Archivo General de la Nacién
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL QUINDIO

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA

Hoja No. 1/1

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SN DEPONCION _PINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC cT E M 5
7 ACTOS ADMINISTRATIVOS
Una vez agotado los tiempos de retencidn en el
50.07.01 |RESOLUCIONES DE LICORES 2 18 X Avchivo Central se deba coptrver. Roses
relevancia legal, probatoria y administrativa que
amerita su transferencia al Archivo Histérico.
136 INFORMES

Seguimiento a las metas del Plan de Desarrollo .Se
transferiran al Archivo Histdrico unicamente los

50.136.01 |INFORME DE GESTION 2 B X informes cuatrienales que constituyen evidencia
de la gestion adelantada en la administracion.
Forman parte de la memoria institucional.

| i de ret ion

50.136.02 |INFORME ENTES DE CONTROL 2 8 x UII'IEIVEI agotados los tiempos de r_ e_:ncno_ se

elimina al perder sus valores administrativos
imi ierd alo

50.136.03 |INFORME ANUAL CIERRE FISCAL 2 8 X S BB DEN O e R VS

administrativo
187 PROCESOS JUDICIALES

Se eliminan esta serie pasado el tiempo de

50.187.01 |DERECHOS DE PETICION 2 10 X retencién pierden sus valores legales

* Oficio de peticién
* Respuesta peticion

CONVENCIONES:
EAAAALCA
CT= Conservacion Total Firma responsable:
E=  Eliminacion Nombre
M/D = Microfilmacion/Digitalizacién Cargo:
§=  Seleccién

Fecha: Diciembre 26 de 2012




Archive General de la Nacion
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL QUINDIO

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TRIBUTARIA

Hoja No.1/10

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION  FINAL

AG AC cT E

PROCEDIMIENTOS

04 ACTAS

51.04.01 |ACTAS DE DERRAME

Se elimina porque pierden su valor fiscal

07 ACTOS ADMINISTRATIVOS

51.07.01 |COMUNICACIONES OFICIALES

51.07.02 |RESOLUCION LICORES MENOS DE 20 GRADOS

51.07.03 |RESOLUCION DE FISCALIZACION Y CONTROL

* Solitud de devolucidn, original de los pagos, copia tarjeta de propiedad

Se elimina . Para las comunicaciones que
ingresan y despachan, se tiene como apoyo
y registro la base de datos de la Unidad de
Correspondencia

Pierden su valor, porque la Resolucion tiene
implicita el tiempo de validez.

13 ACUERDOS DE PAGO

51.13.01 |ACUERDO DE PAGO LICORES

* Declaracién juramentada de bienes
* Garantia

* Solicitud acuerdo de pago

* Cédula

* Resolucion

* Recibo de pago cuota inicial

* Resolucidn sin vigencia de acuerdo de pago
* Notificacion resolucion

* Recurso de reposicién

* Investigacion de bienes

* Citacién o Mandamiento de pago

* Excepciones

* Recursos

* Ordenes de pago

* Respuesta Derecho de peticion
* Embargos de bienes

* Recurso mandamiento de pago
* Citacidn mandamiento de pago
* Acta de notificacidn personal

* Notificacién por correo

* citacién para notificacién personal del mandamiento de pago

* Constancia de publicacion por aviso del mandamiento de pago

| Continda los tipos doc les en la pagina sigui

Se eliminan los acuerdos de pago y las
respectivas subseries documentales porque
la accidn legal y contable finaliza con la
cancelacion total del acuerdo de pago.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total

E=  Eliminacién

M/D = Microfilmacién/Digitalizacién
§= Seleccion

Firma responsable:
Nombre

Cargo
Fecha:

Qe

Diciembre/26 de 2012




Archivo General de la Nacién
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL QUINDiQ

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TRIBUTARIA
Hoja No. 2110

RETENCION DISPOSICION  FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
AG AC cT E M S

Continuacién tipos documentales Acuerdo de Pago Licores
* Escritos de excepciones

