CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA

180000 AUDITORIA FISCAL ANTE LA CONTRALORIA DISTRITAL DE BOGOTA, D.C.

SISTEMA INTEGRADO DE RETENCION EN DISPOSICION
CODIGOS GESTION ANOS FINAL
SERIES DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO OBSERVACIONES
D/CIA | SERIE | SUBSERIE PROCESO | PROCEDIMIENTO | Gestion | cenTrAL | €T | E | MT
180000 21 00 DERECHOS DE PETICION, QUEJAS Y - MPA-GC-P - 2 8 X | X Eliminar una vez cumplido el
RECLAMOS 01 periodo de retencién, previa
-~ Comunicacién oficial — correo electrénico reproduccion técnica en imagenes.
(P.Q.R) Las imagenes se conservaran por
N ) el mismo periodo de retencion
— Formato recepcion de quejas y reclamos asignado al soporte papel, después
— Formato control y seguimiento de de ese periodo se destruyen
peticiones, quejas y reclamos siguiendo los procedimientos de
—  Correo electronico interno — recordatorio rigor.
de términos
— Comunicacion oficial — Respuesta
requerimiento
— Edicto
180000 25 00 FUNCION DE ADVERTENCIA = e 2 18 X Transferir al Archivo Histérico una
—  Oficio remisorio vetz cumplido el periodo de
. retencion, se conserva or ser
- Respugs_ta de la entidad documentos testimonialesp de la
— Valoracién de la respuesta gestion misional de la entidad.
—  Control, seguimiento y traslado de las
diligencias segun corresponda
180000 30 00 INDAGACIONES PRELIMINARES = - 2 18 X Transferir al Archivo Histérico una
— Expediente de Indagacion Preliminar \r:;incg:lmpggo cofserszﬁwfr s(i_-er
g e OrEnaciFaESonD documentos testimonialesp de Ila
—  Libro fgdlcado_r oy de reparto de gestién misional de la entidad.
Indagacion Preliminar
—  Memorando Comisorio
— Auto de apertura de la Indagacion
Preliminar, 6] Memorando de
Improcedencia de la Indagacion
Preliminar
— Acta de recepcion de testimonios
— Acta de diligencia de exposicion libre y
espontanea
—  Oficio de citacién para rendir exposicion
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CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA

180000 AUDITORIA FISCAL ANTE LA CONTRALORIA DISTRITAL DE BOGOTA, D.C.

SISTEMA INTEGRADO DE | RETENCION EN DISPOSICION
CloDIGOS GESTION ANOS FINAL
SERIES DOCUMENTALES ARGHVO | ARCHIVO OBSERVACIONES
D/CIA | SERIE | SUBSERIE PROCESO | PROCEDIMIENTO | oEsran | centraL | €T | E | MT
libre
—  Acta de Visitas Especiales
—  Informe Evaluativo
— Auto de Archivo o de traslado de la
Indagacion Preliminar para inicio del
proceso de responsabilidad fiscal
—  Memorando remisorio del Auto
180000 31 00 INFORMES
180000 31 02 INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL - = 2 18 X Transferir al Archivo Histérico una
(Concejo Distrital y Tribunal Administrativo) vez cumplido el periodo de
—  Comunicaciones oficiales internas retencion, se conserva  como
— Oficio tesn‘mo‘mo de_ la relacién de la
" Auditoria Fiscal con otras
— Informe de gestion entidades.
—  Anexos
180000 31 07 INFORMES DE AUDITORIA ESPECIAL = = 2 18 X Transferir al Archivo Histérico una
— Memorando de encargo Auditoria vez cumplido el periodo de
Especial focumenie WssitonAics. g6
F e
= gzgiide Presentacion gestion misional de la entidad. ?

