro bancos 
lnfonne libro de efectivo 
Orden de Pa90 
Recibo conceptos varies 
Relaci6n de descuentos tributaries 
Resotuci6n de apertura caia menor 
RUT 
Solicitud caja menor (41-F-04) 
Solicitud de transporte (41-F-03) 
Traslado fondos bancos a efectivo 
Comprobante de Reembolso 
Apertura Cuenta Bancana 
ln9reso al Almacen 
Cotizaci6n 
Certificada de Recibo a Satisfacci6n 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

SUBSISTEMA DE GESTl6N DE 
RETENCl6N 'DISPOSICl6N FINAL CALIDAD 

Proceso Procedimiento Archivo Archivo CT E MT Gesti6n Central s 

CPR-40 40-P-02 1 11 X 

CPR-41 41-P-01 1 4 X 

CPR-41 41-P-01 1 11 X 

CPR-41 41-P-03 1 9 X 

Hoja No. 1 de 7 

PROCEDIMIENTOS 

Se aplica la valoraci6n primaria y secundaria senalada en la riCha de vaJorac,6n documental. 
Cumplido el tiempo de retenci6n en el archivo de gesti6n, se transfieren las documentos al archivo 
central confonne el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia. 
Se debe aplicar procesos tecnicos a la serie completa, mediante la utilizaci6n de tecnologia con fines 
de respaldo y consulta .La serie debe ser conservada totalmente 

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 retenci6n en el archive de gesti6n, se transfieren las documentos al archive 
central confonne el procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia. Posteriormente, se 
elimina la totalidad de la serie per carecer de valores secundarios. 

Se aplica la valoracl6n primaria y secundaria senalada en la ficha de valoraci6n documental 
CumpHdo el tiempo de retenci6n en el archivo de gesti6n, se transfieren los documentos al archive 
central conforme el procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia. Posterionnente, se 
elimina la totalidad de la serie par carecer de valores secundarios. 

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 retenci6n en el archive de gesti6n, se transfieren las documentos al archive 
central conforme el procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia. Posteriarmente, se 
elimina la totalidad de la serie por carecer de valores secundarios. 

43-F.16 
V.5 
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ALCALDfA MAYOR 
DEBOGOTAO.C. 
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARiA DISTRITAL DE HACIENDA 

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCIQN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

CC>DIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

Dependencia Serie Subserie 

222100 41 EJECUCIONES PRESUPUESTALES 

222100 41 1 Ejecuciones Presupuestales Unidad Ejecutora 01 

Actas de cance/aci6n de reservas 
Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP 
Certificado de ReQistro Presupuestal-CRP 
Control ejecuci6n de vi9encias futuras 
Informs de Cuentas par PaQar 
lnforme de ejecuci6n de presupuesto de gastos e 
inversiones de la viQencia 
Informs de ejecuci6n reservas presupuestales 
Listado de reservas presupuestales 
Modificaciones presupuestales 
Relaciones de Autorizaci6n 
Acta de fenecimiento 
Plan Anual de Adquisiciones 

222100 41 4 Ejecuciones Presupuestales Unidad Ejecutora 04 

Actas de cancelaci6n de reservas 
Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP 
Certificado de Reqistro Presupuestal-CRP 
Control eiecuci6n de vi9encias futuras 
lnforme de Cuentas par Pa9ar 
Informs de ejecuci6n de presupuesto de gastos e 
inversiones de la viQencia 
Informs de ejecuci6n reservas presupuestales 
Ustado de reservas presupuestales 
Modificaciones presupuestales 
Relaciones de Autorizaci6n 
Acta de fenecimiento 
Plan Anual de Adquisiciones 

222100 56 HISTORIALES DE VEHiCULOS 
Hoia de vida del vehiculo 
Acta de Entreqa de Vehiculo 
Anexos 
Certificado de Matricula 
Licencia de Transite 
Recibo de Pa90 de lmpuestos 
Se9uro Obli9atorio Contra Accidentes 
Tarieta de Propiedad 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

SUBSISTEMA DE GESTIC>N DE RETENCIQN "DISPOSICIC>N FINAL CALIDAD 

Proceso Procedimiento Archivo Archivo CT E MT s Gesti6n Central 

CPR-41 41-P-03 1 11 X 

CPR-41 41 -P-03 1 11 X 

CPR-42 42-P-01 1 9 X 

Hoja No. 2 de 7 

PROCEDIMIENTOS 

.. 

Se aplica la valoraci6n primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoraci6n documental. 
Cumplido el tiempo de retenci6n en el archive de gesti6n, se transfieren los documentos al archive 
central confonne el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia, seleccionando aquella 
fnfonnaci6n que sea test1monio de la gesti6n de la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con 
lo mencionado en el numeral 4.3.3 de la ficha de valoraci6n documental. 
A esta muestra se aplicara el proceso t0cnico con fines de respaldo y consulta. 

Se aphca la valoraci6n pnmaria y secundaria sefialada en la ficha de valoraci6n documental. 
Cumplido el tiempo de retenci6n en el archivo de gesti6n, se transfieren las documentos al archive 
central confonne el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia, seteccionando aquella 
informaci6n que sea testimonio de la gesti6n de la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con 
lo mencionado en el numeral 4.3.3 de la ficha de valoraci6n documental. 
A esta muestra se aplicara el proceso tecnico con fines de respaldo y consulta. 

Se apllca la valoracion primaria y secundaria de acuerdo con lo serialado en la GUIA DE USO DE LA 
PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACIC>N PARA LAS SERIES DOCUMENT ALES 
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO 
Cumplido el tiempo de retenci6n en el archive de gesti6n, se transfieren las documentos al archive 
central confonne el procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia. Posteriormente, se 
elimina la totalidad de la serie par carecer de valores secundarios. 

43-F.16 
V.5 
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARiA DISTRITAL DE HACIENDA 

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCJ6N ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

C6DIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS OOCUMENTALES 

Dependencla Serie Subserie 

222100 60 INFORMES 

222100 60 1 lnfonnes a entldades de control y vigilancia 

Requerimiento 
lnfonne 
Anexos 

222100 60 2 lnformes a otros organlsmos 
Requerimiento 
lnfonne 
Comunicaciones Oficiales 
Anexos 

222100 62 INVENTARIOS 

222100 62 5 lnventario de Blenes Muebles 

Reporte y/o comprobante Movimiento de Bienes 

Comunicaciones oficiales 

222100 72 MOVIMIENTOS DE BIENES 

222100 72 6 Traslados de blenes 
Solicitud de pedido de elementos Devolutivos (40-F-
02) 
Comunicaciones Oficiales 
Autorizaci6n de movimientos de elementos 
devolutivos, consumo y otros (42-F-03) 

Acta de traslado entre entidades 

Comprobante de traslado 

TABLA DE RETENC/6N DOCUMENTAL 

SUBSISTEMA DE GESTl6N DE RETENCI6N 'DISPOSJCJ6N FINAL CAUDAD 

Proceso Procedimiento Archivo Archlvo CT E MT s Gesll6n Central 

N.A. N.A. 1 9 X 

N.A. N.A. 1 4 X 

N.A. N.A. 1 9 X 

.. 
CPR-40 40-P-03 1 11 X 

Hoja No. 3 de 7 

PROCEDIMIENTOS 

Se aplica la valoraci6n primaria y secundaria de acuerdo con lo serialado 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 retenci6n en el archive de gesti6n, se transfieren los documentos al archive 
central, confonne el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia. Posteriormente y 
par poseer valores secundarios, se digitaliza y conserva totalmente la serie coma evidencia de la 
gesti6n de la entidad. 

Se aplica la valoraci6n primaria y secundaria de acuerdo con lo senalado en la GUIA DE USO DE LA 
PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACIQN PARA LAS SERIES DOCUMENTALES 
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO. 
Cumplido el tiempo de retenci6n en el archive de gesti6n, se transfieren los documentos al archive 
central contonne el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia, seleccionando aquella 
infonnaci6n que sea testimonio de la gesti6n de la Secretaria Distrital de Hacienda. 
A esta muestra se aplicara el proceso tecnico con fines de respaldo y consutta. 

Se aplica la valoraci6n primaria y secundaria de acuerdo con lo senalada en la GUIA DE USO DE LA 
PROPUESTA DE CLASIFICACIQN Y VALORACIQN PARA LAS SERIES DOCUMENTALES 
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO. 
Cumplido el tiempo de retenci6n en el archivo de gesti6n, se transfieren las documentos al archive 
central confonne el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia, seleccionando aquella 
infonnaci6n que sea testimonio de la gesti6n de la Secretaria Distrital de Hacienda. 
A esta muestra se aplicara el proceso tecnico con fines de respaldo y consulta . 