* Respuesta a las excepciones

* Recurso de reposicién

* Constancia de publicacién por aviso del mandamiento de pago

* Escritos de excepciones

* Respuesta a las excepciones

* Recurso de reposicion

* Orden de ejecucion

* Liguidacidn del crédito

* Traslado de la liquidacion del crédito
* Auto nombramiento del secuestre

* Posesion del secuestre

* Diligencia de secuestro

* Nombramiento perito evaluador

* Posesion perito evaluador

* Dictamen perito evaluador

* Traslado del avalio

* Objeciones del avalio

* Fijacion del remate

* Publicacion del aviso

* Fijacion fecha y hora del remate

* Acta remate de adjudicacion

* Declaracidn desierta remate

* Adjudicacién de los recursos y el auto de archivo

51.13.02 |ACUERDO DE PAGO DE VEHICULOS 4 6 X
* Declaracion Juramentada de bienes

* Garantia

* Solicitud acuerdo de pago

* Cédula

* Resolucion

* Recibo de pago Cuota inicial

* Resolucidn sin vigencia de acuerdo de pago
* Notificacion resolucion

* Recurso de reposicién

* Investigacion de bienes

* Citacién o0 Mandamiento de pago

* Citacion para notificacion personal del mandamiento de pago
* Excepciones

* Recursos

* Ordenes de pago

* Respuesta Derecho de peticién
* Embargos de bienes

Continua los tipos documentales en la pagina siguiente f

CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total
E=  Eliminacion Firma responsable: ANl

M/D = Microfilmacién/Digitalizacién Nombre

S=  Seleccion Cargo
Fecha: Diciembre 26 de 2012




Archivo General de la Nacién

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL QUINDIO

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TRIBUTARIA

Hoja No.3/10

CODIGD

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION  FINAL

AG AC cr

E M

PROCEDIMIENTOS

Continuacién tipos documentales Acuerdo de pago Vehiculos
* Recurso mandamiento de pago

* Citacion mandamiento de pago

* Acta de notificacién personal

* Notificacion por correo

* Constancia de publicacidn por aviso del mandamiento de pago
* Escritos de excepciones

* Respuesta a las excepciones

* Recurso de reposicidn

* Constancia de publicacidn por aviso del mandamiento de pago
* Escritos de excepciones

* Respuesta a las excepciones

* Recurso de reposicion

* Orden de ejecucién

* Liquidacion del crédito

* Traslado de la liquidacion del crédito

* Auto nombramiento del secuestre

* Posesidn del secuestre

* Diligencia de secuestro

* Nombr to perito e

* Posesion perito evaluador
* Dictamen perito evaluador

* Traslado del avalio

* Objeciones del avalio

* Fijacién del remate

* Publicacion del aviso

* Fijacion fecha y hora del remate

* Acta remate de adjudicacion

* Declaracidn desierta remate

* Adjudicacion de los recursos y el auto de archivo

luador

51.43.01

BASE DE DATOS

BASE DE DATOS SISCAR

Se registran el parque automotor del
Departamento  del Quindio. Es de
actualizacién permanente

61

51.61.01

51.61.01

CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS

CERTIFICACION DE PAZ Y SALVO PAGO DE IMPUESTO VEHICULOS

CONSTANCIA DE REINGRESO DE ESCRITURA

Se elimina porque la vigencia fiscal concluye
con las auditorias que realiza la oficina de
Control Interno al uso de las estampillas

Se elimina desde gestion porque en el
momento de actuar no hubo modificaciones
y se hace efectiva la boleta fiscal.

