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1.120.40 - 2 W |ACTAS - S

1.120.40 - 2.46 [~ |Actas de Comité Técnico 1 9 X X Se conservan 1 afo en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
* |Actas Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su

4 3 7 conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
il gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).

1.120.40 - 13 W [CIRCULARES

1.120.40 - 13.1 [ |circulares Informativas 1 19 X X Documentos administrativos, de caracter informativo, que consisten en
o |circular anuncios mediante los cuales la entidad brinda una informacion o
* | Anexos (si aplica) sugerencia a todog o a gran parte de los funmnnarl@ en relamf?n alas

funciones establecidas. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 19
afios en el Archivo Central. Al momento de la fransferencia a Archivo
Central se digitalizan para su conservacién permanente en ambos
soportes por formar parte de la memoria institucional. (Circular 003 de
2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).

1.120.40 - 13.3 [ |circulares Normativas 1 19 x| | X Documentos administrativos, de caracter normativo, que consisten en
* |Circular instrucciones mediante los cuales la entidad informa una obligacion a
. |todos o a gran pare de los funcionarios en relacion a las funciones

J establecidas. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 19 afios en
| el Archivo Cenfral. Al momento de la fransferencia a Archivo Cenlral se

digitalzan para su conservacion permanente en ambos soportes por|
! formar parte de la memoria institucional. (Circular 003 de 2015. Acuerdo
. 004 de 2015. AGN).

1.120.40 - 8 [ ] ‘CAJA MENOR 2 23 X X |Estos documentos son una anotacion detallada del movimiento de
¢ |Facturas fondos. Deberan conservarse por un periodo de veinticinco (25) afios
st {Paninis Db contados desde el ciere de aquellos o la fetfha del dltimo asten}n.

i : documento o comprobantes. No obstante lo anterior, cuando se garantice
®  |Recibos de caja de menor su reproduccion por cualquier medio técnico, pueden destruirse
* |Comunicaciones oficiales iranscurridos diez (10) afos....” (Ley 962 de 2005 “Ley Anfitramites” Ar.

28). Al cumplir el tiempo de retencion en Archivo Cenlral se selecciona
una unidad documental por cada afio de produccion como modelo del
tramite y como testimonio de la gestion,
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1.120.40 - 52 M [PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SOLICITUDES 2 18 X X | Documentos producidos y recibidos como resullado de las peticiones,
* |Solicitud quejas, reclamos y solicitudes instaurados por los ciudadanos. Poseen
* |Respuesta valor administrativo y legal. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion ¥
| — posteriormente 18 afios en Archivo Central. Cumplido el Tiempo de
Relencion se selecciona una muestra aleatoria del 5% anual para su
conservacion total. El resto se eliminara.
1.120.40 - 33 B |INFORMES
Li20.40 =304 [ |informes a Entes de Control 1 9 X x | [Docamentos que soportan el buen ejercicio, participacion y el conirol de
* |Informe las actividades de la dependencia de forma consolidada para presentar 3
* |Comunicaciones oficiales los diferentes organismos de control en cumplimiento de las funciones de
* | Anexos acuerdo a su competencia. Se conservan 1 afio en el Archivo de Geslin
y 9 afos en el Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se
digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes como
testimonio de Ia gestin de la entidad. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004
de 2015. AGN)
HIERN-15 [ linforme a Enticades del Estado 1 9 X X Estos documentos poseen la gestion de las actividades impartidas 1a
¢ |Informe dependencia, presentando los diferentes informes a ofras entidades,
*  |Comunicaciones oficiales verificande sus acluaciones de acuerdo con su compelencia en la
*  Anexos entidad. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el
Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
memoria institucional, (Circular 03 de 2015, Acuerdo 004 de 2015. AGN)
1.120.40 - 33.42 ™ |informe de Gestion 1 9 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
* |Informe area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y parar
Comunicaciones oficiales preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de:
* |Anexos retencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulla y
conservacion del orginal, (Circular 003 de 2015. AGN)

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacion - S: Seleccién




GOBERNACION
@ VALLE DEL CAUCA

FORMATO DE TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL

Codigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

Fecha de Aprobacién:13/09/2017

UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE HACIENDA Y FINANZAS PUBLICAS Hoja: 3de 20
OFICINA PRODUCTORA UAE IMPUESTOS RENTAS Y GESTION TRIBUTARIA
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
cT E D -]
Gestion Central
1.120.40 - 53 B |pLANES
1.120.40 - 53.41 [ |Planes de Accion 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
s |Plan Central. Al transferise al Archivo Central se digitalizan para su
* |Informe conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
. Ic e ficial memoria institucional (Circular AGN 003 de 2015) pues reflejan las
DAUNIEACONRs Olchios poliicas de la entidad con relacion a planeacion de las diferentes
¢ JActa actividades del Area.
*  |Anexos
1.120.40 - 53.55 ™ |Planes de Mejoramiento 1 9 X X Estos documentos reflejan acciones de mejoramiento, objetivos y metas
* |Pan establecidas para corregir hallazgos resultantes de las auditorias
5 . realizadas por organos de control. Una vez cumplido el tiempo de
Informes de seguimiento refencion en el Archivo Central, Se digitalizan para aseguramiento de la
* |Actas informacion y para preservacion del documento original
* |Comunicaciones oficiales
* |Anexos
1.120.40 - 35. M | INSTRUMENTOS DE CONTOL
1.120.40 - 35.4 [ |pianillas de Control de Documentos 1 9 N Documentos con valor administrative. Una vez cumplido el tiempo de
* | Planila retencion en el Archivo Central se eliminana pues carecen de valores
secundarios.
1.120.40 - 35.3 r Planilla de Control de Resoluciones 1 9 X Documentos con valor administrativo. Una vez cumplido el tiempo de
* |Planila retencion en el Archivo Cenlral se eliminana pues carecen de valores
secundarios.
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Archivo de Archivo or . D

Gestion Central

s

PROCEDIMIENTO

1.120.40 - 58.

PROCESOS ADMINISTRATIVOS

1.120.40 - 58.80

Relacion de cobro
Comunicaciones oficiales
Informes

Relaciones de correccion
Cerfificado de giros y descuentos
Comprobante de pago
Relaciones de ajustes
Resolucion

Proceso Administrativo por Cobro ante el Fondo Cuenta

2 18

Una vez cumplido el tiempo de refencion en el Archivo Cenlral se
difgitalizan para consulta y se seleccional el conservacion del original,
(Circular 003 de 2015)

1.120.40 - 58.5

Procesos Administrativos de Destruccion de
Mercancias

Actas de destruccion de mercancia
Comunicaciones oficiales

Informe

2 18

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
difgitalizan para consulta y conservacion del original, (Circular 003 de|
2015) seleccion 5%

1.120.40 - 59
1.120.40 - 58.1

PROCESOS CONTRACTUALES

Concurso de Méritos
Proyecto

Proyecto de Regalias

Plan Anual de Adguisiciones

Liberacion Elemento PEP

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Acta de Aprobacion del OCAD (Recursos de Regalias)

Solicitud de Autorizacin del Inicio del Proceso Contractual

Los tiempos en afios que se indican en archivo de Qésmn. cenlral}
disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley 80
de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Una vez
terminado el tiempo de retencion seleccionar una muestra del 10% por|
cada afio de produccion documental para su conservacion toal. Decreto
1510 de 2013 de la Presidencia de |a Repiblica.
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Acta del Comité de Contratacion Autorizando la Iniciacion
del Proceso
Estudios Previos

Aviso de Convocatoria para Precalificacion

Informe de Precalificacion

Acta de Audiencia de Precalificacion

Designacion del Supervisor

Andlisis del Sector

Administracion 0 Manejo del Riesgo

Aviso de Convocatoria

Proyecto Pliego de Condiciones

Concepto Juridico

Publicacion en el SECOP

Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones
Respuesta a las Observaciones al Proyecto de Pliego de
Condiciones

Pliego de Condiciones

Observaciones al Pliego de Condiciones

Respuesta a las Observaciones al Pliego de Condiciones
Resolucion de Nombramiento del Comité Evaluador
Resolucion de Apertura

Acta de Cierre de Proceso

Acta de Presentacion de Propuestas

Propuesta

Acta de Apertura de Propuestas

Adenda

Acta de Evaluacion
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Gestion Central

Oficio Solicitando Subsanar Requisitos Habilitantes
Observaciones al Acta de Evaluacion
Resolucion de Adjudicacion

Resolucion que Declara Desierto el Proceso de Contratacion

Contrato

Otrosi

Garantia Unica

Acta de Aprobacion de la Garantia

Registro Presupuestal

Acta de Inicio

1‘Acia de Pago de Anticipo o de Pago Anticipado
Acta de Recibo Parcial

Acta de pago Parcial

Acta de Prorroga

Acta de Suspension

Acta de Reinicio

Informe de Supervision y/o Interventoria

Acta de Audiencia Piblica de Imposicion de Multas
Resolucion de Interpretacion Unilateral del Contrato

Resolucion de Terminacion Unilateral del Contrato
Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del
Conlralo

Acta de Recibo Total

Acta de Pago Total

Acta de Terminacion del Contrato
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Acta de Liquidacion del Confrato

Acta de Cierre del Expediente Contractual
1.120.40 - 59.2 Contratacion Directa ) 18 X X |Los fempos en afios que se indican en archivo de gestion, central y

Tabla de Chequeo

Plan Anual de Adquisiciones

Cerlificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Solicitud de Autorizacion del Inicio del Proceso Contractual
Acta u Oficio Autorizando la Iniciacion del Proceso
Estudios Previos

Designacion del Supervisor

Analisis del Sector

Administracion o Manejo del Riesgo

Resolucién de Justificacion de la Contratacion
Declaracion de Urgencia Manifiesta

Concepto Juridico

Publicacion en el SECOP

Propuesta

Certificado de Antecedentes Disciplinarios
Certificado de Antecedentes Fiscales

Cerlificado de Antecedentes Judiciales
Certificado sobre Multas

Cerfificado de Antecedentes Disciplinarios

Copia de Cédula de Ciudadania

Copia de |a Libreta Militar

Cerlificado de Tramite de la Libreta Militar

disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley 80)
de 1993, Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo, Una vez
terminado el tiempo de retencion seleccionar una muestra del 10% por
cada afio de produccion documental para su conservacion total. Decreto
1510de 2013 de la Presidencia de la Repiblica.
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* |Acta de Grado
» |Tarjeta Profesional

* |Ordenanza que Autoriza la Adquisicion de Bienes Inmuebles

* | Avalio para Adquirir Bienes Inmuebles
* |Actade Analisis de Condiciones de los Bienes Inmuebles

e |Escritura Piblica para Adguirir Bienes Inmuebles
Acta de Verificacion de las Condiciones del Mercado para)

Arrendamiento de Bienes Inmuebles
Acta de Analisis y Comparacion de las Condiciones de los

