REPUBLICA DE COLOMBIA

ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DE NARINO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Gobernacion de

Narino

HOJA: 1 DE: 3

RETENCION Disposicion
SERIES Final PROCEDIMIENTOS
CODIGO Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo
de Central
Gestion CT | E M |S
31-57 PROYECTO Seleccionar el 10% cada 5 afios de
31-57.16 Proyecto de presupuesto 2 5 X | aquellos informes que por su impacto
Marco Fiscal de Mediano Plazo econdmico en circunstancias de mayor
Plan Financiero gasto o ingresos, se dejen para realizar
Plan Operativo Anual de Inversiones “POAI” comparativos y como evidencia de la
Diagnostico Financiero para C/u Vigencia historia  institucional. = Se  hace
Presupuesto Anual comparativos
31-52 PLANES Se eliminan en razén a que estan
31-52.10 Plan anual de caja 2 5 X consolidados en los estados
Mensual (Excel) financieros
Anual  (Fisico)
31-12 CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD 2 3 X Se eliminan terminado el tiempo en el
PRESUPUESTAL archivo central, porque existe el
Solicitud de disponibilidad Presupuestal original en los contratos y/o convenios.
Certificado Banco de Proyectos (Inversion)
Registro de Compromiso
Solicitud de Registro
Registro de Obligacion (Sistematizado)

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total
E= Eliminacion

M= Microfilmacion

QN

Secretaria General

S= Seleccidén

DIANA CATALINA ZAMBR

ANO C

ADRIANA FAJARPO GUEVARA
Profesional Uhiversitario - Archivo




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Gobernacion de

Narino
REPUBLICA DE COLOMBIA
ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DE NARINO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE HACIENDA HOJA: 2 DE: 3
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTO
RETENCION Disposicion
SERIES Final PROCEDIMIENTOS
CODIGO Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo
de Central
Gestion CT| E M |S
31-44 LIBROS DE PRESUPUESTO (Sistematizados) 2 10 X Segun Ley 962 de 2005 Art. 28 Se hace
Libro registro presupuestal de inversion conservacion total porque reflejan la
Libro de Apropiaciones comprometidas ejecucién del presupuesto en el
Libro de Presupuesto de ingresos periodo fiscal. Son documentos
Libro de Presupuesto de Gastos fuente. Esta informacién se encuentra
sistematizado (existen Backups de
seguridad), terminado el tiempo en el
central se elimina el fisico
31-37 INFORMES 2 5 X Se eliminan por cuanto estos actos
31-37.27 Informe de Resoluciones y/o Decretos por: administrativos se encuentran
Adiccidn, Reduccidn, Traslado y Aplazamientos, archivados en los consecutivos de
Presupuestales de Ingresos y egresos. Resoluciones, Decretos.
(sistematizado)
31-37.28 Informe de ejecucion Anual presupuestal ( Fisico y 2 5 X X Se realiza conservacion total porque
sistematizado) sus Informes respaldan las
transacciones realizadas y sirven para
hacer = comparativos con  afios
anteriores. Esta informacion se
encuentra  sistematizado  (existen
backup de seguridad). Terminado el
tiempo en el central se elimina el
fisico.
CONVENCIONES: ™ N = e /
CT= Conservacion total C N ) //, St et? ,/
E= Eliminacién DIANA CATALINA ZAMBRANO C ADRIANA FAJABDO GUEVAR}(