L

CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total

E=  Eliminacién

M/D = Microfilmacion/Digitalizacién
S=  Seleccién

Firma responsable:
Nombre

Cargo
Fecha:

N

Diciembr

26 de 2012




Archivo General de la Nacién

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL QUINDIO

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TRIBUTARIA

Hoja No.4/10

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DISPOSICION  FINAL

AG AC cr E

M S

PROCEDIMIENTOS

73

51.73.01

51.73.02

CONTRATOS

INTERVENTORIA DE CONTRATOS INTRODUCCION LICORES MAS DE

20 GRADOS

* Solicitud

* Cédula representante legal

* Certificado Camara y Comercio
* RUT

* Etiquetas de licores

* Registro sanitario INVIMA

* Resolucidn

* Tornaguias de movilizacion

* Tornaguias de reenvid

* Acta entrega de estampillas
* Solicitud de introduccion al Dpto. Quindio de distribucién de licores,

cigarrillos y tabaco
* Actos administrativos de autorizacién
* Comunicaciones tornaguias

SUPERVISION DE CONTRATOS

* Acta de inicio
* Acta de supervision.
* Acta de liquidacién

* Informe del supervisor
* Constancia entrega de documentos

79

51.79.01

51.79.02

51.79.03

51.79.04

CONTROL Y FISCALIZACION DE LAS RENTAS DPTALES

CONTROL Y FISCALIZACION IMPUESTO AL REGISTRO

* Acta de visita

CONTROL Y FISCALIZACION IMPUESTO DEGUELLO AL GANADO

* Acta de visita

CONTROL Y FISCALIZACION IMPUESTO ESTAMPILLAS
PRODESARROLLO
* Acta de visita

CONTROL Y FISCALIZACION IMPUESTO SOBRE LA TASA A LA
GASOLINA Y ACPM
* Acta de visita

Se elimina esta serie con sus respectivas
subseries porgque la accion de control y
fiscalizacién se realiza de manera periddica
y cuando las evidencias lo ameritan, se
traslada a los procesos judiciales

/ A

CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total

E= Eliminacion

M/D = Microfilmacién/Digitalizacién
S=  Seleccién

Firma responsable:
Nombre

Cargo

Fecha:

/ by

=

Diciembre 26 de 2012




FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL QUINDIO

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TRIBUTARIA

Archivo General de la Nacion

Hoja No.5/10
RETENCION DISPOSICION ~ FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
AG AC cT E M
82 CONVENIOS Se selecciona unicamente el permiso de
introduccién de licores y se eliminan los
51.82.01 [SUPERVISION DE CONVENIO DE INTRODUCCION DE LICORES 2 0 X otros tipos documentales
* Solicitud
* Certificado Cdmara y Comercio
*RUT
* Permiso de introduccion por la vigencia fiscal
* Constancia de entrega de documentos originales
91 CUENTAS DE COBRO
COBR PROEX declaracion tornaguias licores extranjeros.
St |SEWRIsOE o 2 3 X Se eliminan porque el cobro repasa en los
comprobantes de Ingresos
97 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
51.97.01 |DECLARACIONES IMPORTADOS IMPUESTO AL CONSUMO 2 8 X Se eliminan porque precluy6 la obligacién
* Departamentalizaciones (DPT)
* Copia de tornaguia
* Fondos cuentas con declaraciones de importaciones
* Actas de estampilla
51.97.02 |DECLARACIONES NACIONALES IMPUESTO AL CONSUMO 2 8 X Se eliminan porque precluyé la obligacion
* Departamentalizaciones (DPT)
* Actas de estampilla
* Declaracion de impuesto al consumo
Pasado el tiempo de retencion se digitaliza y
51.97.03 |DECLARACION DE IMPUESTO SOBRE VEHICULOS AUTOMOTORES 2 20 X se eliminan porque sirven de titulo ejecutivo,
pero precluye la obligacidn
* Factura (vehiculos nuevos)
* Declaracion de impuesto de vehiculo anual
la devolucién debe ser solicitada dentro de
135 IMPUESTOS los 2 afios siguientes contados a partir de la
51.135.01 |IMPUESTO DE REGISTRO (Bienes inmuebles) 1 3 X ejecutoria del acto o providencia que
* Informe liquidador rechaza o niega el registro. Si no reclama
* Cuadre de impuesto queda en firme el REGISTRO
* Cuadre estampilla pro desarrollo
* Informe recaudado en Banco Ordenanza 035 de 2006 art. 22 Asamblea
* Informe Banco Departamental de Quindio tiene una
* informe cruce de informacién entre la caja liquidadora y el banco vigencia de 2 afios, al finalizar este tiempo
:espectivo no se da por cumplido.
SOPOVERE tHeL (REeita SRte co Ley 788 de 2002 art. 59 y Estatuto tributario
* Informe de consignacion del banco principal art 854
* Soporte consignacidn del banco
* Informe mensual del cierre del mes del liquidador
* Informe devoluciones de contabilidad
* Informe presupuestado mensual de contabilidad |
CONVENCIONES:
CT= Conservacion Total
E= Eliminacién Firma responsable: CAAALACA
M/D = Microfilmacién/Digitalizacién Nombre o
S= Seleccién Cargo