Se aplica la valoraci6n primaria y secundaria senalada eo la ficha de val0raci6n documental. 
Cumplido el tiempa de retenci6n en el archive de gesti6n, se transfieren las documentos al archive 
central confonne el procedimieoto 43-P14 y/o al cronograma de transferencia, seleccionando aquella 
infonmaci6n que sea testimonio de la gesti6n de la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con 
lo mencionado en el numeral 4.3.3 de la ficha de valoraci6n documental. 
A esta muestra se aplicara el proceso tecnico con fines de respalda y consutta. 

43-F.16 
V.5 
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ENTIDAO PROOUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL OE HACIENDA 

OFICINA PROOUCTORA: SUBDIRECCIC>N ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

CC>DIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

Dependencla Serie Subserie 

222100 84 PAGOS 

222100 84 4 Pagos Contratistas 
Certificaci6n bancaria 
Certificaci6n de Cumplimiento y recibo a satisfacci6n 
conlralo (41-F-01) 
Contralo 
Declaraciones juramentadas 
Modificaciones a las contratos 
Factura 
Comprobante de ingreso a almacen 
Acta de inicio sucesi6n 

222100 84 5 Pagos Sentcncias JOOiciales 
Certificaci6n bancaria 
Certificaci6n sobre procesos judiciales 
Certificado de Disponibilidad Presupueslal-CDP 
Certificado de Registro Presupuestal-CRP 
Comuntcaciones oficiales 
Orden de Pago 
Reportes de SIPROJ 
Resoluci6n 

Senlencia 
222100 84 8 Pagos Honorarios Concejales 

Autorizaciones de descuentos 
Certificaci6n de asistencia a sesiones 
Certificaciones de paQo honoraries 
Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP 
Certificado de lngresos y Relenciones 
Certificado de Regislro Presupuestal-CRP 
Comunicaciones oficiales 
Planilla integrada de liquidaci6n de aportes 
Planillas de descuenlos 
Relaciones de Autorizaci6n 
Resumen cenlro de costos 
Planilla de resumen page honoraries concejales 

222100 84 9 Pagos Resoluclones 
Certificaci6n bancaria 
Faclura o Cuenta de Cobro 
Cotizaci6n 
Certificado de Disponibilidad Presupueslal-CDP 
Certificado de Registro Presupuestal-CRP 
Comunicaciones oficiales 
RUT 
Orden de Pago 
Resoluci6n ordenamiento de pa~o 
Resolucion 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

SUBSISTEMA OE GESTI6N OE RETENCIC>N "DISPOSICIC>N FINAL CALIDAD 

Proceso Procedimiento Archivo Archivo CT E MT s Gestl6n Central 

CPR-41 41-P-03 1 11 X 

CPR-41 41-P-03 1 11 X 

CPR-41 41-P-03 1 11 X 

.. 
CPR-41 41 -P-03 1 11 X 

Hoja No. 4 de 7 

PROCEDIMIENTOS 

Se aplica la valoraci6n primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoraci6n documenlal. 
Cumplido el tiempo de retenci6n en el archivo de gestt6n, se transfieren los documentos al archive 
central conforme el procedimienlo 43-P14 y/o al cronograma de transferencia, seleccionando aquella 
infonnaci6n que sea testimonio de la gesti6n de la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con 
lo mencionado en el numeral 4.3.3 de la ficha de valoraci6n documental. 
A esta muestra se aplicara el proceso tecnico con fines de respaldo y consulta. 

Se aplica la valoraci6n primaria y secundaria serialada en la ficha de valoraci6n documental. 
Cumplido el tiempo de relenci6n en el archivo de gesti6n, se transfieren los documentos al archivo 
central conforme el procedimienlo 43-P14 y/o al cronograma de transferencia, seleccionando aquella 
informaci6n que sea testimonio de la gesti6n de la Secrelaria Distrital de Hacienda de acuerdo con 
lo mencionado en el numeral 4.3.3 de la ficha de valoraci6n documenlal. 
A esta mueslra se aplicara el proceso lecnico con fines de respaldo y consulla. 

Se aplica la vaioraci6n primaria y secundaria senalada en la ficha de valoraci6n documental. 
Cumplido el tiempo de retenci6n en el archivo de gesti6n, se transfieren los documentos al archivo 
central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia, seleccionando aquella 
informaci6n qua sea testimonio de la gesti6n de la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con 
lo mencionado en el numeral 4.3.3 de la ficha de valoraci6n documental. 
A esta muestra se aplicara el proceso tecnico con fines de respaldo y consulta. 

Se aplica la valoraci6n primaria y secundaria seiialada en la ficha de valoraci6n documental. 
Cumplido el tiempo de retenci6n en el archivo de gesti6n, se transfieren los documentos al archive 
central conforme el procedimienlo 43-P14 y/o al cronograma de transferencia, seleccionando aquella 
informaci6n que sea teslimonio de la gesti6n de la Secrelaria Oistrilal de Hacienda de acuerdo con 
lo mencionado en el numeral 4.3.3 de la ficha de valoraci6n documental. 
A esta mueslra se aplicara el proceso tecnico con fines de respaldo y consulta. 

43-F.16 
V.5 
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARiA DISTRITAL DE HACIENDA 

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCI6N ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

C6DIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

Dependencia Serie Subsene 

222100 84 10 Pagos Servicios Publicos 

Certificado de Regislro Presupuestal-CRP 

Comunicaciones oficiales 
Recibos servicios pubficos 

222100 85 PLANES 

222100 85 20 Planes lnstltucionales de Gestl6n Ambiental PIGA 

Acta de Concertaci6n 
Plan institucional de gesti6n ambiental 

2221 00 85 21 Planes de Gestion Integral de Residues 
Plan de Aesti6n integral de residuos peiiArosos 
Generaci6n y movimiento de residuos peligrosos 77F-
01 
Plan de Aesti6n de residuos reciclables 
Generaci6n de residuos convencionales 77-F-06 

Generaci6n y salida de residuos Recicables 77-F-07 

Generaci6n de escombros 77F-03 
Entre9a de escombros al lransportador 77-F-04 
Certificado de disposici6n final 
Entrega de residues peligrosos a empresa 
lransportadora 77-F-02 

222100 179 ADMINISTRACION DE PARQUEADEROS 

Reglamento 

Solicitud 

Solicitud de Cupo de Parqueadero 42-F-05 

Anexos 
Comunicaciones Oficiales 

Documentos de Difusi6n 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

SUBSISTEMA DE GESTI6N DE RETENCl6N •DISPOSICl6N FINAL CAUDAD 

Proceso Procedlmiento Archlvo Archivo 
CT E MT s Gesli6n Central 

CPR-41 41-P-03 1 11 X 

CPR-77 77-P-01 1 4 X 

CPR-77 77-P-01 1 4 X 

CPR-42 42-P-01 1 4 X 
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PROCEDIMIENTOS 

Se aplica la valoraci6n primaria y secundaria senalada en la ficha de valoraci6n documental. 
Cumplido el tiempo de retenci6n en el archive de gesti6n, se lransfieren los documentos al archive 
cenlral conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de lransferencia, seleccionando aquella 
informaci6n que sea testimonio de la gesti6n de la Secretaria Dislrital de Hacienda de acuerdo con 
lo mencionado en el numeral 4 .3.3 de la ficha de valoraci6n documental. 
A esta mueslra se aplicara el proceso tea,ico con fines de respaldo y consulta. 

Se aplica la valoraci6n primaria y secundaria de acuerdo con lo seiialado en la "GUIA DE USO DE 
LA PROPUESTA DE CLASIFICACIQN Y VALORACIQN PARA LAS SERIES DOCUMENTALES 
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO". 
Cumplido el tiempo de retenci6n en el archivo de gesti6n, se lransfieren los documentos al archivo 
cenlral, conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de lransferencia. Posteriormente y 
par poseer valores secundarios, se digitaliza y conserva totalmente la serie coma evidencia de la 
gesti6n de la entidad. 

Se aplica la valoraci6n pnmaria y secundaria de acuerdo con lo seilaiado en la "GUIA DE USO DE 
LA PROPUESTA DE CLASIFICACIQN Y VALORACIQN PARA LAS SERIES DOCUMENTALES 
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO". 
Cumplido el tiempo de retenci6n en el archivo de gesti6n, se transfieren los documentos al archivo 
cenlral, conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de lransferencia. Posteriormente y 
par poseer valores secundarios, se digitaliza y conserva totalmente la serie coma evidencia de la 
gesti6n de la entidad. 

Se aplica la valoracl6n primaria y secundaria sefialada en la fie/la de valoracion documental. 
Cumplido el tiempo de retenci6n en el archivo de gesti6n, se lransfieren las documentos al archivo 
cenlral conforme el procedimiento 43-P14 o al cronograma de lransferencia. Posteriormente, se 
elimina la totalidad de la serie par carecer da valores sacundarios. 