M= Microfilmacion

S= Seleccién
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Gobernacién de
Narino
REPUBLICA DE COLOMBIA
ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DE NARINO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE HACIENDA HOJA: 3 DE: 3
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTO
RETENCION Disposicion
: SERIES Final PROCEDIMIENTOS
CODIGO Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo
de Central
Gestion CT |E | M |S
31-37.1 Informes a entes de Control (sistematizado) 3 5 X Se eliminan después de cumplido su
Formato Unico Territorial “FUT” (Enviado por el tiempo precausional de consulta, son
Sistema CHIP) documentos que cumplen una funcién
Contraloria General de la Republica “CGR” (Enviado de seguimiento por lo tanto pierden
por el Sistema SIRECI) su valor administrativo.
Contraloria General del Departamento “CGD”
(Enviado por el Sistema SIA)
31-37.2 Informes Interinstitucionales 3 5 X Se eliminan después de cumplido su
Estadistica fiscales tiempo precausional de consulta, son
Min hacienda, DNP, DANE. documentos que cumplen una funcién
de seguimiento por lo tanto pierden
su valor administrativo
31-32 ESTUDIOS 1 5 X Se eliminan porque esta informacion
31-32.7 Estudios de Evaluacion de situacion fiscal y se encuentra consignada en los libros
financiera auxiliares y estados financieros de la
Solicitud Gobernacion.
Formato
comunicaciones
Compendio del estudio
CONVENCIONES: ~ \ 7 ) 5
CT= Conservacion total ( e S D Lf/;” A il (7
E= Eliminacién DIANA CATALINA ZAMBRANO C ADRIANA FAJARDO GUEVARA

M= Microfilmacion

Secretaria General

S= Seleccion

Profesional Universitario - Archivo




REPUBLICA DE COLOMBIA

ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DE NARINO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE RENTAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Gobernacion de

Narino

HOJA: 1 DE: 6

RETENCION Disposicion
SERIES Final PROCEDIMIENTOS
CODIGO Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo
de Central
Gestion CT E | M |S

32-27 DECLARACIONES DE IMPUESTO ( privadas de 1 5 X Se eliminan porque estos registros
contribuyentes) quedan consignados en los libros

32-27.1 Declaracion de Impuesto al consumo de contables y estados financieros
productos Nacionales
Tornaguia
Consignacién

32-27.2 Declaracion de impuesto Sobretasa a la gasolina 1 5 X Se eliminan porque estos registros
y ACPM quedan consignados en los libros
Tornaguia contables y estados financieros
Consignacion Formulario de declaracion

32-27.3 Declaracién de impuesto Sobretasa al cigarrillo 1 5 X Se eliminan porque estos registros
Formulario de declaracién quedan consignados en los libros
Tornaguia contables y estados financieros
Consignacion

32-27.4 Declaracion de impuesto Sobretasa Licores 1 5 X Se eliminan porque estos registros
Formulario de declaracién quedan consignados en los libros
Tornaguia contables y estados financieros
Consignacion

32-27..5 Declaracion de impuesto Sobretasa Cerveza 1 5 X Se eliminan porque estos registros
Formulario de declaracién quedan consignados en los libros
Tornaguia contables y estados financieros
Consignacion

32-27..6 Declaraciéon de impuesto Sobretasa Degiiello 1 5 X Se eliminan porque estos registros
Formulario de declaracion quedan consignados en los libros

CONVENCIONES: - ” s -

CT= Conservacion total ( <‘.‘&Z Q‘Z‘ N/S //Z/ 2 s

E= Eliminacién DIANA CATALINA ZAMBRANO C ADRIANA FAJARDO GUEVAR

M= Microfilmacién Secretaria General

S= Seleccién
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

-

Gobernacion de
- Narino
REPUBLICA DE COLOMBIA
ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DE NARINO HOJA: 2 DE: 6
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE RENTAS
RETENCION Disposicion
SERIES Final PROCEDIMIENTOS
CODIGO Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo
de Central
Gestion CT E | M |S
Tornaguia contables y estados financieros
Consignacién
32-27.7 Declaracién de impuesto al consumo de 1 5 X Se eliminan porque estos registros
productos Extranjeros( cerveza, licores, tabaco quedan consignados en los libros
y cigarrillo) contables y estados financieros
Formulario de declaracion
Registro de importacion (virtual)
Tornaguia (virtual)
32-467 LIQUIDACION DE IMPUESTOS Se eliminan porque estos registros de
32-46.1 Liquidacion de Impuesto de registro 1 5 X pago se encuentran en el expediente
Base de datos del inmueble (Oficina de Instrumentos
Imagenes Publicos)
32-46.2 Liquidacion Impuesto de Vehiculo 1 10 X Se eliminan; evidencia el estado de
Base de datos impuesto, acuerdo de pago de cada
Imagenes vehiculo, los cuales aparecen en el
Informe de hallazgo sobre muestra 1% expediente de cada vehiculo.
CONVENCIONES:

CT= Conservacion total
E= Eliminacidn
M= Microfilmacion

S= Seleccion

Secretaria General

ADRIANA FAJARPO GUEijA//
Profesional

iversitario - Archivo




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Gobernacion de
Narino
REPUBLICA DE COLOMBIA
ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DE NARINO HOJA: 3 DE: 6
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE RENTAS
RETENCION Disposicion
SERIES Final PROCEDIMIENTOS
CODIGO Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo
de Central
Gestion CT E M| S
32-37 INFORMES x | Seleccionar el 2% terminado el tiempo
32-37.29 Informes de auditoria de impuesto de vehiculos 1 5 en el archivo central como muestra
CD Imagenes representativa de la funcién asignada y
Evidencia como documentos de consulta para
futuros planes
32-37.30 Informe de visita a establecimientos comerciales 1 X Se eliminan porque pierden sus
Cronograma de visitas valores administrativos. Quedan
Comunicaciones archivados en los registros de
Informe contribuyentes.
32-37.31 Informe comportamiento de rentas 1 2 X | Seleccionar el 2% terminado el tiempo
Estadisticas en el archivo central como muestra
Informe representativa de la funcion asignada y
como documentos de consulta para
futuros planes
CONVENCIONES:

CT= Conservacion total
E= Eliminacién
M= Microfilmacion

S= Seleccion

Secretaria General

DIANA CATALINA Z 7:>ABRANO C

ADRIANA FAJARDO GUEVARA

Profesional Universitario - Archivo




REPUBLICA DE COLOMBIA

ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DE NARINO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE RENTAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Gobemagign de
Narino

HOJA: 4 DE: 6

RETENCION Disposicion
SERIES Final PROCEDIMIENTOS
Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo
de Central
Gestion CT E | M| S
32-371 Informes a Entes de Control 1 5 X | Se hace una seleccion del 5% cada
Solicitud terminado el tiempo en el archivo
Plan de mejoramiento central, como muestra representativa
Comunicaciones que evidencia el cumplimiento de
Informes de avances funciones asignadas, de acuerdo a
factores cualitativos y cuantitativos de
la informacién consignada, que haya
incidido en la toma de decisiones y
registre desarrollo en la gobernacién
de Narifio. Como fuente primaria de
investigacién para futuras consultas.
32-37.2 Informes Interinstitucionales 1 5 X | Se hace una seleccion del 5% cada
Solicitud terminado el tiempo en el archivo
Plan de mejoramiento central, como muestra representativa
Comunicaciones que evidencia el cumplimiento de
Informes de avances funciones asignadas, de acuerdo a
factores cualitativos y cuantitativos de
la informacion consignada, que haya
incidido en la toma de decisiones y
registre desarrollo en la gobernacién
de Narifio. Como fuente primaria de
investigacién para futuras consultas.
32-52 PLANES 2 8 X | Seleccionar el 2 % terminado el tiempo
32-52.11 Plan de Gestién Tributaria del archivo central como muestra
Solicitud representativa de la funcién asignada y
Plan como fuente de informacién a futuro.
Informe de avances
CONVENCIONES: = o N > ( o
CT= Conservacién total U et St e o &
E= Eliminacion DIANA CATALINA ZAMBRANO C ADRIANA FAJARDO GUEVARA

