.d.>w_|> Um wm.—um_/_ﬁ_ﬁ-vz _Uoncgmz._.>—.. Sistema Integrado de Gestién -SIG

ENTIDAD PRODUCTCORA: AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES iTRC

OFICINAPRODUCTORA: | DIRECCION GENERAL coDIGO 170100
T Sh s ; e DISPOSICION

e e , . CRITERIODE NAL = e
Mmamo.nncgm‘z‘?: ” mcammx_mao&gmz;w ,,4...0.,c£>cnncg..m%w .j.m, _o__@..amzwn.oz, ‘ ...‘.m.. .Boﬂu__saz«o

L L. . .. NUMERICO/ Las Actas del Comité de Direccion se constituyen como subserie
- Citacion al Comité de Direccion CRONOLOGICO documental con valor histérico, toda vez que estos soportes reflejan
las discusiones y toma de decisiones con respecto a las politicas
de desarrollo administrativo de la entidad.

170100.2. ACTAS Actas de Comité de
Direccién

- Acta de Comité de Direccién
« Registro de Asistencia

El tiempo de retencién en el archivo de Gestién empieza a contar a
partir de la dltima acta de comité suscrita en la vigencia respectiva,
concluido el tiempo de retencion en el archivo central se procede a
su conservacion total, en su soporte original.

Se reproducirad en Medio Técnico para garantizar la consulta y la
preservacién del documento original. Es de aclarar que la migracion a
un medio técnico, no implica la eliminacion de los documentos
fisicos.

170100.2.10 ACTAS Actas de Comité Editorial |- Citacion al Comité Editorial 2 8 X X NUMERICO/ X | X Las Actas del Comité Editorial se constituyen como subserie
- Acta de Comité Editorfal CRONOLOGICO documental con valor histérico, toda vez que estos soportes reflejan
« Registro de Asistencia las de decisiones con respecto a la orientacion, asesoria y
evaluacién de los documentos que se someten a su consideracién
para su publicacién.

El tiempo de retencion en el archivo de Gestién empieza a contar a
partir de la tltima acta de comité suscrita en la vigencia respectiva,
concluido el tiempo de retencion en el archivo central se procede a
su conservacion total, en su soporte original.

Se reproducird en Medio Técnico para garantizar la consulta y la
preservacion del documento original. Es de aclarar que la migracién a
un medio técnico, no implica la eliminacién de los documentos
fisicos.

CONVENCIONES
Disposicién Final
Soporte CT: Conservacién Total
AG: Archivo de Gestién P: Papel Sqmn.z__m_”_w._umno.ﬂ_nc
AC: Archivo Central E: Electronico s
S: Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES:

o< Yecerteq Yo

Secretaria Gettbral ’
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Sistema Integrado de Gestién -SIG

ENTIDAD PRODUCTORA: AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC

170100

; DISPOSICION
CRITERIODE - FINAL
DR w5

X NUMERICO X Los boletines de prensa se constituyen como una serie documental
con valores histéricos, toda vez que informan a la ciudadania sobre
la gestion institucional de la entidad, es fuente futura para la
reconstruccién de la histeria institucional.

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL

RETENCION-
: ...mbzcmw“ ]

SOPORTE
. PROCEDIMIENTO

| SEREDOCUMENTAL  SUBSERIEDOCUMENTAL TIPOLOGIA DOCUMENTAL

A_uo._oo.w . BOLETINES DE PRENSA « Boletines de Prensa ] 2 8

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de retencién el
cual se contard a partir de la culminacion de la vigencia fiscal, se
conservara totalmente como parte de la memoria institucional ya que
brindan informacién de las acciones publicitarias institucionales

El tiempo de retenci6n en el archivo de Gestidn empieza a contar a
partir de la fecha de la tltima actuacién sobre el mismo. Cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de Gestién y central se
procedera a su conservacion total en su soporte original como parte
de la memoria institucional.