43-F.16 
v.s 
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARiA DISTRITAL DE HACIENDA 

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

Dependencia Serie Subserie 

222100 182 ADMINISTRACION DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD 
222100 182 1 Gesll6n de Vigilancia y Seguridad 

Autorizaci6n para lngreso al edificio en horas y dias no 
habiles 42-F-02 
Autorizaci6n de movimientos de elementos 
devotutivos, consumo y olros 42-F-03 
Actualizaci6n de firmas autorizadas para solicitar 
servicios de la entidad y el CAO 42-F-08 
Autorizaci6n de retiro de! CAD de vehiculos oficiales en 
dias no habiles 42-F-12 

222100 188 CONTROLES 
222100 188 11 Controles del uso de los recursos 

Consumo ene<Aia 77-F.09 
Consolidado Consume EnerQ8tico 
Consumo de agua 77-F.08 
Consolidado consume hidrico 

222100 209 POUZAS DE SEGUROS PATRIMONIALES 

Solicitud de afectaci6n 

Soportes de soticilud 

Soportes de pago u objeci6n 
Anexos 

222100 233 CUENTAS MENSUALES DE ALMACEN 
lnfonne 
Comunicaciones oficiales 

222100 229 ADMtNtSTRACION CAD 
Actas 
Requerimientos 
Comunicaciones Oficiales 

TABLA DE RETENCl6N DOCUMENTAL 

SUBSISTEMA DE GESTION DE RETENCION •DISPOSICION FINAL CAUDAD 

Proceso Procedlmiento Archivo Archivo CT E MT s Gesti6n Central 

CPR-42 42-P-01 1 11 X 

CPR-77 77-P-01 1 4 X 

CPR-42 42.P-01 1 11 X 

CPR-40 40-P-01 1 9 X 

CPR-42 42-P-01 1 4 X 
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PROCEDIMIENTOS 

Se aplica la valoracl6n primaria y secundaria serialada en la ficha de va\oraci6n documental. 
Cumplido el tiempo de retenci6n en el archive de gesti6n, se transfieren las documentos al archive 
central conforme el procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia. Posterionnente, se 
elimina la totalidad de la serie par carecer de valores secundarios. 

Se aplica la valorad6n primaria y secundaria seliatada en la ficha de valoraci6n documentat. 
Cumptido el tiempo de relenci6n en et archivo de gesti6n, se transfieren los documenlos at archivo 
central conforme el procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia. Posteriorrnente, se 
elimina la totalidad de la serie par carecer de valores secundarios. 

Se aplica la valoraci6n primaria y secundaria seflalada en la ficha de valoraci6n documental. 
Cumplido el tiempo de retenci6n en el archive de gesti6n, se transfieren las documentos al archive 
central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia, seleccionando aquella 
informad6n que sea lestimonio de ta gesti6n de ta Secretaria Oislrital de Hacienda de acuerdo con 
lo mencionado en el numeral 4.3.3 de la ficha de vatoraci6n documental. 
A esta muestra se aplicara el proceso tecnico con fines de respaldo y consulta. 

Se aplica la valoracion primaria y secundaria de acuerdo con lo seiialado en la GUIA OE USO OE LA 
PROPUESTA DE CLASIFtCACtON y VALORACt6N PARA LAS SERIES DOCUMENT ALES 
PROOUCIOAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES OE LAS ENTIOADES DEL OISTRITO 
Cumplido el tiempo de retenci6n en el archivo de gesti6n, 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 par carecer de valores secundarios. 

Se aplica la valoracl6n primaria y secundaria seflalada en la ficha de valoraci6n documental. 
Cumplido el tiempo de retenci6n en el archive de gesti6n, 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 par carecer de valores secundarios. 

43-F.16 
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARiA DISTRITAL DE HACIENDA 

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

C6DIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

Dependencia Serie Subserie 

222100 232 COMPROBANTES OE ALMACEN 
222100 232 1 Comprobantes de Salida de Blenes 

Solicitud 
Solicitud de pedido de elementos de Consume (40-F-
01) 
Acta de entrega 
Comprobante de elemento de eQresos 
Comprobante de Ei:1reso par plan de consume 
Comunicaciones oficiales 
Anexos 

222100 232 2 Comprobantes de lngreso de Bienes 
Minuta del conlrato 
Certificado de Disponibilidad Presupuestal 
P6lizas 
Acta de lnicio 
Factura 
Comprobante de ingreso 

• Dlseosicion Final 

CT: Conservaci6n Total NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: 
E: Eliminar 
MT. Media Tecnol6gico NOMBRE RESPONSABLE DE GESTl6N 
S: Seleccionar DOCUMENTAL: 
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TABLA DE RE:TE:NCt6N DOCUME:NTAL 

SUBSISTEMA DE GESTl6N DE RETENCl6N 'DISPOSICI6N FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

CALIDAD 

Proceso Procedimiento Archivo Archlvo CT E Geslion Central 

CPR-40 40-P-03 1 9 X 

CPR-40 40-P-01 1 9 X 

ALFONSO JAVIER SEGURA MELO FIRMA RESPONSABLE 
DEPENDENCIA: 

JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO FIRMA RESPONSABLE 
GESTl6N DOCUMENTAL: 

MT s 

Se aplica la valoracion pnmaria y secundaria de acuerdo con lo sei\alado en la GUIA DE USO DE LA 
PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES 
PR ODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO 
Cumplido el tiempo de retenci6n en el archive de gesti6n, se transfieren los documentos al archive 
central conforme el procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia. Posteriormente, se 
elimina la totalidad de la serie por carecer de valores secundarios. 

Se aplica la valoracion primaria y secundaria de acuerdo con lo senalado en la GUIA DE USO OE LA 
PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES 
PROOUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO 
Cumphde el tiempo de retenci6n en el archive de gesti6n, se transfieren las documentes al archive 
central conferme el procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia. Posteriem,ente, se 
elimina la totalidad de la serie par carecer de valeres secundarios. 
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARiA DISTRITAL DE HACIENDA 

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECC16N DE TALENTO HUMANO 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

Dependencia Serie Sub.serie 

222200 1 ACTAS 

222200 1 9 Actas de la Comisi6n de Personal 
Acta 
Ane.xos 
Control de asistencia 
Elecciones 
Convocatoria 

222200 1 64 Adas del comite de convivencla y conciliaci0n laboral 

Acta 
Anexos 
Comunicaciones oficia~s 
Control de asistencia 
Convocatoria 

222200 58 HISTORlAS LABORALES 
Acta de poses.iCln 
Aeuerdos de Qerentes pllblieos 
Afiliaci6n caja de compensaei6n 
Came entidad 
Carta de aceptaci6n al nombramiento 
Certificaci6n Bancaria 
Certificaci6n de examen medico 
Certificado de Contraloria 
Certificado de Personerta 
Certificado de procuraduria 
Certificados de estudio de educaci6n fonnal 
Certificado de estudio de educaci6n informal 
Certificados de experiencla laboral 
Certificados deducci6n retenci6n en la fuente 
Cesantias parciales v definitivas 
Comisi6n de estudios 
Comisi6n de servieios 

Comisi6n para desempeliar cargo de libre 
nombramiento y remoci6n o de periodo 

Comisi6n para atender invitaciones de gobiemos 
extranjeros 
Comunicaci6n estado de embarazo 
Comunicaci6n funciones del cargo 

TABLA DE RETENC/6N DOCUMENTAL 

SUBSISTEMA DE GESTION DE RETENCION •DISPOSICK>N FINAL 
CAUDAD 

Proceso Procedimiento 
Archlvo Archivo 

CT E MT s Gestl6n Central 

N.A. N.A. 1 4 X 

N.A. N.A. 1 4 X 

CPR--02 02-P-01 1 79 X 

Hoja No. 1 de 8 

PROCEDIMIENTOS 

Se aplic:.a la va1oraci6n primaria y secundaria de acuerdo con lo selialado en la "GUIA DE USO DE LA 
PROPUESTA DE CLASIFICACl6N y VALORAC16N PARA LAS SERIES DOCUMENTALES 
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO". 
Cumplido el tiempo de retenci6n en el archive de gesti6n, se transfieren los documenlos al archivo 
central. conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de translerencia. Posteriormente y po< 
poseer valores secundarios, se digitaliza y conserva totalmente la serie coma evidencia de la gesti6n 
de la entidad. 

Se aplica la valoraci6n primarla y secundaria de awerdo con lo sefialado en la "GUIA DE USO DE LA 
PROPUESTA DE CLASIFICACl6 N y VALORACl6N PARA LAS SERIES DOCUMENTA LES 
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO". 
Cumplido el tiempo de retenci6n en el archive de gesti6n, se transfieren los documentos al archive 
central, conforme el procedimiento 43-P• 14 y/o al cronograma de transferencia. Posterionnente y po< 
poseer valores secundarios, se digitaliza y conserva totalmente '3 serie coma evtdencia de la gesti6n 
de la entidad. 

