Tabla de Retencidén Vigencia 2017 Decreto 411.0.20.0516 de 2016

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE HACIENDA MUNICIPAL.

SERIE, SUBSERIE, TIPO DOCUMEN

[RETENCION |

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIEN

Normativa

4131.010.1.0. ACTAS
4131.010.1.9. Acta de Comité Juridico
Convocatoria

Acta de reunién
Listado de Asistencia

4131.010.1.81.

Acta_de Comité Técnico iniciativa Mi comunidad es Escuela

Convocatoria
Acta Reunién
Listado de Asistencia

4131.010.2.0. INFORMES

4131.010.2.1. Informes de Gestién
Rendicién de Cuentas
Comunicaciones oficiales

4131.010.2.2. Informe de Caja Menor

Resolucion Apertura de caja
Comunicacion oficial
Cdp

Rpc

Factura

Recibo de caja
Recibo de pago
Relacion de gastos
Control de gastos
Conciliacién
Consignacion

Cierre de caja
Relacion de gastos

4131.010.2.13.  |Informe a Organos Externos

Informe
Comunicacion oficial
Listado de Asistencia

4131.010.2.30. |Informe de Indicadores

Informe
Comunicacion oficial
PLANES

Plan Estratégico
Plan de trabajo

acta de reunion
Listado de Asistencia
informe de seguimiento
Plan de Accién
Comunicacion oficial
anexo

PROCESOS

4131.010.3.0.
4131.010.3.36.

4131.010.9.0.

4131.010.9.15. | Procesos Constitucionales

Accién de Tutela
Notificacion
Tutela
contestacion
impugnacion
desacato

orden de arresto
fallo

4131.010.10.0. |INSTRUMENTOS DE CONTROL

Radicador

Inventario de Activos Fijos

Control de Préstamo de Documentos
Inventario Documental

4131.010.13.0.

Solicitud

Traslado por competencia
Ampliacién de términos
Respuesta

Desistimiento
4131.010.14.0. |PROGRAMAS
4131.010.14.12.
Acta

Listado de Asistencia
Comunicacion oficial
Plan de Mejoramiento
Informe
PROYECTOS

Proyecto de Inversién

Ficha de Metodologia General Ajustada MGA
Estudio Técnico

4131.010.15.0.
4131.010.15.2.

Proyecto
Comunicacion oficial
anexo
4131.010.21.0. |RESOLUCIONES
Resolucion
4131.010.22.0. |CIRCULARES
4131.010.22.2. |Circular Informativa
Circular
4131.010.26.0. |CONTRATOS
4131.010.26.1. | Contrato

Ficha Estadistica Basica de inversiéon Municipal - EBI
certificacion de insuficiencia de personal de planta
Requerimiento de contratacion

Estudios y andlisis del sector

Certificacion de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS - PQRS

Programa de Seguimiento a los Sistemas Integrados de Gestién

4 | 10
4 | 10
4 | 10
5
3
5
5
4 | 8
2 | 4
5 | 0
5 | 15
5
2 o
5 | 7
5
4 | 16
]
5 | 16

CT M
X X
X X
X
X
X
X
S
X
E
X
X
X
X X
X
X X
X
X
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La informacion se encuentra en el Informe Anual de
Gestion Municipal

Elinforme se encuentra en El Departamento Administrativo
de Hacienda Municipal.

La informacion se encuentra en el Informe Anual de
Gestion Municipal

La informacién actualizada se encuentra en el informe mas
reciente

2 % DE INTERES PARA LA ENTIDAD

Se custodiaran permanentemente los fallos y resoluciones
La informacion esta contenida en los Inventarios
Documentales

Los proyectos de inversion se encuentran en el Banco de
Proyectos

Una muestra representativa realizada por cada organismo
previa valoracion de interes histérico y cultural

Dcto. Mpal. 492 /2014

dcto.0187 - 2017 art.
primero , decimo.

Art. 86  Constitucion
Politica
LEY 1755 /2015




Tabla de Retencién Vigencia 2017 Decreto 411.0.20.0516 de 2016
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE HACIENDA MUNICIPAL.

SERIE, SUBSERIE, TIPO DOCUMEN

[RETENCION |

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIEN

Normativa

4131.010.27.0.

4131.010.27.1.

4131.010.32.0.

4131.010.32.1.

4131.010.34.0.

Verificacion de requisitos de idoneidad y experiencia
Certificado la Idoneidad y Experiencia

Contrato

Ficha técnica

Registro presupuestal de Compromiso - RPC
Designacion del supervisor

Acta de inicio

Informes de Supervision

Informe de Gestion

Entrada de mercancia

Comunicaciones oficiales

Solicitud de adicién o modificacion

Adiciones presupuestales

Modificaciones

Solicitud de suspension

Actas de suspension y reanudacion

Informe final de supervision

Informe de gestion consolidado

Acta de liquidacion

Conformacién de equipo estructurador

Actas de Reunién

Invitacién Publica

Solicitud de avallo para compra o venta de inmuebles (cuando
aplique)

Resolucion de justificacion de la Contratacion Directa
Acta de aprobacion de las garantias (cuando aplique)
Carta de aceptacion de la oferta

CONVENIOS

Convenio

Ficha Estadistica Basica de Inversion Municipal
Invitacion

Boletin de prensa

Listado de Medios
Propuesta

Andlisis de Conveniencia
Disponibilidad Presupuestal
Reserva Presupuestal
Publicacion

Minuta del Convenio
Resoluciones

Designacion del Interventor
Actas de Convenio

Acta de Inicio

Permiso de eventos
Informes

Planos

Estadisticas

Evaluaciones

Acta Final

Acta de Liquidacion del Convenio

INVITACIONES PUBLICAS Y LICITACIONES CONTRACTUALES

Invitaciones Publicas y Licitaciones Contractuales
Resolucion que ordena la apertura del proceso
Resolucién Comité Evaluador

Proyecto de pliego de condiciones

Aviso de convocatoria

Adendas

Listado de manifestaciones de interés

Respuestas observaciones al proyecto de pliego
Pliego de condiciones definitivo y anexos

Acta de audiencia de aclaracion de pliegos y asignacion de riesgos

Acta de audiencia de subasta inversa

Acta de audiencia de cierre y entrega de propuestas
Acta de audiencia de sanciones (multas,
incumplimientos)

Acta de Sorteo

Acta de revision de coherencia y consistencia de la oferta

Informe de pre calificaciones

Informe de evaluacion consolidado (juridico, financiero, técnico,
organizacional, experiencia)

Respuesta a las observaciones al informe de evaluacion

Orden de compra

Solicitud para subsanar

Acta de adjudicacion

caducidad e

Resolucion de adjudicacion o declaratoria de desierto del proceso

ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y DE PERSONAL
Solicitud de mantenimiento Parque Automotor
Solicitud de transporte y/o combustible

Reporte de novedades Parque Automotor

Informe de vehiculos asignados

Autorizacion de salida de equipos

Solicitud de iluminacion de area laboral

Autorizacion de ingreso de personal

Solicitud de Insumos de oficina

Solicitud de fumigacion

Solicitud de PAC, CDP y RPC

Remision de adicion presupuestal

Remision de contratos a la ARL

Remision de cuentas por pagar

Solicitud Apertura de Cuentas

Informe de bienes en bodega para el seguro
Informe de comodatos para descargar bienes
Remision de fichas de proyecto de aprendizaje en equipo
Remision y reporte de novedades administrativas
Reporte de cuenta bancaria de los PS

5 16
5 16
2
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Una muestra representativa realizada por cada organismo
previa valoracion de interes histérico y cultural

Las invitaciones publicas vy licitaciones que sean
declaradas desiertas se conservaran cinco(5) afios en
archivo de gestion y se eliminaran

Dcto. Mpal. 516 /2016




Tabla de Retencién Vigencia 2017 Decreto 411.0.20.0516 de 2016 [RETENCION | DISPOSICION FINAL |
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE HACIENDA MUNICIPAL.

SERIE, SUBSERIE, TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIEN Normativa

Remision de Informe de evaluacién de desempefio laboral y
acuerdos de gestion

Certificacion de paz y salvo de bienes devolutivos

Solicitud de tarjeta de proximidad

Solicitud de cuenta de usuarios de los sistemas

Remision de informe de Induccién y reinduccion del personal
4131.010.35.0. |ESTUDIOS Y/O INVESTIGACIONES 4 17 X |Muestreo del 1 %
Estudio

Investigacion

Encuesta

Ficha Técnica

Plan de Trabajo

Convocatoria

Andlisis de antecedente
Justificacion

Andlisis de viabilidad

Protocolo metodolégico

Acta

Listado de Asistencia

Andlisis cuantitativo y cualitativo
Informe

Pagina 3



Tabla de Retencién Vigencia 2017 Decreto 411.0.20.0516 de 2016
Subdireccion de Finanzas Publicas

SERIE, SUBSERIE, TIPO DOCUMEN

[RETENCION |

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIEN Normativa

4131.020.1.0.

4131.020.1.13.

4131.020.2.0.
4131.020.2.1.

4131.020.2.2.

4131.020.2.3.

4131.020.2.13.

4131.020.2.14.

4131.020.2.15.

4131.020.2.16.

4131.020.3.0.

4131.020.3.2.

4131.020.3.18.

4131.020.3.56.

4131.020.3.57.

4131.020.9.15.

4131.020.9.39.

4131.020.10.0.

ACTAS

Acta_del Consejo de Politica Fiscal
Convocatoria

Acta Reunién

Listado de Asistencia

INFORMES

Informes de Gestién

Comunicacion oficiales
Informe de Gestion

Informe de Caja Menor

Resolucion Apertura de caja
Comunicacion oficial

Cdp

Rpc

Factura

Recibo de caja

Recibo de pago

Control de gastos
Conciliacién

Consignacion

Cierre de caja

Informe Financiero

Informe de la base legal y del calculo de la renta y el gastos

Informe financiero de proyectos / convenio cofinanciacion y regalias
Informe financiero del ente territorial

Informe a Organos Externos

Comunicacién oficial
Informe

Informe de Seguimiento a la Ejecucién Presupuestal

Comunicaciones oficiales

Acta

Informe de modificaciones presupuestales

Informe de seguimiento, manejo y control presupuestal
Informe estadistico de pagos de la deuda publica (Infopagos)

Informe de Indicadores Financieros

Certificado de gastos de funcionamiento
Certificado indicadores de deuda publica
Callificacion de riesgos

Informe de Deuda Publica

Informe de proyeccion
Informe de liquidacién
Informe de ejecucion presupuestal
Cierre modulo deuda publica en el sistema de gestion administrativa
financiera territorial (SGAFT-SAP)
Informe a entidades financieras
PLANES

