CONTRALORIA

‘DE BOGOTA. D.C.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA

18000 DIRECCION DE REACCION INMEDIATA

SISTEMA INTEGRADO DE

RETENCION EN

DISPOSICION

CODIGOS z -
SERIES DOCUMENTALES GESTION ANOS FINAL OBSERVACIONES
D/CIA | SERIE | SUBSERIE PROCESO | PROCEDIMIENTO | ARSHWO ARCHNS |eni & | mx
18000 25 00 FUNCION DE ADVERTENCIA 040 04006 2 18 X Transferir al  Archivo
— Informe de los hechos de riesgo de Historico una vez
dafio al Patrimonio Distrital cumplido el periodo de
—  Memorando de asignacion de retencion; las funciones
funcionarios (anexo 1) de advertencia son
—  Proyecto Funcién de advertencia mecanismos
(anexo 2) institucionales de
—  Informe técnico prevencion ante
—  Acta de comité técnico o mesa de eventuales detrimentos
trabajo patrimoniales.
— Memorando remisorio del proyecto
junto con el informe técnico
—  Expediente y del control de
Advertencia
- Memorando asistencia seguimiento
funcién de advertencia
—  Memorando Oficio traslado de
hallazgos
18000 30 00 INDAGACIONES PRELIMINARES 040 04017 2 18 X Transferir al  Archivo
Historico una vez

Expediente de Indagacion Preliminar
Memorando Remisorio

Auto de Apertura de la Indagacion
Preliminar, o Memorando de
Improcedencia de la Indagacion
Preliminar (Anexo 1y 2)

Memorando Comisorio

Acta de Recepcion de Testimonios
(Anexo 3)

Acta de diligencia de exposicion
libre y espontanea (Anexo 4)
Oficio de Citacion para
exposicion libre (Anexo 5)
Acta de Visitas Especiales (Anexo
6)

Informe Evaluativo (Anexo 7)

rendir

cumplido el periodo de
retencion; se conserva
como testimonio del
ejercicio de control fiscal
de la entidad.
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—  Auto de Archivo (Anexo 8)
— Auto por el cual se ordena el
Traslado de la Indagacién Preliminar
a la Direccion de Responsabilidad
Fiscal y Jurisdiccion Coactiva o
Direccién de Reaccion Inmediata.
(Anexo 9)
—  Memorando remisorio del Auto
18000 31 00 INFORMES
18000 31 42 INFORMES DE VISITA FISCAL 040 04023 2 18 X Transferir al Archivo
Histérico una vez

Memorando remisorio informando al
responsable VCGF el inicio de visita
Memorando de Asignacion

Oficio  presentacion Sujeto de
Control

Actas de Comité o de Mesas de
Trabajo aprueba el Plan vy
Cronograma

Acta de Visita Fiscal

Acta de Mesa de Trabajo que
aprueba observaciones

Acta de Comité o Acta de Mesa de

trabajo de aprobacion Informe
Preliminar
Oficio comunicando Informe
Preliminar

Acta de Mesa Validacion respuesta
de sujeto de control

Acta de Comité o Mesa de Trabajo
aprobando Informe Final

Oficio comunicando Informe final al
sujeto de control

Oficio Remisorio de hallazgos
Elaboracion formato traslado de
hallazgo de auditoria (anexo7)

cumplido el periodo de
retencién; se conserva

como testimonio del
ejercicio de control fiscal
de la entidad.
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18000 35 00 INSTRUMENTOS DE CONTROL
18000 35 18 LIBRO RADICADOR Y DE REPARTO 040 04017 2 8 X Eliminar una vez
DE INDAGACION PRELIMINAR cumplido el periodo de
- Libro retencion; se elimina por
tratarse de instrumentos
de control, de utilidad
administrativa y carecen
de relevancia para
posteriores
investigaciones.
18000 43 00 PROCESOS ADMINISTRATIVOS 040 04016 2 18 X Transferir al Archivo

SANCIONATORIOS FISCALES

Memorando de Solicitud de Inicio de
Proceso Administrativo
Sancionatorio (Formato anexo 1)
Requerimiento de  Explicaciones
(formato Anexo 2)

Citacion Para notificacion Personal
(Anexo 3)

Acta de Notificacion Personal del
Requerimiento de Explicaciones
(anexo 4)

Aviso (Anexo 5)

Descargos o Constancia de no
presentacion de descargos (Anexo
6)