Fecha:

Diciembre 26 de 2012




Archivo General de la Nacién

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL QUINDIO
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TRIBUTARIA

Hoja No.6/10
RETENCION DISPOSICION  FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
AG AC E M s
136 INFORMES
51.136.01 |INFORME DE GESTION 2 8 X
51.136.02 |INFORME ENTES DE CONTROL 2 8 X
51.136.03 |INFORME MENSUAL DE INTRODUCCION DE LICORES IMPORTADOS
2 3 X
Una vez agotados los tiempos de retencidn
51.136.04 |INFORME DE LICORES PRODUCTOS EXTRANJEROS 2 3 X se elimina los INFORMES, al perder sus
valores administrativos , legales
51.136.05 (INFORME MENSUAL SUPERSALUD 2 3 X
51.136.06 INFORME MENSUAL DE APREHENSIONES E INCAUTACIONES DE 2 3 X
’ LICORES Y CIGARRILLOS
- INFORME FISCALIZACION IMPUESTO SOBRE TASA A LA GASOLINA Y y 3 ;
ACPM
51.136.08 |INFORME FISCALIZACION IMPUESTO DEGUELLO AL GANADO 2 3 X
51.136.09 |INFORME DE FISCALIZACION Y CONTROL IMPUESTO AL REGISTRO 2 3 X
$1.136.10 INFORME FISCALIZACION IMPUESTO ESTAMPILLAS PRO- 2 5 X
DESARROLLO
* Cuadre estampilla pro desarrolio
* Informe recaudado en Banco
* Informe Banco _ )
* informe cruce de informacion entre la caja liquidadora y el banco Una vez agotados los tiempos de retencion
respectivo se elimina los INFORMES, al perder sus
* Soportes del recaudo del banco lvalores administrativos , legales
* Informe de consignacion del banco principal
* Soporte consignacién del banco
* Informe mensual del cierre del mes del liquidador
* Informe devoluciones de contabilidad
* Informe presup d | de contabilidad
51.136.11 |INFORME MENSUAL DE INTRODUCCION DE LICORES IMPORTADOS 2 3 X
INFOR Mi DEL RE DEL IMPUESTO VEHICULO
e ME MENSUAL CAUDO PUI 2 3 X
AUTOMOTOR
51.136.13 |INFORME DE TORNAGUIAS LEGALIZADAS EN EL DEPARTAMENTO . 8 X /
CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total

E=  Eliminacién

M/D = Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Firma responsable:
Nombre

Cargo

Fecha:

k)

%“’\
Diciempre 26 de 2012




Archivo General de la Nacién

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL QUINDIO

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TRIBUTARIA

Hoja No.7/10

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION  FINAL

PROCEDIMIENTOS

AG AC cT

E M 5

187

51.187.01

PROCESOS JUDICIALES

DERECHOS DE PETICION (PQR)
* Oficio de peticién
* Respuesta peticién

retencion pierden sus valores legal

Se eliminan esta serie pasado el tiempo de

190

51.190.01

PROCESOS JURIDICOS

PROCESOS DE JURISDICCION COACTIVA - COBRO COACTIVO

* Emplazamiento para declarar

* Liguidacion oficial de aforo

* Investigacion de bienes

* Citacién o mandamiento de pago

* Citacion para notificacién personal del mandamiento de pago
* Excepciones

* Recursos

* Ordenes de embargo

* Respuesta derecho de peticién

* Embargos de bienes

* Recurso mandamiento de pago

* Citacién mandamiento de pago

* Acta de notificacién personal

* Notificacion por correo

* Constancia de publicacién por aviso del mandamiento de pago

* Escritos de excepciones
* Respuesta a las excepciones
* Recurso de reposicién

* Constancia de publicacién por aviso del mandamiento de pago
* Escritos de excepciones