Bienes Inmuebles
Certificado de los Derechos de Propiedad industrial o de los

derechos de autor o de ser proveedor exclusivo

» |Confrato

s (Otrosi

» | Garantia Unica

* |Acta de Aprobacion de la Garantia

* |Registro Presupuestal

* |Acta de Inicio

* |Actade Recibo Parcial

* |Acta de pago Parcial

* |Acta de Prormoga

* | Acta de Suspension

« |Acta de Reinicio

* |Informe de Supervision

* | Acta de Audiencia Publica de Imposicion de Multas
+  |Resolucion de Interpretacion Unilateral del Contrato
» |Resolucibn de Terminacion Unilateral del Contrato
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Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del
Contrato
Acta de Recibo Total
Acta de Pago Tofal
Acta de Cierre del Expediente Contractual
ﬁiﬁ.au-sg.a Licitacion 2 18 X X |Los liéTnbos en afos que se indican en archivo de gestion, central y
Proyecto disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley 80
de 1993, Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo, Una vez

Acta de Aprobacion del OCAD (Regalias)
Proyecto de Regalias

Plan Anual de Adquisiciones

Liberacion Elemento PEP

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Solicitud de Autorizacion del Inicio del Proceso Contractual
Acta del Comité de Contralacion Autorizando la Iniciacion
del Proceso

Estudios Previos

Disefios

Planos

Autorizaciones

Presupuesto

Estudio de Impacto Ambiental
Designacion del Supervisor
Andlisis del Sector

Administracion o Manejo del Riesgo

Avisos

terminado el tiempo de retencion seleccionar una muestra del 10% por
cada afio de produccion documental para su conservacion total, Decreto
1510 de 2013 de la Presidencia de |a Republica.
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Aviso de Convocatoria

Proyecto Pliego de Condiciones
Convocatoria a Veedurias Ciudadanas
Concepto Juridico

Publicacion en el SECOP

Observaciones al Proyecto de Pliege de Condiciones
Respuesta a las Observaciones al Proyecto de Pliego de
Condiciones

Pliego de Condiciones

Acla de Audiencia de Aclaracion de Pliegos y Asignacion de
Riesgos

Observaciones al Pliego de Condiciones

Respuesta a las Observaciones al Pliego de Condiciones
Resolucion de Nombramiento del Comité Evaluador
Resolucion de Apertura

Acta de Presentacion de Propuestas

|Acta de Cierre de Proceso

Propuesta

Acta de Aperiura de Propuestas

Adenda

Acta de Evaluacion

Oficio Solicitando Subsanar Requisitos Habilitantes
Observaciones al Acta de Evaluacion

Resolucion de Adjudicacion

Resolucion que Declara Desierto el Proceso de Contratacion

Confrato
Otrosi
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SERIES, Subseries y Tipos Documentales
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Archivo de Archivo
Gestion Central

cT

E

D

§

PROCEDIMIENTO

Garantia Unica

Acta de Aprobacion de la Garantia

Registro Presupuestal

Acta de Inicio

Acta de Pago de Anticipo o de Pago Anticipado
Acta de Recibo Parcial

Acta de pago Parcial

Acta de Prorroga

Acta de Suspension

|Acta de Reinicio

|Informe de Supervision y/o Interventoria

Acta de Audiencia Publica de Imposicion de Multas
Resolucion de Interpretacion Unilateral del Contrato

Resolucion de Terminacion Unilateral del Contrato
Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del
Contrato

Acta de Recibo Total

Acta de Pago Total

Acta de Terminacion del Contrato

Acta de Liquidacion del Contralo

Acta de Cierre del Expediente Contractual

1.120.40 - 59.9

Minima Cuantia

Proyecto

Acta de Aprobacion del OCAD (Regalias)
Proyecto de Regalias

Plan Anual de Adquisiciones

Los tiempos en afios que se indican en archivo de gestién, central y
disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley 80
de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Una vez|
terminado el tiempo de retencion seleccionar una muestra del 10% por
cada afio de produccion documental para su conservacion fotal, Decreto
1510 de 2013 de la Presidencia de la Replblica.
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Liberacion Elemento PEP

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Solicitud de Autorizacion del Inicio del Proceso Contractual
Oficio Autorizando el Inicio del Proceso Contractual
Estudios Previos

Disefios

Planos

Autorizaciones

Presupuesto

Estudio de Impacto Ambiental

Pesignacibn del Supervisor

|Analisis del Sector

lAdministracion 0 Manejo del Riesgo

I!nvilaciém

Concepto Juridico

Publicacion en el SECOP

Observacion a la invitacion

Respuesta a las Observaciones a la Invitacion
Resolucion de Nombramiento del Comité Evaluador
Acta de Cierre de Proceso

Acta de Presentacion de Propuestas

Propuesta

Acta de Apertura de Propuestas

Adenda

Acta de Evaluacion
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Observaciones al Acta de Evaluacion
Carta de Aceptacion de la Oferta

Resolucion que Declara Desierto el Proceso de Contratacion

Garantia Unica

Acta de Aprobacion de la Garantia

Registro Presupuestal

Acta de Inicio

Acta de Pago de Anticipo o de Pago Anticipado
Acta de Recibo Parcial

Acta de pago Parcial

Acta de Prorroga

Acla de Suspension

Acla de Reinicio

Informe de Supervision ylo Interventoria

Acta de Audiencia Piblica de Imposicion de Multas
Resolucion de Interpretacion Unilateral del Contrato

Resolucion de Terminacion Unilateral del Contralo
Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del
Contralo

Acta de Recibo Total

Acta de Pago Total

Acta de Terminacion del Contrato

Acta de Liguidacion del Contrato

Acta de Cierre del Expediente Contractual
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1.120.40 - 59.15 Seleccion Abreviada de Menor Cuantia 2 18 X X |Los tiempos en afios que se indican en archivo de gestion, central y

Proyecto

Acta de Aprobacion del OCAD
Proyecto de Regalias

Plan Anual de Adguisiciones
Liberacion Elemento PEP
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Solicitud de Aulorizacion del Inicio del Proceso Contractual
Acta del Comité de Confratacion
Estudios Previos

Disefios

Planos

Autorizaciones

Presupuesto

Estudio de Impacto Ambiental
Designacion del Supervisor

Analisis del Sector

Administracion o Manejo del Riesgo
Aviso de Convocatoria

Proyecto Pliego de Condiciones
Concepto Juridico

Publicacion en el SECOP

Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones
Respuesta a las Observaciones al Proyecto de Pliego de
Condiciones

disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley 80
de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Una vez,
terminado el tiempo de retencion seleccionar una muestra del 10% por,
cada afio de produccion documental para su conservacion total. Decreto
1510 de 2013 de la Presidencia de la Republica.
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Gestion Central

* |Pliego de Condiciones

» |Observaciones al Pliego de Condiciones

* |Respuesta a las Observaciones al Pliego de Condiciones
e |Resolucion de Nombramiento del Comité Evaluador

» |Resolucion de Apertura
Manifestacion de la Intencion de Participar en el Proceso de

Contratacion
Audiencia de Sorteo para Seleccionar Maximo 10

Interesados
= |Acta de Cierre de Proceso

* | Acta de Presentacion de Propuestas

. IPropuesla

* |Acta de Aperfura de Propuestas

* |Adenda

* | Acta de Evaluacion

* |Oficio Solicitando Subsanar Requisitos Habilitantes

= | Observaciones al Acta de Evaluacion

* |Resolucion de Adjudicacion

* |Resolucion que Declara Desierto el Proceso de Contratacion

* |Contrato

® | Ofrosi

» |Garantia Unica

* |Acta de Aprobacion de la Garantia

* |Registro Presupuestal

* |Acta de Inicio

* |Acla de Pago de Anticipo o de Pago Anticipado

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - S: Seleccién




GOBERNACION
@ VALLE DEL CAUCA

FORMATO DE TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL

Cadigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

Fecha de Aprobacién:13/09/2017

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE HACIENDA Y FINANZAS PUBLICAS
UAE IMPUESTOS RENTAS Y GESTION TRIBUTARIA

Hoja: 16 de 20

cODIGO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

Archivo de Archivo
Gestion Central

cT

E

D

PROCEDIMIENTO

Acta de Recibo Parcial

Acta de pago Parcial

Acta de Prorroga

Acta de Suspension

Acta de Reinicio

Informe de Supervision y/o Interventoria

Acta de Audiencia Piblica de Imposicion de Multas
Resolucion de Interpretacion Unilateral del Contrato
Resolucion de Terminacion Unilateral del Contrato
Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del
Contrato

Acta de Recibo Total

Acta de Pago Total

Acta de Terminacion del Contrato

Acta de Liquidacion del Contrato

Acta de Cierre del Expediente Contractual

1.120.40 - 58.16

Seleccion Abreviada para Adguisicion de Bienes o
Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes y de

Proyecto

Plan Anual de Adguisiciones

Liberacion Elemento PEP

Cerlificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Solicitud de Autorizacion del Inicio del Proceso Contractual
Acta del Comité de Conlratacion

Estudios Previos

Los tiempos en afios que se indican en archivo de gestion, central y|
disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley 80
de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Una vez
lerminado el tiempo de refencion seleccionar una muestra del 10% por
cada afio de produccion documental para su conservacion total. Decreto
1510 de 2013 de la Presidencia de la Repiblica.
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Designacion del Supervisor

Analisis del Sector

Administracion o Manejo del Riesgo
Avisa de Convocaloria

Proyecto Pliego de Condiciones
Convocaloria a Veedurias Ciudadanas
Concepto Juridico

Publicacion en el SECOP

Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones
Respuesta a las Observaciones al Proyecto de Pliego de
Condiciones

Pliego de Condiciones

Observaciones al Pliego de Condiciones

Respuesta a las Observaciones al Pliego de Condiciones
Resolucién de Nombramiento del Comité Evaluador
Resolucion de Apertura

Acta de Cierre de Proceso

Acta de Presentacion de Propuesta

Propuesta

Acta de Apertura de Propuestas

Adenda

Acla de Habilitacién de Oferentes

Oficio Solicitando Subsanar Requisitos Habilitantes
Observaciones al Acta de Habilitacion

Resolucion que Declara Desierto el Proceso de Contratacion
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Gestion Central

]Audiencia de Subasta

Resolucion de Adjudicacion del Contrato

Contrato

Ofrosi

Garantia Unica

Acta de Aprobacion de la Garantia

Registro Presupuestal

Acta de Inicio

Acta de Pago de Anticipo o de Pago Anticipado
Acta de Recibo Parcial

Acta de pago Parcial

Acta de Prorroga

Acta de Suspension

Acta de Reinicio

Informe de Supervision y/o Interventoria

Acta de Audiencia Piblica de Imposicion de Multas
Resolucion de Interpretacion Unilateral del Contrato

