SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Sisterna Integrado

Secrataria de Movilidad Cédigo: PAD1-PRO8-F02 Versién: 1.0 de Gestidén Distrital
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DISPOSICION
cODIGO i RETENCION
DOCUMENTALES DE LA CALIDAD NCIO FINAL
Proceso | Procedimien Archive | Arehive PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie to Gestién | Central CT|E|MT | S
61020 10 1 A il i Ley 594 de 2000, art. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, art, 30, Acuerdo 39
.e. - . = - AGN de 2002 art. 1 y Acuerdo 004 de 2013 arl. 15. Permite apreciar la
Comunicacion oficial de citacion a reunién valoracién de activos y pasivos, gastos e ingresos que globalmente realiza
Acta este Comité, con el fin de adoptar practicas responsables de administracion
Listado de asistencia de los recursos financieros. Conservacion total: Una vez extinguidos los|
AREREE valores primarios se enviara en su totalidad al archivo histérico.
81020 S5 FIS) Comprohantaideidiai PAQZ PRO3 2 8 X Ley 594 de 2000, art. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, art, 30, Acuerdo 39
Cuenta de cobro AGN de 2002 art. 1 y Acuerdo 004 de 2013 art. 15. E| comprobante de
= = diario se encuentra en el aplicativo SEVEN. Finalizado el tiempo de]
Gartincxioidcl supervisor retencién en el Archive Central se puede eliminar, ya que constituyen el
Informe de actividades registro desagregado de las operaciones contables que se consolidan en los
Planilia de pago lieros contables de diario, Mayor y Balances.
610.20 35 2 Comprobante de egreso o causacién PAQZ PRO3 2 8 X
Planilla de distribucién interna
Ordenes de page con los soportes
Comunicacién oficial de solicitud de giro
inicial
|Comprobante de egreso de caja menor
Heja de control contable de la caja menor
Solicitud de gasto por caja menor
Correo electronico de autorizacion de gasto|
r caja menor. (opcional)
Documentos de soporte de la compra o pago|
de servicio por caja menor Ley 594 de 2000, art. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, art. 3o, Acuerdo 39|
W z AGN de 2002 art. 1 y Acuerdo 004 de 2013 art. 15. Finalizado el tiempo de|
Relacion degastes poraibm felnlegra retencién en el Archivo Central se puede eliminar, ya que constituyen el
Relacion de descuentos tributarios por cajal registro desagregado de las operaciones contables que se consolidan en los|
menor (cuatre por mil) libros contables de diario, Mayor y Balances.
Resolucion de cancelacién de la caja menor|
(opcional)
Relacion de los saldos totales por rubros
| Relacion de gastos lotales por caja menor
Acta de legalizacion total de la caja menor
opcional)
Cemprebantes de egresc de la entidad
financiera
Recibo de consignacién de los recursos|
sobrantes. (opcional)
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

ALCALDIA nxcwon
DE BOGOTA D.C. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
MOVILIDAL Sistema Inftegrada
Secretaria de Movilidad Cédigo: PA01-PRO8-F02 Versi6n: 1.0 de Gastidn Distrital

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION FINANCIERA

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION RETENCION DISPOSICION

coDiso DOCUMENTALES DE LA CALIDAD FINAL

Proceso |Procedimien PROCEDIMIENTOS

i i ; Archivo | Archivo
Dependencia Serie Subserie to Gestién | Central CTIE|MT| S

610.20 35 3 Comprobante de ingreso. PAO2 PRO3 2 8 X ] 0

Informacion electronica para causacion en Ley 594 de 2000, arl, 22 y Decrelo distrital 173 de 2004, art. 3o, Acuerdo 22
jcontabilidad - Excelodf | AGN de 2002 art. 1y Acuerdo 004 de 2013 art. 15. Finalizado el tiempo de
Pago Electrénico retencion en el Archivo Central se puede eliminar, ya que constituyen el
registro desagregado de las operaciones contables que se consolidan en los
Control Interno Contable libros contables de diario, Mayor y Balances.