170100.21.3 INFORMES Informes aEntidades del |-Informe 2 8 X X CRONOLOGICO | X | X Los informes a entidades del estado se constituye en una subserie
Estado « Requerimiento y solicitud documental con valor histérico, toda que vez que soportan la gestion
de la entidad en el cumplimiento de sus funciones en pericdos de
tiempo determinados, por lo tanto pueden ser objeto de consulta y
referencia histérica.

« Respuesta a requerimiento

El tiempo de retencién en el archivo de Gestién empezara a contar a
partir de la culminacion de los trémites propios de la gestion y
presentacién de los informes a las entidades del estado. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se dispondra a
su conservaciéon total en su soporte original.

Los documentos generados en soporte fisico se reproduciran en un
Medio Técnico, con fines de consulta y preservacion del documento
original, los documentos producidos en soporte electrénico o digital
su preservacién sera tenida en cuenta en el Sistema Integrado de|
Conservacién. Es de aclarar que la migracién a un medio técnico, no|
implica la eliminacién de los documentos fisicos.

CONVENCIONES

" Disposicién Final
Retenclin Soporte CT: Conservacion Total

AG: Archivo de Gestion P: Papel MT: _,\_mg‘c .F.n.:_no
E: Eliminacién

AC: Archivo Central E: Electrénico 2
S: Seleccién "
\\‘\\.‘U -

FIRMAS RESPONSABLES:

Ploy W ortnfi nag s S

Secretaria General ﬂ _-Ex
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Sistema Integrado de Gestion -51G

ENTIDAD PRODUCTORA:

AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC

OFICINA PRODUCTORA:

coniGo

. SERIEDOCUMENTAL

DIRECCION GENERAL

SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPOLOGIA DOCUMEN ._,

RETENCION
(afos)

SOPORTE

"CRITERIO DE

ORDENACION

170100

DISPOSICION -
FINAL

€L MY E 5

PROCEDIMIENTO

FISCALIZACION

- Ayuda de memoria - Acta de
Reunién

- Auto de apertura proceso de
fiscalizacién

«Plan de Trabajo

« Acta de reparto

« Citacion Notificacidn

- Acta de Notificacién

- Acta de presentacion
Contribuyente

- Auto de Pruebas

- Auto de terminaciény archivo

« Auto de Remision

170100.28.5 PLANES Planes de Comunicaciones |- Plan de Comunicaciones 2 8 X CRONOLOGICO | X Agrupacién documental que define los lineamientos y directrices
« Repaorte de las menciones de las comunicacionesque produce la entidad hacia el interior y hacia
positivas el exterior de esta. Permite cumplir con los principios de transparencia
- Estadisticas de interacciones en al mantener y promover una actitud institucional y presentar a la
redes sociales poblacién los propésitos, actuaciones y resultados de la gestion, para
- Matriz de sequimiento a los les para todos los grupos o partes interesadas en la

lanes de comunicaciones ucional

- Fotograffas y/o videos
Institucionales El tiempo de retencion en el archivo de Gestion empezara a contar a
« Comunicacién invitacion a partir de la ultima actuacién de la vigencia. Una vez cumplido el
eventos tiempo de retencién en el archivo central se dispondrd a su
- Reporte de eventos conservacion total en su soporte original, como fuente primaria
institucionales para la construccion de la memoria institucional,

170100.29 PROCESOS DE - Informe Inicial 2 3 X X CRONOLOGICO | X | X Los procesos de fiscalizacién se constituyen como una serie

documental con valores primarios y secundarios. Toda vez que, se
encuentra contenida por los documentos que soportan tedas las
todas las ac ades que se realizan para fiscalizar las declaraci
de renta y trdmites aduaneros de los servidores pu
pertenecientes al nivel directivo y asesor de la Direccion de Impuestos
y aduana nacionales, de conformidad con las atribuciones legales
previstas en las disposiciones tributarias y aduaneras.

El tiempo de retencién que se estipula de 5 afios, en concordancia con
el Estatuto Tributario. El tiempo de retencién empezaré a contar a
partir de la expedicién del auto de terminacién y archivo o auto de
remisién. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central, se dispondra a su conservacién total en su soporte original,
puesto que es fuente primaria de para la reconstruccion histérico de
la entidad y fuente de investigacion para iniciar un proceso
disciplinario por presunto incremento patrimonial no justificado.

