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SERIES RETENCION DISPOSICION FINAL
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TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo cT E M s
Gestion Central
106500.1JACCIONES CONSTITUCIONALES
106500.1.3|Acciones de Tutelas 2 8 X Las acciones de tutela son fuente primaria para la Historia Politica, toda
vez que evidencia el ejercicio del Estado Social de Derecho y los
Demanda F mecanismos de defensa de los derechos fundamentales. Ademas,
Auto de admision de la demanda E permite evidenciar como se promueven los principios democraticos y las
Notificacion de la demanda libertades constitucionales desde el ejercicio cotidiano de la ciudadania
F frente a las entidades.
Contestacion de la demanda F
Auto decretando pruebas F
Fallo de primera instancia F
Escrito de recurso F
Auto de admision de recurso F
Notificacion del recurso =
Contestacion del recurso =
Auto de resolucion de recurso F
106500.16|CIRCULARES
106500.16.1|Circulares Dispositivas 2 18 X Establece lineamientos dados desde el despacho a sus secretarios y
asistentes. Subserie que consigna la toma de decisiones, dirigidas a
personas o instituciones en aspectos administrativos, juridicos,
Ci lar di iti = econdmicos y sociales. Sera fuente de informacion, para investigaciones
Ircular dispositiva de caracter historico sobre los desarrollos administrativos de las entidades
publicas.
106500.16.2|cjircular Informativas 2 3 X Agotado sus valores administrativos se procede a la eliminacion dado que
carece de valores secundarios
Circular Informativa F
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106500.17|COMPROBANTES CONTABLES
106522.17.2|Comprobantes Contables de Ingresos 2 8 X Esta subserie al cumplir su tiempo de retencion debera eliminarse dado a
que la informacioén contenida, se consolida en el libro de diario.
Comprobante contable de ingreso F/EI
Consignaciones F
Extractos o movimientos bancarios F
106500.17.3|Comprobantes Contables de Ajustes 2 8 X Los tiempos de retencion se aplicaran a partir del momento en que el
— - tramite haya finalizado. Cumplido su tiempo de retencién se eliminara por
Notas de contabilidad y de ajuste F/El perdida de vigencia administrativa.
Liquidacién de intereses F/EI
Actos administrativos F/EI
106500.28| DERECHOS DE PETICION
2 8 Segun el Decreto 335 de 2021 del Departamento, toda solicitud o peticion
Derecho de Peticiéon F serd tramitada como derecho de peticion por la Oficina responsable. Una
vez agotado el tiempo en el archivo central, se realiza una seleccién por
serie documental del 5% de la produccién anual, teniendo en cuenta la
importancia de su contenido y la utilidad que pueda tener como fuente de
Respuesta Derecho de Peticion F consulta y referente para conocimiento de la jurisprudencia.
106500.37|HISTORIALES
106500.37.46|Historiales de Requerimientos de Traslados 2 8 X Subserie que la finalizar su periodo en el Archivo Central, se procedera a
eliminar, ya que no poseen valores para la historia y la ciencia
Comunicacién de requerimientos de F
tesoreria
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106500.42|INFORMES
106500.42.44|Informes de Gestién 1 4 X La informacion se consolida en el los informes de seguimiento del Grupo
- — — - de Evaluacién y Seguimiento de la Secretaria de Planeacion.
Comunicacion de solicitud de informe F
Informe F
106500.44|INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
106500.44.3|Inventarios de Archivos de Gestién 2 10 X Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de
manera exacta y precisa las series 0 asuntos de los documentos que se
Formato Unico de inventario documental El encuentran en el Archivo de Gestion
106500.59|PROCESOS
106500.59.7|Procesos de Cobro Coactivo 2 8 X Los procesos de cobro coactivo son fuente primaria para la investigacion
- fi i — de la recaudacion de rentas en las entidades por medio de la jurisdiccion
EXped'eme de fiscalizacion F coactiva. A pesar de su importancia, en algunos casos esta serie se
Cobro coactivo a impuesto vehicular El produce en grandes cantidades, por lo cual se recomienda una seleccién
aleatoria de una muestra que debe ser calculada segun la produccion
Auto de mandamiento de pago F/EI documental.
Citacién de mandamiento de pago F/EI
Acta de notificacion del mandamiento de F/EI
pago
Notificacién por correo El
Aviso en pagina web El
Resolucién F/EI
Recurso de reposicion F
Resolucién que resuelve el recurso F
F

Cartas de solicitud de verificacién de bienes
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Respuesta de verificacion de bienes F
Resolucién de embargo F/EI
Liguidacién de Crédito y Costas F
Auto de Archivo F
Resolucién de Levantamiento de Embargo E
Requerimientos de Informacién F
Derechos de Peticion F
Respuesta de la Administracion F
Orden de inmovilizacion Resolucion de
embargo de vehiculos F
Respuesta de orden de embargo F/EI
Resolucion de ejecucién F/EI
Lista establecida y registro de llamada F
Acta de nombramiento de perito F
Avisos en prensa F
Acta de remate F
Carta de cobro del impuesto que adeuda el E
contribuyente
Paz y salvo F
Consignaciones y extractos bancarios F/EI
Registro de la transferencia F/El
Soporte de envio por correo electrénico a la
oficina correspondiente El
Auto terminacién y archivo F/E|
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Resolucién de acuerdo de pago F/El
Carta solicitud de certificacion de pagos
recibidos por cuotas partes pensionales F
Certificacion firmada por la
Direccion Técnica de Tesoreria F
106500.59.13|Procesos Devolucién de Saldos a Favor del 2 8 X Subserie que se produce en grandes cantidades, por lo cual se
. recomienda una seleccion aleatoria de una muestra del 5% que debe ser
Contribuyente calculada segun la produccion documental.
Comunicacién (oficio) de Sistemas y F/E|
Computadores (vehiculos y estampillas)
Soportes de transferencia bancarias F/EI
Extractos bancarios El
Soporte de naotificacién por correo FEI
electrénico y/o correo certificado
Noatificacion por edicto en carteleray pagina
web de la Gobernacién de Santander F/El
Solicitud de devolucién F/EI
Documento de identificacion del
contribuyente F
Certificacion bancaria F/El
Soporte de pago F/EI
Poder autenticado F

Documento de identidad del apoderado

Tarjeta profesional

Carta de solicitud de devolucién

m|T|m
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Resolucién F

Solicitud de Obligacién Contraida F

Obligacién Contraida F

Para devoluciones de (cuotas partes pensionales,

educacion, multas disciplinarias y conven
establece:

ios) se

CE 02 Transferencia pagos a terceros F/EI
Resolucion F
Certificacién bancaria del beneficiario F
Para devoluciones de (estampillas, vehiculos,
valorizacién y fraude a la renta) se establece:

CE 07 Devolucién de Ingresos F/EI
Obligacién contraida F
Resolucién F
Certificacion bancaria del beneficiario =

£ A

NDRES FE DO BALCAZAR

SECRETARIO ADMINISTRATIVO

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M: Reproduccion por medio técnico (Microfilmacion, Digitalizacion, Fotografia)

l\/ERCEDES'ﬁ/IARTII(IEZ CORREA

MERCEDES Firmado digitalmente

por MERCEDES

COORDINADORA GRUPO DE GESTlONhﬂ:AARﬁIZI.N EZ MARTINEZ CORREA

F: Fisico
El: Electrénico

S: Seleccion
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