* Respuesta a las excepciones

* Recurso de reposicion

* Orden de ejecucidn

* Liquidacién del crédito

* Traslado de la liquidacién del crédito

* Auto nombramiento del secuestre

* Posesion del secuestre

* Diligencia de secuestro

* Nombramiento perito evaluador

* Posesion perito evaluador

* Dictamen perito evaluador

* Traslado del avalio

Continua los tipos doc tales en la pagina siguient

presenta valores secundarios

Se eliminan las subseries porque el proceso
se cierra y prescribe la accion legal. No

CONVENCIONES:

CT= Conservacién Total

E=  Eliminacién

M/D = Microfilmacién/Digitalizacion
§= Seleccion

Firma responsable:
Nombre

Cargo

Fecha:

OJCLWG{

Diciembre B6

de 2012




Archivo General de la Nacién
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL QUINDIO

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TRIBUTARIA
Hoja No.8/10

RETENCION DISPOSICION  FINAL
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

AG AC cr E ™ s

Continuacion tipos documentales de proceso de juridiccién coactiva
cobro coactivo

* Objeciones del avalio

* Fijacion del remate

* Publicacién del aviso

* Fijacidn fecha y hora del remate

* Acta remate de adjudicacién

* Declaracion desierta remate

* Adjudicacién de los recursos y el auto de archive

51.190.02 |PROCESO DE PREDETERMINACION Y COBRO DE IMPUESTO A . : %
VEHICULO

_ )
Emplazamiento para declarar Son actos administrativos que estan en

* Constancia ejecutoria firme v las situacion juridica ya fue

* Resolucién sancidén consolidada y ya no procede ningin recurso
* Liquidacion de aforo

* Inscripcidn de liquidacion oficial de aforo

* Recurso de reconsideracion

* Derecho de peticién

* Embargos de bienes

* Recurso mandamiento de pago

* Citacidn mandamiento de pago

* Acta de notificacion personal

* Notificacién por correo

* Constancia de publicacion por aviso del mandamiento de pago
* Escritos de excepciones

* Respuesta a las excepciones

* Recurso de reposicion

* Constancia de publicacidn por aviso del mandamiento de pago
* Escritos de excepciones

* Respuesta a las excepciones

* Recurso de reposicion

* Orden de ejecucion

* Liquidacién del crédito

* Traslado de la liquidacidn del crédito
| * Auto nombramiento del secuestre

| * Posesion del secuestre

* Diligencia de secuestro

* Nombramiento perito evaluador

* Posesidn perito evaluador

* Dictamen perito evaluador

* Traslado del avalio

* Objeciones del avalto

* Fijacién del remate

* Publicacion del aviso

* Fijacién fecha y hora del remate

* Acta remate de adjudicacién

* Declaracién desierta remate

* Adjudicacién de los recursos y el auto de archivo

Continda los tipos documentales en la pagina siguiente /

CONVENCIONES:
CT= Conservacion Total @& @

E=  Eliminacién Firma responsable:

M/D = Microfilmacién/Digitalizacién Nombre \h}'