Plan de Accién

Acta

Listado de Asistencia
Comunicacion Oficial

Plan de trabajo

Plan Financiero

Comunicaciones oficiales

Plan de Trabajo

Proyecciones de Ingresos y Gastos
Plan Marco Fiscal
Comunicaciones oficiales

Plan de Trabajo

Marco fiscal de mediano plazo
Plan Programacién Presupuestal
Programacion Presupuestal
Comunicaciones oficiales

Acta

Listado de Asistencia

Plan de Trabajo

Procesos Constitucionales

Accién de Tutela

Notificacion

Tutela

contestacion

impugnacion

desacato

orden de arresto

fallo

Proceso de Sequimiento Cofinanciacion y/o Regalias
Comunicaciones oficiales

Lineamientos para la presentacion de proyectos
Actas

Listado de Asistencia

Informes de gestion de cofinanciacion y regalias
Cierre financiero de los proyectos del SGR y cofinanciacion
Anexos

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Radicador

Inventario de Activos Fijos

Control de Préstamo de Documentos
Inventario Documental

4 | 10
4 | 10
5
3
5 | 10
4 | 8
5
5
5
2 | o
5
4 | 8
2 | 4
5 15
4
5 | 15
5 15
5
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La informacion se encuentra en el Informe Anual de
Gestion Municipal

Elinforme se encuentra en El Departamento Administrativo
de Hacienda Municipal.

La informacion se encuentra en el Informe Anual de

Gestion Municipal

=1

La informacion se encuentra en el Informe Anual de

Gestion Municipal

=1

La informacion se encuentra en el Informe Anual de

Gestion Municipal

=1

La informacion se encuentra en el Informe Anual de

Gestion Municipal

=1

2 % DE INTERES PARA LA ENTIDAD

Es un tipo documental del plan de desarrollo y lo conserva
el departamento administrativo de planeacién municipal y la
misma informacién de los tipos documentales reposa en
hacienda. Se consolida al informe del departamento
administrartivo de planeacion

Art. 86 Constitucion

Se custodiaran permanentemente los fallos y resoluciones Politica

La informacion esta contenida en los Inventarios
Documentales




Tabla de Retencién Vigencia 2017 Decreto 411.0.20.0516 de 2016
Subdireccion de Finanzas Publicas

SERIE, SUBSERIE, TIPO DOCUMEN

[RETENCION |

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIEN

Normativa

4131.020.13.0.

4131.020.14.0.
4131.020.14.12.

4131.020.14.40.

4131.020.15.0.
4131.020.15.2.

4131.020.21.0.

4131.020.22.0.
4131.020.22.2.

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS - PQRS

Solicitud

Traslado por competencia

Ampliacién de términos

Respuesta

Desistimiento

PROGRAMAS

Programa de Seguimiento a los Sistemas Integrados de Gestién
Acta

Listado de Asistencia

Comunicacion oficial

Plan de Mejoramiento

Informe

Anexos

Programa de Saneamiento Fiscal

Comunicacién oficial

Modificacién al encargo fiduciario

Modificacion al programa de saneamiento fiscal

Informe de Seguimiento al programa de saneamiento fiscal
Anexos

PROYECTOS

Proyecto de Inversién

Ficha de Metodologia General Ajustada MGA
Estudio Técnico

Proyecto

Comunicacion oficial

anexo

RESOLUCIONES

Resolucion

CIRCULARES

Circular Informativa

Circular

2 o
5 | 7
5 7
5
4 | 16
;

X

X X

X X
X

X X
X

Los proyectos de inversion se encuentran en el Banco de
Proyectos

LEY 1755 /2015
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Tabla de Retencién Vigencia 2017 Decreto 411.0.20.0516 de 2016
Subdireccion de Tesoreria Municipal

Codificacion

SERIE, SUBSERIE, TIPO DOCUMENTAL

[RETENCION |

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Normativa

4131.030.1.0.
4131.030.1.76.

4131.030.2.0.
4131.030.2.1.

4131.030.2.2.

4131.030.2.3.

4131.030.2.13.

4131.030.3.0.

4131.030.3.2.

4131.030.3.58.

4131.030.6.0.
4131.030.6.12.

4131.030.9.15.

4131.030.10.0.

4131.030.11.0.
4131.030.11.5.

4131.030.13.0.

4131.030.14.0.
4131.030.14.12.

4131.030.15.0.

ACTAS

Acta de Comité de Normalizacion de Cartera
Convocatoria

Acta Reunién

Listado de Asistencia

INFORMES

Informes de Gestién

Rendicién de Cuentas
Comunicaciones oficiales

Informe de Caja Menor

Resolucion Apertura de caja

Comunicacion oficial

Cdp

Rpc

Factura

Recibo de caja

Recibo de pago

Relacion de gastos

Control de gastos

Conciliacién

Consignacion

Cierre de caja

Informe Financiero

Acta

Listado de Asistencia

Comunicacion Oficial

Estado de Tesoreria

Flujo de Caja

Libro de Bancos

Relacién de Gastos y Reintegros Bancarios
Solicitud de inhabilitacion de cuentas de SAP
Cuadro mensual de partidas por conciliar
Conciliacién Bancaria de Cuentas de Destinacion Especifica
Saldos bancarios disponibles