Resolucion de Terminacion Unilateral del Contrato
Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del
Conlralo

Acta de Recibo Total

Acta de Pago Total

Acta de Terminacion del Contrato

Acta de Liquidacion del Contrato

Acta de Cierre del Expediente Contractual
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Gestion Central
1,120.40 - 62. B PROGRAMAS
1.120.40 - 62.65 [~ |Programas de Recompensas por Fraude a las Rentas 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
difgitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
Programa 2015)
* |Comunicaciones oficiales
*  |Resolucion
* |Acla
1.120.40 - 62.50 i Programas de Cultura Tributaria 2 [} X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
*  |Programa difgitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
R : 2015)
® |Comunicaciones oficiales
* |Actas
1.120.40 - 64 B pROYECTOS
1.120.40 -64.5 [ | Proyecto de Implementacion de Software para la 9 9 x X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
B AT Gestion Tributaria difgitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
* | Proyecto 2015)
® | Comunicaciones oficiales
* |Actas
* |Informes
1.120.40 - 64.42 r_ P‘ruyecbns_pa;a[aﬁeatlun Tributaria 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
* |Proyecto difgitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
* | Comunicaciones oficiales Y
* |Informe
* |Acta
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1.120.40 - 68 [~ |RESOLUCIONES 1 19 X X
* |Resolucién Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su conservacion

permanente en ambos soportes como evidencia de la gestion de la
entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la dependencia.
(Circular 003 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)

Firma Jefe Oficina Pjoductora
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OFICINA PRODUCTORA SUBGERENCIA DE GESTION DE COBRANZAS
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo ot g D " PROCEDIMIENTO
Gestion Central
B |[ACTAS N B ] ol e e it -
1.120.40.10 - 2.79 [ |Actas de Reunién de Oficina 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
* |Actas Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
¢ |Comunicaciones oficiales conservacion mmanente en ambos soportes como evidencia de la
o |Registro de Asistencia gestion de lla enlhdad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
1.120.40.10 - 33 B |[INFORMES - B . _
1.120.40.10 - 33.1 [ |Informes a Entes de Control 1 9 X X Documentos que soportan el buen ejercicio, participacion y el control de
* Informes las actividades de la dependencia de forma consolidada para presentar a
* |Comunicaciones oficiales los diferentes organismos de control en cumplimiento de las funciones de
S . acuerdo a su competencia. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion
y 9 afios en el Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se

digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes como
testimonio de la gestion de la entidad., (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004

de 2015. AGN)
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Gestion Central
1.120.40.10 - 33.2 [ |informes a Entidades del Estado 1 9 X X Estos documentos poseen la gestion de las actividades impartidas la
* linforma dependencia, presentando los diferentes informes a otras entidades,
N verificando sus actuaciones de acuerdo con su competencia en la entidad.
- Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
Anexos Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
memoria institucional. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
1.120.40.10 - 33.42 [ linformes de Gestién 1 9 X N Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
o |iognie area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para
" e ) preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
Comunicaciones oficiales refencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta y
conservacion del original. (Circular 003 de 2015. AGN)
1.120.40.10 - 52 B |PETICIONES, QUEJAS RECLAMOS Y SOLICITUDES 2 18 X X |Documentos producidos y recibidos como resultado de las peticiones,
* [Solicitud quejas, reclamos y solicitudes instaurados por los ciudadanos. Poseen
* |Respuesta valor administrativo y legal. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion y
o  |Anexos siaplca posteriormente 18 afios en Archivo Central. Cumplido el Tiempo de
Retencion se selecciona una muestra aleatoria del 5% anual para su
conservacion total. El resto se eliminara.
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Gestion Central
1.120.40.10 - 58 B |PROCESOS i _
™ |Proceso Administrativo por Cobro 1 19 X |Documentos producidos o recibidos como resultado de procesos

1.120.40.10 - 58.79

Titulo ejecutivo

Oficio de Cobro persuasivo
Comunicaciones Oficiales
Solicitudes

Resolucion

Garantias

Recursos

Pruebas de notificacion y ejecutoria
Recibos de pago

Autos

Constancids sepretariales

mediante los cuales se gestiona la recuperacion de dinero, bienes
muebles e inmuebles a favor de la Entidad que como acreedora, concede
plazos para el pago de las acreencias a su favor, no superior a cinco §
afios. Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y 19 afios en Archivo
Central. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central (contados a
partir del dia siguiente de la notificacion de la providencia que lo concede -
Ley 1564 de 2012_Cédigo General del Proceso, Art.118) se selecciona
una muestra aleatoria del 5% por cada afio de produccion y el resto se
elimina.

Escritos de excapciones
Liguidacion de cfedifes’ 7 ;

|

W -
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RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
G cT E D S
estion Central
1.120.40.30 - 5 B | AUTORIZACIONES . =m st
1.120.40.30 - 5.1 [ |Autorizacion de Anulacion de Tornaguias 1 9 X X Se conservan 1 afios en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
o |Solicitud de anulacion de tomaguia Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
o |Autorizacin a Infoconsumo de anulacien conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
e gestion de la entidad. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
* | Tornaguia original anulada
Comprobante de pago de tramite o de sancion cuando sea el
* |caso
o ; ; Se conservan 1 anos en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
1.120.40.30 - 5.2 [~ |Autorizacion de Estampillas de Sefalizacién de Productos 1 9 X Baciis. Al Sacebeiios oAbl Contel o ikliokon sy w0
* |Solicitud y documentos de soporte conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
« |Acta de autorizacion via Web gestion de la entidad. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
* |Acta de entrega
1.120.40.30 - 5.3 [ |Autorizacién Legalizacién de Tornaguias 1 9 X X Se conservan 1 afios en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
e |Tomaguia original a legalizar Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
o |Estampillas conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
« |Comprobante de pago de sancion cuando sea el caso gestion de la entidad. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
* |Tornaguia de legalizacion
* | Oficio de remision de tomaguias al departamento de origen
3 R i — - ) Se conservan 1 anos en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
1.120.40.30 - 5.4 1 X X
Auteriasidn pans sl Trasapors de Mircansies Gtats . Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
* | Solicitud via web impresa conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
* |Relacion de productos gestion de la entidad. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
* (Factura original o remision
* |Tornaguia de movilizacion, reenvio o transito
* |Estampillas
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1.120.40.30 - 23 B [DECLARACIONES TRIBUTARIAS _ o
11204030 - 2348 [ |Declaraciones del Impuesto al consumo de vinos, 1 19 | X i x |Estos documentos respaldan el cumplimiento de obligaciones en las
R E aperativos y similares rentas departamentales. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y
* | Declaraciones tributarias iniciales y de correccion 19 afios en el Archivo Central teniendo en cuenta los niveles de consulta
* |Correccion de oficio de la entidad frente a esta serie. Al cabo de los 20 afios (contados a
* |Oficios partir del 1° de enero del afio siguiente al afio gravable de su
elaboracion, expedicion o recibo (Ley 863 de 2003, Art.42, que modifica
art. 2604 del Estatuto Tributario) se selecciona una muestra aleatoria
| del 5% como testimonio de la gestion. El resto se eliminara.
1.120.40.30-235 | [ |Declaraciones de participacion de Licores 1 19 X X |Estos documentos respaldan el cumplimiento de obligaciones en las
| Declaraciones tributarias iniciales y de correccion rentas departamentales. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y
* |Comreccion de oficio 19 afios en el Archivo Central teniendo en cuenta los niveles de consulta
* |Oficios de la entidad frente a esta serie. Al cabo de los 20 afios (contados a
. L partir del 1° de enero del afio siguiente al afio gravable de su
Consignaciones elaboracion, expedicion o recibo (Ley 863 de 2003, Art.42, que modifica
art, 260-4 del Estatuto Tributario) se selecciona una muestra aleatoria
del 5% como testimonio de la gestion. El resto se eliminara.
1.120.40.30 - 23.15 [~ |Declaraciones del Impuesto al consumo de cigarrillo 4 19 X x |Estos documentos respaldan el cumplimiento de obligaciones en las
AT ’ tabaco elaborado rentas departamentales. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y,
* |Declaraciones tributarias iniciales y de correccion 19 afios en el Archivo Central teniendo en cuenta los niveles de consulta
* |Correccion de oficio de la entidad frente a esta serie. Al cabo de los 20 afios (contados a
*  |Dficios partir del 1° de enero del aho siguiente al afio gravable de su
elaboracion, expedicion o recibo (Ley 863 de 2003, Art.42, que modifica
| art, 260-4 del Estatuto Tributario) se selecciona una muestra alealoria
del 5% como testimonio de la gestion. El resto se eliminara.
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| [Declaraciones del Impuesto al consumo de cervezas, 1 19 X x |Estos documentos respaldan el cumplimiento de obligaciones en las

1.120.40.30 - 23.14

sifones, refajos y mezclas

Declaraciones fributarias iniciales y de correccion
Correccion de oficio

Oficios

rentas departamentales. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y
19 afios en el Archivo Central teniendo en cuenta los niveles de consulta
de la entidad frente a esta serie. Al cabo de los 20 afos (contados a
partir del 1° de enero del afio siguiente al afio gravable de su
elaboracion, expedicion o recibo (Ley 863 de 2003, Art.42, que modifica
art. 260-4 del Estatuto Tributario) se selecciona una muestra aleatoria
del 5% como testimonio de la gestion. El resto se eliminara.