— Acta de Mesa de Trabajo

— Memorando de planeacion aprobado
Programa de Auditoria y Cronograma

—  Oficio

—  Acta de Mesa de Trabajo

—  Oficio de entrega informe preliminar

— Oficio de comunicacién  informe
preliminar al sujeto de control

— Respuesta al informe preliminar

— Mesa de trabajo valoracién respuesta

—  Memorando entrega de informe final

—  Informe final

—  Comunicacién de informe final
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CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA

180000 AUDITORIA FISCAL ANTE LA CONTRALORIA DISTRITAL DE BOGOTA, D.C.

SISTEMA INTEGRADO DE RETENCION EN DISPOSICION
CODIGOS GESTION ANOS FINAL
SERIES DOCUMENTALES ARCAVO | ARCHIVO OBSERVACIONES
D/CIA |SERIE |SUBSERIE PROCESO | PROCEDIMIENTO | aestion | centraL | €T | B | MT

—  Plan de mejoramiento

— Remisién y formato de traslado de

Hallazgo Fiscal :
180000 31 09 MPM-AF-P-04 2 18 X Transferir al Archivo Histérico una

INFORMES DE AUDITORIA REGULAR

— Memorando de encargo

— Comunicacién interna de encargo de
auditoria

—  Acta de Mesa de Trabajo — socializacién
encargo de auditoria

— Memorando de planeacion

—  Programa de Auditoria

—  Cronograma de actividades

— Acta de mesa de trabajo elaboracion
memorando de planeacion.

— Comunicacién interna de presentacion
memorando de planeacion

— Comunicacién interna de  revision
memorando de planeacion en caso de
observaciones

—  Aprobacién memorando de planeacion

—  Oficio de presentacién ante el sujeto de
control

—  Papeles de Trabajo

—  Planilla hechos irregulares

—  Elaboracién papeles de trabajo

— Comunicacion oficial de entrega de
papeles de trabajo

—  Acta de Mesa de Trabajo

— Informe preliminar por componente de
integralidad

—  Caracterizacion del producto informe
preliminar

vez cumplido el periodo de
retencién, se conserva por ser
documentos testimoniales de la
gestion misional de la entidad.
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CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA

180000 AUDITORIA FISCAL ANTE LA CONTRALORIA DISTRITAL DE BOGOTA, D.C.

SISTEMA INTEGRADO DE RETENCION EN DISPOSICION
cobicos GESTION ANOS FINAL
SERIES DOCUMENTALES ARGANVO | ARCHIVO OBSERVACIONES
D/CIA | SERIE | SUBSERIE PROCESO | PROCEDIMIENTO |‘cecrion | centraL | €T | E | MT
—  Informe Preliminar consolidado
—  Comunicacion interna de entrega informe
preliminar al Auditor Fiscal
—  Comunicacién interna de aprobacion
informe preliminar
— Comunicacion Oficial presentacion de
Informe Preliminar al sujeto de control
— Respuesta del Sujeto de control
— Acta de Mesa de Trabajo del equipo
auditor con analisis de respuesta
—  Comunicaciéon Oficial del Informe al
Sujeto de Control
— Informe final
— Plan de Mejoramiento del Sujeto de
Control
— Comunicaciéon Interna Responsabilidad
Fiscal
—  Comunicacion Oficial de hallazgos
180000 31 26 INFORMES DE GESTION = - 2 8 X | X Eliminar una vez cumplido el
—  Informe periodo de retencién, previa
—  Comunicacion oficial reprqdupcién técnica en imagenes.
. Aneyes Las imagenes se conservaran por
el mismo periodo de retencion
asignado al soporte papel, después
de ese periodo se destruyen
s_iguiendo los procedimientos de
rigor.
180000 31 34 INFORMES DE RENDICION DE CUENTAS = - 2 18 X Transferir al Archivo Histérico una
—  Informe vez cumplido el periodo de
- Oficio remisorio {etetzpciéq; dse Iconsetrva d<:<Jm|o
estimonio de la gestion de la
— Anexos Auditoria Fiscal agte entes de
control.
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CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA

180000 AUDITORIA FISCAL ANTE LA CONTRALORIA DISTRITAL DE BOGOTA, D.C.

CODIGOS

D/CIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES DOCUMENTALES

SISTEMA INTEGRADO DE

GESTION

RETENCION EN
ANOS

DISPOSICION

FINAL

PROCESO

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E

MT

OBSERVACIONES

180000

31

42

INFORMES DE VISITA FISCAL

— Memorando de asignacion visita
administrativa fiscal

—  Oficio de comunicacion de visita fiscal al
ente auditado

—  Oficios comunicaciones

— Papeles de Trabajo

— Mesas de Trabajo

—  Memorando entrega Informe preliminar

—  Oficio comunicacion informe preliminar al
sujeto de control

— Respuesta de la entidad al informe
preliminar

—  Comunicacién informe final al sujeto de
control

—  Plan de mejoramiento

—  Oficio aprobacién plan de mejoramiento
Oficio de traslado hallazgos

2

18

X

Transferir al Archivo Histdrico una
vez cumplido el periodo de
retencién, se conserva por ser
documentos testimoniales de la
gestion misional de la entidad.

180000

3

01

INFORME OPERATIVO ESPECIAL DE

FISCALIZACION

— Memorando de habilitacién

—  Oficio al sujeto de control

—  Plan de trabajo

—  Oficio remisorio al Auditor Fiscal

—  Oficio de aprobacién plan de trabajo

— Actas de operativo especial de
fiscalizacién, mesa de trabajo

— Informe operativo especial y oficio
remisorio

— Informe operativo especial aprobado,
oficio remisorio al sujeto de control

—  Informe final ajustado con oficio remisorio

MPM-P-10

18

Transferir al Archivo Histérico una
vez cumplido el pericdo de
retencién, se conserva por ser
documentos testimoniales de la
gestién misional de la entidad.
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CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA

180006 AUDITORIA FISCAL ANTE LA CONTRALORIA DISTRITAL DE BOGOTA, D.C.

SISTEMA INTEGRADO DE RETENCION EN DISPOSICION
conicos GESTION ANOS FINAL
SERIES DOCUMENTALES ARGHIVO | ARCHIVO OBSERVACIONES
D/CIA | SERIE |SUBSERIE PROCESO | PROCEDIMIENTO | rdran |centraL | CT | E | MT
al sujeto de control
—  Plan de Mejoramiento
—  Papeles de trabajo
180000 31 08 INFORMES DE AUDITORIA INTEGRAL DE = MPC- MC- P - 03 2 18 X Transferir al Archivo Histérico una
GESTION vez cumplido el periodo de
- Programa de auditoria retencion, se conserva por ser
— Competencias de los auditores internos dectmates el
gestion misional de la entidad.
—  Acta de reunion
—  Plan de auditoria
—  Comunicacion oficial interna
— Lista de verificacion
—  Acta de apertura y cierre de auditoria
—  Papeles de trabajo
- Informe
— Reporte de acciones de mejoramiento
—  Plan de mejoramiento funcional
— Informe ejecutivo consolidado
—  Informe final
—  Comunicacion interna
— Retroalimentacion de auditoria
180000 41 00 PLANES Y PROGRAMAS
INSTITUCIONALES
180000 41 01 PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES = = 2 8 X | X Eliminar una vez cumplido el
—  Plan pericdo de retencién, previa
—  Formato reporte de necesidades para la rLepro_Itrir:Jéccmn tecnica en imagernes.
adquisicion de bienes servicios y obras elasmis n?f"iser‘;’:dgor;?”rzgﬂ C}i);l:
asignado al soporte papel, después
de ese periodo se destruyen
siguiendo los procedimientos de
rigor.
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CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA

180000 AUDITORIA FISCAL ANTE LA CONTRALORIA DISTRITAL DE BOGOTA, D.C.

SISTEMA INTEGRADO DE RETENCION EN DISPOSICION
LONIGOS GESTION ANOS FINAL
SERIES DOCUMENTALES ARGHNO | ARCHNO OBSERVACIONES
D/CIA | SERIE | SUBSERIE PROCESO | PROCEDIMIENTO | cearan | centraL | €7 | E MT
180000 41 06 PLAN DE MEJORAMIENTO = = 2 8 X | X Eliminar una vez cumplido el
—  Plan de Mejoramiento suscrito Pe"o"éo de & retencion, previa
N A reproduccion tecnica en imagenes.
Acta de_ Me.s,a 7 T_rabajo Las imagenes se conservaran por
- Comunicacién Oficial el mismo periodo de retencion
—  Informe de seguimiento Plan de asignado al soporte papel, después
Mejoramiento de ese periodo se destruyen
_  Comunicacion Interna siguiendo los procedimientos de
rigor.
180000 41 02 PLAN ANUAL DE AUDITORIA FISCAL - =5 - 2 18 X Transferir al Archivo Histérico una
(P.AAF.) vez cumplido el periodo de
—  Plan Anual de Auditoria Fiscal aprobado refencion, se conseive PO Ser
c K a0 it documentos testimoniales de Ia
- omunicacion interna gestién misional de la entidad.
—  Acta de reunion MPE-DE-F-02
—  Plan Anual de Auditoria Fiscal ajustado
—  Plan Anual de Auditoria Fiscal aprobado
— Comunicacion interna
180000 41 05 PLAN DE COMUNICACIONES Y MEDIOS - MPA-GC-D-01 2 18 X Transferir al Archivo Histérico una
- Plan vez cumplido el periodo de
retencion; se conserva COmo
- Informe_ . testimonio de  procesos de
-  Comunicaciones divulgacion y comunicacién de la
gestion institucional de la entidad.
180000 41 21 PROGRAMA DE COMPRAS = = 2 18 X | X Eliminar una vez cumplido el
—  Actas periodo ‘de retencién, previa
_ Solicitud de pre-cotizaciones reproduccion técnica en imagenes.
- Las imagenes se conservaran por
~  Pre-cotizaciones el mismo periodo de retencion
- Proyecto de presupuesto asignado al soporte papel, después
—  Plan Anual de Compras de ese periodo se destruyen
—  Acta sjguiendo los procedimientos de
—  Plan de Compras FIgor.
— Ejecucién presupuestal del mes
correspondiente
— Modificacién presupuestal
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CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

180000 AUDITORIA FISCAL ANTE LA CONTRALORIA DISTRITAL DE BOGOTA, D.C.

OFICINA PRODUCTORA
SISTEMA INTEGRADO DE RETENCION EN DISPOSICION
COpIcO3 GESTION ANOS FINAL
SERIES DOCUMENTALES RChNG | ARGHIVD OBSERVACIONES
D/CIA | SERIE |SUBSERIE PROCESO | PROCEDIMIENTO | cecrion |centraL | €T | E | MT
—  Comunicacion oficial remisoria y anexos
— Solicitud de Certificado de Disponibilidad
Presupuestal ‘

—  Solicitud Registro Presupuestal
—  Comunicacién oficial de Aprobacion
—  Acta de inicio ejecucion
—  Acta liguidacién

180000 46 00 PROCESOS DE COBRO COACTIVO - MPM—-CC-P - 2 18 X | X Eliminar una vez cumplido el
i 01 periodo de retencién, previa

Auto que avoca conocimiento
Auto que asigna competencia

Expediente
Registro patrimonio del responsable
fiscal

Auto de mandamiento de pago

Auto que designa curador Ad - litem

Auto que decreta medidas cautelares
Auto que ordena el secuestre y designa
secuestre

Excepciones y/o recursos interpuestos.
Resolucién que decide excepciones.
Auto que resuelve recursos

Acta de diligencia de Notificacion
Acuerdo de pago

Auto que revoca el acuerdo de pago
Sentencia

Acta de liquidacion del crédito y las
costas y el Auto que corre traslado

Auto que modifica o aprueba liquidacion
Auto que ordena el avalué de bienes
Auto que declara en firme el avalu6 de
bienes

Auto que declara fecha y hora

reproduccién técnica en imagenes.
Las imagenes se conservaran por
el mismo periodo de retencién
asignado al soporte papel, después
de ese periodo se destruyen
siguiendo los procedimientos de
rigor.