Rendimientos Financieros

Control de Extractos Bancarios

Informe a Organos Externos

Informe
Comunicacion oficial
PLANES

Plan de Accién

Actas

Comunicaciones Oficiales

Plan de Trabajo

Informe de Seguimiento

Plan Anualizado de Caja — PAC
Acta

Listado de Asistencia
Comunicacion Oficial

Plan Anualizado de Caja — PAC
Informe

CERTIFICADOS

Certificado de Levantamiento Gravamen por concepto de Plusvalia

Certificado
Procesos Constitucionales

Accién de Tutela
Notificacion
Tutela
contestacion
impugnacion
desacato

orden de arresto
fallo

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Radicador

Inventario de Activos Fijos

Control de Préstamo de Documentos
Inventario Documental
INVENTARIOS

Inventarios de Titulos Valores
Titulos de deposito judicial

Cheques

Estampillas

Titulos representativos de acciones

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS - PQRS

Solicitud

Traslado por competencia
Ampliacién de términos
Respuesta

Desistimiento
PROGRAMAS
Programa de Seguimiento a los Sistemas Integrados de Gestién
Acta

Listado de Asistencia
Comunicacion oficial

Plan de Mejoramiento
Informe

Anexos

PROYECTOS

4 | 10
4 | 10
5
3
5 | 10
5
4 | 8
2 | 4
2
5 [ 0
4 | 10
5 | 15
5
5 10
2 o
5 | 7

CT M
X X
X
X
X
X
S
X
X
E
X X
X
X
X X
X
X X
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La informacion se encuentra en el Informe Anual de
Gestion Municipal

Elinforme se encuentra en El Departamento Administrativo
de Hacienda Municipal.

La informacion se encuentra en el Informe Anual de
Gestion Municipal

2 % de interes para la entidad
Es un tipo documental del plan de desarrollo y lo conserva
el departamento administrativo de planeacién municipal y la
misma informacioén de los tipos documentales reposa en
hacienda. Se consolida al informe del departamento
administrartivo de planeacion

Se custodiaran permanentemente los fallos y resoluciones

La informacion esta contenida en los Inventarios

Documentales

Art. 86 Constitucion
Politica

LEY 1755 /2015




Tabla de Retencién Vigencia 2017 Decreto 411.0.20.0516 de 2016 [RETENCION | DISPOSICION FINAL |
Subdireccion de Tesoreria Municipal

Codificacion SERIE, SUBSERIE, TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO Normativa

4131.030.15.2. Provecto de Inversion 5 X Los proyectos de inversion se encuentran en el Banco de
£royecto de inversion Proyectos

Ficha de Metodologia General Ajustada MGA

Estudio Técnico

Proyecto

Comunicacion oficial

anexo

4131.030.21.0. |RESOLUCIONES 4 16 X X

Resolucion

4131.030.22.0. |CIRCULARES 1 X

4131.030.22.2. |Circular Informativa

Circular

4131.030.29.0. |COMPROBANTES 5 16 E

4131.030.29.1. |Comprobantes de Ingresos 5 20 X X

Actas

Listado de Asistencia

Comunicaciones Oficiales

Facturas

Planilla de Recaudo

Resoluciones

Comprobante de Rentas Varias

Formularios

Certificado de Paz y Salvo

Certificacion de pago

Consignaciones y notas Bancarias

4131.030.29.2. |Comprobantes de Egreso 5 20 X X

Actas

Listado de Asistencia

Informe de Anulacion de Cheques

Comunicaciones Oficiales

Formularios y Declaraciones de Impuestos y Retenciones

Orden de Pago

Traslados Bancarios

Encargo fiduciario y bancos

Certificacion de Embargos

Pago de némina y mesadas.

4131.031.2.0. INFORMES

4131.031.2.1. Informes de Gestion 5 X La irl1'formac.ib‘n se encuentra en el Informe Anual de
- Gestion Municipal

Comunicacion oficial

Informe

4131.031.6.0. CERTIFICADOS 5 0

4131.031.6.6. Certificado de Despacho 1

4131.031.6.6. Certificado de Despacho 1 X

Certificacion Impuesto de Industria y Comercio - ICA

Certificacion Impuesto Predial Unificado — IPU

Certificacion Expediente Reteica

Certificacion Sobretasa a la Gasolina

Certificacion Estampillas Procultura

Certificacion Estampilla Prodesarrollo

Certificacion Delineacion Urbana

Certificacion Contribucion Especial

Certificacion Alumbrado Publico

Certificacion Espectaculos Publicos

Certificacion Telefonia Urbana

Certificacion Publicidad Exterior Visual

Certificacion Mayor Edificabilidad

Certificacion Compensacion Edificabilidad

Certificacion Compensacion Parqueaderos

Certificacion Degliello de Ganado Menor

Certificacion Venta Sistemas de Clubes

4131.031.9.0. PROCESOS 5 0 E

4131.031.9.21. |Proceso de Cobro Persuasivo 5 15 X X

Acta

Auto

Citacion

Comunicacién oficial

Facilidad para el pago de Deuda

Notificacion

Resolucion

Nota secretarial de llamadas telefénicas

Solicitud Facilidad para el pago de deudas

Certificacion

Reporte de Boletin de Deudores morosos del Estado - BDME 5 0 E

4131.031.13.0. |PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS - PQRS 2 0 X LEY 1755 /2015