Estos documentos respaldan el cumplimiento de 6_t>-iigaciones en las

" [~ |Declaraciones de la contribucion departamental a

Pl moteles, amoblados, residencias y afines ! W X X" |rentas departamentales. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y
* [Declaraciones tributarias iniciales y de correccion 19 afios en el Archivo Central teniendo en cuenta los niveles de consulta
* |Correccion de oficio de la entidad frente a esta serie. Al cabo de los 20 afios (contados a
* |Oficios partir del 1° de enero del afio siguiente al afio gravable de su
elaboracion, expedicion o recibo (Ley 863 de 2003, Art.42, que modifica
art. 260-4 del Estatuto Tributario) se selecciona una muestra aleatoria

del 5% como testimonio de la gestion. El resto se eliminara.
11204030 - 236 [ [Declaraciones de rentencion de la estampilla para el 1 - 19 X =1 x |Estos documentos respaldan el cumplimiento de obligaciones en las
s bienestar del adulto mayor rentas departamentales. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y
* [Declaraciones tributarias iniciales y de correccion 19 afos en el Archivo Central teniendo en cuenta los niveles de consulta
e |Coreccion de oficio de la entidad frente a esta serie. Al cabo de los 20 afios (contados a
* |Oficios partir del 1° de enero del afio siguiente al afo gravable de su

elaboracion, expedicion o recibo (Ley 863 de 2003, Art.42, que modifica
art. 260-4 del Estatuto Tributario) se selecciona una muestra aleatoria
del 5% como testimonio de la gestion. El resto se eliminara.
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11204030 - 23.7 . . 1 19 X X Estos documentos respaldan el cumplimiento de ubligaciunes er_l las
Declaraciones de rentencion de la estampilla pro cultura rentas departamentales. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y
Declaraciones tributarias iniciales y de correccion 19 afios en el Archivo Central teniendo en cuenta los niveles de consulta
Correccion de oficio de la entidad frente a esta serie. Al cabo de los 20 afios (contados a
Oficios partir del 1° de enero del afio siguiente al afio gravable de su
elaboracion, expedicion o recibo (Ley 863 de 2003, Art.42, que modifica
art. 260-4 del Estatuto Tributario) se selecciona una muestra aleatoria
del 5% como testimonio de la gestion. El resto se eliminara.
1.120.40.30 - 23.8 Declaraciones de rentencion de la estampilla pro ' 1 19 X XV Estos documentos respaldan el cumplimiento de obligaciones en las
i ‘ Desarrollo Departamental rentas departamentales. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y
Declaraciones tributarias iniciales y de correccion 19 afios en el Archivo Central teniendo en cuenta los niveles de consulta
Correccion de oficio de |a entidad frente a esta serie. Al cabo de los 20 afios (contados a
Oficios partir del 1° de enero del afio siguiente al afio gravable de su
elaboracion, expedicion o recibo (Ley 863 de 2003, Art.42, que modifica
art, 2604 del Estatuto Tributario) se selecciona una muestra aleatorial
del 5% como testimonio de la gestion. El resto se eliminara.
1.120.40.30 - 23.9 Declaraciones de ’F“?"Cidﬂ de la estampilla pro 1 9 X x|Estos documentos respaldan el cumplimiento de obligaciones en las
L : Hospitales universitarios publicos rentas departamentales. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y
Declaraciones tributarias iniciales y de correccion 19 afios en el Archivo Central teniendo en cuenta los niveles de consulta
Correccion de oficio de la entidad frente a esta serie. Al cabo de los 20 afios (contados a
Oficios [ partir del 1° de enero del afio siguiente al afio gravable de su
elaboracion, expedicion o recibo (Ley 863 de 2003, Art.42, que modifica
art. 260-4 del Estatuto Tributario) se selecciona una muestra aleatoria
del 5% como testimonio de la gestién, El resto se eliminara.
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RETENCION DISPOSICION FINAL
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1.120.40.30 - 23.9 T Decla_rac:ones de reniFncnon t!e Ta estampilla pro 1 19 X X Estos documentos respaldan el cumplimiento de obligaciones en las|
SRR : Hospitales universitarios publicos rentas departamentales. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y
*  |Declaraciones fributarias iniciales y de correccion 19 afios en el Archivo Central teniendo en cuenta los niveles de consulta
* |Correccion de oficio de la entidad frente a esta serie. Al cabo de los 20 afios (contados a
* |Oficios partir del 1° de enero del ano siguiente al afio gravable de su
elaboracion, expedicion o recibo (Ley 863 de 2003, Art.42, que modifica
art. 260-4 del Estatuto Tributario) se selecciona una muestra aleatoria
del 5% como testimonio de la gestion. El resto se eliminara.
1.120.40.30 - 23.10 [~ |Declaraciones de rentencion de la estampilla pro salud 1 1 X N x |Estos documentos respaldan el cumplimiento de obligaciones en las
il ) departamental rentas departamentales. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y
* |Declaraciones tributarias iniciales y de correccion 19 afios en el Archivo Central teniendo en cuenta los niveles de consulta
® |Correccion de oficio de la entidad frente a esta serie. Al cabo de los 20 afios (contados a
* |Oficios partir del 1° de enero del afio siguiente al afio gravable de su
elaboracion, expedicion o recibo (Ley 863 de 2003, Art.42, que modifica
art. 260-4 del Estatuto Tributario) se selecciona una muestra aleatoria
del 5% como testimonio de la gestion. El resto se eliminara.
1.120.40.30 - 23.11 [ |Declaraciones de rentencion delaestampillapro 4 19 X x |Estos documentos respaidan el cumplimiento de obligaciones en las
e ’ seguridad alimentaria y desarrollo rural rentas departamentales. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y
*  |Declaraciones fributarias iniciales y de correccion 19 afios en el Archivo Central teniendo en cuenta los niveles de consulta
* |Coreccion de oficio de la entidad frente a esta serie. Al cabo de los 20 afios (contados a
o |Oficios partir del 1° de enero del afio siguiente al afio gravable de su
elaboracion, expedicion o recibo (Ley 863 de 2003, Art.42, que modifica
art. 260-4 del Fstatuto Tributario) se selecciona una muestra aleatoria
del 5% como testimonio de la gestion, El resto se eliminara.
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" [Declaraciones de rentencion de la estampma pro 1 19 Estos documentos respaldan el cumplimiento de obligaciones en las
1.42040:30 - 2303 Universidad del Valle rentas departamentales. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y
* |Declaraciones tributarias iniciales y de correccion 19 afios en el Archivo Central teniendo en cuenta los niveles de consulta
s |Coreccion de oficio de la entidad frente a esta serie. Al cabo de los 20 afios (contados a
* | Oficios partir del 1° de enero del afio siguiente al afo gravable de su
elaboracion, expedicion o recibo (Ley 863 de 2003, Art.42, que modifica
art. 260-4 del Estatuto Tributario) se selecciona una muestra aleatoria
del 5% como testimonio de la gestion. El resto se eliminara.
- 40;0 e [~ |Declaraciones de rentencion de Ia estampilla pro Unidad ” 15 Estos documentos respaldan el cumplimiento de obligaciones en las
BRI Central del Valle del Cauca -UCEBA rentas departamentales. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y,
* |Declaraciones tributarias iniciales y de correccion 19 afios en el Archivo Central teniendo en cuenta los niveles de consulta
* |Correccion de oficio de la entidad frente a esta serie. Al cabo de los 20 afios (contados a
* |Oficios partir del 1° de enero del afo siguiente al afio gravable de su
elaboracion, expedicion o recibo (Ley 863 de 2003, Art.42, que modifica
art. 260-4 del Estatuto Tributario) se selecciona una muestra aleatoria
del 5% como testimonio de la gestion. El resto se eliminara.
1.120.40 ab 2347 M - . 1 19 ~ |Estos documentos respaldan el cumplimiento de obligaciones en las
sy Declaraciones del Impuesto de Deguello de ganado mayor rentas departamentales. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y
* |Declaraciones fributarias iniciales y de correccion 19 afios en el Archivo Central teniendo en cuenta los niveles de consulta)
* |Correccion de oficio de la entidad frente a esta serie. Al cabo de los 20 afios (contados a
* |Dficios partir del 1° de enero del afio siguiente al afio gravable de su
elaboracion, expedicion o recibo (Ley 863 de 2003, Art.42, que modifica
art. 260-4 del Estatuto Tributario) se selecciona una muestra aleatoria
del 5% como testimonio de la gestion. El resto se eliminara.
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1.120.40.30-23.18 | |  |Declaraciones del Impuesto de loterias Foraneas 1 19 X X |Estos documentos respaldan el cumplimiento de obligaciones en las|
*  |Declaraciones tributarias iniciales y de correccion rentas departamentales. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y
o |Comeccitn de oficio 19 afios en el Archivo Central teniendo en cuenta los niveles de consulta
« |Oficios de la enfidad frente a esta serie. Al cabo de los 20 afios (contados a
partir del 1° de enero del afo siguiente al afio gravable de su
elaboracion, expedicion o recibo (Ley 863 de 2003, Art.42, que modifica
art. 260-4 del Estatuto Tributario) se selecciona una muestra aleatoria
del 5% como testimonio de la gestion. El resto se eliminara.
[ i Estos documentos respaldan el cumplimiento de obligaciones en las
1.120.40.30 - 23.20 Declaraciones del Impuesto sobre premios de loteria 1 10 X X rentas departamentales. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y
* |Declaraciones tributarias iniciales y de correccion 19 afios en el Archivo Central teniendo en cuenta los niveles de consulta
¢ |Comacaibnde dfich de I_a enhdail frente a esta serie. Al ‘cal?o de los 20 afios (contados a
I partir de_l' 1° de fzpero del' afo siguiente al afio gravable de. su
elaboracion, expedicion o recibo (Ley 863 de 2003, Art.42, que modifica
| art. 260-4 del Estatuto Tributario) se selecciona una muestra aleatoria
del 5% como testimonio de la gestion. El resto se eliminara.
1.120.40.30-2319 | [ |Declaraciones del Impuesto de registro 1 19 X | X |Estos documentos respaldan el cumplimiento de obligaciones en las
* | Declaraciones tributarias iniciales y de correccion rentas departamentales. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y
*» |Comeccion de oficio 19 afios en el Archivo Central teniendo en cuenta los niveles de consulta
s |oficios de la entidad frente a esta serie. Al cabo de los 20 afios (contados a
partir del 1° de enero del afio siguiente al afio gravable de su
elaboracion, expedicion o recibo (Ley 863 de 2003, Art.42, que modifica
art. 2604 del Estatuto Tributario) se selecciona una muestra aleatoria
del 5% como testimonio de la gestion. El resto se eliminara.
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Gestion Central
1.120.40.30 - 23.4 1 19 X X Estos documentos respaldan el cumplimiento de obligaciones en las
il Declaraciones de participacion de alcoholes potables rentas departamentales. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y
Declaraciones tributarias iniciales y de correccion 19 afos en el Archivo Central teniendo en cuenta los niveles de consulta
Correccion de oficio de la entidad frente a esta serie. Al cabo de los 20 afios (contados a
Oficios partir del 1° de enero del afio siguiente al afio gravable de su
- elaboracion, expedicion o recibo (Ley 863 de 2003, Art.42, que modifica
Consignaciones LN Rtk Eakkia Talhisstiasin). s ks
1.120.40.30-23.3 Declaraciones de la sobre tasa a la gasolina motor 1 19 X X |Estos documentos respaldan el cumplimiento de obligaciones en las
Declaraciones fributarias iniciales y de correccion |rentas departamentales. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y
St alicio 19 afios en el Archivo Central te_niendo en cuenta los niveles de consulta
Ofici de la entidad frente a esta serie. Al cabo de los 20 afos (contados
it partir del 1° de enero del afio siguiente al afio gravable de su
elaboracion, expedicion o recibo (Ley 863 de 2003, Art.42, que modifica
art. 260-4 del Estatuto Tributario) se selecciona una muestra aleatoria
del 5% como testimonio de la gestion. El resto se eliminara.
1 19 X X Estos documentos respaldan el cumplimiento de obligaciones'em

1.120.40.30 - 23.21

Declaraciones del impuesto sobre vehiculos automotores
Declaraciones tributarias iniciales y de correccion