[EJECUCIONES PRESUPUESTAL

610.20 65 1 Ciermre pr tal PAO2 PRO4 =2 10 X

Informe de ejecucién presupuestal de
ingresos y gastos Ley 584 de 2000, art. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, art. 30, Acuerdo 39
Relacion de saldos de los Registros AGN de 2002 arl. 1 y Acuerdo 004 de 2013 art. 15. Posibilita realizar
Presupuestales estudios econdmicos sobre inversion y gastos dentro de la administracion
Acta de Anulacion de Saldes no distrital, Finalizado el tiempo de retencién en la entidad sera transferido al
comprometidos Archivo de Bogota,

Relacion de Reservas Presupuestal
Relacion de Cuentas por Pagar

610.20 65 2 |Ejecuciones de gastos PAO2 PRO4 [ 2 3 X

Ejecucién de Disponibilidad
PAQO3-PRO2-FO1 Formato solicitud de
Expedicion de Disponibilidad presupuestal
PAOO3-PRO2-FO2 Formato solicitud de
anulacién de Disponibilidad presupuestal y Ley 594 de 2000, art. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, art. 30, Acuerdo 39
Registro presupuestal AGN de 2002 arl. 1 y Acuerdo 004 de 2013 art. 15. Finalizado el tiempo de
Certificado de Disponibilidad Presupuestal. retencién en el Archivo Central hacer procesc de eliminacién puesto que el
Certificado de Registro Presupuestal original reposa en cada uno de los contratos.

Reporte de Certificado de registro
Presupuestal
Cuadro de control de consecutivo
Liberaciones de CDP
Liberaciones de CRP

610.20 65 3 Ejecuciones de ingreso PA02 PRO1 2 3 X

Pagos de comparendos por servicio publico

Correo electrénico de la entidad financiera Y
SIMIT

Inferme consolidade de recaudo diario por
| comparendos pe Ley 594 de 2000, art. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, art. 3o, Acuerdo 39

Archivos planos de las entidades financieras AGN f‘.e 2002.01 1,Y fuerdo 004 te 2015 4. 15.lenali;§do &l tiampo, do
v SIMIT (Correo electrénico) ra?'.a_ncmn en el Archive Central hacer proceso de lllmmacmn puesto que el
original reposa en cada uno de los contratos ejeculados y también se
encuentra en el aplicativo (SEVEN}

Correo electrénico

Correo Electrénico enviado a la Tesoreria
Distrital. PAO03-PROCTMDO1 Modelo de
coficic de informé mensual de

Propuesta de ajuste debidamente sustentada

Pagos no aplicados
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ALCALDIA v.r'(o R
DE BOGOTA D-C.