Solicitud

Traslado por competencia
Ampliacién de términos
Respuesta

Desistimiento
4131.032.2.0. INFORMES

4131.032.2.1. Informes de Gestién 5 X

x m

La informacion se encuentra en el Informe Anual de
Gestion Municipal

Comunicacion oficial

Informe

4131.032.6.0. CERTIFICADOS

Certificado Impuesto de Industria y Comercio - ICA
Certificado Expedientes Impuesto Predial Unificado — IPU
Certificado Expediente Reteica

Certificado Sobretasa a la Gasolina

Certificado Estampillas Procultura

Certificado Estampilla Prodesarrollo

Certificado Delineacién Urbana

Certificado Contribucion Especial

Certificado Alumbrado Publico

Certificado Espectaculos Publicos

Certificado Telefonia Urbana

Certificado Publicidad Exterior Visual

Certificado Mayor Edificabilidad

Certificado Compensacion Edificabilidad
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Tabla de Retencién Vigencia 2017 Decreto 411.0.20.0516 de 2016 [RETENCION | DISPOSICION FINAL |
Subdireccion de Tesoreria Municipal

Codificacion SERIE, SUBSERIE, TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO Normativa

Certificado Compensacién Parqueaderos
Certificado Degtiello de Ganado Menor
Certificado Venta Sistemas de Clubes
4131.032.9.0. PROCESOS 5 0 E
4131.032.9.5. Proceso de Cobro Coactivo 5 15 X X
Acta

Auto

Comunicacién oficial
Notificacion
Resolucion

Citacion

Avalué de bienes
Certificaciones
4131.032.9.25. |Proceso Cobros Especiales 5 15 X X
Actas

Comunicacion oficial

Poder

Certificado de deuda

Presentacion del crédito

Resolucion de saneamiento
Objeciones a los créditos presentados

4131.032.13.0. |PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS - PQRS 2 0 X LEY 1755 /2015

Solicitud

Traslado por competencia
Ampliacién de términos
Respuesta

Desistimiento
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Tabla de Retencién Vigencia 2017 Decreto 411.0.20.0516 de 2016
Subdireccion de Impuestos y Rentas Municipales

Codificacion

SERIE, SUBSERIE, TIPO DOCUMENTAL

[RETENCION |

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Normativa

4131.040.1.0.
4131.040.1.2.

4131.040.2.0.
4131.040.2.1.

4131.040.2.2.

4131.040.2.13.

4131.040.2.30.

4131.040.2.31.

4131.040.3.0.

4131.040.3.2.

4131.040.6.0.

4131.040.6.19.

4131.040.6.25.

4131.040.6.31.

4131.040.6.32.

4131.040.6.33.

ACTAS

Actas de Comité Técnico
Convocatoria

Acta Reunién

Listado de Asistencia
INFORMES

Informes de Gestién

Rendicién de Cuentas
Comunicaciones oficiales

Informe de Caja Menor

Resolucion Apertura de caja
Comunicacion oficial
Cdp

Rpc

Factura

Recibo de caja
Recibo de pago
Relacion de gastos
Control de gastos
Conciliacién
Consignacion

Cierre de caja

Informe a Organos Externos

Informe
Comunicacion oficial

Informe de Indicadores

Informe

Acta de reunién

Listado de Asistencia
Estadisticas

Consulta sistemas de informacion
Bases de datos

Comunicaciones Oficiales

Informe Plan de Racionalizacién

Informe

Acta de reunién

Listado de Asistencia
Informacion Presupuestal
Base de datos
Estadisticas

Indicadores

Consulta sistemas de informacién
Comunicacion Oficial
Registros fotograficos
PLANES

Plan de Accién

Acta

Listado de Asistencia

Comunicacion Oficial

Plan de trabajo

CERTIFICADOS

Certificacién de Impuesto Predial Unificado
Factura

Acta de revision de facturacion masiva
Comunicacion Oficial

Anexos

ampliacién términos

Traslado por competencia funcional
Desistimiento

Respuesta

Notificacion

Certificacion de Impuesto de Industria y Comercio
complementario de avisos y tableros
Factura

Comunicacion Oficial

Anexos

Respuesta preliminar

Traslado por competencia funcional
Desistimiento

Respuesta

Notificacion

Certificacién de Rentas varias por declaracién
Recibo

Comunicacién Oficial

Anexos

ampliacién términos

Traslado por competencia funcional
Desistimiento

Respuesta

Notificacion

Certificacién de Rentas varias por liquidacién
Recibo

Comunicacion Oficial

Anexos

Ampliacién términos

Traslado por competencia funcional
Desistimiento

Respuesta

Notificacién

Certificacién Rentas varias por recibo oficial
Recibo

Comunicacion Oficial

[

m
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La informacion se encuentra en el Informe Anual de
Gestion Municipal

Elinforme se encuentra en El Departamento Administrativo
de Hacienda Municipal.

La informacion se encuentra en el Informe Anual de
Gestion Municipal

La informacién actualizada se encuentra en el informe mas
reciente

La informacién actualizada se encuentra en el informe mas
reciente

2 % DE INTERES PARA LA ENTIDAD

Es un tipo documental del plan de desarrollo y lo conserva
el departamento administrativo de planeacién municipal y la
misma informacion de los tipos documentales reposa en
hacienda. Se consolida al informe del departamento
administrartivo de planeacion




Tabla de Retencién Vigencia 2017 Decreto 411.0.20.0516 de 2016
Subdireccion de Impuestos y Rentas Municipales

Codificacion

SERIE, SUBSERIE, TIPO DOCUMENTAL

[RETENCION |

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Normativa

4131.040.6.34.