Auto de Apertura a Pruebas (Anexo
7)

Notificacion por Estado (Anexo 8)
Auto de traslado del Investigado
Resolucién que impone sancién de
multa (Anexo 9) o Auto de Archivo
del Requerimiento (Anexo 11)
Notificacion de la Resolucion (Anexo
10) o Acta de Notificacion Personal

Histérico una vez
cumplido el periodo de
retencion; se conserva
como testimonio de la
gestion institucional de
la entidad.
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de Archivo del Requerimiento
(Anexo 12)
- Nota de presentacion personal
(Anexo 13)
— Resolucion por la cual se decide un
recurso de reposicidn (Anexo 14)
— Acta de Notificacion Personal por la
cual se decide recurso de
Reposicién (Anexo 15)
— Memorando remitente Recurso de
Apelacion
— Resolucién Decisoria del Recurso de
Apelacion (Anexo 16)
— Acta de Notificacion decision de la
Apelacién
- Constancia de Ejecutoria y Firmeza
(Anexo 17)
- Memorando Remisorios
—  Constancia Certificacion Pago o no
Pago de la sancion
— Memorando de Traslado para cobro
coactivo
18000 48 00 PROCESOS DE RESPONSABILIDAD 050 05006 2 18 X Transferir al Archivo
FISCAL Historico una vez
-  Memorandos de asignacion de cumplido el periodo de
hallazgos de indagacién preliminar o retencion; se conserva
queja como testimonio de la
— Acta o libro de reparto gestion institucional de
~ Auto de Apertura o imputacién del la entidad.
proceso (Anexo 2)
— Oficio de Citacién, Acta de diligencia
de notificacion personal o aviso
(Anexos 12y 16)
- Actas, Constancia, y demas
elementos probatorios
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Auto que decreta pruebas de oficio o
a peticion de parte (Anexo 14)
Constancia de notificacion por
estado (Anexos 14 y 31)

Auto que decreta las Medidas
Cautelares (Anexo 9)

Constancia de Notificacion por
Estado (Anexo 31)

Auto que nombra el apoderado de
oficio, oficio con el cual se comunica
esa asignacion, Acta de Posesion.
(anexos 6y 7)

Auto de Imputaciéon o de Archivo y
Libro Radiador de Autos de
Imputacién (Anexos 6y 7)

Citacion, Actas de Diligencias de
Notificacion  Personal o Aviso
(Anexos 12 y 16)

Auto que decreta pruebas (Anexo
17)

Constancia siguiente al Auto en el
Expediente. Acta de Diligencia de
Notificacién por Estado (Anexo 31)
Auto que resuelve los recursos
(Anexo 18)

Acta de las diligencias, los
documentos que las contienen
(Anexo 8)

CDs, Actas, Constancias y demas
elementos probatorios

Fallo sin Responsabilidad Fiscal y
Libro Radicador de fallos (Anexo 19)
Citacion, Acta de Diligencia de
Notificacion Personal o Edicto
(Anexos 12,16 y 31).
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Resolucion y/o Auto que resuelve el
recurso y/o grado de consulta
(Anexos 20, 26 y 27)

Citacion, Acta de diligencia de
notificacion personal o Aviso, 0 por
Estado, Constancia Secretarial y
Oficios librados (anexos 12, 16y 31)
Fallo con Responsabilidad Fiscal y
en el libro radicador de fallos (Anexo
19)

Citacion, Acta de Diligencia de
Notificacion  Personal o  Aviso
(Anexos 12,16y 31)

Resolucién y/o Auto que resuelve el
recurso o grado de consulta (Anexos
20, 26 y 27)

Citacién, Acta de Diligencia de
Notificacion y Personal o Aviso y
Estado (Anexos 12, 16y 31)
Ejecutoria del proceso (Formato que
firma la secretaria comun)
Memorando Remisorio a la
Subdireccion Juridica Coactiva

CONVENCIONES RES)’ONSABLE DEPENDENCIA:
';[t( i1 _&wé) N'QZJ

CT= Conservacion Total

¢ ]
DEAYNAVER

<[ FIRVA RESPON ABLE'DEPENDENCIA:

”P“(f ¢ricle 2 oo 5= AN

E= Eliminacion RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

M= Medio tecnologico

TS
FIRMA RESPONSABLE GE DOCUMENTAL:

8= Seleccion

ACTA COMITE DE ARCHIVO:

FECHA COMITE DE ARCHIVO:
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