Se aplica la valoraci0n primaria y secundaria de aeuerdo con lo s.eiialado en la G UIA DE USO DE LA 
PROPUESTA DE CLASIFICACl6N y VALORACl6N PARA LAS SERIES DOCUMENTA LES 
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO. 
Cump1ido el tiempo de retenci6n en el archivo de gesti6n, se transfieren kls documentos al archivo 
central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transfereneia, sefeecionando aquella 
informacii>n que sea testimonio de la gestion de la Secretaria Distrital de Hacienda. 
A esta muestra se aplicara el proceso t8aiico con fines de respaldo y consulta. 

43·F.16 
v.s 
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ENTIDAD PRDDUCTORA: SECRETARiA DISTRITAL DE HACIENDA 

OFlCINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

Dependencia Serie Subserie 

222200 58 HISTORIAS LABORALES 
Comunicaci6n nombramiento 
Comunicaciones oficiales 
Constancia de entrega 
Compensatorios 
Certificaci6n Bono pensional 

Declaraci6n de bienes y rentas 

Declaraci6n extra juicio 
Derechos de petici6n lnfonnaci6n / Consultas o 
conceptos 
Oescuentos 
Documento de ldentidad 
Documentos sindicales 
Encargos 
Evaluaci6n del desemoefio 
Anillisis de hoja de vida 

Afiliaci6n a cesantias 
Afiliaci6n a pensi6n 
Afiliaci6n a salud 
Necesidad de Personal Supemumerario 
Solicitud de Perrnisos 
Solicitud de nombramiento ordinario 
Revelaci6n de lnversiones personales y sus Partes 
Relacionadas 
Hoja de vida de Servicio civil 

Hoja de vida personal 
Hoja de vinculaci6n 
lnforme de Contribuciones Extraordinarias 

lnscripci6n y actualizaciOn en carrera administrativa 
lnvestigaciones disciplinarias 
Libreta militar 
Ucencia de conducci6n 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

SUBSISTEMA DE GESTION DE RETENCION •DISPOSICION FINAL 
CAUDAD 

Proceso Procedimiento Archive Archivo CT E MT s Gesti6n Central 
CPR-02 02-P-01 1 79 X 

Hoja No. 2 de 8 

PROCEDIMIENTOS 

Se aplica la valoraci6n primaria y secundaria de acuerdo con lo serialado 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 retenci6n en el archivo de gesti6n, se transfieren las documentos al archive 
central Conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia, seleccionando aquella 
informaci6n que sea testimonio de la gesti6n de la Secretaria Distrital de Hacienda. 
A esta muestra se aplicaril el proceso tecnico con fines de respaldo y consulta. 

43-F.16 
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARfA DISTRITAL DE HACIENDA 

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECC16N DE TALENTO HUMANO 

C6DIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

OeJN!ndencla Serie Subserie 
-

222200 58 HISTORIAS LABORALES 
Solicitud de Licencia 
Manifestaci6n juramentada de no ser pensionado 
Comunicaci6n Juramentada de no Tener Procesos 
Pendientes de Caracter Alimentario 
Memoranda inducci6n especifica 
Politica de seguridad de la infonnaci6n 
Politicas para personas naturales vinculadas 
Proceso de selecci6n 
Pr6rroga de nombramiento 

Reclamaciones laborales por prestaciones o salarios 

Recurses de reposici6n y apelaci6n 
Registro civil o partida eclesiastica de matrimonio 
Registros civiles de los hijos 
Reintegro 
Certificado de antecedentes judicia~s 
Resoluci6n de asignaci6n funciones 
Resolucion de conformaci6n de lista de elegibles 

Resoluci6n de lncorporaci6n 
Resoluci6n de nombramiento en periodo de prueba o 
ascenso 
Resoluci6n de nombramiento 
Resoluci6n de pago de las incentivos a los mejores 
em pie ados 
Resoluci6n desvlnculaci6n 

222200 58 HISTORIAS LABORALES 
Reso!uci6n de traslado 
Resoluci6n de Vacaciones 
Resoluci6n por la cual se designan los mejores 
empleados 
Resoluci6n por la cual se designan los mejores equipos 
de trabajo 

ResoJuci6n por la cual se ordena un pago por concepto 
de incentive pecuniario al mejor equipo de trabajo 

Solicitud de Reconocimiento o Reajuste de Prima 
T8cnica 
5ent8nciales judiciales /proceso de responsabilidad 
fiscal / penal 
Solicitud de evaluaci6n aspirante a nombramiento 
ordinario 
Suspensiones provisionales 
Tarjeta o matricula Profesional 
Tutelas 

TABLA DE RETENCIDN DOCUMENTAL 

SUBSISTEMA DE GESTION DE 
RETENCl6N •01SPOSICION FINAL 

CALIDAD 

Proceso Procedimiento Archlvo Archive 
CT E MT s Gesti6n Central 

CPR-02 02-P-01 1 79 X 

CPR-02 D2-P-01 1 79 X 
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PROCEDIMIENTOS 

Se aplica la valoracl6n primana y secundaria de acuerdo con lo se~alado en la GUIA DE USO DE LA 
PROPUESTA DE CLASIFICACl6N y VALORACl6N PARA LAS SERIES DOCUMENTALES 
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO. 
Cumplido el tiempo de retenci6n en el archivo de gestion, se transfieren las documentos al archive 
central conforme el procedimiento 43·P14 y/o al cronograma de transferencia, seleccionando aquella 
inlormocl6n qua sea testimonio de la gesti6n de la Secretar1a Distrital da Hacienda. 
A esta muestra se aplicara el proceso tecnico con fines de respaldo y consulta. 

Se aplica la valoraci6n primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la GUIA DE USO DE LA 
PROPUESTA DE CLASIFICACl6N y VALORACl6N PARA LAS SERIES DOCUMENTALES 
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO. 
Cumprtc:10 el tiempo de retenci6n en el archivo de gesti6n, se transfieren las documentos al archivo 
central conforrne el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia, selecciollando aquella 
informacion que sea testimonio de la gesti6n de la Secretaria Oistrital de Hacienda. 
A esta muestra se apfk:.arc'I el proceso tE!cntcO con fines de respafdo y consutta. 

43-F.16 
v.s 



Iii TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 
Al.CALDIA...._YOR 
OB aoGOTA o.c. 

l!:C.~-t,,o, .Ot!H.-.c::ll'!ND"' 

ENTIOAD PRODUCTORA: SECRETARiA OISTRITAL OE HACIENDA 

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECC16N DE TALENTO HUMANO 

C6DIGO SUBSISTEMA DE GEST16N DE RETENCl6N 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES CALIDAD 

Dependencla Serie Subserie Proceso Procedimiento Archivo Archlvo 
Gesti6n Central 

222200 60 INFORMES 

60 1 lnformes a entidades de control y vigilancia N.A. N.A. 1 9 

Requerimiento 

lnforme 
Anexes 

222200 60 2 lnformes a Otros Organismos N.A. N.A. 1 4 

lnforme 

Requerimiento 
Respuesta 
Anexos 

222200 60 3 lnfonnes de Gesti6n N.A. N.A. 1 4 
lnforme 

222200 73 N6MINAS 
222200 73 1 N6minas de funcionarios CPR-85 85-P-02 1 79 

Certificado de disponibilidad presupuestal 
N6mina adicional (opcional) 
Relaci6n de descuentos de salud v pensi6n 
Reporte de resumen general y centre de costo 

"DISPOSICl6N FINAL 

CT E MT s 

X 

X 

X 

X 
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PROCEDIMIENTOS 

Se aplica la valoraci6n primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la "GUIA DE USO DE LA 
PROPUESTA OE CLASIFICACl6N y VALORACl6N PARA LAS SERIES DOCUMENTALES 
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES OE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO". 
Cumplido el tiempo de retenci6n en el archive de gesti6n, se transfieren los documentos al archjvo 
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 gesti6n 
de la entidad. 

Se aplica la valoraci6n primaria y secundaria de acuerdo con lo serialado en la GUIA DE USO DE LA 
PROPUESTA DE CLASIFICACl6N y VALORACl6N PARA LAS SERIES DOCUMENTALES 
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO. 
Cumplido el tiempe de retenci6n en el archive de gesti6n, se transfieren los documentos al archive 
central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia, seleccionando aquella 
informaci6n que sea testimonio de la gesti6n de la Secretaria Oistrital de Hacienda. 
A esta muestra se aplicara el proceso tecnico con fines de respaldo y consulta. 

Se aplica la valoraci6n primaria y secundaria de acuerdo con lo selialado en la GUIA DE USO DE LA 
PROPUESTA DE CLASIFICACl6N y VALORACION PARA LAS SERIES OOCUMENTALES 
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO. 
Cumplido el tiempo de retenci6n en el archivo de gesti6n, se transfieren las documentos al archive 
central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia, seleccionando aquella 
infonnaci6n que sea testimonio de la gesti6n de la Secretaria Oistrital de Hacienda. 
A esta muestra se aplicara el proceso tecnico con fines de respaldo y consulta. 

Se aplica la valoraci6n primaria y secundaria de acuerdo con lo seflaJado en la GUIA DE USO DE LA 
PROPUESTA DE CLASIFICACl6N y VALORACl6N PARA LAS SERIES DOCUMENTALES 
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO. 
Cumplido el tiempo de retenci6n en el archive de gesti6n, se transfieren los documentos al archivo 
central Conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia, seleccionando aquella 
informaci6n que sea testimonio de ta gesti6n de la Secretaria Disbital de Hacienda. 
A esta muestra se apUcara el proceso tecnico con fines de respaldo y consulta. 

43-F.16 
Y.S 



Bl 
A.t_C.A1...CMAMAVOR 
D£ DOGOT A o.C. 

~c.l.lel"fA,.l<( Olf t--:;11:.NOA 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARiA DISTRITAL DE HACIENDA 

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCIQN DE TALENTO HUMANO 

C6DIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

Oependencia Serie Subserie 

222200 73 3 Novedades de n 6mina 
Ahorros 
Autorizaci6n horas extras laborales 
Cuotas sindicates 
Oecreto de aumento salarial 
Deducciones por aportes 
Embarqos de familia v civiles 
Descuentos Voluntaries 
Libranzas 
Nevedades de Comisi6n 
Novedades de Encar90s 
Novedades de lnAreso 
Novedades de Licencias 
Novedad Vacancia Temporal 
Nevedades de Prima T8cnica 
Nevedades de Retire 
Novedades de Sanciones Disciplinarias 
Novedades de solicitud de Retiro de Cesantias 
Novedades de Vacaciones 
Solicitud revisi6n de nomina 
Planes complementaries de salud 
Relaci6n de incapacidades 

222200 es PLANES 
222200 85 15 Planes instituclonales de capacitaci6n del 

oersonal 
Anexos 
Comunicaciones oficiales 
Control de Asistencia 
CroneQrama 
Evaluaci6n de la Percepci6n de la capacitaci6n 
Carta de compromiso 
Carta de solicitud para capacitaci6n 
Medici6n de Transferencia de Conocimientos para el 
funcionario 
lnforme 
lnvitaci6n a actividades de capacitaci6n 

Matriz de Necesidades de Fonnaci6n y Competencias 

ldentificaci6n de necesidades de fonnaci6n y 
competencias 
Plan 

222200 85 29 
Planes de Bienestar del Personal 

Acta del resultado de la evaluaci6n y selecci6n de los 
mejores funcionarios 
Anexos 
Cemunicaciones Oficiales 
Convecateria equipos de trabaie 
lnforme censolidado para acceder a las incentives 
ReQistro de evaluaci6n equipos de trabajo 
Plan 
Resoluci6n del plan de incentives 

TABLA DE RETENCION DDCUMENTAL 

SUBSISTEMA DE GESTION DE 
RETENCl6N •mSPDSICION FINAL CALIDAD 

Proeeso Procedimiento Archivo Archivo 
CT E MT s Gesti6n Central 

CPR-85 85-P-02 1 79 X 

CPR -78 78-P-01 1 4 X 

N.A. N.A. 1 4 X 

Hoja No. S de 8 

PROCEDIMIENTOS 

Se aplica la valoraci6n primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la GUlA DE USO DE LA 
PROPUESTA DE CLASIFICACIQN y VALORACIQN PARA LAS SERIES DOCUMENTALES 
PRODUCIOAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO. 
Cumplido el tiempo de retenci6n en el archivo de gesti6n, se transfieren los documentos al archivo 
central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia, seleccionando aquella 
informaci6n que sea testimonio de la gesti6n de ta Secretaria Distrltal de Hacienda. 
A esta muestra se aplicara el proceso tE!cnico con fines de respaldo y consulta. 

Se aplica la valoraci6n primaria y secundaria de acuerdo con lo seliaJado en la "GUIA OE USO OE LA 
PROPUESTA DE CLASIFICACIQN y VALORACIQN PARA LAS SERIES DOCUMENTALES 
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO" 
Cumplido el tiempo de retenci6n en el archive de gesti6n, se transfieren las documentos al archive 
central, conforms el procedimiento 43-P-14 y/e al cronograma de transferencia. Posteriormente y por 
poseer valores secundarios, se digitaliza y conserva totalmente la serie coma evidencia de la gesli6n 
de la entidad. 

Se aplica ra valoraci6n primaria y secundaria de acuerde con lo selialado en la "GUIA DE USO DE LA 
PRO PUESTA DE CLASIFICACIQN y VALORACIQN PARA LAS SERIES DOCUMENTALES 
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO". 
Cumplido el tiempo de retenci6n en el archive de gesti6n, se transfieren las documentos al archwo 
central, conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al crenograma de transferencia. Posteriormente y por 
peseer valores secundarios, se digitaliza y conserva totalmente la serie come evidencia de la gesti6n 
de la entidad. 

43-F.16 
V.5 



61 
ALCAL..OlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C. 

~<..Rl!T-"'RlA.oe ,e NDA 

ENTIDAD PRODUCTORA: 

OFICINA PRODUCTORA: 

CODIGO 

Dependencia Serie Subserie 

SECRETARiA DISTRITAL DE HACIENDA 

SUBDIRECC ION DE TALENTO HUMANO 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

222200 105 PROGRAMAS 
222200 105 

222200 105 

222200 105 

Programas de Bienestar Social del Personal 
Carta de compromise 
Comunicaciones oficiales 
Control de asistencia 
Convocatoria e invitaciones 
Evaluaci6n de satisfacci6n 
Lista de invitados e inscritos 
Plan 

Progr.1mas de Mejoramiento de Clim.1 Laboral 

Anexos 
Comunicaciones oficiales 
Control de asistencia 
Convocatoria e inv[taciones 
Evaluaci6n clima laboral 
Evaluaci6n de las actividades 
lnforme 
Listado de invitados 
Plan 

Programas de lnduicci6n General 
Carta de compromise 
Comunicaciones oficiales 
Control de asistencia 
Convocatoria e lnvitaciones 
Evaluaci6n de satisfacci6n 
Lista de invitados e 1nscritos 
Programa 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

SUBSISTEMA DE GESTION DE RETENCION 
CALIDAD 

Proceso Procedimiento Archivo Archive 
Gesti6n Central 

NA NA 1 4 

N.A. NA 11 

CPR-76 NA . 11 

·rnsPOSICION FINAL 

CT E MT s 

X 

X 

X 

Hoja No. 6 de 8 

PROCEDIMIENTOS 

Se aphca la valoraci6n 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 retenci6n en el archive de gesti6n, se transfieren las documentos al archive 
central, conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia. Posteriormente y par 
poseer valores secundarios, se digitaliza y conserva totalmente la serie coma evidencia de la gesti6n 
de ta entidad. 

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 retenci6n en el archive de gesti6n, se transfieren las documentos al archive 
central conforme el procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia. Posteriormente, se elimina 
la totalidad de la sene por carecer de valores secundarios. 

Se aplica la valoracl6n primaria y secundaria serialada en la ficha de valoraci6n documenta/ Cumplido 
el tiempo de retenci6n en et archive de gesti6n , se transfieren las documentos al archive central 
conforme el procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia. Posteriormente, se elimtna la 
totalidad de la serie par carecer de vafores secundarios. 

43-F.16 
V.5 



-A&..CAL.<MMAYOR 
DE eoo<>TA o .c . 

.«C..MT.-i,,,,~MA£:111....:u. 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARiA DISTRITAL DE HACIENDA 

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO 

C6DIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

Oependencia Serie Subserie 

222200 200 
INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE INFORMACION 
DE CAPACITACION 

Control de Asistencia 
ldentificaci6n de necesidades de formaci6n y 
competencias 

Matriz de necesidades de formaci6n y competencias 

222200 
219 PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL 

222200 219 1 Concursos de C arrera Administrativa - CNSC 
Comunicaci6n nombramiento 
Correos soporte del tramite 
Hoia de vida personal con soportes 
Oficio de no aceptaci6n del nombramiento 
Resoluci6n de conformaci6n de lista de elegibtes 
Resoluci6n de derogatoria del nombramiento 
Resoluci6n nombramiento en periodo de prueba 

222200 219 2 Procesos de Selecci6n de Personal Realizados por la 
SDH 

Ada de equipo evatuador 
Consolidado de resultados 
Control de asistencia a pruebas 
Notificaci6n Correos electr6nlcos 
Formato resultado de entrevista 
Hoia de vida 
lnforme de la selecci6n 
lnvitaci6n para presentar pruebas 
lnvitaci6n presentaci6n entrevista 
Pruebas de conocimientos esenciales 
Pruebas psicomE!tricas 
Publicaci6n de convocatoria 
ReAistro resultados pruebas 
Solicitud evaluaci6n de aspirante a nombramiento 
ordinario 

TABLA DE. RE.TE.NC/ON DOCUME.NTAL 

SUBSISTEMA DE GESTION DE RETENCION CALIDAD 

Proceso Procedimiento Archivo Archivo 
Gest16n Central 

CPR-78 78-P-01 1 11 

CPR-02 02-P-01 1 11 

CPR-02 02-P-01 1 11 

"DISPOSICION FINAL 

CT E MT s 
X 

X 

X 

Hoja No. 7 de 8 

PROCEOIMIENTOS 

Sa aplica la valoracl6n primaria y secundaria serialada en la ficha de valoraci6n documental. Cumplido 
el tiempo de retenci6n en el archivo de gestion, se transfieren las documentos al archivo central 
conforme el procedimiento 43-P14 o al aonograma de transferencia. Posteriormente, se elimina la 
totalidad de la serie por carecer de valores secundarios. 

