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coDIGO

PROCEDIMIENTO

1.120.40.20 - 18

Documentos que proporcionan informacion acerca de los derechos de
peticion presentados por los ciudadanos, comunidades o grupos de
interés. Contienen peticiones, solicitudes de informacion, consultas,
quejas, denuncias y reclamos, presentados a la Entidad, conforme a la
Constitucion, a la Ley 1755 de 2015 y a disposiciones vigentes que]
regulan la materia. Generan informacion relacionada con la cultura)
institucional y la forma como son resueltas las peticiones. Permite
conocer la historia institucional, en especial fa politica piblica de]
atencion al ciudadano y los mecanismos desplegados para atender]
eficientemente 1a prestacion de los servicios a cargo del departamento.
Teniendo en cuenta el valor administrativo que estos documentos
representan y con el fin de garantizar derechos fundamentales, en la
Entidad se conservan 10 afios contados a partir de la respuesta al
derecho de peticion . Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo
Central, y teniendo en cuenta el volumen de produccion y la frecuencia
de consulta, se realiza seleccion del 5% de fa produccion total por cada
afio, utilizando la técnica de muestreo aleatorio simple.

1.120.40.20 - 27

1.120.40.20 - 27.01

CONVENCIONES

RETE/:_j:(I)(gN EN DISPOSICION FINAL
SERIES, Subseries y Tipos Documentales
Archivo de Archivo

Gestion Central cr E WD §
u %DERECHOS DE PETICION 1 i 9 X
*  Soliitud
. iRespuesta
| INFORMES ]
[ lInformes a Entes de Control 1 5 9 X X
M Informe
¢ Comunicacion oficial

: CT: CONSERVACION TOTAL  E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION

Documentos producidos por fa entidad en ejercicio de sus atribuciones
constitucionales y legales, con el fin de informar a los organismos de;
control sobre el efectivo cumplimiento de las funciones a su cargo. Se
conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 aiios en el Archivo Central.
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cODIGO

RETENCION EN
SERIES, Subseries y Tipos Documentales ANOS

DISPOSICION FINAL

Archivo de Archivo

Gestion Central cr

MID

PROCEDIMIENTO

1.120.40.20 - 27.02 r

Gfaae;;éﬁtidades del Estado 1 9 X
Informe
Comunicacion oficial

i

~ |Documentos producidos por la entidad en gjercicio de sus atribuciones|

El tiempo de retencion cuenta a partir de la fecha del tltimo informe que
se incluya del afio fiscal. Recibida la transferencia, se digitalizan en el
Archivo Central, para consulta y conservacion permanente en ambos
soportes, por tratarse de documentos que contiene informacion ques
puede ser testimonio de la historia institucional y, en consecuencia,
poseen valor secundario. La digitalizacion sera realizada segin lo
establecido en el numeral 3.4.4.6 del Documento Introductorio de las
Tablas de Retencion Documental.

constitucionales y legales, con el fin de informar a diferentes entidades
del estado sobre el efectivo cumplimiento de las funciones a su cargo.
Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afos en el Archivo
Central. El tiempo de retencion cuenta a partir de la fecha del ultimo
informe que se incluya del afio fiscal. Recibida la transferencia, se
digitalizan en el Archivo Central , para consulta y conservacion
permanente en ambos soportes, por tratarse de documentos que
contienen informacion que puede ser testimonic de la historia
institucional y, en consecuencia, poseen valor secundario. La
digitalizacion sera realizada segiin lo establecido en el numeral 3.4.4.6
del Documento Introductorio de las Tablas de Retencion Documental.

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

1.4204020-2730 | [

|informes de Gestion 2 3
Informe
Comunicacion oficial

{Acta de reunion i

E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION

Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
&rea en un periodo establecido por la entidad o por solicitud de alguna de;
las areas. Se consolidan en la Serie Informes de Gestion del
Departamento Administrativo de Hacienda y Finanzas Publicas. El
tiempo de retencion cuenta a partir de la fecha del Ultimo informe que se
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RETE:':? OK;N EN DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales PROCEDIMIENTO
Archivo de Archivo T MD
Gestion Central
incluya del afo fiscal y una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, se eliminan por carecer de valores secundarios. La
eliminacion se realizara segin lo establecido por la entidad en el
procedimiento "PR-M9-P3-05 V01 Procedimiento Disposicion Final de los
Documentos”.
1.120.40.20 - 35 n LIQUIDACIONES
1.120.40.20 - 35.01 r Liquidacion de Estampillas 1 9 Documentos que contienen informacion en soporte fisico y electronico de
i Recibo de pago de estampillas la liquidacion de estampillas que realiza la dependencia en ejercicio de
. Comunicacion oficial sus funciones. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en
el Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion, pierden sus valores
primarios y por ello se eliminan. La eliminacion se realizara segin lo
establecido por la entidad en el procedimiento "PR-M3-P3-05 V01
Procedimiento Disposicion Final de los Documentos®.
1.120.40.20 - 35.02 r Liquidacion del Impuesto de Registro 1 19 Documentos que contienen informacion en soporte fisico y electronico (E
. Solicitud la fiquidacion del impuesto de registro que realiza la dependencia en
. Boleta fiscal ejercicio de sus funciones, por la inscripcién de actos, contratos o
N Recibo de pago nt?ggctos juridicos qu’e deban reg|strars§ ante la oficina de feglstros
. Comunicacién oficial publlf:os 0 anteulas cama[as de comerqo. Se conservan A1 ano'en el
] o Archivo de Gestion y 19 afios en el Archivo Central. Cumplido e! tiempo
* Documentos aportados por el contribuyente para fa liquidacion de retencion, pierden sus valores primarios y por ello se eliminan. La
. del impuesto eliminacion se realizara segin lo establecido por la entidad en el
Certficaciones procedimiento "PR-M9-P3-05 V01 Procedimiento Dispsicion Final de los
Documentos”.
1.120.40.20 - 42 n PLANES
1.120.40.20 - 42.10 M Planes de Accion 1 9 Documentos que reflejan las politicas de la entidad con relacion a
. Plan i planeacion de las diferentes actividades del area. Se conservan 1 afio en