§=  Seleccion Cargo K\;«
Fecha: Diciembre 26 de 2012




FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL QUINDIO

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TRIBUTARIA

Archivo General de la Nacién

Hoja No.9/10

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION  FINAL

PROCEDIMIENTOS

E

193
51.193.01

Continuacidn tipos documentales de proceso de predeterminacién y

cobro impuesto al vehiculo

PROCESOS SANCIONATORIOS
PROCESOS SANCIONATORIOS DE APREHENSION DE LICOR

* Pruebas

* Estudio de trazabilidad

* Peritazgo licor

* Pruebas periciales

* Contestacidn pruebas

* Actas de testimonio

* Resolucién sancién

* Recurso de reconsideracion

* Derechos de peticién

* Actos ejecutorios

* Actas de cierre establecimientos de comercio
* Notificaciones por avisos

* Constancia de notificacidn pago. web Gob.
* Citacion notificacién personal

* Notificacion personal

* Notificacién por correo

* Investigacion de bienes

* Citacién o mandamiento de pago

* Citacion para notificacién personal del mandamiento de pago

* Excepciones

* Recursos

* Ordenes de embargo

* Respuesta derecho de peticion
* Embargos de bienes

* Recurso mandamiento de pago
* Citacion mandamiento de pago
* Acta de notificacidn personal

* Notificacién por correo

* Constancia de publicacién por aviso del mandamiento de pago
* Escritos de excepciones

* Respuesta a las excepciones

* Recurso de reposicion

* Constancia de publicacién por aviso del mandamiento de pago
* Escritos de excepciones

* Respuesta a las excepciones

* Recurso de reposicion

* Orden de ejecucién

* Liquidacién del crédito

* Traslado de la liquidacién del crédito

* Auto nombramiento del secuestre

* Posesion del secuestre

* Diligencia de secuestro

Continda los tipos doc

Se eliminan las subseries porque el proceso
se cierra y prescribe la accién legal. No
presenta valores secundarios

CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total

E=  Eliminacién

M/D = Microfilmacién/Digitalizacién
§= Seleccion

Firma responsable:
Nombre

Cargo
Fecha:

Diciémbre 26 de 2012 Q“

: N




Archivo General de la Nacion
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL QUINDIO

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TRIBUTARIA

Hoja No.10/10

RETENCION DISPOSICION  FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

AG AC cT E M s

Continuacién tipos documentales de procesos sancionatorios de
anrahanciAn da lirnr

* Publicacion del aviso

* Fijacién fecha y hora del remate
* Acta remate de adjudicacién

* Declaracidn desierta remate

* Adjudicacién de los recursos y el auto de archivo /
CONVENCIONES: *’\\
CT= Conservacién Total
(@]
E=  Eliminacién Firma responsable: CAAAL

M/D = Microfilmacion/Digitalizacién Nombre “]«
S=  Seleccion Cargo @“

Fecha: Diciembye 26 de 2012
T




ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL QUINDIO

Archivo General de la Nacién
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Ly
N
N

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION FINANCIERA
Hoja No. 1/4
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION _FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CcT E M S
04 ACTAS Esta serie esta constituida por actos administrativos,
52.04.01 |ACTAS COMITE DE INVERSION F 10 X Se conservan porque quedan registradas las decisiones de
tipo financiero
52.04.02 |ACTAS DEL GIRO DE ESTAMPILLAS 1 10 X Es el pago que se realiza periédicamente por conceptos de
estampillas descontadas por ordenes de pago
*Las estampillas
| *Retenciones efectuadas por estampilla
52.04.03 |ACTA CONSEIO DPTAL DE POLITICA FISCAL 3 20 X
07 ACTOS ADMINISTRATIVOS
Se elimina . Para las comunicaciones gue ingresan y
52.07.01 |COMUNICACIONES OFICIALES 4 4 X despachan, se tiene como apoyo y registro la base de
datos de la Unidad de Correspondencia
52.07.02 |RESOLUCIONES CODEFIS COMITE DPTAL DE POLITICA FISCAL 3 20 X
Se conservan los consecutivo de las resoluciones
Se eliminan con las auditorias periédicas que realiza la
oficina de Control Interna. El movimiento contable queda
55 MENOR registrado en los comprobantes de egreso
52,55.01 |ARQUEO DE CAJAS 2 0 X
* Copia del arqueo
61 CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS
Los registros quedan en los movimientos contables y en el
52.61.01 |CERTIFICACION DE ADICION PRESUPUESTAL 1 0 X |sistema de informacién
52.61.02 |CERTIFICADO DE INGRESOS Y RETENCION pensionados y 1 0 X No registran valores secundarios, Los datos reposan en el
sustitutos sistema de informacién financiero
52.61.03 |CERTIFICADO DE RETENCION A PROVEEDORES 1 0 X
52,61.04 |CERTIFICADOS PAGOS ORDENAZALES 1 8 X Los pagos quedan reflejados en los movimientos
contables
52.61.05 |CERTIFICADOS PRESUPUESTALES 1 8 X
52.64.00 |COMPROBANTES DE EGRESO 2 20 X Cumplido el tiempo de retencién digitalizar y eliminar
70 CONCILIACIONES
52.70.01 |CONCILIACIONES BANCARIAS 2 8 X Pierden sus valores contables
£270.02 CONCILIACIONES EJECUCIONES PRESUPUESTALES DE
INGRESOS Y GASTOS CUENTAS BANCARIAS 2 8 X Se eliminan porque las conciliaciones se realizan en el
* Extractos bancarios de informacion y se validan los datos
CONVENCIONES:
CT= Conservacién Total
E=  Eliminacién Firma responsable: CL/WC‘
M/D = Microfilmacion/Digitalizacién Nombre
§=  Seleccion Cargo