Se aplica la valoraci6n primaria y secundaria seriaJada en la rma de valoraci6n documental. 
Cumplido el tiempo de retenci6n en el archive de gesti6n, se transfieren kls documentos al archive 
central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia, seleccionando aquella 
infom,aci6n que sea testimonio de la gesti6n de la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con lo 
mencionado en el numeral 4.3.3 de la ficha de valoraci6n documental. 
A esta muestra se aplical"a el proceso tealico con fines de respaldo y consulta. 

Se aplica la valoracion primaria y secundaria sellalada en la ficha de valoraci6n documental. 
Cumplido el tiempo de retenci6n en el archive de gesti6n, se transfteren los documentos al archive 
e&ntraJ conforme el procedimiento 43-P14 y/o a1 a onograma de transferencia, seleccionando aqueffa 
lnformaci6n que sea testimonio de la gesti6n de la Secretaria Oistrital de Hacienda de acuerdo con lo 
mencionado en el numeral 4.3.3 de la ficha de valoraci6n documental. 
A esta muestra se aplicara el proceso tecnico con fines de respaldo y consulta. 

. 

43-F.16 
V.5 



• ALCAl...DfA MAYOR 
DEBOGOTAo.c. 
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARiA DISTRITAL DE HACIENDA 

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCl6N DE TALENTO HUMANO 

C6DIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

Dependoncia Serie Subserie 

222200 230 Sistemas de Gesti6n de la Seguridad y Salud en el 
Trabajo 

Acta 
Anexos 
Comunicaciones oficiales 
Control de Asistencia 

Convocatoria e lnvitaciones 
lnformes 
Citaciones de Reuniones 
Elecciones 
Brigada de EmerAencia 
Divulgaci6n 
lnscripci6n Como BriAadista 
Plan 
Simulacros 
CronQArama 

Visita o lnspecci6n de Seguridad y Salud en el Trabajo 

Control Toma de Tensi6n 
Atenci6n de Primeros Auxilios 
Matriz de PeliAro 
Entrega de Elementos de Protecci6n Personal 
lnvestipaci6n de Accidentes e lncidentes Laborales 
lnventario de Extintores 
Control de Consume de Elementos de Botiquin 

222200 231 HISTORIAS OCUPACIONALES 
Concepto de enfermedad Profesional 
Recomendaciones 
Evaluaciones Medicas Ocupacionales 
lnforme 
Exi:imenes Medicos 

• Oispos1c1on t-ma 

CT: Conservaci6n Total NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: 
E: Eliminar 
MT: Medic Tecnot6gico NOMBRE RESPONSABLE DE GESTl6N DOCUMENT AL: 
S: Seleccionar 

Hoja No. 8 de 8 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

SUBSISTEMA DE GESTl6N DE 
CAUDAD 

Proceso Procedimiento 

CPR-78 76-P-02 

CPR-78 78-P-02 

OSCAR JAVIER CRUZ MARTINEZ 

JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO 

RETENC16N •DISPOSICl6N FINAL 

Archivo 
Ge.st i6n 

1 

1 

PROCEDIMIENTOS 
Archivo 

CT E MT s Centra l --
19 X 

Se aplica la valoracl6n primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoraci6n documental. Cumplido 
el tiempo de retenci6n en el archivo de gesti6n, se transfieren los documentos al archive central 
conforme el procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia. Posteriormente, se elimina la 
totalidad de la serie por carecer de valores secundarios. 

19 X 
Se aplica la valoracl6n primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoraci6n documental. Cumplido 
el tiempo de retenciOn en el archive de gesti6n, se transfieren los documentos al archive central 
conforme el procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia. Posterionnente, se elimina la 
totali ~d de la serie per carecer de valores secundarios. 

I I " 
v~ [) _l~ --;---t}--/1, FIRMA RESPONSABLE 

DEPENDENCIA: 
c:c-~ 

FIRMA RESPONSABLE 
( ~ .,,,,,..--~_.,,, GESTl6N DOCUMENTAL: .,r -.., 

/,>"-- // -// 

43-F.16 
V.5 
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ENTIOAO PROOUCTORA: SECRETARIA OISTRITAL OE HACIENDA 

OFICINA PROOUCTORA: SUBOIRECCl6N DE GESTION OOCUMENTAL 

C6DIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS OOCUMENTALES 

Oependencia Serie Subserie 

22.2300 , ACTAS 
222300 1 10 Actas del comitE! lntemo de Archivo 

Convocatoria a comit8 intemo de archivo 
Acta 
Control de asistencia 78-F-02 
Anexos 
Comunicaciones oficiales 

222300 I 59 Actas de Reprograria 
Acta inicial de Microfilmaci6n. 

Lista de chequeo de limpieza documental 
43-F.43. 
Indices de Recuperaci6n. 

Control de Calidad Micro film ico. 
Acta Final de Microfilmaci6n. 

222300 1 62 Actas de Ellminaci6n de documentos 

Reporte de Oisposici6n Final. 
Formato lmico de lnventario documental 43-F-05 

Comunicaciones oficiales 

Actas de Eliminaci6n 

Anexos 

222300 27 CONSECUTIVOS OE COMUNICACIONES OFICIALES 

Comunicaciones oficiales enviadas. 

Comunicaciones oficiales Recibidas. 

222300 60 INFORMES 

222300 60 2 lnformes a otros organismos 

Requerimiento 

lnforme 
Comunieaciones Oficiales 
Anexos 

222300 60 3 lnformes de Gesti6n 

lnforme 

Anexos 

TABLA DE RETENC/6N DOCUMENTAL 

SUBSISTEMA OE GESTl6N OE 
CAUDAO RETENCl6N 

Arcl'\iVO ,.,,.n:mvo 
Proceso Procedimlento Gesti6n Central 

CPR-43 43-P-06 1 4 

CPR-43 43-P-16 1 4 

CPR-43 43-P-16 1 4 

CPR-43 43-P-07 1 4 

N.A. N.A. 1 4 

N.A. N.A. 1 4 

' OISPOSICION FINAL 

CT E MT s 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

Hoja No. 1 de 5 

PROCEDIMIENTOS 

Se apica la valoracion primaria y secundana de acuerdo con k, 5ea'alado en la "GUIA OE USO DE LA PROPUEST A 
OE CLASIFICACIDN Y VALORACIDN PARA LAS SERIES DOCUMENTALES PROOUCIOAS EN LOS PROCESOS 
TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL OISTR1TO". CLmplido el tiempo de retenci6n en el archive de gesti6n, 
se transfieren las documentos al archivo central, conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de 
transferencia. Posteriormente y po, poseer valores secundarios, se digitaliza y conserva totalmente la serie como 
evadern:::ta de la gesti6n de I.> entidad 

Se aplica la valoraci6n prim aria y securdaria de acuerdo con lo sefialado en la "GUiA DE USO DE LA PROPUEST A 
OE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES OOCUMENTALES PRODUCIOAS EN LOS PROCESOS 
TRANSVERSALES DE LAS ENTIOADES DEL DISTRITO". Cumphdo el t1empo de retenci6n en el archivo de gesti6n 
se transfieren fos documentos al archivo central, conforme el procedim1ento 43-P-14 y/o al cronograma de 
transferencia . Posteriormente y par poseer valores secundanos. se digitaliza y conserva totalmente la sene comci 
evidencia de la gesti6n de la entidad. 

Se aplica la valoraci6n primaria y secundaria de acuerdo con lo senalado en la "GUIA OE USO DE LA PROPUEST;.. 
OE CLASIFICACION Y VALORACIDN PARA LAS SERIES DOCUMENT ALES PROOLCIOAS EN LOS PROCESOS 
TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL OISTRITO", Clft'Tlplido el tiempo de retenci6n en el archive de gestion, 
se transfteren los documentos al archivo central, conforme el procedVJliento 43-P-14 y/o al cronograma de 
transferencia. Posteriormente y por poseer valores secundarios, se digil.aliza y conserva totalmente la serie como 
evidencaa de la gesti6n de la entidad. 