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELUIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL  E: ELIMINACION ~ M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S:

SELECCION

] RETEAN,%gN EN | bisPoSICION FINAL
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales PROCEDIMIENTO
Archivo de Archivo T E WD
Gestién Central
° Comunicacion oficial el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo Central. Se consolidan en la
* Cronograma de trabajo Serie Planes de Accion del Departamento Administrativo de Planeacion,
. Acta por lo que se eliminan una vez cumplen el tiempo de retencion en
. Informe Archivo Central. El tiempo de retencion documental se cuenta a partir de
la finalizacion del plan. La eliminacion se realizarg segun lo establecido
por la entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-05 V01 Procedimiento
Disposicion Final de los Documentos”.
1.120.40.20 - 47 ] PROCESOS ADMINISTRATIVOS
1.120.40.20 - 47.02 Procesos Administrativos de Caducidad de Impuestos 1 19 X , Documentos que contienen mfor maC|on‘deAIqs procesos admmustratlvos
: adelantados por la dependencia en ejercicio de sus funciones, para
. Solicitud atender las solicitudes de reconocimiento de la caducidad en materia
* Comunicacion oficial tributaria. Se conservan 1 afio en el Archiva de Gestion y 19 afios en el
. Pruebas obtenidas por la administracion Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion, pierden sus valores
. Resolucion : primarios y por ello se eliminan. La eliminacién se realizard segin o
o Prueba de noffficacion y ejecutoria establecido por la entidad en el procedimiento "PR-M3-P3-05 V01
: Procedimiento Disposicion Final de los Documentos®.
1.120.40.20 - 47.04 [ |Procesos Administrativos de Devolucion o Compensacion 1 19 ; Documentos que contienen informacion de los procesos administrativos
de Impuestos f adelantados por {a dependencia en ejercicio de sus funciones, para
* Solicitud resolver las solicitudes de devolucidn o compensacion en materia
. Auto inadmisorio tributaria. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 19 afios en el
) Pruebas obtenidas por la administracion Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencidn, se selecciona una
. Auto de suspension de términcs unidad documental por cada anualidad como referente historico.
* Resolucion ‘
Comunicacion oficial
* Prueba de notificacion y ejecutoria
|
{ _ . _—
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RETE:'.:“’(';;N EN | DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales PROCEDIMIENTO
Archivo de Archivo cT E WD
Gestién Central
1.120.40.20 - 47.05 [ jProcesos Administrativos de Exencion de Impuesto de 1 19 X Documentos que contienen informacion de los procesos administrativos
Vehiculos adelantados por la dependencia en ejercicio de sus funciones, para
d Solicitud i resolver solicitudes de exencion de impuesto de vehiculos automotores.
® Auto inadmisorio ' Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 19 afios en el Archivo
. Comunicaciones oficiales Central. Cumplido el tiempo de retencion, pierden sus valores primarios y
. : - y por ello se eliminan. La eliminacion se realizara segin lo establecido por|
o 'F;;u;t:j(s:iz:temdas porla administracion la entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-05 V01 Procedimiento
Disposicion Final de los Documentos”.
¢ Pruebas de notificacion y ejecutoria
17.150'40.20. 47.06 r Procesos Administrativos de Exencion de Impuesto de 1 } 19 X Documer{tas"ijﬁ'éméomm%gi_én de losmp'(ocesos administrativos
Registro ; ; adelantados por la dependencia en ejercicio de sus funciones, para
. Solicitud f resolver solicitudes de exencion del impuesto de registro. Se conservan
* ‘Auto inadmisorio 1 afio en el Archivo de Gestion y 19 afios en el Archivo Central.
. SComunicaciones oficiales Cumplido el tiempo de retencion, pierden sus valores primarios y por ello
. j . TR, se eliminan. La eliminacion se realizard segun lo establecido por la
. ‘:;ii?j;;:temdas porfa administracion enidad en el procedimiento "PR-M9-P3-05 V01 Procedimiento
Disposicion Final de los Documentos”.
¢ Pruebas de notificacion y ejecutoria i
‘ !
1.120.40.20 - 54 ] RESOLUCIONES 1 19 X X Actos administrativos que contienen ordenes escritas de caracter
. Resolucion general, suscritas por el jefe de la Dependencia para decidir sobre los
. Notificacion asuntos de su competencia. Se conservan 1 afio en eI.Archivo de
Gestion y 19 afios en el Archivo Central. El tiempo de retencién cuenta a

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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RETENCION EN

DISPOSICION FINAL

cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales ANOS PROCEDIMIENTO
Archivo de Archivo
iy CcT E |MD] S
Gestion Central

partir de 1a fecha de la Gltima resolucion que se incluya del afio fiscal.
Una vez se realiza la transferencia al Archivo Central, se digitalizan para
la conservacion permanente de ambos soportes por su valor historico y
como parte de la memoria institucional de la entidad. La digitalizacion
sera realizada segun lo establecido en el numeral 3.4.4.6 del Documento
Introductorio de las Tablas de Retencion Documental.
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Nombres y Apellidos:

Cargo: Secretario General

Cargo: Responsable del Area de Gestion Documental

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

£: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION



