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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 
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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 
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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 

Hoj a No. 5 de 7 

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 

Hoja No. 6 de 7 

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. 
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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: 

Hoja No. 7 de 7 

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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