Se aplica ta valotacion primaria y secundaria de acuerdo con lo serlalado en ta GUiA OE USO DE LA PROP\JESTA 
OE CLASIFICACION Y VALORAC16N PARA LAS SERIES DOCUMENTALES PROOUCIOAS EN LOS PROCESOS 
TRANSVERSALES DE LAS ENTIOADES DEL OISTRfTO Cumplido el tlempo de retencion en el archivo de geslllln, 
se transfieren los documentos al archive central conforme el procedlmiento 43-P14 a al cronograma de transferencia 
Posteriormente, se elimina la totalldad de la sene por carecer de valores secundarios. 

Se a pica la valoraci6n prim aria y ~undaria de acuerdo con Jo senalado en Ja GUiA OE USO DE LA PROPUEST A 
DE CLASJFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENT ALES PROOUCIOAS EN LOS PROCESOS 
TRANSVERSALES DE LAS ENTIOAOES DEL DISTRITO. 
Cumplido el tiempo de retenci6n en el archive de gesti6n, se transfieren los documentos al archive central conforme e 
procedimiento 43-P1 4 ylo al cronograma de transferencia, seleccionando aquella 1nfcrmac10n que sea 1esnmomo de l.i 
g~~ti6n de la Secretaria Oistrital de Hacienda 
A. esta muestra se apf'lcara el proceso tecnico con fines de respaldo y cons~a. 

Se apl1ca la valoraci6n pnmarla y secundaria de acuerdo con lo sel'lalado en la GUfA DE USO DE LA PROPUESTA 
DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES OOCUMENTALES PROOUCIOAS EN LOS PROCESOS 
TRANSVERSALES DE LAS ENTIOAOES DEL OISTRITO. 
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gesti6n, se transfieren los documcnlos al archivo central conforme el 
procedlmienlo 43-P14 y/o al cronograma de transferencia, seleccionando aquela informaci6n que sea testimonio de lc1 
g~IOn de la Secretaria Oistfi.al de Hacienda. 
A esta mues1ra se aplicara el ptoceso tecnico con tines de respaldo y consulta. 

43-f.16 
V.5 



Iii ..,,..__,.,. 
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA 

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCl6N DE GESTION DOCUMENTAL 

C6DIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

Dependencia Serie Subserie 

222300 61 INSTRUMENTOS DE CONTROL 

222300 61 9 Planillas de Entrega de Comunicactofles por Recorrido lntemo 
Planilla distribuciOn de Comunicaciones Oficiales lntemas Enviadas (CIE) 43•F.56. 

222300 61 16 Control de Prestamos Oocumentales 
Consulta de documentos del archive central 43-F.13 

tnformacion del flujo de consultas. 

Control de consultas en sala Archivo Central 43-F.18 

Comunicaciones oficia1es 

Acta de prE!stamo 

Acta de desarchive 

Control de prestamos y desarchives 

222300 85 PLANES 

222300 85 28 Planes lnstitucionales de Archivos - PINAR 

Diagn6stico 

Metodologia para la formulaciOn del PINAR. 

Plan-PINAR 
Comunicaciones oficiales. 
Anexos 

222300 128 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 

222300 128 1 Transferencias Documentales Prlmarias 

Reporte de transferencias documentales primarias. 

Cronograma de trasnferencias documentales. 

Solicitud de revision de Transferencia . 

lnformacion de contenido del Flujo de transferencias. 

Control revision prev1a de transferencia 43-F-14. 

Formato Unico de inventario documental 43-F-05. 

Acta de transferencia documental 43-F-09. 

Acta de recepci6n de transferencias 43-F .19. 

Comunicaciones oficiales . 

TABLA DE RETENC/ON DOCUMENTAL 

SUBSISTEMA DE GESTION DE 
CALIDAD RETENCl6N 

A.rch lVO Arct11vo 
Proceso Procedimiento Gesti6n Central 

CPR-43 43-P-07 1 4 

CPR-43 43-P-09 1 4 

CPR-43 43-P-06 
1 4 

CPR-43 43-P-14 1 4 

"DISPOSICl6N FINAL 

CT E MT s 

X 

X 

X 

X 

Hoja No, 2 de 5 

PROCEDIMIENTOS 

Se aplica la valoracl6n primaria y secundaria sel'lalada en la ficha de valoracion documental Cumpfido el tiempo de 
1ctenci6n en el archivo de gesti6n, se lransfie,en las documentos al archivo central conforme el proced1miento 43-P14 o 
al cronograma de transferenc,a Posteriormente, se elimina la lotalidad de la serte por carecer de valores secundanos. 

Sc- aplica la valoracl6n prrmaria y secundar1a sefialada en la ficha de va!orac16n documental Cumplido el tiempo de 
retenci6n en el archive de gesMn, se transfleren las documentos al archive central conforme el proced1miento 43-P14 o 
al cronograma de tra nsferenc1a. Postenormente, se el,mma la totalidad de la sene par carecer de valores secundanos. 

Sc apfica la valoraciOn primaria y secundaria de acuerdo con lo seiialado en la "GUIA OE USO DE LA PROPUESTA 
DE CLASIFICAC16N Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENT ALES PROOUCIDAS EN LOS PROCESOS 
TRANSVERSALES OE LAS ENTJOAOES DEL DISTRITO" Cumplido el tiempo de retenci6n en el archive de gestiOn, 
se transfieren los documenlos al archive central, conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de 
rra11srerencra Postenormenle y por poseer valores secundados, se digitatiza y conserva totalmente la serie coma 
fM d enc1a de la gesti6n de la enlidad 

Se aplica la valoracl6n primaria y secundaria selia!ada en la ficha de va loraci6n documental. Cumplido el tiempo de 
reumciOn en el archive de gesti6n, se transfieren las documentos al archive central conforme el procedimiento 43-P14 o 
al cronograma de transferencia. Posteriormente. se elimrna la totahdad de la serie par carer;er de valores secundarios. 

43-F.16 
V.5 
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA 

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCl6N DE GESTION DOCUMENTAL 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

Dependencia Serie Subserie 

222300 128 2 Transferencias Documentales Secundarias 
Reporte de transferencias documentales secundarias. 

lnforme T!cnico de valoraci6n AGN. 

Comunicacl6n de intenci6n de transferir al Archive de Bogota 
Acta Comltl! de archive 

Acta de transferencia Archive de Bogoh\ 

Formato Unicode inventario documental para enlidades distritales (Archivo de 
Bogola 22151DO-FT496) 
Solicitud de Servicio de Comunlcaciones 68-F.01 

Comunicaclones oficiales. 

Anexos. 

222300 212 PROGRAMAS 
222300 212 8 Programas Sistema lntegrado de Conservacidn • SIC 

Oiagnostico Oocumental 43-F-32 

Diagnostico Oocumentos electr6nicos 43·F .37 

Plan de Conservaci6n Oocumental 43·F-41 

Plan de preservaci6n digital 43-F.39. 

Catalogo de metadatos 43-F.38. 
Lista de chequeo de limpieza documental 
43-F.43. 
lnforme de documentos con deterioro 43-F .44 

Control de monitoreo ambiental 43-F .45 

Matriz de aspectos e impactos amblentales. 

Comunicaciones oficiales. 

Resoluci6n de adopci6n del SIC. 

Anexos. 

222300 212 9 Programas cte Gesti6n Documental. PGD 

OiagnosUco 

Actas de mesa de trabajo 
Control de aslstencia 78•F·02 
Programs. PGD. 
Comunlcaclones oficiales. 
Anexos 
Control Aslstencia Capacltaciones. 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

SUBSISTEMA DE GESTl6N DE 
CAUDAD RETENCl6N 

ArCmvo AfCnlVO 
Proceso Procedimiento Gestl6n central 

CPR-43 43-P-14 1 4 

CPR-43 43-p.17 1 4 

CPR-43 43-P-06 1 4 

•DISPOSICl6N FINAL 

CT E MT s 

X 

X 

X 

Hoja No. 3 de 5 

PROCEDIMIENTOS 

Se aplica la va1oracl6n primaria y secundana seflalada en la ftcha de valoraci6n documental. Cumplido el tiempo de 
retencton en el archivo de gesti6n, se transfteren k>s documentos al arch1VO central conforme el procedimiento 4J. 
P14 o al cconograma de transterencia. Posteriormenle, &e efimma la tot.1lfflad de la sene pm carecer de vak>res 
secundanos. 

Se aplica la valoraci6n pr/maria y secundaria sef'lalada en la flcha de valoraci6n documental. Cumplido el tiempo de 
retenci6n en el archivo de gesti6n. se transfieren los documentas al archivo central conrorme el procedimiento 43.P• 
14 y/o al cronograma de transferencia. 
Se debe aplicar procesos tecnicos a la serie completa. medlante la utilizaci6n de tecnologla con tines de respaldo y 
consutta .La serie debe ser consetVada lotalmente. 

Se aplica la valoraci6n primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la MGUIA DE USO DE LA 
PROPUESTA DE ClASIFICACICJN Y VALORACION PARA LAS SERIES OOCUMENTALES PRODUCIDAS EN LOS 
PROCESOS TRANSVERSALES OE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO". Cumplido el tiempo de retenci6n en el 
archivo de gesti6n, se transfieren los documentos al archive central, conforme el ptocedimiento 43-P-14 y/o al 
cronograma de transferencia. Postenormente y por poseet valores secundarios. se dlgitallza y conserva totalmen1e 
la sene como evidencia de la gesti6n de la entidad. 

43-F.16 
V.5 
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA 

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCl6N DE GESTION DOCUMENTAL 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES V TIPOS DOCUMENTALES 

Oopertdencia Serie Subserie 

222300 225 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 

222300 225 1 Tablas de Retencl6n Documental 

Solicltud de creaci6n a modificaci6n de TRD 43-F.07 

Cronograma de Elaboraci6n o Actuallzaci6n de TRD 43~F.47 

Actas de Mesa de Trabajo 

Tabla de retenci6n Documentat 43-F.16 . 

Cuadro de clasifteaci6n Documental 43-F.17. 

Cuadro de caractetizaci6n 43-F .26. 

Fi cha de valoraci6n 43-F .25. 

Resotuci6n de aprobaci6n TRD. 

Comunicaci6n de aprobaci6n y convalidaci6n TRD. 

Comunicaciones oficiales. 

Anexos. 

222300 225 2 Tablas de Valoracl(ln Documental 

Actas de Mesa de Trabajo. 

Conceptos Tecnicos. 

Cuadro evolutivo institucional 

Estructuras orgtinicas 

Cuadro de clasificaci6n documental por periodos 

H istoria instltuciona l 

Formato lm ico de inventario documental 43-F-05 

Tabla de Valoraci6n Documental 

Fichas de valoraci6n Documental 

Comun lcaci6n de aprobaci6n y convatidaci6n TRD 

Comunicaciones oficiales. 
Anexos 

222300 225 3 lnstrumentos de Descripci6n de Archlvos 

lnventarios documentales. 

222300 225 4 Control Acceso a Series Documentales 
Permisos de acceso a series 43-F.35 

Tiket mesa de servicios. 

Comunicaciones oficiales. 

TABLA DE RETENC16N DOCUMENTAL 

SUBSISTEMA DE GESTION DE 
CALIDAD RETENCION 

Arcmvo ........ ,vo 
Proceso Procedimiento Gesti6n Central 

CPR-43 43-P-19 1 4 

CPR-43 43-P-06 1 4 

CPR-43 43-P-13 1 4 

CPR-43 43-P-1 3 1 11 

'DISPOSICl6N FINAL 

CT E MT s 

X 

X 

X 

X 

Hoja No. 4 de S 

PROCEOIMIENTOS 

Se aplica la valoracion primaria y secundaria de acuerdo con lo seflalado en la MGUIA OE USO OE LA 
PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACl6N PARA LAS SERIES DOCUMENT ALES PROOUCIOAS EN LOS 
PROCESOS TRANSVERSALES OE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO" Cumplido el tiempo de retenci6n en el 
archivo de gesti6n, se transfieren los documentos al archivo central, conforme el procedimiento 43-P-14 y/o ill 
cronograma de transferencla. Posteriormente y por poseer vafores secundarios, se digitatiza y <:¢ri:;erva totalmenh¼ 
la Serie como evidencia de la gesti6n de la entidad. 

Se aplica la valoracion primaria y secundaria de acuerdo con lo selialado en la ~GUIA DE USO DE LA 
PROPUESTA DE ClASIFICACl6N Y VALORACJ6N PARA LAS SERIES DOCUMENT ALES PRODUCJDAS EN LOS 
PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIOADES OeL 0/STRITO~. Cumplido el tiempo de relend6n en el 
archive de gesti6n, se transfieren tos documentos al archivo central. conforme el procedtmiento 43-P-14 y/o al 
cronograma de transferencia. Posteriormente y por poseer valores secundanos, se dig1tali2:a y conserva totalmente 
la serie coma evidencia de la gesti6n de la entidad. 

Se aplk:a la valoraci6n primaria y secundaria seiialada en la ftcha de valoraci6n documentat 
Cumplido el tiempo de retenci6n en el archivo de gestl6n, se transfieren los documentos ar archivo central conrom'I~ 
el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia, seleccionando aquella lnformact6n -que sea testimonlo 
de la gesti6n de la Secretaria Oistrital de Hacienda de acuerdo con lo mencionado en el numeral 4 3.3 de la ficha 
de valoraci6n documental. 
A esta muestra se aplicara el proceso tb;nico con fines de respaldo y consulta 

Se aplica la valorac/6n primaria y secundaria sellalada en la ficha de valoraci6n documenlal. Cumplido el tiempo de 
retention en el archivo de gesti6n, se transfieren los documentos al archivo central contorme el procedimiento 43-
P1 4 o aJ cronograma de transferencia. Posteriormente, se elimina la totalidad de la serie por carecer de valort:S 
secundarios. 

43-F.16 
V.S 
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA 

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCl6N DE GESTION DOCUMENTAL 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

Oependencia Serie Subserie 

222300 226 PROGRAMAS DE REPROGRAFIA 

Tiket m esa de servicios 
lnfonnaci6n de contenido flujo documental digitalizaci6n. 

Recepci6n de documentos, hoja de ruta y control de calidad 43-F.57. 

Catfllago de metadatos 43-F.38. 

Acta de Control de Calidad 43-F.36 

Comunicaciones oficiales. 

Anexos. 

222300 234 REGISTROS DE COMUNICACIONES OFICIALES 

222300 234 1 Registros de comunicaciones oficiales enviadas 
Solicitud de anulaci6n registros de radicaci6n CER, CIE y CEE 43--F.53. 

Planma Acuses de Recibo Corresponctencia a Extema Enviada 43--F. 52. 

Control Devoluciones Correspondencia E)ctema Enviada -Aplicativo Cordis. 

Control de Documentos para Entrega Masiva-Local 

222300 234 2 Registros de comunicaciones oficiales recibidas 

Planilla distribuci6n de Comunicaciones Oficiales Extema Recib ida (CER) 43-F.54. 

Solicitud de anulaci6n registros de radicaci6n CER, CIE y CEE 43-F.53. 
Radicaci6n sobres cerrados 43-F.58. 

• Diseosici6n Final 

CT: Conservaci6n Total 
NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: 

E : Elim inar 
MT: Media Tecnol6gico 
S: Seleccionar 

NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL: 

TABLA DE RETENC/ON DOCUMENTAL 

SUBSISTEMA DE GESTl6N DE 
CALIDAD 

Pnx:eso Procedimiento 

CPR-43 43-P-08 

CPR-43 43-P-07 

CPR-43 43-P-07 

JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO 

JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO 

Hoja No. S de 5 

RETENCl6N "DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS 
Arcfi"ivo 
Gesti6n 

1 

1 

1 

-l frch1vo 
Central CT E MT s 

4 X 

Se aplica la vatoraciOn primnria y secundaria seiialada en la ficha de valoraci6n documental. 
Cumplido el tiempo de retenci6n en el archive de gesti6n, se transfteren los dOC001enl:os at archive central conforme e.l 
procedimtento 43-P14 y/o at cronograma de transferencia, seleccionando aquella informaci6n que sea testimonio de la 
gestion de la Secrelaria Oistrital de Hacienda de acuerdo con Jo menaonado en el nwneral 4.3.3 de ta ltcha de 
valolacion documental. 
A esia muestra se aplicara el proceso tecrnco con fines de respaldo y consulta. 

4 X 
Se aplica ta valorac,on primana y secundarra de acuerdo con lo seiialado en la GUiA DE USO DE LA PROPUES 1',. 
DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENT ALES PROOUCIDAS EN LOS PROCESOS 
TRANSVERSALES OE LAS ENTIDAOES DEL OISTRITO Cumplido el tiempo de retenci6n en el archivo de gesti6n. 
se transfteren los dccumentos al archivo central conrorme el procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia. 
Po f'!I I0rmente , se elimiria la totalidad de la serie por carecer de valores secundarios. 

4 X Se aplica la valoracion primaria y secundaria de acuerdo con lo serialado en la GUiA OE USO OE LA PROPUESTA 
OE CLASIFICACl6N Y VALORACl6N PARA LAS SERIES DOCUMENT ALES PROOUCIOAS EN LOS PROCESOS 
TRANSVERSALES OE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO Cumplido el liempo de retenci6n en el archive de 11e IOn, 
se transfieren los documentos al archivo central conforme el procedimiento 43-P14 o al c10nograma de translerencia. 
PoM"arioJmente. se elimina la totalidad de la sene por carecer de valores secundarios. -~/ .,,./ 

FIRMA RESPONSABLE ( 
DEPENDENCIA: :,/ . . -¥ ~ --h~; FIRMA RESPON './, '..-:7 -

GESTl6N DOCU ,:;,s,,-~/~ 
./ .,,r'/ ,Y -

/ 
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