MOVILIDAD

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Sistema Integrado

Secretaria de Movilidad Cédigo: PA01-PRO8-FO2 Versién: 1.0 do Gestidn Distrital
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD
OFICINAFRODUCTORA; SUBDIRECCION FINANCIERA
IES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DISPOSICION
CcODIGO it RETENCION
DOCUMENTALES DE LA CALIDAD FINAL
Proceso | Procedimien s = PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie to Archivo| Ao e | o Liggr |
P Gestion | Central
Correo elecironice recepcion de informacion
de |as entidades recaudadoras
Reportes de sistema
610.20 65 4 Modificaci Presupuestal PAO2 PRO4 2 10 X Ley 594 de 2000, art. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, art. 3o, Acuerdo 39|
Justificacion AGN de 2002 art. 1 y Acuerdc 004 de 2013 art. 15.los actos
Soportes administrativos que resulten de este procedimientc son copias y los|
Resolucién originales son conservados en la Secretaria de Hacienda. Finalizade el
Concepto tiempo de retencion en la entidad pueden ser eliminados.
; = OSEONTARE —
Estados de Cambio en el Patrimonio
Estado de Resultados Ley 594 de 2000, art. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, art. 30, Acuerdo 39
Balance General a Nivel de Grupo AGN de 2002 art. 1 y Acuerdo 004 de 2013 art. 15. Los estados contables,
Balance General a Nivel de Cuenta de las instituciones del Distrito presentan el resumen de la actividad|
Estado de Actividad Financiera Economica y econémica en un afo. En esa medida son libros histéricos que muestran el
Social a Nivel de Grupo manejo financiero, econémico y de inversién de la entidad. Seleccién:
|Estado de Actividad Financiera Econdmica y Guardar los Estados Basicos e Informes complementarios a 31 de
Social a Nivel de Cuenta diciembre, también llamado balance, a 31 de diciembre de la entidad.
Notas a los Estados Contables
ST e
610.20 _ 90 12 |Informes aentes de control PAOZ PROS 2 8 X
& Ley 594 de 2000, art, 22 y Decreto distrital 173 de 2004, art. 30, Acuerdo 39
Fompato GGN—08 00T~ Catdiogpide cusntas AGN de 2002 art. 1 y Acuerdo 004 de 2013 art. 15.. Consolidan informacion
Formato CGN -96-002 — Informacién sobre el sobre el desarrollo y funcionamiento de la entidad respecto a los parametros|
saldo de operaciones reciprocas del control intemo. Seleccidn: Se conservaran y transferiran al Archivol
PAO3-PROS-F01 - Formato de indices de Histérico, unicamente los informes consolidados anuales de la dependencia.
reporte a Entes de control
610.20 90 41 {Informes a otras entidades PE 02 PR 02 2 8 X
Comunicacién Oficial Selicitud de Informacion
(Correo electrénico)
Comunicaciones internas (Correo electrénico)
Comunicaciones intermas (Correo electrénico) Ley 594 de 2000, art. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, art. 30, Acuerdo 39
AGN de 2002 art. 1 y Acuerdo 004 de 2013 art. 15, Documenta la reaccion|
Conciliaciones de Operaciones Reciprocas que tienen los diferentes grupos y estamentos de la sociedad civil en
— foial Ticitand ; relacién con las medidas tomadas por la entidad tendientes a lograr una
Ccmf.llruc‘z:ﬁ:[nn il SoliEienco = movilidad sostenible en la ciudad. Seleccién: Una vez cumplidos los tiempos
conelauon de retencion seré transferida al archivo histérico una muestra conformadal
C_uadro d_e_cruoe o CUe TS por el 3% de la produccién total generada cada tres afos.
Libro Auxiliar
Conciliacion de respuesta
Conciliaciones Ingresos por (ingresos por
multas y comparendos, Servicios
concesionades transporte publico) todes se
concilian diferente
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
R SAEC PROCESO SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
ALCALDIA nrvorc
DE BOGOTA D.C. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
MOVILIDAD Sisterma Infegrado
Secretaria de Movilidad Cddigo: PA01-PR08-F02 Versién: 1.0 ol e it
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DISPOSICION
cODIGO - RETENCION
DOCUMENTALES DE LA CALIDAD FINAL
Proceso | Procedimien . ? PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie fo |V ARG [l | il i
P i Gestion | Central
Actas o cuadro o reporte de conciliacidn
Actas de legalizacién de la Tesoreria Distrital
de Hacienda
Archivos electronicos que llegan de los
bancos recaudadores o del SIMIT
Pagos por transporte pGblico - Aplicativo
610.20 90 60 Inf de gestié PE 02 PRO2 2 8 X |Ley 594 de 2000, art. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, art. 30, Acuerdo 39 AGN
Comunicacién interna o correo electrénico de 2002 art. 1 y Acuerdc 004 de 2013 art. 15. Documenta la articulacion de [a
Informe impreso y digital gestién institucional respecto a los planes de funcionamiento de la entidad en
Publicacién en la intranet relacion con los planes de desarrollo de los gobiernos distritales. Seleccion: Se
conservaran y trasladaran al archivo histérico Unicamente los informes anuales|
Comunicacién interna de envio al solicitante derivados de programas ejecutados.
10 0 0S CONTAB
610.20 100 Libro Auxiliar bd = 8 |x Ley 594 de 2000, art. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, ant. 30, Acuerdo 39
Libro Auxiliar (Aplicativo contable) A,GN de gooz art._ _1 y Acuerdo 004 _de 2013 art. 15. El libro mayor, el libro
diario, el libro auxiliar y las conciliaciones son decumentos y actividades de|
apoyo para llegar al proceso de consolidacién de cifras en los estados
contables e informes complementarios, por lo tanto al término de sus valores|
|primarios seran eliminados.
610.20 100 Libro Diario PAD2 PR11 8 X Ley 584 de 2000, arl. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, art. 30, Acuerdo 39
- — AGN de 2002 art. 1y Acuerdo 004 de 2013 art. 15. El libro mayor, el libro
Libro Diario diario, el libro auxiliar y las conciliaciones son documentos y actividades de|
apoyo para llegar al proceso de consolidacién de cifras en los estades
contables e informes complementarios, por lo tanto al términc de sus valores
primarios seran eliminados.
610.20 100 Libro Mayor y Balances j PAOZ PR11 8 | x  |Ley 594 de 2000, art. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, arl, 30, Acuerdo 39
Libro Mayor y Balances A‘GN de 2002 art. 1y Acuerdo 004 _de 2013 art. 15, El libre mayor, el libre
diario, el libro auxiliar y las conciliaciones son documentos y actividades de
apoyo para llegar al proceso de consolidacién de cifras en los estados
contables e informes complementarios, por lo tanto al término de sus valores
primarios seran eliminados.
CONVENCIONES {L\ |£ ! )
RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL: HORTENSIA MALDONADO RODRIGUEZ FIRMA 2/ é/—
CT: Conservacién Total _[ by
=] Eliminacién
MT: Medios Tecnolégicos
s Seleccion DIRECTORA ADMINISTRATIVA: ANA LUCIA ANGULO VILLAMIL FIRMA: \ (l e /
Acta del Consejo Distrital de Archivos: Acta N°03 del 26 de junio de 2015 /
Verificar su vigencia en el Listado Maestro de Docymentps l
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