Correccion de oficio

Oficios

rentas departamentales. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y
19 afios en el Archivo Central teniendo en cuenta los niveles de consulta
de la entidad frente a esta serie. Al cabo de los 20 afios (contados a
partir del 1° de enero del afio siguiente al afo gravable de su
elaboracion, expedicion o recibo (Ley 863 de 2003, Art.42, que modifica
art. 2604 del Estatuto Tributario) se selecciona una muestra aleatoria

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacion - S: Seleccién
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1.420.40.30 - 23.2 i R i ) 1 19 X X Estos documentos respaldan el cumplimiento de obligaciones en las
Ll Declaraciones de la contribucion para la seguridad social rentas departamentales. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y
* |Declaraciones tributarias iniciales y de correccion 19 afios en el Archivo Central teniendo en cuenta los niveles de consulta
* |Carreccion de oficio de la entidad frente a esta serie. Al cabo de los 20 afos (contados a
* |Oficios partir del 1° de enero del afio siguiente al afio gravable de su
elaboracion, expedicion o recibo (Ley 863 de 2003, Art.42, que modifica
art. 260-4 del Estatuto Tributario) se selecciona una muestra aleatoria
del 5% como testimonio de la gestion. El resto se eliminara.
1.120.40.30 - 52 W |PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS 2 18 X X [Documentos producidos y recibidos como resultado de los Derechos de
e |Solicitud Peticion instauradas por los ciudadanos. Poseen valor administrativo |
e |Comunicaciones oficiales legal. Se conservan 2 aios en Archivo de Gestion y posteriormente 18
W - afios en Archivo Central. Cumplido el Tiempo de Retencion se
selecciona una muestra aleatoria del 5% anual para su conservacion
total. El resto se eliminara.
1.120.40.30 - 33 M (INFORMES i )
1.120.40.30 - 33.1 [ |Informes a Entes de Control 1 9 X X Documentos que soportan el buen ejercicio, participacion y el control de
o |Informe las acfividades de la dependencia de forma consolidada para presentar|
* |Comunicaciones oficiales a los diferentes organismos de control en cumplimiento de las funciones
o |anmeoe de acuerdo a su competencia. Se conservan 1 afio en el Archivo de
Gestion y 9 afos en el Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central
se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes
como testimonio de la gestion de la entidad. (Circular 03 de 2015.
Acuerdo 004 de 2015. AGN)
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1.120.4030-332 | | |Informes a Entidades del Estado 1 9 X X Documentos que soportan el buen ejercicio, participacion y el confrol de
* |Informe las actividades de la dependencia de forma consolidada para presentar
o |oaminicacionae citlales a los diferentes organismos de control en cumplimiento de las funciones
B de acuerdo a su competencia, Se conservan 1 afio en el Archivo de
Anexos Gestion y 9 afios en el Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central
se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes
como testimonio de la gestion de la entidad. (Circular 03 de 2015.
Acuerdo 004 de 2015. AGN)
1.420.4030-33.42 | [ |Informes de Gestion 1 9 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas all
* |informe area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para
o ———— preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta
*  |Anexos [ consenvacion del orginal. (Circular 003 de 2015. AGN)
1.120.40.30-33.111] [ |Informes para Investigaciones Disciplinarias 1 9 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
* |Informes area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para
o |Solicitud presevacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
. __ retencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta |
Oficiios conservacion del orginal. (Circular 003 de 2015. AGN)
1.120.40.30-37 | B |INVESTIGACIONES TRIBUTARIAS 1 19 X X |Se conservan 1 afio en Archivo de Gestién y posteriormente 19 afios en
* |Auto comisorio ' Archivo Central. Cumplido el Tiempo de Retencion se selecciona una
o |Requerimiento de informacién muestra aleatoria del 10% anual para su conservacion total. El resto se
eliminara.
* |Pruebas obtenidas
» |Acta de la investigacion (Acta de investigacion, acta de
inspeccion fributaria, acta de inspeccion contable, segin sea
el caso) y Auto de verificacion
* |Informe de la investigacion tributaria (si es el caso)
* |Auto de cierre de la investigacion tributaria (si es el caso)
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1.120.40.30 - 35 B | INSTRUMENTOS DE CONTOL
1.120.40.30 - 35.4 [ |planillas de Control de Documentos 1 9 % Documentos con valor administrativo. Una vez cumplido el tjempo”de
s |Formato retencion en el Archivo Central se eliminana pues carecen de valores
secundarios.
1120.40.30-354 | | |Planilla de Control de Resoluciones 1 9— X Documentos con valor administrativo. Una vez cumplido el iempo del
* |Formato retencion en el Archivo Central se eliminana pues carecen de valores
secundarios.
1.120.40.30 - 53 B |PLANES 4 i ]
1.120.40.30-53.55 | [ |Planes de Mejoramiento 1 9 X X Estos documentos reflejan acciones de mejoramiento, objetivos y metas
* |Oficios establecidas para corregir hallazgos resultantes de las auditorias
* |Informes de seguimiento realizadas por organos de control. Una vez cumplido el tiempo de
g P retencion en el Archivo Central, Se digitalizan para aseguramiento de la
[ informacion y par ion del d igi
TR — informacion y para preservacion del documento original
1.120.40.30-53.77 | [ |Planes y programas de Fiscalizacion TR R _19 R X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
¥ | Blasce digitalizan para consulta y conservacion del orginal. (Circular 003 de
2015. AGN)
* |Programas
*®  |Oficios
* |Informes
*  |Actas
* |Listados de asistencia
* |Indicativos
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1.120.40.30 - 63. B |pPROCESOS ADMINISTRATIVOS -
1.120.40.30 - 63.81 [~ |Procesos Administrativos de Aprehension y Decomiso de 1 19 X X Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y posteriormente 19 afios en
g ’ Mercancias Archivo Central. Cumplido el Tiempo de Retencion se selecciona una
*  |Auto comisorio muestra aleatoria del 10% anual para su conservacion total. El resto se
* |Acta de aprehension de mercancias eliminara.
* |Pruebas obtenidas por la administracion
* Pliegos de cargos
* |Oficios
* |Pruebas de notificacion
1120.40.30-63.82 | [ |Procesos Administrativos de Imposicion de Sanciones 1 19 X . [Ee s 2o Srciva e Cethar ¥ pesisioméc 15 8008 o)
Archivo Central. Cumplido el Tiempo de Retencion se selecciona una
*  |Pliego de cargos [ muestra aleatoria del 10% anual para su conservacion total. El resto se
*  |Respuesta al pliego de cargos eliminard.
*  |Pruebas obtenidas por la administracion
* [Pruebas de notificacién
1.120.40.30-63.85 | | |Procesos Administrativos de Liquidaciones Aforo | 1 19 "X | T x [Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y posteriormente 19 afios en
* | Oficio persuasivo o requerimiento ordinario Archivo Central. Cumplido el Tiempo de Retencion se selecciona una
_ muestra aleatoria del 10% anual para su conservacion total. El resto se
* |Respuesta del contribuyente eliminard
* |Pruebas obtenidas por la administracion
*  |Emplazamiento
*  |Pruebas de notificacion '
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Gestion Central
Procesos Administrativos de Liquidacion de Correccion Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y posteriormente 19 afos en
1.120.40.30-63.83 | [ Aiatic 1 19 X X Archivo Central. Cumplido el Tiempo de Retencion se selecciona una
* | Oficio persuasivo o requerimiento ordinario muestra aleatoria del 10% anual para su conservacion total. El resto se
eliminara.
* |Respuesta del confribuyente
*  |Pruebas obtenidas por la administracion
*  |Pruebas de notificacion
1120.40.30-63.84 | [~ |Procesos Administrativos de Liquidacion de Revision 1 19 X g 35 T o S N D O [ SR
Archivo Central. Cumplido el Tiempo de Retencion se selecciona una
* |Oficio persuasivo o requerimiento ordinario muestra aleatoria del 10% anual para su conservacion total. El resto se
* |Respuesta del contribuyente o
* |Pruebas obtenidas por la administracion
* |Emplazamiento
* |Requerimiento especial
*  |Auto de cierre y archivo
* |Resolucion
*  |Pruebas de notificacion
1.120.40.30 - 64 B PROYECTOS -
1.120.40.30 - 64.20 Proyectos de Fiscalizacion d 19 X X Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y posteriormente 19 afios en
g Archivo Central. Cumplido el Tiempo de Retencion se selecciona una
. muestra aleatoria del 10% anual para su conservacion total. El resto se|
Informes eliminara.
*  |Oficios

L
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G cT D
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1.120.40.30 - 66 B |REGISTROS
1.120.4030-66.8 | | Registros de Contribuyentes 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se

- i difgitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de|

Solicitud 2015)

* [Resoluciones

* |Oficios

*  |Actas de productos o novedades.

RMACIO 1 9 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se

1.120.40.30 - 74 W |SISTEMAS DE INFORMACION DE TRIBUTARIA Y RENTAS X difgitalizan para consulta y conservacién del original. (Circular 003 de

*  |Informes 2015)