Fecha:

W
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ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL QUINDIO
OFICINA PRODUCTORA: Qmﬂ:glﬂ FINANCIERA

Archivo General de la Nacién
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja No. 2/4
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETERCION DISPOSICION _FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC cT E M S
73 CONTRATOS
52.73.01 |SUPERVISION DE CONTRATOS 1 0 X
* Acta de inicio Se conserva la constancia de entrega de los documentos
* Acta de supervisién originales producto de la Supervision del Contrato, como
* Acta de liquidacién evidencia ante cualquier solicitud o reclamacion de la
* Informe Oficina Juridica, donde reposa el expediente del contrato.
* Constancia de entrega de documentos originales
52.88.00 |CUENTAS BANCARIAS 5 10 X
* Oficio apertura de cuentas
* Comunicaciones entidades bancarias
* Certificacion bancaria de apertura de cuenta Se eliminan porque el vinculo financiero precluye
* Solicitud de exoneracién de gravamenes financieros
7 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 2 3 X
Se eliminan porque cuando queda en firme la declaracion,
52.97.01 |DECLARACIONES DE ICA se cierra cualquier proceso tributario
52.100.00 1DEPOSI'I'OSIUDICIAI.ES
* Titulo por cobro cosctivo 10 0 X Se conservan mientras dura el cobro coactivo
* Solicitud de devolucidn del titulo
51.112.11!0 EMBARGOS Se eliminan porque el proceso judicial a concluido con el
5 10 X levantamiento del embargo
* Oficio del embargo
* 1 [ del embargo
De conserva porque reflejan el manejo administrativo en
52.115.00 (ESTADOS FINANCIEROS 5 15 X el transcurso de vida del Departamento. Queda registrado
en la base de datos de la Contaduria General de la Nacion
124 EXPEDIENTES
52.124.01 |EXPEDIENTES DE ENTIDADES DESCENTRALIZADAS 10 10 X
* Ejecucion presupuestal Se conservan estos expedientes porque en ellos se
* Autorizacion para presupuesto conservan las acciones financieras que se han ejecutado
* Soporte actas del CODEFIS
136 |INFORMES
52.136.01 |INFORME ANUAL DE CIERRE FISCAL 4 6 X
* Acta cierre vigencia
* Acta cancelacion Pagar - Se conserva este informe porque contiene informacion
Actas presupuestales financiera del cierre fiscal y las evidencias de sus
* Acta constitucidn de reserva resultados
* Arta ronctitucidn Pagar !
CONVENCIONES:
CT= Conservacion Total b
E=  Eliminacién Firma responsable: a./wa N
M/D = Microfilmacién/Digitalizacion Nombre o
§=  Seleccién Cargo
Fecha: Diciembfe 26 de 2012
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FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL QUINDIO
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION FINANCIERA

| Hoja No. 3/4

RETENCION DISPOSICION _ FINAL
AG AC cT 3 M S

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

INFORME ANUAL RENDICION DE CUENTAS A LA Una vez agotados los tiempos de retencion se elimina los