4131.040.6.35.

4131.040.9.15.

4131.040.10.0.

4131.040.13.0.

4131.040.14.0.
4131.040.14.12.

4131.040.15.0.
4131.040.15.2.

4131.040.21.0.

4131.040.22.0.
4131.040.22.2.

4131.041.0.0.

4131.041.2.1.

4131.041.2.15.

4131.041.3.0.
4131.041.3.59.

4131.041.13.0.

Anexos

Ampliacién términos

Traslado por competencia funcional
Desistimiento

Respuesta

Notificacién

Certificacién de Facturacién y Estados de Cuenta
Recibo

Comunicacion Oficial

Anexos

Ampliacién términos

Traslado por competencia funcional
Desistimiento

Respuesta

Notificacion

Certificacién de Correccién y/o Actualizacion
Solicitud

Comunicacion Oficial

Anexos

Ampliacién términos

Traslado por competencia funcional
Desistimiento

Respuesta

Notificacion

Procesos Constitucionales

Accién de Tutela
Notificacion
Tutela
contestacion
impugnacion
desacato

orden de arresto
fallo

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Radicador

Inventario de Activos Fijos

Control de Préstamo de Documentos
Inventario Documental

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS - PQRS

Solicitud

Traslado por competencia
Ampliacién de términos
Respuesta

Desistimiento
PROGRAMAS
Programa de Seguimiento a los Sistemas Integrados de Gestién
Acta

Listado de Asistencia
Comunicacion oficial

Plan de Mejoramiento
Informe

PROYECTOS

Proyecto de Inversién

Ficha de Metodologia General Ajustada MGA
Estudio Técnico

Proyecto

Comunicacion oficial

anexo

RESOLUCIONES

Resolucion

CIRCULARES

Circular Informativa

Circular

LIQUIDACIONES OFICIALES

Liquidacion Oficial de Predial

Liquidacion Oficial de Correccion
Liquidacion Oficial de Correccion Aritmética
Liquidacion Oficial de Aforo

Liquidacion Oficial de revision

Liquidacion Oficial Provisional de Aforo
Informes de Gestién

Comunicacion Oficial
Informe

Informe de Indicadores Financieros

Comunicacion Oficial

Informe

Acta

Listado de Asistencia

Estadistica

Consulta sistemas de informacion
Bases de datos

PLANES

Plan Anual de Gestién Tributaria
Acta

Listado de Asistencia

Plan de Trabajo

Seguimiento y Monitoreo

Bases de datos

Comunicaciones Oficiales
Indicadores

Informe.

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS - PQRS

Solicitud
Traslado por competencia

2
2
5 | 15
5
2 | o
5 | 7
5
4 | 16
;
5 [ 0
5
5
4 | 8
2
2 | o
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Se custodiaran permanentemente los fallos y resoluciones

La informacion esta contenida en los Inventarios

Documentales

Los proyectos de inversion se encuentran en el Banco de
Proyectos

La informacion se encuentra en el Informe Anual de
Gestion Municipal

La informacion se encuentra en el Informe Anual de
Gestion Municipal

2 % DE INTERES PARA LA ENTIDAD

Art. 86 Constitucion
Politica

LEY 1755 /2015

LEY 1755 /2015




Tabla de Retencién Vigencia 2017 Decreto 411.0.20.0516 de 2016 [RETENCION |
Subdireccion de Impuestos y Rentas Municipales

DISPOSICION FINAL |

Codificacion SERIE, SUBSERIE, TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO Normativa
Ampliacién de términos
Respuesta
Desistimiento
4131.041.21.0. |RESOLUCIONES 4 16 X X
Resolucion
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Tabla de Retencién Vigencia 2017 Decreto 411.0.20.0516 de 2016 [RETENCION | DISPOSICION FINAL |
Subdireccion de Catastro Municipal

Codificacion SERIE, SUBSERIE, TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO Normativa
4131.050.1.0. ACTAS 4 10 | CT M
4131.050.1.77. |Actas del Comité Técnico de Avaltio 4 10 X X
Convocatoria

Acta Reunién

Listado de Asistencia

4131.050.2.0. INFORMES

4131.050.2.1. Informes de Gestion 5 X La irl1'formac.ib‘n se encuentra en el Informe Anual de
- Gestion Municipal

Informe

Comunicaciones oficiales

4131.050.2.2. Informe de Cajia Menor 3 X El informe se encygntra en El Departamento Administrativo
‘nlorme de Laja Menor de Hacienda Municipal.