Los documentos generados en soporte fisico se reproducirén en un
o0, con fines de consulta y de preservacién del soporte
original, para los documentos producidos en soporte electrénico o
digital se garantizard su preservacion a largo plazo en concordancia al
Sistema Integrado de Conservacién.

CONVENCIONES
Retencion Soport Disposi
e € CT: Consel 6n
AG: Archivo de Gestion P: Papel MT: zmq_c Técnico

E: Electrénico

E: Eliminacién
S: Seleccio

FIRMAS RESPONSABLES:
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._|>w_l> Um mmu_umzn—gz Uon—.:s mz._|>—| Sistema Integrado de Gestion-SIG

ENTIDAD PRODUCTORA: AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC

OFICINA ASESORA DE PLANEACION CODIGO 170200
3 . RETENCION ; - DISPOSICION G -
mhasiy NN | camMOOE L awa 0 siosommmo

. . . : AG ke ¢ § UROONOON e e o . -
170200.2.11 ACTAS Actas de Comité +Citacion al Comité Institucional de| 2 8 X X NUMERICO/ X | X Las Actas del Comité institucional de gestion y desempefo se
Institucional de Gestiény |Gestién y desempefio CRONOLOGICO constituyen como subserie documental con valor histérico, toda vez

Desempefo -Acta de Comité [nstitucional de que estos soportes reflejan las discusiones y toma de decisiones
Gestién y Desempeno. con respecto a las politicas de desarrollo administrativo de la
+Registro de asistencia. entidad.

OFICINA PRODUCTORA:

CODIGO SERIEDOCUMENTAL  SUBSERIEDOCUMENTAL = TIPOLOGIADOCUMENTAL

El tiempo de retencion en el archivo de Gestién empieza a contar a
partir de la Gltima acta de comité suscrita en la vigencia respectiva,
concluido el tiempo de retencién en el archive central se procede a
su conservacion total, en su soporte o

Los documentos generados en soporte fisico se reproduciran en un
medio técnico, con fines de consulta y de preservacion del soporte
original, para los documentos producidos en soporte electrénico o
digital se garantizara su preservacion a largo plazo en concordancia al
Sistema Integrado de Conservacion. Es de aclarar que la migracién a
un medio técnico, no implica la eliminacion de los documentos
fisicos.

1702004 ANTEPROYECTO DEL -Anteproyecto del presupuesto 2 8 X X CRONOLOGICO X [ X Serie documental que posee valores administrativos, contables, toda
PRESUPUESTO «Comunicaciones dficiales vez que se encuentra contenida por documentos que conforman la
estimacién detallada de los diferentes rubros presupuestales para
cada vigencia fiscal.

El tiempo de retencién en el archivo de Gestidon empieza a contar a
partir de la culminacién de la vigencia fiscal, concluido el tiempo de
retencion en el archivo central se conservara totalmente en su
soporte original, teniendo en cuenta que esta agrupacion documental
esta contendida por los documentos que conforman la estimacion
detallada de los diferentes rubros presupuestales de cada vigencia
fiscal, articulo 28 Ley 962 de 2005.

Los documentos generados en soporte fisico se reproducirdn en un
Medio Técnico, con fines de consulta y preservacion del documento
nal, para los documentos producidos en soporte electrénico o
al se garantizard su preservacién a largo plazo en concordancia al
Sistema Integrado de Conservacién

Es de aclarar que la migracién a un medio técnico, no implica la
eliminacién de los documentos fisicos.

