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CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

A.G. A.C.

P.

C.T.|M/D| §. | E

PROCEDIMIENTO

12
12,2

CERTIFICADOS

Certificado de Informacion

- Solicitud de informacion
A Certificaciéon

Anexos

3 0

papel

Transcurido el tiempo de retencidon en el archivo de
gestion se procede a eliminar ya que carece de valer

~ |secundario o valor importantes para la administracion.

13
131

CIRCULARES
Circulares Externas

papel

Cumplido el tiempo de retencion en &l archivo de
gestion,se transfiere al archivo central y posterior a ellg ol
archivo historico por ser una serie de conservacion tetal lo
anterior teniendo en cuenta que son documentos con
valores secundarios en el cual se regisiran evidencias y
toma de decjones 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 externc 003 del
2015 en el numeral 5 que hace referencic a criterios de
valores y sugiere conservacion permanente. Subseries de
valor secundario por contener informacion que evidencia
el desarrollo de la entidad en el tiempo. Una vez
transteridas al Archive Central se Microfilma o Digitaliza.

13.2

Circulares Internas

papel

Cumplido el tiempo de retencicon en el archivo de
gestion.se fransfiere al archivo central y posterior ¢ eila al
archivo historico por ser una serie de conservacion lotal lo
anterior teniendo en cuenta que son docurmenios Con
valores secundarios en el cual se regisiran evidencias y
toma de deciones dirigidas a persenas o instiluciones en
aaspectos adminisirativos juridicos economicos . y
sociales de acuerdo 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 relerencia a
criterios de valores y sugiere conservacion permanente.

28

DERECHOS DE PETICION

- Solicitud de documentacion o informacion
- Repuesta al derecho de peticién

papel

Cumplido el tiempo de retencion en el archive cenlral se
selecciona un porcentaje de los derechos de peficion de
interés general, es decir que a partir de una solicitud
individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y
que refiera sobre actividedes misionales de la entiaad.
Seleccionar un porcentaje de los derechos de pelicion de
interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades
de grupos étnicos, religiosos. sindicatos, asociaciones ce
derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos
de defensa de la diversidad sexual, colectivos de
victimas, colectivos de persenas en condicion de
discapacidad.
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Hoja de Control

Autos comisorios

Oficio Cobro Persuasivo

Certificacion de cdmara de comercio

Formularios de declaracién privada de Industria y Comercio
Facturas

Informe de recaudo

Registro de interfase

Solicitud (Acuerdo de pago. Devolucion. Exeneracion)
Fotocopia de la cedula

Citaciones

Registro en sistema (SYSMAN)

Matriz de fiscalizacion sitemas integrado de cobro de impuestos-5ICl
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 terminacion y archivo

Constancias Ejecutorias

Constancia de liquidacion para contribuyentes

Resoluciones (Sancion. Acuerdo de pago. Declaratoria. Exoneracion. Compensaciof

Liquidacion de aforo

Liquidacion de revisién

Registro de informacion tributaria
Informe de Cierre

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AEIENCION SRIINIE | BSOsicoN AL PROCEDIMIENTO
AG. | AC. | P. | E |CL]mD] 5 | E
40 HISTORIAS DE CONTRIBUYENTES 2 3 papel X |Cumplide el tiempe el archivo de gestion por 2 afcs

despues del clerre del expediente se fsaladan al archive
central una vez cusmpiido con el iempo de reiencion se
eliminan per tratarse de historias de estatiecimientos
cerados, tener en cuenta el procedimienio astaklecidos
por el Comité de Archivo para eliminacion.
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RETENCION SOPORTE :
L DISPOSICION F_lE._AL_ PROCEDIMIENTO
A.G. A.C. P. E |C.T.|M/D| 5. E.
53 [IMFORMES Cumplido el tiempo ca retencion en 2l archivo de gasiion |
£3.1 [1ntcrnes G entes de Ceatrol o 8 papel X se transfieren el archivo centrai y postericr g elios al

1 arzhivo historico por ser una serie de consenacion

I total.teniendo en cuenta que son documenios con

i i ANEXTS | valotes secundarios. De acuerdo ala circtiay G038 el 2013
| numeral 5 que nace criterio de vaioracion y lugjele

| i conservacion permanenie,

™

Este serie documantz! se conserva dos (2} ofos on 2! i
! Archivo de Geastion vy s& franstiera al Archi H
dende permanecera por tres (2} afos mas, luego
| eiimina ya Jue los informes se envian a o Clicing
- 1 = Pt i : POy z
! TOS ARCHIVISTICOS ' ; & inveniano documental esta conlormado Lo foaas ias
54.3 !Invenmrlos documentales de Archivo de Gestion 1 rapel v Senes y subseries bajo respensabilicad ciracra e ncluyen
‘|- Irveniario Documental los elaborados por cada funcienario o contratista de la
| | dependencia per lo cucl debe actualizarse y conservar
|
|
|

=

I 2T 3 ] gepel !

permanentemente en Gestion.

wr
Fory
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