Resolucion Apertura de caja

Comunicacion oficial

Cdp

Rpc

Factura

Recibo de caja

Recibo de pago

Relacion de gastos

Control de gastos

Conciliacién 4 8 E

Consignacion

Cierre de caja

4131.050.2.13. |Informe a Organos Externos 5 X La irl1'formac.ib‘n se encuenira en el Informe Anual de

Gestion Municipal
Informe
Comunicacion oficial

Los informes estadisticos se archivaran por 10 afios, se

4131.050.2.17. |Informe Estadistico 4 6 X R - AR
realizara seleccion del 1% y el restante sera eliminado.
Informe
Comunicacion oficial
4131.050.3.0. PLANES 4 8 S |2 % DE INTERES PARA LA ENTIDAD

Es un tipo documental del plan de desarrollo y lo conserva
el departamento administrativo de planeacién municipal y la
4131.050.3.2. Plan de Accion 2 4 X misma informacion de los tipos documentales reposa en
hacienda. Se consolida al informe del departamento
administrartivo de planeacion

Acta

Listado de Asistencia
Comunicacion Oficial
Plan de trabajo
4131.050.6.0. CERTIFICADOS
4131.050.6.1. Certificado de Inscripcién y No Inscripcién Catastral 5 X
Comprobante de ingresos
Documento de identificacion
Anexos

4131.050.6.36. |Certificado de Mutacién Catastral 2 X
Solicitud

Titulo

Certificado de Tradicién o VUR

Documento de identificacion

Numero predial colindante para localizacién
Estampillas municipales

Planos

Licencia urbanistica de construccion
Informes técnico cartografico
Comunicaciones Oficiales

Auto de cierre

Resolucion

Notificacién

4131.050.6.37. |Certificado de Rectificaciones 2 X
Solicitud

Titulo

Certificado de Tradicion o VUR
Documento de identificacion
Estampillas municipales

Planos

Informes técnico cartografico
Comunicacion Oficial

Auto de cierre

Resolucion

Notificacion

4131.050.6.39. |Certificado de Revision de Avalto Catastral 1 X
Solicitud

Titulo

Certificado de Tradicion o VUR
Documento de identificacion
Estampillas municipales

Planos

Informes técnico y cartografico
Comunicaciones Oficiales
Resolucion

Notificacion

L N . Art. 86 Constitucion
4131.050.9.15. | Procesos Constitucionales 5 15 X |Se custodiaran permanentemente los fallos y resoluciones Politica
Accién de Tutela
Notificacion
Tutela
contestacion
impugnacion
desacato

orden de arresto
fallo
4131.050.10.0. |INSTRUMENTOS DE CONTROL 5 X La informacion esta contenida en los Inventarios
Documentales
Radicador

Inventario de Activos Fijos

Control de Préstamo de Documentos
Inventario Documental
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Tabla de Retencién Vigencia 2017 Decreto 411.0.20.0516 de 2016
Subdireccion de Catastro Municipal

Codificacion

SERIE, SUBSERIE, TIPO DOCUMENTAL

[RETENCION |

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Normativa

4131.050.12.0.

4131.050.12.20.

4131.050.13.0.

4131.050.14.0.

4131.050.14.12.

4131.050.14.39.

4131.050.15.0.
4131.050.15.2.

4131.050.21.0.

4131.050.22.0.
4131.050.22.2.

HISTORIAS

Historia de Ficha Predial y Cartografia Catastral
Ficha catastral

Carta Catastral

Planos

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS - PQRS

Solicitud

Traslado por competencia

Ampliacién de términos

Respuesta

Desistimiento

PROGRAMAS

Programa de Seguimiento a los Sistemas Integrados de Gestién
Acta

Listado de Asistencia

Comunicacion oficial

Plan de Mejoramiento

Informe

Programa de Actualizacion de Formacion y Conservacién
Catastral

Plan de trabajo

Acta

Listado de Asistencia

Comunicacion Oficial

Plano de conjunto urbano georeferenciado

Plano de corregimientos y veredas georeferenciado

Plano de zonas homogéneas fisicas, Urbana y Rural

Plano de zonas homogéneas geo-econdémicas Urbana y Rural y
valores unitarios

Carta catastral escalas 1:500y 1:1000 urbana y rural

Plano Predial Rural escala 1:5000

Fotografias Aéreas

Bases de Datos Catastral Affanumérica y Cartografica Urbano y
Rural.

PROYECTOS

Proyecto de Inversién

Ficha de Metodologia General Ajustada MGA
Estudio Técnico

Proyecto

Comunicacion oficial

anexo

RESOLUCIONES

Resolucion

CIRCULARES

Circular Informativa

Circular

5 | 15
2 | o
5 | 7
5 7
5

4 | 16
;

X X
X

X X

X X
X

X X
X

Los proyectos de inversion se encuentran en el Banco de
Proyectos

LEY 1755 /2015
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Tabla de Retencién Vigencia 2017 Decreto 411.0.20.0516 de 2016 [RETENCION | DISPOSICION FINAL |
Contaduria General del Municipio de Santiago de Cali

Codificacion SERIE, SUBSERIE, TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO Normativa
4131.060.1.0. ACTAS 4 10 | CT M
4131.060.1.78. |Actas de Comité de Control Interno Contable 4 10 X X
Convocatoria

Acta Reunién
Listado de Asistencia

4131.060.1.79. |Actas de Normas Internacionales de Contaduria del Sector Publico 4 10 X X

Convocatoria

Acta Reunién

Listado de Asistencia

4131.060.2.0. INFORMES

4131.060.2.1. Informes de Gestion 5 X La irl1'formac.ib‘n se encuentra en el Informe Anual de
- Gestion Municipal

Rendicién de Cuentas

Comunicaciones oficiales

4131.060.2.2. Informe de Cajia Menor 3 X El informe se encygntra en El Departamento Administrativo
‘nlorme de Laja Menor de Hacienda Municipal.