Pagina 8 de 10




CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA

180000 AUDITORIA FISCAL ANTE LA CONTRALORIA DISTRITAL DE BOGOTA, D.C.

CODIGOS

DICIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES DOCUMENTALES

SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION

RETENCION EN
ANOS

DISPOSICION

FINAL

PROCESO | PROCEDIMIENTO

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CcT

E

MT

OBSERVACIONES

Acta de diligencia de remate

Auto que aprueba remate

Auto por el cual se acepta el pago total
Constancia secretarial

Oficios

Constancia secretarial que materializa el
archivo

180000

48

00

PROCESOS

DE RESPONSABILIDAD

FISCAL

PQR, Queja, Denuncia y/o Informe de
Auditoria

Memorando de asignacion

Memorando de devolucién

Expediente

Auto de Apertura

Acta de diligencia de notificacion / Edicto
Diligencia de version libre y/o Auto
nombramiento apoderado de oficio

Auto de practica de pruebas

Acta de diligencia de notificacion

Oficios petitorios

Registro de patrimonio

Auto que decreta medidas cautelares /
Acta de diligencia de notificacion

Auto de imputacion / Auto de archivo
Acta de diligencia de notificacion
Respuestas implicados
Auto de Decreto de
Denegacion

Acta de Diligencia de notificacion
Auto que resuelve el recurso
Oficios petitorios

pruebas /

= MPM-RF-P-01

Transferir al Archivo Histdrico una
vez cumplido el periodo de
retencién, se conserva por ser
documentos testimoniales de la
gestion misional de la entidad.

Pagina 9 de 10




CONTRALORIA

DE BOGOTA, DC.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA 180000 AUDITORIA FISCAL ANTE LA CONTRALORIA DISTRITAL DE BOGOTA, D.C.
SISTEMA INTEGRADO DE RETENCION EN DISPOSICION
CcoDIGOS GESTION ANOS FINAL
SERIES DOCUMENTALES ARCHNG [ ARCHNG OBSERVACIONES
D/CIA | SERIE |SUBSERIE PROCESO | PROCEDIMIENTO | aecmion |centraL | T | € |[MT | S
—  Fallo con o sin responsabilidad Fiscal
—  Acta de diligencia de notificacion
—  Auto que decide el recurso
—  Acta de diligencia de notificacion
- Memorando remisorio/Titulo Ejecutivo
—  Memorando remisorio/Titulo Ejecutivo
— _ Auto de Archivo
180000 53 00 PRONUNCIAMIENTOS 2 18 X Transferir al Archivo Historico una
-~ Esquema de pronunciamiento vez cumplido el periodo de
—  Comunicacién oficial externa telencion; e conseive ot ser
- -l LI documentos testimoniales de la
—  Comunicacion oficial interna gestion misional de ia entidad.
180000 62 00 RESOLUCIONES
180000 62 01 RESOLUCIONES ORDINARIAS = = 2 18 X Transferir al Archivo Histérico una
—  Resolucion vez cumplido el periodo de
—  Comunicacién oficial de publicacion retencion, ‘se. conserva por sSer
Registro Distrital /r) docqrpent_o§ te;tlmonlalc?s de la
Ol [ gestion ;mipna‘r"ﬂe la entidad.

CONVENCIONES

CT= Conservacion Total
E= Eliminacién
M= Medio tecnologico
S= Seleccién

o

o
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