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ALCAIDIA DE PASTO 

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
VIGENCIA 

I2-uI-l8 

VERSIÓN CÓDIGO 

GD-F-009 

CONSECUTIVO 

DEPENDENCIA: 60 SECRETARIA DE HACIENDA ?AGNA: ce 

OFICINA PRODUCTORA: 1062 SUBSECRETARÍA DE INGRESOS 

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL 

PROCEDIMIENTO 
A.G. A.C. P. E C.T. M/D 5. E. 

12 
12,2 

CERTIFICADOS 
CertIficado de Información 

Solicitud de intormacion 

Certiticación 

Anexos 

3 0 papel x 
- 

Transcurrido el tiempo de retención en el archivo de 
gestion se procede a eliminar ya que carece de valor 
secundario o valor importantes para lo administracion. 

13 
13.1 

CiRCULARES 
Circulares Externas 2 5 papel x 

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de 
gestion.se transfiere al archivo central y posterior a ello al 
archivo histonco por ser una serie de conservaciori IOtCI lo 
anterior teniendo en cuenta que son documentos con 
valores secundarios en el cual se registran evidencias y 
toma de deSiones  dirigidas a personas o instituciones en 
aspectos administrativos ,juridicos economicos . y sociales 
de acuerdo ala ley 1437 del 18 de enero del 2011 codigo 
de procedimiento administrativo y circular externo 003 deI 
2015 en el numeral 5 que hace referencia a criterios de 
valores y sugiere corsservacion permanente. Subseries de 
valor secundario por contener información que evidencio 
el desarrollo de lo entidad en el tiempo. Una vez 
transferidas al Archivo Central se Microfilmo o Digitaliza. 

13,2 CIrculares Internas 2 5 papel X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de 
gestion.se transfiere al archivo central y posterior a ella al 
archivo historico por ser uno serie de conservacion lotal lo 
anterior teniendo en c.,enta que son documentos con 
valores secundarios en el cual se registran evidencias y 
toma de deciones dirigidas a personas o instituciones en 
aaspectos administrativos .juridicos economicos . y 
sociales de ocuerdo ala ley 1437 del 18 de enero del 2011 
codigo de procedimiento administrativo y circular externa 
003 del 2015 en el numeral 5 que hace referencia a 
criterios de valores y sugiere conservacion permanente. 

28 DERECHOS DE PETICION 

Solicitud de documentocion o informocion 
Repuesta al derecho de petición 

2 8 papel x Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se 
selecciono un porcentaje de los derechos de petición de 
interés general. es  decir que a partir de una solicitud, 

 
Individual se resuelvan necesidades de a ciudodonio y 
que refiera sobre actividades misionales de o entload. 
Seleccionar un porcentaje de los derechos de petición de 
interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades 
de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de 
derechos humanos, comunidades campesinos, colectivos 
de defensa de la diversidad sexual, colectivos de 
victimas, colectivos de personas en condIción de 
discapacidad. 
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ALCALDIA DE PASTO 

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

NOMBRE DEL FORMAro 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
VIGENCIA 

12-iul-18 

VERSION 

02 

CÓDIGO 

GO-F-009 

CONSECUTIVO 

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE HACIENDA PAGINA: ae 
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARÍA DE INGRESOS  

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO 
A.G. A.C. P. E C.T. M/D 5. E. 

40 HISTORIAS DE CONTRIBUYENTES 
Hoja de Control 
Autos comisorios 

- Oficio Cobro Persuasivo 
Certificacion de cámara de comercio 

- Formularios de declaración privada de Industria y Comercio 
Facturas 
Informe de recaudo 

- Registro de interfase 
- Solicitud (Acuerdo de pago. Devoiuciori. Exon4racioii) 

Fotocopia de la cedula 
• Citaciones 

Registro en sistema (SYSMAN) 
- Matriz de fiscalización sitemas integrado de cobro de impuestos-SICI 
- Acta de Visita de Inspeccion Ocular 
• Edictos 

Notificaciones 
- Comunicaciones 

Certificados de RETEICA 
Auxiliares de deducciones 
Requerimientos ordinarios y especiales 

- Pliego de Cargos 
Emplazamientos 

- Documentos de auditoria 
Oficio de cobro persuasibo 
Autos de terminación y archivo 

- Constancias Eecutorias 
- Constancia de liquidacion para contribuyentes 

Resoluciones (Sancion. Acuerdo de pago. Declaratoria. Exoneracion. Compensador 
- Liquidacion de aforo 

Liquidacian de revisión 
Registro de información tributaria 
Informe de Cierre 

2 3 papel X Cumplido el liempo el archivo de geslión por 2 añcs 
desues del cierre dei expediente se tsalcdcn 01 archivo 
central una vez cusmpiido con el tiempo de rele'icion se 
eliminan por Iratarse de historias de estaoecimienos 
cerrados, tener en cuenta el procedmiento cstcbrecidos 

. . por el Comite de Archivo para eltminacon. 
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4 

OEPEP'DENCiA: SE pAÇf DEL icii; ,'AGINA: ae 

C.T. E. M/D 5. 

x 2 S paeI 

papel x 

PROCEDIMIENTO 

Cumplido el tiempo cte retencion en el orchi'o oe es!iOrs 
se transfieren el archivo central y posterior a ellos al 
ar.hívo historco por ser una serie de cor.servnc:on 
total.tenlendo en cuenta que son documerEos col 
valoras secundarios. De acuerdo ola drcuki C3 ei Oi5 
numeral 5 que hace criterio de vaiorocion ' tieie 
conservaciorr permanente. 

A.G. A.C. P• E 
L RETENC ION SOPORTE T DISPOSICION FINA 

serte docurnDnrc! se conserva dos (2 cños en e! 
Archivo de Gestion y se Iranstiere ai Archivc Central 
donde permanecera por tres (3) años más. uego se 
eiimina yo ue tos intormes se envían a lo Oficio Aseora 

cpe! !ones do 
- c;:c1ud 
- nixrne 

54 INSTRUMENTOS ARCHiIISTjCOS 
54.3 Inveniarfos documentales de Archh-o de Gstlór 

- lrvnIo Documental 

E: irventc'rio docj,nento esta contou'iado por 5aos las 
Sepeç y Subsenes bajo responsabilidad cirecra e nctuyen 
los elaborados por cada funcionario o contratista de la 
dependencia porto cual debe actualizarse y conservar 
permanentemente en Gestión. 

CODiGO S!.!ES TII'OS DOCUMENTALES 

NFORMS 
Ifpres a onte de Control 
- Soircmd 
- lforrr'e 

Asexos 

53 

—i 

/'OENCIA CONSECJiiV 
ALCAWIA DE PASTO 

$ 

PROCESO OEST!ÓN DOCUMENTAL 

EPBLAS DE REÍE'4CIÓN OCCUMENTi1 

VERDÓN CÓDIGO 

Go-r.009 



67 ?ET!CIOtES..QUEJA3, RECiJhOS Y DENUNCIAS 

Rts; estc 

5 

flOMBRE r'EL ro:,T 

PROCESO GESOri DOCUilNTA1 

EB1ÁS DE RETENCiÓN DOCUMENÍAL 1 
V;3E'CI. '. IIsIúP 

L...... -  
SER'. DE ,çClEt 

tIC!NA £RODUCt)RA. 3ECR.;,RA  i.  -J 
1 RETENCION S)RTI DISPOSIC Oti  rNA!. 
1— R0CE01M1ENT0 

jA.C. P. E J. Mf!) s. E. 
pap.;I X Se COJOVU pimanenle.€nie en AI,V Gess'r. 

su lrnpo;toncta parc consulta de lo docurintocón 
transferIda ol ArCPivo Central. 

2 0 Csrnplldo el tiempo ert l or'hivo de ges11onse proce 
hacer a eliminacian ia aue no posee valores irnprtaflte 
pc(o la oclrnlrIstrocion. 

CONZ.0 1 3iiE:ES' 'rOS DOCUMENTALES 

41nanta:io ;ansferencli dountenll nmoria 
1. 
J. edar.e lcurnrjntci :crtsferenc 

¿5 l'AZ Y ALV()S MUNICI?AI.IS 

2c e1'.cc!onc u. to muestro del 3% de esta sene 
do:rnuntC! por cada ao de producciói documert.. 
teniendo en cuenta la importancia de a .':eja a riar.c 
y la npIlcclón dentro do ¿u historia ue o gestión 
caminis'ruiiva. 

'.ij:.ttjy. c'i pa?rhncvio riiçtórtco De ID Afr.ajic 

4- 
r)flP'l 

tr.:..ip. tanto . de CCtStrtO(.,Ó. 

X Seccionor una muestra aleatoria dei 3% de lo serte 
dcc mentol cumplido e! tiempo de el archivo cenirol 
toniondo en cuenta lo cuantía del proceso. 
Una vez terminado la etapa de cobro y al no obtener el 
poflo el expediente se entroga u la oficina de Tesoterla 
cobro coactivo. 

   

- 

Notificación 
Çriccon de pago 
Aç', 4o cit (1QO 
Reso!.( kr:s 

Cvnrccdo  de de:da tiçcjI 

1 'CP.tI 

— 2 0 foapei 

   

   

   

    



Responsable del Oticirra do Archivo 

SANDRA MIlENA MORA RIZ 

Elaborado por: 

SANORA MILENA MORA RUZ 
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kOZE3O GESTIÓN DOCUMENTAL 

  

  

tIOM5ITE DE. FORMATO: 

 

ABrAS E RETNC I(51'I DOC LJMEHTAL 

  

     

L CONCUOVO 1 MCALTIA DE SESTO 

 

VIOENCIA 
12-jul-18 

VLRSOI 

  

CÓDIGO 
GD-F-XT 

        

        

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE HACIL:NDA PACiNA; 

ICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARÍA DE INGRESOS 

fI RETEELSIOTI SO?3RTTDIS?OSICION FINAL 

SIE. 
CODIGO SEI*IES Y TIPOS DOCUMENA1ES PROC FDrMlENT(~ 

A.O. &C. 1'. C.T. M/Dj 
A LA GASOLINA

i 2
5 papel 72 PROCESOS DE FISCALIZACION SOBRETASA 

'suto Comisorb 

Acta de Viola 

Req.'ertrnienso: ordireuios 

cumplido u rernpo de rAter,cL .r Db.o oc tio 
cono archivo Central e euirninor unoid si vior:a 
'egal y fiscal.r.c desyrolkj /o!orr)s secordorics ercTór:cas. 

• froslado e Eoodier.to Soore$csa a le Gcsoiir.c 
• lrirotr.e de Cierre 

• Froceso de liscelizaciór 

QEdo de aotiflcacior por corren 

Anexos 

- VlsUa de control 

• Emplazamiento para declarar 

• ArLo dc crr.hrvc 

• Resolución sanción 

- Recurso de reconsideración 

- 1 icuidación de aforo 

- Con;lorrcio ejec-.utorla 

a - •T'CIO a  tesaren 
RECAUDCS 

!ec!s de Reoudc 2 C pa:cl 

---..—.—J 
cump11co e Ecropo ue retenc;o cc .: •VO :e ')C*ti' ''i 

x Urc! es rradc u intrtoz os c ;:OoOCTTreT e 
FCLOI.,OO se enTregan a ia ciicrna cre rescericr 

4 20 pI-ipel Crnp;iclo T! tiempo de rDto:':IDn eri.eIe.rccnivo.oe.ges!on4-
se Iransfiereru ci archivo centro! y posterior a o!b ai  archivo 1 
histonico Of ser u. ro serle d conservador. ¡olal r : 1- - 

teniendo en cuenta que son documentos c-n valores 
secundarios y vitales en los cuales rc-gisirar-. ' "ldcnciu-sn 
fi toma de desiciones lo anterior lo antenor de açuerdo o' 
circular externa 003 del 2015 en el numeral 5 quehace 
efereccia ulos creiterios de valorcrcion y sugiere la J 

91 RESOLUCIONES 

Rcr:uci,Ers 
Nc;i;cociójr de Resolucior 

Anexos 

CONVENCIONES 

.0= ARCHIVO DE GESTION 
P. =PAPEL  

A.C.- ARCHIVO CENIRAL C.T. CONSERVAC;ÓN TOTAL 
E.L -  ELECTRONICO 

M.= MICROFtIMACiÓN D.= D;GIAClÓN  S.= SELECCIÓN E ELIMINACIÓN 

Secretario Gene al 

)RLANDO CHAVES BIAO 
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