Resolucion Apertura de caja

Comunicacion oficial

Cdp

Rpc

Factura

Recibo de caja

Recibo de pago

Relacion de gastos

Control de gastos

Conciliacién

Consignacion

Cierre de caja

4131.060.2.3. Informe Financiero 5 10 X

Balance General

Estado de Actividad Econémica y social

Estado de Cambio en el Patrimonio

Estados de Flujo de activos

Estados de operaciones efectivas de caja

Estados de ahorro- inversion y financiamiento

Libro de Bancos

Libro Diario de Caja

Libro Mayor

Comunicacién oficial

4131.060.2.10. |Informes Tributarios 4 16 X

Medios Magnéticos

Estampillas Municipales

Estampillas Departamentales

Retencion en la fuente

Retencion de industria y comercio

Impuestos a las ventas

Medios Magnéticos Impuestos territoriales

4131.060.2.13. |Informe a Organos Externos 5 X La irl1'formac.ib‘n se enouenira en el Informe Anual de

Gestion Municipal
Informe
Comunicacion oficial

Los informes estadisticos se archivaran por 10 afios, se

4131.060.2.17. |Informe Estadistico 4 6 X R - AR
realizara seleccion del 1% y el restante sera eliminado.

Informe

Comunicacion oficial

4131.060.2.32. |Informe General de Cajas Menores 3 17 X La inforrlrjacibn se enouentra en el Informe Financiero Anual
de Gestion Municipal

Comunicaciones oficiales

Informe

Anexos

4131.060.3.0. PLANES

Es un tipo documental del plan de desarrollo y lo conserva

el departamento administrativo de planeacién municipal y la

4131.060.3.2. Plan de Accion 2 4 X misma informacioén de los tipos documentales reposa en

hacienda. Se consolida al informe del departamento

administrartivo de planeacion

Acta

Listado de Asistencia

Comunicacion Oficial

Plan de Trabajo

4131.060.3.88. |Plan de Sostenibilidad de Informacién Financiera

Comunicaciones

Plan de trabajo

Informe de evaluacion y Seguimiento

Anexos

4131.060.6.0. CERTIFICADOS

4131.060.6.27. |Certificado de Donacién 4 10 X X

Comunicaciones

Certificado de donacién

Evidencia fotografica

Acta de entrega

o
o
m

4131.060.9.15. | Procesos Constitucionales 5 15 X |Se custodiaran permanentemente los fallos y resoluciones ggl.fticgs Constitucion
Accioén de Tutela

Notificacion

Tutela

contestacion

impugnacion

desacato

orden de arresto

fallo

4131.060.9.43. Proc?so de Normas Internacionales de Contabilidad del Sector 5 15 X X
Publico

Comunicaciones

Plan de trabajo

Informe de evaluacion y Seguimiento
Anexos

4131.060.10.0. |INSTRUMENTOS DE CONTROL 5 X La informacion esta contenida en los Inventarios
Documentales
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Tabla de Retencién Vigencia 2017 Decreto 411.0.20.0516 de 2016 [RETENCION | DISPOSICION FINAL |
Contaduria General del Municipio de Santiago de Cali

Codificacion SERIE, SUBSERIE, TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO Normativa

Radicador

Inventario de Activos Fijos

Control de Préstamo de Documentos
Inventario Documental

4131.060.13.0. |PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS - PQRS 2 0 X LEY 1755 /2015

Solicitud

Traslado por competencia
Ampliacién de términos
Respuesta

Desistimiento
4131.060.14.0. |PROGRAMAS
4131.060.14.12. |Programa de Seguimiento a los Sistemas Integrados de Gestién 5 7 X X
Acta

Listado de Asistencia
Comunicacion oficial
Plan de Mejoramiento

Informe
4131.060.15.0. |PROYECTOS
4131.060.15.2. | Provecto de Inversion 5 X Los proyectos de inversion se encuentran en el Banco de

Proyectos
Ficha de Metodologia General Ajustada MGA
Estudio Técnico

Proyecto
Comunicacion oficial
anexo
4131.060.21.0. |RESOLUCIONES 4 16 X X
Resolucion
4131.060.22.0. |CIRCULARES 1 X
4131.060.22.2. |Circular Informativa
Circular
4131.060.29.0. |COMPROBANTES
4131.060.29.3. |Comprobantes de Efectivo y Bancos 5 20 X X

Gastos bancarios
Rendimientos

4131.060.29.4. |Comprobantes de Inversiones 5 20 X X
Catalogo de cuentas cgn96-001

4131.060.29.5. |Comprobantes de Rentas por Cobrar 5 20 X X
Catalogo de cuentas cgn96-001

4131.060.29.6. |Comprobantes de Deudores 5 20 X X

Ingresos no tributarios

Avances y anticipos entregados

Recursos entregados en administracion (fiducia)
Cuotas partes pensionales

Embargos

4131.060.29.7. |Comprobantes de Pasivos 5 20 X X
Deuda publica
Proveedores y acreedores
Cuotas partes por pagar
Obligaciones laborales
4131.060.29.8. |Comprobantes de Pasivos Estimados 5 20 X X
Contingencias
Pasivo actuarial

4131.060.29.9. |Comprobantes de Provisiones. Depreciaciones y Amortizaciones 5 20 X X

AmortizaciOn seguro

Comprobantes ~ de  Transferencias peraci

4131.060.29.10. Com‘ ro%)an‘tes de Transferencias Y Operaciones 5 20 X X
Interinstitucionales
Catalogo de cuentas cgn96-001

4131.060.29.11. | Comprobantes de Conciliacién Operaciones Reciprocas 5 20 X X

Catalogo de cuentas cgn96-001
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