M= Microfilmacion Secretaria/General Profesional Universitario - Archivo

S= Seleccidn



REPUBLICA DE COLOMBIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Ga&emanﬂn de

Narma

32-52 PLANES 1 4 Se hace una seleccién del 2% cada
32-52.12 Plan de mercadeo terminado el tiempo en el archivo
Oficios central, como muestra representativa
Solicitudes de apoyo que evidencia el cumplimiento de
funciones asignadas, de acuerdo a
factores cualitativos y cuantitativos de
la informacién consignada, que haya
incidido en la toma de decisiones y
registre desarrollo en la gobernacion
de Narifio. Como fuente primaria de
investigacion para futuras consultas.
CONVENCIONES:

CT= Conserva

cion total

E= Eliminacion
M= Microfilmacion

S= Seleccion
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Gobernacidn de

- Narino
REPUBLICA DE COLOMBIA
ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DE NARINO HOJA: 5 DE: 6
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE RENTAS
RETENCION Disposicion
SERIES Final PROCEDIMIENTOS
CODIGO Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo
de Central
Gestion CT | E M| S
32-60 REGISTRO DE CONTRIBUYENTES 2 5 X X Se conservan porque son documentos
Resolucién de registro de contribuyentes, misionales de la Subsecretaria,
productos Nacionales y Extranjera adquieren valores legales y fiscales.
Se encuentran en Soporte digital
(existen  backup de  seguridad)
posterior a su tiempo en el archivo se
eliminan
32-53 PROCESOS
32-53.4 Procesos Tributarios 2 10 X | Se hace una seleccion del 5%,
Auto de ap.ertura terminado el tiempo de retencién en el
Emplazgn)lento - archivo central de aquellos procesos
Eﬁguggn;;im\?oespema que han adquirido valores cualitativos y
Resolucién de sancién cuantitativos cuyos fallos han sido
Liquidacion favorables al departamento.
32-53.5 Procesos Contravencionales por 2 10 X | Se hace una seleccion del 5%,
Defraudacio6n a las rentas Dptales terminado el tiempo de retencion en el
20':0 ge ﬁprer?ensmn archivo central de aquellos procesos
1060 e AL que han adquirido valores cualitativos y
Pliego de cargos s .
Descargos cuantitativos cuyos fallos han sido
Resolucién que impone sancion o Exoneracion favorables al departamento.
Recurso de Reconsideracion
Resolucién que resuelve recurso
CONVENCIONES: — - _—
CT= Conservacion total ( c,k ot <
E= Eliminacién DIANA CATA MBRANO C ADRIANA FAJA O GUEVKRA
M= Microfilmacion Secretaria General Profesional Universitario - Archivo

S= Seleccidn




REPUBLICA DE COLOMBIA

ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DE NARINO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE RENTAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA: 6 DE

Gobernacian de

Narinno

(]

RETENCION Disposicion
SERIES Final PROCEDIMIENTOS
CODIGO Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo
de Central
Gestion CT E M |S
32-55 PROGRAMAS
32-55.14 Programa de capacitacion y socializacion a las 1 X Se eliminan después de haber
normas de tributaciéon a los propietarios de cumplido el tiempo en el Archivo
establecimientos de expendio de: licores y Central, porque son documentos que
cigarrillo pierden sus valores administrativos
Solicitudes
Formatos
Informes de Avance
Comunicaciones
Publicaciones (material didactico)
32-55.15 Programas de operativos de control de las 1 X
rentas Se eliminan después de haber
Cronograma de plan de trabajo cumplido el tiempo en el Archivo
Solicitudes Central, porque son documentos que
Acta de aprension pierden sus valores administrativos
Informes de Avance
Comunicaciones
32-55.16 Programa de logistica de eventos 1 X Se eliminan después de haber
Cronograma cumplido el tiempo en el Archivo
Central, porque son documentos que
pierden sus valores administrativos

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total
E= Eliminacién

M= Microfilmacién

S= Seleccién
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