CONVENCIONES

Retencién Soporte 7
- oport CT: Conservacién Total

MT: Medio Técnico
minacion
S: Seleccidn

AG: Archivo de Gestién P: Papel
AC: Archivo Central E: Electrénico

FIRMAS RESPONSABLES:

N A
@E@QE@&» ~ WAL ¢

Secretaria General
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Sistema Integrado de Gestion- SIG
ENTIDAD PRODUCTORA: AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC
OFICINA PRODUCTORA OFICINA ASESORA DE PLANEACION 170200
5 . Lo o : L Ll = | RETENCION 'SOPORTE. .. DISPOSICION i :
el i d . : g 0 : h . CRITERIODE FINAL . Lo
€ODIGO . SERIEDOCUMENTAL ~ SUBSERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA DOCUMENTAL - i : il s AN PROCEDIMIENTO
e i P - : S : s | ORDENACION - : : : T
170200.21.3 INFORMES Informes a Entidades del |- Comunicaciones Oficiales 3 7 X X CRONOLOGICO | X | X Los informes a entidades del estado se constituye en una subserie
Estado « Informes documental con valor histérico, toda que vez que soportan la gestién
- Certificados de reporte de de la entidad en el cumplimento de sus funciones en periodos de
gestion a entidades publicas tiempo determinados, por lo tanto pueden ser objeto de consulta y
(FURAG- SIRECI- ITA) referencia histérica.
El tiempo de retencién en el archivo de Gestion empezaré a contar a
partir de la fecha de publicacién o presentacién del informe. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se dispondré a
su conservacion total en su soporte original.
Los documentos generados en soporte fisico se reproducirdn en un
Medio Técnico, con fines de consulta y preservacion del documento
original, los documentos producidos en soporte electrénico o digital
su preservacién sera tenida en cuenta en el Sistema Integrado de|
Conservacion.
Es de aclarar que la migracién a un medio técnico, no implica la
eliminacion de los documentos fi
170200.21.4 INFORMES Informes Consolidados de |- Comunicaciones Oficiales 3 7 X CRONOLOGICO | X Los Informes Consolidados de Gestidn es una serie transversal a
Gestién « Informes de Gestién Institucional toda la estructura de la entidad y por su valor administrativo es una
herramienta de rendicién de cuentas a nivel interno y hacia la
comunidad externa. Con este tipo de informes, se busca
mostrar los avances en cada uno de los objetivos planteados
dentro del Plan de Accién de una vigencia especifica. Lo anterior|
permite establecer el gran valor testimonial de esta agrupacién
documental para la futura reconstruccion de la  historia
institucional.
El tiempo de retencién en el archivo de Gestion empezard a contar a
partir de la culminacién de la vigencia fiscal. Una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo central se dispondrd a su
conservacién total en su soporte original.
CONVENCIONES
Retencion Soporte CT: Conservacion Total
AG: Archivo de Gestion P: Papel _s._.:SWn__.o ._‘m.n,z_no
: i E: Eliminacién
AC: Archivo Central E: Electrénice i
S: Seleccién
FIRMAS RESPONSABLES:
%\@ Judeq 1 b
Secretaria General Y 7
/
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Sistema Integrado de Gestién-51G

ENTIDAD PRODUCTORA:

AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC

OFICINA PRODUCTORA:

_ coDIGo

170200.21.8

OFICINA ASESORA DE PLANEACION
B . B RETENCION

(aRos)
o : : : = . AG - AC
Informes de Gestién de |- Hoja de vida del indicador. 3 7

Indicadores -Informe de comportamiento de
indicadores de gestién.

SERIEDOCUMENTAL  SUBSERIEDOCUMENTAL  TIPOLOGIA DOCUMENTAL

INFORMES

170200

; - DISPOSICION
CRITERIODE - FINAL
OwUman_Oz , n._. MTE s

X Esta subserie documental con valor administrativo, contenida por la
metodologia utilizada para el disefo, formulacién y seguimiento de
los indicadores de los procesos del Sistema Integrado de Gestién de la
entidad.

PROCEDIMIENTO

CRONOLOGICO

El tiempo de retencién en el archivo de Gestion empieza a contar a
partir de la culminacién de la vigencia fiscal. Cumplido el tiempo de
retencién en el archivo central se procede con su eliminacion en su
soporte original, se elimina dado que la informacion consolidada en
los Planes Estratégicos Institucionales y Planes de Accién Anual de la
entidad.