S CONTRALORIA INFORMES, al perder sus valores administrativos

* Catdlogo de cuentas
* Informes contables

* Relacion cuentas bancarias

* Ejecucion presupuesto de ingresos y gastos
* Modificaciones al presupuesto de ingresos y gastos
* Ejecucidn del PAC de la vigencia

* Ejecucion de la reserva presupuestal

* Ejecucion cuentas x pagar

* Informe deuda piblica

* Informe cierre de la vigencia

* Informe avance

* Operaciones efectivas de caja

* Ley 617 de 2000

52.156.08 INFORME BOLETIN DE DEUDORES MOROSOS DEL ESTADO
’ SEMESTRAL 1 X
52.136.04 |INFORME CONTABLE 4 & X

52.136.05 |INFORME BIMENSUAL DE REGALIAS

52.136.06 |INFORME EJECUCION PPTAL DE INGRESOS Y GASTOS

52.136.07 |INFORME ENTES DE CONTROL 4 6 X
52.136.08 |INFORME FINANCIERO 4 6 X

INFORME FUC INFORME PRESUPUESTAL Y FINANCIERO

57.136.09 TRIM

52.136.10 |INFORMES PRESUPUESTALES 4 6 X

52.136.11 |INFORME TRIMESTRAL DE CUENTAS 4 6 X

52.136.12 |INFORME TRIMESTRAL DE DEUDA PUBLICA 4 6 X

52.139.00 [INGRESOS CONTABLES 2 20 X X recaudos por caja. Cumplido el tiempo de retencién

* Consignaciones digitalizar y eliminar

CONVENCIONES: Q‘ﬂ
CT= Conservacion Total
E=  Eliminacién Firma responsable: sl & R i

M/D = Microfilmacion/Digitalizacion Nombre
§=  Seleccion Cargo
Fecha: Diciemb 26 de 2012
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cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION _ FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC cT E M
145 INVENTARIO copia de las estampillas que expide el Departamento con
fecha de expedicion
52.145.01 |INVENTARIO CINTAS TERMICAS (estampillas) 1 5 X
* Oficio remisorio
* Paquetes
De conserva porque reflejan el ]l ativo en
52.151.00 |LIBROS DE CONTABILIDAD 5 15 X el transcurso de vida del Departamento. Gueda el registro
en el sistema de informacién
i inal {
52.160.00 |ORDENES DE PAGO ; 15 X Quedan en el sistema, el original reposa en e
comprobante de egreso
172 PRESUPUESTO
52.172.01 |PRESUPUESTO GENERAL DEL DEPARTAMENTO a 6 X Se coqsem en el sistema de informacidn y en los estados
financieros
* Decreto
187 PROCESOS JUDICIALES Se eliminan esta serie pasado el tiempo de retencion
pierden sus valores legales
52.187.01 |DERECHOS DE PETICION (PQR) 2 10 X
* Oficio de peticion
* Respuesta peticién
202 PROYECTOS
Se elimina porgue queda en firme el Decreto de
52.202.01 |PROYECTO DE PRESUPUESTO 2 2 X aprobacidn del presupuesto oficial del Departamento
211  |RENDICIONES DE INFORMACION CONTABLE
52.211.01 |RENDICION DE INFORMACION EXOGENA A LA DIAN 5 5 X Se vagistran los bansficlesion de pages o shono €n cuenta
’ que a tenido el departamento
RENDICION DE INFORMACION EXOGENA A LA ALCALDIA DE
52.211.02 |ARMENIA 5 5 X
CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total

E=  Eliminacién

M/D = Microfilmacién/Digitalizacién
§=  Seleccion

Firma responsable:
Nombre

Cargo
Fecha:

Wewue
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