* |Directrices

¥ Parametfizacion de software

® |Actas
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1.120.40.20 -2 B [ACTAS e
11204020-279 | | |Actas de Reunion de Oficina 19 9 X X Se conservan 1 ano en el Archivo de Gestion y 9 anos en el Archivo
e |Acta Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
o |Registro de Asistencia conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
o |Comunicasionasiokiiaks gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas denro de la
dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
* |Anexos
1.120.40.20 - 33 B INFORMES
1.120.40.20 - 33.1 [ linformes a Entes de Control 1 9 X X Documentos que soportan el buen ejercicio, participacion y el control de
* |Informe las actividades de la dependencia de forma consolidada para presentar
e |Comunicaciones oficiales a los diferentes organismos de control en cumplimiento de las funciones
I - de acuerdo a su competencia. Se conservan 1 afio en el Archivo de
Gestitn y 9 afios en el Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central
se digitalizan para su conservacion permanente en ambos sopories
como testimonio de la gestion de la entidad. (Circular 03 de 2015.
Acuerdo 004 de 2015. AGN)
1.120.40.20 - 33.2 [ |Informes a Entidades del Estado 1 9 X X Estos documentos poseen la gestion de las actividades impartidas la
* |Informe dependencia, presentando los diferentes informes a ofras entidades,
s |Comuicationss uiidiles verificando sus actuaciones de acuerdo con su compefencia en la
= entidad. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el
Anexos Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
conservacién permanente en ambos soportes por formar parte de la
memoria insfitucional. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
1.120.40.20 - 33.42 [ linformes de Gestion 1 9 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
e |informe area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para
T preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta y
* |Anexos conservacion del orginal. (Circular 003 de 2015. AGN)
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1.120.40.20 - 41 B [LIQUIDACIONES -
1.120.40.20 - 411 [ |Liquidacién del Impuesto de Registro 1 19 X X |Documentos producidos y recibidos como resultado del Pago que se
*  [Solicitud genera por la inscripcion de los documentos que contengan contratos,
* |Boleta fiscal actos, declaraciones etc. EI proceso de liquidacion y los documentos de
« |Recibo de pago soporte se maneja en ﬁ.f,ico y elgch‘bnicamente al igual que la Solicitud,
% |Gumuicaciones it por ello una vez cumplido el Tiempo de Retencion se selecciona una
3 ) P muestra aleatoria del 5% anual para su conservacién total. El resto se
* |Documentos aportados por el contribuyente para la liquidacion eliminara. DEFINIR CRIETERIO PARA SELECCION
del impuesto
* |Certificaciones
* |Anexos
1.120.40.20 - 41.2 [ |Liquidacion de Estampillas 1 19 X X |Documentos producidos y recibidos como resultado del Pago que se
*  |Solicitud genera por la inscripcion de los documentos que contengan contratos,
* |Recibo de pago de estampillas actos, declaraciones etc. El proceso de liquidacién y los documentos de
» |owinlacnes oidsibe soporte se maneja en fisico y electronicamente al igual que la Solicitud,
N por ello una vez cumplido el Tiempo de Retencion se selecciona una
muestra aleatoria del 5% anual para su conservacion total. El resto se
eliminara, DEFINIR CRIETERIO PARA SELECCION
1.120.40.20 - 52 W |PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SOLICITUDES 2 18 X X |Documentos producidos y recibidos como resultado de las peficiones,
s |Solicitud quejas, reclamos y solicitudes instaurados por los ciudadanos. Poseen
* |Comunicaciones oficiales valor administrativo y legal. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion
O [ y posteriormente 18 afios en Archivo Central. Cumplido el Tiempo de
Retencion se selectiona una muestra aleatoria del 5% anual para su
conservacion total. El resto se eliminara.
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1.120.40.20 - 53. B [PLANES ) |
1.120.40.20 - 53.41 [ |Planes de Accion 1 9 X X Se conservan 1 afo en el Archivo de Gestién y 9 afios en el Archivo
* |Plan Central Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
 |Comunicaciones conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
| mer!_mn‘a institucional (Circular AGN 003 de 2015) pues reflejan las
poliicas de la entidad con relacion a planeacién de las diferentes
actividades del Area.
1.120.40.20 - 53.55 Planes de Mejoramiento 1 9 X X Estos documentos reflejan acciones de mejoramiento, objetivos y metas;
* [Plan establecidas para corregir hallazgos resultantes de las auditorias
e |Comunicaciones oficiales realizadas por 6rganos de control. Una vez cumplido el tiempo de
PR P retencion en el Archivo Central, Se digitalizan para aseguramiento de la
informacion y para preservacion del documento original
1.120.40.20 - 63 W |PROCESOS ADMINISTRATIVOS
1.120.40.20 - 63.76 [~ |Proceso Administrativo de Devolucion o Compensacion 1 19 X x [Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y posteriormente 19 afos en
e ' de Impuestos Archivo Central. Cumplido el Tiempo de Retencién se selecciona una
* | Solicitud muestra aleatoria del 10% anual para su conservacion total. El resto se|
* | Auto inadmisorio eliminara.
* |Pruebas obtenidas por la administracion
* | Auto de suspension de términos
* [Resolucion
* |Pruebas de notificacion y ejecutoria
i g ; e Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y posteriormente 19 afios en
1.120.40.20 - 63.75 Proceso Administrativo de Caducidad de Impuestos 1 19 X X Archivo Central. Cumplido el Tiempo de Retencidn se selectiona una
* |Solicitud muestra aleatoria del 10% anual para su conservacion total. El resto se
* |Oficios eliminara.
* |Pruebas obtenidas por la administracion
* |Resolucion
* |Pruebas de notificacion y ejecutoria
V72
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| |Proceso Administrativo de Exencién de Impuesto de Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y posteriormente 19 anos en
A0 -B5TT Regist ! . . X |Archivo Central. Cumpiido el Tiempo de Refencion se selecci
gistro rchivo Central. Cumplido iempo de Retencion se selecciona una
* |Solicitud muestra aleatoria del 10% anual para su conservacion total. El resto se
* | Auto inadmisorio eliminara.
* |Oficios
* |Pruebas obtenidas por la administracion
*  |Resolucion
* |Pruebas de notificacion y ejecutoria
P [~ |Proceso Administrativo de Exencién de Impuesto de 1 1§ X L x |Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y posteriomente 19 afios en
e R Vehiculos Archivo Central. Cumplido el Tiempo de Retencién se selecciona una
* |Solicitud muestra aleatoria del 10% anual para su conservacion total. El resto se
* | Auto inadmisorio eliminara.
* |Oficios
* |Pruebas obtenidas por la administracion
* |Resolucion
* [Pruebas de notificacion y ejecutoria
1.120.40.20 - 68 B (RESOLUCIONES 1 19 X X Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su conservacion
* |Resolucion permanente en ambos soportes como evidencia de la gestion de la
entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la dependencia.
(Circular 003 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
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1.120.40.01 -1 B |ACCIONES CONSTITUCIONALES |
1.120.40.01-1.3 [ |Acciones de Tutela 1 19 X X |Documentos producidos y recibidos como resultado de Acciones de
o |Peticion Tutela instauradas como mecanismo efectivo y répido al alcance de
*  |Respuesta cualquier ciudadano con el fin de proteger sus derechos fundamentales.
o Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 19 afios en el Archivo
» [Nofificacion de la demanda ksl -contidos & : oaiik e I eha de o uacic
* |Respuestas de interposicion accion de tutela (incluye pruebas . . pa e. i i ac.uacmn. o
p 5 ~rp' . (incluye p cumplido el tiempo de retencion documental se selecciona una muestra
ylo arqumentacion juridica aleatoria del 5% para su conservacion fotal. El resto se eliminara.
= | Notificacion fallo de primera instancia
* |Impugnacion
* [Notificacion fallo de segunda instancia
* |Comunicaciones oficiales
* |Autos
* |Anexos
1.120.40.01 -1.2| [ |Acciones de Grupo 1 19 X X [Documentos producidos o recibidos como resultado de Acciones de
» |Solicitud Grupo instituidas para proteger a un grupo de personas (minimo 20
* |Formato de recepcion de peticiones personas) que hain sido afectadas por la misma causa, con el fin 'de
e |Coadyuvancias reparar o indemnizar. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion
) . . contados a partir de la fecha de la ejecutoria y 19 afios en el Archivo
* |Respuesta de interposicion accién de grupo Central. Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
* |Demanda de accion de grupo selecciona aleatoriamente una muestra del 10% por cada afio de|
* |Nofificacion fallo 1? instancia produccion para conservacion permanente. El resto de la documentacion
* [Impugnacion se elimina.

Comunicaciones oficiales

Notificacion fallo 2a instancia

Reparto y Reasignacion de Acciones de Grupo

Pago de Acciones de Grupo

Listado aprobacion de tramites solicitudes de financiacion
Anexos
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1.120.40.01 -1.4 | | |Acciones populares 1 19 X Documentos producidos y recibidos como resultado de las Acciones
o |solicitud Populares (Dec.025 de 2014, Art.16, Num.1,2,4,5,7) instauradas con el
+ |Coadyuvancias objeto de proteger los de;echos'e intereses co?eclivos de.una comunidad
« |Formato de recepcion de peticiones en caso de que una autoridad pablica o un particular ocasnclmen un dam? 0
; o i amenace con causarlo. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion
* [Respuesta de inlarposicidn accién poputar contados a partir de la fecha de la ejecutoria y 19 afios en el Archivo
* [Demanda de accion de grupo Central. Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
* [Nofificacion fallo 12 instancia selecciona aleatoriamente una muestra del 10% por cada afo de
*  |Impugnacion produccion para conservacion permanente. El resto de la documentacion
* |Comunicaciones oficiales se elimina.
* [Notificacion fallo 2a. Instancia
* |Anexos
1.120.40.01-1.1| [ |Acciones de Cumplimiento 1 19 X Documentos producidos y recibidos como resultado de las Acciones de

* (Solicitud
* |Formato de recepcion de peticiones

* |Demanda de accion de cumplimiento
* |Coadyuvancias

= | Nofificacion fallo 1? instancia

* (Impugnacion

*  |Notificacion fallo 2% instancia

* |Comunicaciones oficiales

* |Anexos

* |Respuesta de interposicion accion de cumplimiento

Cumplimiento formuladas por cualquier persona natural o juridica con la
finalidad que cualquier autoridad publica o un particular cumpla con una
disposicion normativa o un acto administrativo. Se conservan 1 afio en el
Archivo de Gestion contados a partir de la fecha de la ejecutoria y 19 afios
en el Archivo Central, Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo
Central, se selecciona aleatoriamente una muestra del 20% por cada afio
de produccion para conservacion permanente. El resto de la
documentacion se elimina.
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1.120.40.01 - 2. B [ACTAS Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
1.120.40.01 - 2.42 ™ |Actas de Comité Juridico ) 1 o8 | X X Central. Al fransferise al Archivo Central se digitalizan para su
o |Actes conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
v Ieomaisasres oTRikE gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
* |Registro de Asistencia
1.120.40.01 - 2.79 [ |Actas de Reunion de Oficina 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo)
o |Actas Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
i : conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
: ﬁon?utmcgczne.:s!oﬁcllales gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de Iah
PR SRINRIE dependencia. (Circular 03 de 2015, Acuerdo 004 de 2015, AGN).
1.120.40.01 - 15 B |CONCEPTOS B
1.120.40.01 - 15.1 r Conceptos Juridicos 1 9 X X |[Teniendo en cuenta que los conceptos deben mantenerse para
* [Solicitud fundamentar las actuaciones institucionales, se recomienda que una vez
* Concepto cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se selecciona una
|muestra aleatoria del 5% anual para conservacion total. El resto se
eliminara
1.120.40.01 - 33 B |INFORMES | i
1.120.40.01 - 33.1 [ informes a Entes de Control 1 9 X X Documentos que soportan el buen ejercicio, participacion y el control de
* |Informes las actividades de la dependencia de forma consolidada para presentar a
o |conuniatisnesofoialis los diferentes organismos de control en cumplimiento de las funciones de
v e acuerdo a su competencia. Se conservan 1 afo en el Archivo de Gestion
y 9 afios en el Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se
digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes como
testimonio de la gestion de la entidad. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004
de 2015. AGN)
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1.120.40.01 - 33.2 [ Iinformes a Entidades del Estado 1 9 X Estos documentos poseen la gestion de las actividades impartidas la
* |informe dependencia, presentando los diferentes informes a otras entidades,
3 TR verificando sus actuaciones de acuerdo con su competencia en la entidad.
. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
Anexos Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
memoria institucional. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
112040.01-3342 | | |Informes de Gestion o 9 o x| Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
* Ik area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para
" e ) preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
Comunicaciones oficiales retencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta y
* |Anexos conservacion del original, (Circular 003 de 2015. AGN)
1.120.40.01 - 52 L] PETICIONES, QUEJAS RECLAMOS Y SOLICITUDES 2 18 X X |Documentos producidos y recibidos como resultado de las peticiones,
* [Solicitud quejas, reclamos y solicitudes instaurados por los ciudadanos. Poseen
* |Respuesta valor administrativo y legal. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion y|
o |Anesoos si apiice posteriormente 18 afios en Archivo Central. Cumplido el Tiempo de
Retencién se selecciona una muestra aleatoria del 5% anual para su
conservacion total. El resto se eliminara.
1.120.40.01 - 53 B |PLANES )
1.120.40.01-53.41 | [ |Planes de Accién 1 9 X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
* (Plan Cenfral. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
o |EsmilARasEnes conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
O P memoria institucional (Circular AGN 003 de 2015) pues reflejan las
politcas de la entidad con relacién a planeacion de las diferentes
actividades del Area.
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1.120.40.01 - 53.55 [ |Planes de Mejoramiento 1 9 X X Estos documentos reflejan acciones de mejoramiento, objetivos y metas|
* |Plan establecidas para comegir hallazgos resultantes de las auditorias
* |Comunicaciones oficiales realizadas por organos de control. Una vez cumplido el tiempo de
o |a retencion en el Archivo Central, Se digitalizan para aseguramiento de la

Nexos : ; 4 h
informacion y para preservacion del documento original

1.120.40.01 - 59 B |PROCESOS CONTRACTUALES

1.120.40.01 - 59.1 [ |concurso de Méritos 2 18 X X |Los tiempos en afios que se indican en archivo de gestion, central y|
e |Proyecto disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley 80

Acta de Aprobacion del OCAD (Recursos de Regalias)
Proyecto de Regalias

Plan Anual de Adguisiciones

Liberacion Elemento PEP

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Solicitud de Autorizacion del Inicio del Proceso Contractual
Acta del Comité de Contratacién Autorizando la Iniciacion del
Proceso

Estudios Previos

Aviso de Convocatoria para Precalificacion

Informe de Precalificacion

Acta de Audiencia de Precalificacion

Designacion del Supervisor

Analisis del Sector

Administracion o Manejo del Riesgo

Aviso de Convocatoria

Proyecto Pliego de Condiciones

Concepto Juridico

Publicacién en el SECOP

Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones

de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Una vez
terminado el tiempo de retencion seleccionar una muestra del 10% por
cada afio de produccion documental para su conservacion total. Decreto
1510 de 2013 de la Presidencia de la Republica.
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Respuesta a las Observaciones al Proyecto de Pliego de
Condiciones

Pliego de Condiciones

Observaciones al Pliego de Condiciones

Respuesta a las Observaciones al Pliego de Condiciones
Resolucion de Nombramiento del Comité Evaluador
Resolucion de Apertura

Acta de Cierre de Proceso

Acta de Presentacion de Propuestas

Propuesta

Acta de Apertura de Propuestas

Adenda

Acta de Evaluacion

Oficio Solicitando Subsanar Requisitos Habilitantes
Observaciones al Acta de Evaluacion

Resolucion de Adjudicacion

Resolucion que Declara Desierto el Proceso de Contratacion

Contrato

Otrosi

Garantia Unica

Acta de Aprobacion de la Garantia

Registro Presupuestal

Acta de Inicio

Acta de Pago de Anticipo o de Pago Anticipado
Acta de Recibo Parcial

Acta de pago Parcial

Acta de Prorroga

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacién - S: Seleccion




GOBERNACION
@ VALLE DEL CAUCA

FORMATO DE TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL

Cédigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

Fecha de Aprobacion:13/09/2017

UNIDAD ADMINISTRATIVA:  UAE IMPUESTOS RENTAS Y GESTION TRIBUTARIA

OFICINA PRODUCTORA

OFICINA ASESORA JURIDICA

Hoja: 7 de 22

CcODIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

RETENCION
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Archivo de
Gestion

Archivo
Central
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E
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PROCEDIMIENTO

Acta de Suspension

Acta de Reinicio

Informe de Supervision ylo Interventoria

Acta de Audiencia Publica de Imposicion de Multas
Resolucion de Interpretacion Unilateral del Contrato
Resolucion de Terminacion Unilateral del Contrato

Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del

Contrato
Acta de Recibo Total

Acta de Pago Total

Acta de Terminacion del Contrato

Acta de Liquidacion del Contrato

Acta de Cierre del Expediente Contractual

1.120.40.01 - 59.2

Contratacién Directa

Tabla de Chequeo

Plan Anual de Adquisiciones

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Solicitud de Autorizacion del Inicio del Proceso Contractual
Acta u Oficio Autorizando la Iniciacién del Proceso
Estudios Previos

Designacion del Supervisor

Analisis del Sector

Administracion o Manejo del Riesgo

Resolucion de Justificacion de la Contratacion
Declaracion de Urgencia Manifiesta

Concepto Juridico

Publicacion en el SECOP

18

=

Los tiempos en afios que se indican en archivo de gestion, central y
disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley 80
de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Una vez
terminado el tiempo de retencion seleccionar una muestra del 10% por
cada afio de produccion documental para su conservacion total. Decreto
1510 de 2013 de la Presidencia de la Republica.
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* |Propuesta

» |Certificado de Antecedentes Disciplinarios
* |Certificado de Antecedentes Fiscales

» |Certificado de Antecedentes Judiciales

e |Certificado sobre Multas

» [Certificado de Antecedentes Disciplinarios
* |Copia de Cédula de Ciudadania

* |Copia de la Libreta Militar

* |Certificado de Tramite de la Libreta Militar
* |Acta de Grado

* |Tarjeta Profesional

* |Ordenanza que Autoriza la Adquisicion de Bienes Inmuebles

e |Avallio para Adquirir Bienes Inmuebles

* |Acta de Analisis de Condiciones de los Bienes Inmuebles

e |Escritura Publica para Adquirir Bienes Inmuebles

Acta de Verificacion de las Condiciones del Mercado para
Arrendamiento de Bienes Inmuebles

Acta de Analisis y Comparacion de las Condiciones de los
Bienes Inmuebles

Certificado de los Derechos de Propiedad industrial o de los
derechos de autor o de ser proveedor exclusivo

* |Contrato

e |Otrosi

e |Garantia Unica

e |Acta de Aprobacion de la Garantia

¢ |Registro Presupuestal

* |Acta de Inicio

* |Acta de Recibo Parcial
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Acta de pago Parcial

Acta de Prérroga

Acta de Suspension

Acta de Reinicio

Informe de Supervision

Acta de Audiencia Publica de Imposicion de Multas
Resolucion de Interpretacion Unilateral del Contrato
Resolucion de Terminacion Unilateral del Contrato
Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del
Contrato

Acta de Recibo Tofal

Acta de Pago Total

Acta de Cierre del Expediente Confractual

1.120.40.01 - 59.8 r‘

Licitacién

Proyecto

Acta de Aprobacion del OCAD (Regalias)

Proyecto de Regalias

Plan Anual de Adquisiciones

Liberacion Elemento PEP

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Solicitud de Autorizacion del Inicio del Proceso Confractual
Acta del Comité de Contratacion Autorizando la Iniciacion del
Proceso

Estudios Previos

Disefios
Planos
Autorizaciones

"|Los tiempos en afios que se indican en archivo de gestion, central y

disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley 80
de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Una vez
terminado el tiempo de retencion seleccionar una muestra del 10% por
cada afo de produccion documental para su conservacion total. Decreto
1510 de 2013 de la Presidencia de la Repiblica.
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Presupuesto

Estudio de Impacto Ambiental

Designacion del Supervisor

Analisis del Sector

Administracion o Manejo del Riesgo

Avisos

Aviso de Convocatoria

Proyecto Pliego de Condiciones

Convocatoria a Veedurias Ciudadanas

Concepto Juridico

Publicacién en el SECOP

Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones
Respuesta a las Observaciones al Proyecto de Pliego de
Condiciones

Pliego de Condiciones

Acta de Audiencia de Aclaracion de Pliegos y Asignacion de
Riesgos -

Observaciones al Pliego de Condiciones

Respuesta a las Observaciones al Pliego de Condiciones
Resolucion de Nombramiento del Comité Evaluador
Resolucion de Apertura

Acta de Presentacion de Propuestas

Acta de Cierre de Proceso

Propuesta

Acta de Apertura de Propuestas

Adenda

Acta de Evaluacion

Oficio Solicitando Subsanar Requisitos Habilitantes

—
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Observaciones al Acta de Evaluacitn
Resolucion de Adjudicacion

Resolucion que Declara Desierto el Proceso de Contratacion

Contrato

Otrosi

Garantia Unica

Acta de Aprobacion de la Garantia

Registro Presupuestal

Acta de Inicio

Acta de Pago de Anticipo o de Pago Anticipado
Acta de Recibo Parcial

Acta de pago Parcial

Acta de Prorroga

Acta de Suspension

Acta de Reinicio

Informe de Supervision y/o Interventoria

Acta de Audiencia Publica de Imposicion de Multas
Resolucion de Interpretacion Unilateral del Contrato
Resolucion de Terminacion Unilateral del Contrato
Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del
Contrato

Acta de Recibo Total

Acta de Pago Total

Acta de Terminacion del Contrato

Acta de Liquidacion del Contrato

Acta de Cierre del Expediente Contractual
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1.120.40.01 - 59.9 [ |Minima Cuantia 2 18 X Los fiempos en afios que se indican en archivo de gestion, central y

Proyecto

Acta de Aprobacion del OCAD (Regalias)

Proyecto de Regalias

Plan Anual de Adquisiciones

Liberacion Elemento PEP

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Solicitud de Autorizacion del Inicio del Proceso Contractual
Oficio Autorizando el Inicio del Proceso Contractual
Estudios Previos

Disefios

Planos

Autorizaciones

Presupuesto

Estudio de Impacto Ambiental

Designacion del Supervisor

Analisis del Sector

Administracion o Manejo del Riesgo

Invitacion

Concepto Juridico

Publicacion en el SECOP

Observacion a la invitacion

Respuesta a las Observaciones a la Invitacion
Resolucién de Nombramiento del Comité Evaluador
Acta de Cierre de Proceso

Acta de Presentacion de Propuestas

Propuesta

disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley 80
de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Una vez
terminado el tiempo de retencién seleccionar una muestra del 10% por
cada afio de produccion documental para su conservacion fotal. Decreto
1510 de 2013 de la Presidencia de la Republica.
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Acta de Apertura de Propuestas

Adenda

Acta de Evaluacion

Observaciones al Acta de Evaluacion
Carta de Aceptacion de la Oferta

Resolucion que Declara Desierto el Proceso de Contratacion

Garantia Unica

Acta de Aprobacion de la Garantia

Registro Presupuestal

Acta de Inicio

Acta de Pago de Anticipo o de Pago Anticipado
Acta de Recibo Parcial

Acta de pago Parcial

Acta de Prorroga

Acta de Suspension

Acta de Reinicio

Informe de Supervision y/o Interventoria

Acta de Audiencia Publica de Imposicion de Multas
Resolucion de Interpretacion Unilateral del Contrato
Resolucion de Terminacion Unilateral del Contrato
Resolucién que Declara la Caducidad Administrativa delf
Contrato

Acta de Recibo Total

Acta de Pago Total

Acta de Terminacion del Contrato
Acta de Liquidacion del Contrato

Acta de Cierre del Expediente Contractual
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1.120.40.01-5915 | [ |Seleccion Abreviada de Menor Cuantia "3 18 TE X |Los tiempos en afios que se indican en archivo de gestion, central y

Proyecto

Acta de Aprobacion del OCAD

Proyecto de Regalias

Plan Anual de Adquisiciones

Liberacion Elemento PEP

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Solicitud de Autorizacion del Inicio del Proceso Contractual
Acta del Comité de Contratacion

Estudios Previos

Disefios

Planos

Autorizaciones

Presupuesto

Estudio de Impacto Ambiental

Designacion del Supervisor

Andlisis del Sector

Administracion o Manejo del Riesgo

Aviso de Convocatoria

Proyecto Pliego de Condiciones

Concepto Juridico

Publicacién en el SECOP

Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones

Respuesta a las Observaciones al Proyecto de Pliego de

Condiciones
Pliego de Condiciones
Observaciones al Pliego de Condiciones

disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley 80!
de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Una vez
terminado el tiempo de retencion seleccionar una muestra del 10% por|
cada afio de produccion documental para su conservacion total, Decreto
1510 de 2013 de la Presidencia de la Republica.
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Respuesta a las Observaciones al Pliego de Condiciones
Resolucién de Nombramiento del Comité Evaluador

Resolucion de Apertura
Manifestacion de la Intencion de Participar en el Proceso de
Contratacion

Audiencia de Sorteo para Seleccionar Maximo 10 Interesados

Acta de Cierre de Proceso

Acta de Presentacion de Propuestas

Propuesta

Acta de Apertura de Propuestas

Adenda

Acta de Evaluacion

Oficio Solicitando Subsanar Requisitos Habilitantes
Observaciones al Acta de Evaluacion

Resolucion de Adjudicacion

Resolucion que Declara Desierto el Proceso de Contratacion

Contrato

Otrosi

Garantia Unica

Acta de Aprobacion de la Garantia

Registro Presupuestal

Acta de Inicio

Acta de Pago de Anticipo o de Pago Anticipado
Acta de Recibo Parcial

Acta de pago Parcial

Acta de Prorroga
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Acta de Suspension

Acta de Reinicio

Informe de Supervision y/o Interventoria

Acta de Audiencia Publica de Imposicion de Multas

Resolucion de Interpretacion Unilateral del Contrato
Resolucion de Terminacion Unilateral del Contrato

Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del

Contrato
Acta de Recibo Total

Acta de Pago Total

Acta de Terminacion del Contrato

Acta de Liguidacion del Contrato

Acta de Cierre del Expediente Contractual

I M

1.120.40.01 - 59.16

Seleccion Abreviada para Adquisicion de Bienes o
Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes y de
Comiin Utilizacion

Proyecto

Plan Anual de Adquisiciones

Liberacion Elemento PEP

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Solicitud de Autorizacion del Inicio del Proceso Contractual
Acta del Comité de Contratacion

Estudios Previos

Designacitn del Supervisor

Analisis del Sector

Administracién o Manejo del Riesgo

Aviso de Convocatoria

Los tiempos en afios que se indican en archivo de gestion, central y
disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley 80
de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Una vez
terminado el tiempo de retencion seleccionar una muestra del 10% por,
cada afio de produccion documental para su conservacion total. Decreto
1510 de 2013 de la Presidencia de la Republica.
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Proyecto Pliego de Condiciones

Convocatoria a Veeedurias Ciudadanas

Concepto Juridico

Publicacién en el SECOP

Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones
Respuesta a las Observaciones al Proyecto de Pliego de
Condiciones

Pliego de Condiciones

Observaciones al Pliego de Condiciones

Respuesta a las Observaciones al Pliego de Condiciones
Resolucion de Nombramiento del Comité Evaluador
Resolucion de Apertura

Acta de Cierre de Proceso

Acta de Presentacion de Propuesta

Propuesta

Acta de Apertura de Propuestas

Adenda

Acta de Habilitacion de Oferentes

Oficio Solicitando Subsanar Requisitos Habilitantes
Observaciones al Acta de Habilitacion

Resolucion que Declara Desierto el Proceso de Contratacion

Audiencia de Subasta

Resolucion de Adjudicacion del Contrato
Contrato

Otrosi

Garantia Unica

Acta de Aprobacion de la Garantia
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Registro Presupuestal

Acta de Inicio

Acta de Pago de Anticipo o de Pago Anticipado
Acta de Recibo Parcial

Acta de pago Parcial

Acta de Prorroga

Acta de Suspension

Acta de Reinicio

Informe de Supervisién y/o Interventoria

Acta de Audiencia Publica de Imposicion de Multas
Resolucion de Interpretacion Unilateral del Contrato
Resolucion de Terminacion Unilateral del Contrato
Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del

Contrato
Acta de Recibo Total

Acta de Pago Total

Acta de Terminacion del Contrato

Acta de Liquidacion del Contrato

Acta de Cierre del Expediente Contractual
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cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
cT | E D s
Gestion Central
1.120.40.01 - 61 B |PROCESOS JUDICIALES
1.120.40.01 - 61.13 [ |Procesos Penales 3 17 X X |Documentos producidos o recibidos como resultado de actuaciones de
*  |Notificacion de la demanda representacion de la entidad frente a pretensiones que se apoyan en las
* |Demanda normas del Derecho laboral. Se conservan 3 afios en el Archivo de
+ |Respuesta ademanda Gestion y 17 afios en el Archivo Central. (Codigo Sustantivo del Trabajo,
Art.488 y Codigo Procesal Laboral, Art.151) Al cumplir el tiempo de

Acta de audiencia de conciliacion y decreto de pruebas.
Pruebas (peritazgo. inspecciones. testimonios)

Objecion a dictamenes periciales
Fallo Primera Instancia

Apelacion Fallo Primera Instancia
Notificacion que concede Apelacion
Alegatos de Segunda Instancia
Fallo Sequnda Instancia

Demanda de casacion

Oposicion a demanda de casacion.
Sentencia de Casacion
Documentos de prueba de cumplimiento
Comunicaciones oficiales

Auto

Anexos

retencion en el Archivo Central, se selecciona aleatoriamente una muestra
del 10% por cada afio de produccion para conservacion permanente. El
resto de la documentacion se elimina.

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacién - S: Seleccion
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FORMATO DE TABLA DE RETENCION

Cédigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion:13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  UAE IMPUESTOS RENTAS Y GESTION TRIBUTARIA Hoja: 50 de 22
OFICINA PRODUCTORA OFICINA ASESORA JURIDICA
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo o n 8 PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1.120.40.01 - 61.10 [ |Procesos Administrativos 3 17 X |Documentos producidos o recibidos como resultado de actuaciones de
Notificacion de la demanda representacion de la entidad, encaminadas a resolver posibles conflictos
Demanda entre la Administracion y los ciudadanos, mediante la interposicion de los
Respuesta a demanda correspondientes recursos por cualquier persona, en defensa de su
derechos e intereses. Se conservan 3 afios en el Archivo de Gestion y 17

Acta de audiencia de conciliacion y decreto de pruebas.
Pruebas (peritazgo. inspecciones. testimonios)
Objecion a dictamenes periciales

Fallo Primera Instancia

Apelacion Fallo Primera Instancia

Notificacion que concede Apelacion

Alegatos de Segunda Instancia

Fallo Segunda Instancia

Demanda de casacion

Oposicion a demanda de casacion.

Sentencia de Casacion

Documentos de prueba de cumplimiento
Comunicaciones oficiales

Auto

Anexos

afios en el Archivo Central. Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo
Central, se selecciona aleatoriamente una muestra del 10% por cada afio
de produccion para conservacion permanente. El resto de la
documentacion se elimina.

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacion - S: Seleccién
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OFICINA PRODUCTORA : OFICINA ASESORA JURIDICA
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo or . 5 & PROCEDIMIENTO
Gestion Central

1.12040.01-61.11 | | [Procesos Civiles 3 17 L X | X |Se conservan 3 afios en el Archivo de Gestion y 17 afios en el Archivo
*  [Notificacion de la demanda

ey Central. Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo Central, se

N ey selecciona aleatoriamente una muestra del 10% por cada afio de

. produccion para conservacion permanente. El resto de la documentacion
Respuesta a demanda se elimina

* |Acta de audiencia de conciliacion y decreto de pruebas.
* |Pruebas (peritazgo. inspecciones. testimonios)
* |Objecion a dictamenes periciales

* |Fallo Primera Instancia

* |Apelacion Fallo Primera Instancia

*  [Nofificacion que concede Apelacion

* |Alegatos de Segunda Instancia

* |Fallo Segunda Instancia

* |Demanda de casacion

* |Oposicion a demanda de casacion.

* |Sentencia de Casacion

* |Documentos de prueba de cumplimiento

* |Comunicaciones oficiales

* |Auto

* |Anexos

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - S: Seleccion




Cadigo: FO-M9-P3-20

' GOBERNACION FORMATO DE TABLA DE RETENCION Version: 02

@ VALLE DL CAUCA DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion: 13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UAE IMPUESTOS RENTAS Y GESTION TRIBUTARIA Hoja: 22 de 22
OFICINA PRODUCTORA OFICINA ASESORA JURIDICA

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo or E 5 R PROCEDIMIENTO
Gestion Central

1.120.40.01 - 59.12 Procesos Laborales 3 17 X X |Se conservan 3 afios en el Archivo de Gestion y 17 afios en el Archivo

Notificacion de la demanda

Demanda

Respuesta a demanda

Acta de audiencia de conciliacion y decreto de pruebas.
Pruebas (peritazgo. inspecciones. testimonios)
Objecion a dictamenes periciales

Fallo Primera Instancia

Apelacion Fallo Primera Instancia

Notificacién que concede Apelacion

Alegatos de Segunda Instancia

Fallo Segunda Instancia

Demanda de casacion

Oposicion a demanda de casacion.

Sentencia de Casacion

Documentos de prueba de cumplimiento
Comunicaciones oficiales

Central. Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
selecciona aleatoriamente una muestra del 10% por cada afio de
produccion para conservacion permanente. El resto de la documentacion
se elimina.

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - S: Seleccién
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