El proceso de eliminacién se realizara previa aprobacion por parte del
Comité Institucional de Gestion y Desempeno, y de acuerdo al
procedimiento establecido por la entidad para la eliminacion de
documentos.

170200.28.1

Planes Anticorrupcién y de |- Plan anticorrupcion y atencién al 3 7
Atencién al Ciudadano  |ciudadano.
« Mapa de riesgos de corrupcion

PLANES

Agrupacion documental que posee valores histéricos, toda vez que
consolida la informacicn sobre estrategias y acciones de la entidad
dirigidas a la lucha contra la corrupcién, la rendicion de cuentas y los
mecanismos para mejorar la atencion al ciudadano, en
concordancia al articulo 73 de ley 1474 de 2011,

CRONOLOGICO | X

El tiempo de retencién en el archivo de Gestion se empezard a
contard a partir de la culminacién del plazo de ejecucién del
correspondiente plan, una vez cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central se procederd a conservar totalmente como parte de
la memoria institucional de la entidad y evidencia de la Gestidn de la
entidad. Se conservara en su soporte original.

CONVENCIONES

Retencion Soporte

P: Papel
E: Electrénico

AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo Central

Disposicién Final
CT: Conservacién Total
MT: Medio Técnico

S: Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES:

Jer W otthi ww

Secretaria General

NN mvﬁm\ﬂ?lﬁim Al ativo
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.—->W—l> Um xmﬂumzn_oz Uoncgmz._-_D_l Sistema Integrado de Gestién-SIG

£

ITRC

ENTIDAD PRODUCTORA: AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

RETENCION
(ANOs).  SOPORTE . criverionE

AG AC P £ Dwﬂmv_bn—mvz

170200.28.2 PLANES Planes Anuales de » Plan Anual de Adquisiciones 3 17 X CRONOLOGICO X |Subserie documental que se constituye con valores administrativos,
Adquisiciones + Modificaciones presupuestales contables y juridicos, refleja la proyeccién de la lista de bienes y
- Comunicaciones Cficiales servicios que surjan en cada vigencia por las dreas misionales y de
apoyo de la entidad, justificando el valor estimado, la fuente de
recursos con cargo a los cuales la entidad pagard el bien o servicio, la
modalidad de seleccion y la fecha aproximada en la cual la en
iniciard el proceso de contratacion, sin que se vea obligada a
adquirirlos.

€ODIGO % SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL ‘ TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO

El tiempo de retencién en el archivo de Gestion empezara a contar a
partir de la culminacién de la vigencia fiscal. El tiempo de retencion
que se estipula es de veinte (20) anos en los que se contemplan los
diez (10) afios estipulados en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, toda
vez que es un documento que refiere a la planificacion de compras y
adquisiciones. Ademas, se contemplan veinte (20) afos para respaldar
posibles investigaciones de accién contractual, en la medida que las
adquisiciones de la entidad se realizaron por medio de contratacion
publica. articulo 55 ley 80 de 1993.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se
debe seleccionar cuantitativamente un Plan por cada 4 anos de
produccién documental con la finalidad de dejar una muestra
representativa de los diferentes planes que pudo tener la entidad.
De los demds documentos se hace inventario y se presenta al
Comité Institucional de Gestibn y desempefio para que autorice
eliminacién, segln lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019
expedido por el Archivo General de la Nacién, y siguiendo los
procedimientos internos de eliminacion establecidos por la entidad.
170200.28.4 PLANES Planes de Accién - Plan de Accion Anual Integrado 3 7 X CRONOLOGICC | X Los Planes de Accidn Institucional se constituyen como una subserie
Institucional « Madificaciones al plan documental con valores histéricos ya que hace referencia a la
« Comunicaciones oficiales programacién anual de las metas de la entidad, permitiendo a
- Informes cada drea de trabajo, orientar su quehacer acorde con los
compromisos  establecidos, articulando sus procesos con los
lineamientos con el Plan Nacional de Desarrollo -PND, y demas
politicas del sector, el marco estratégico institucional (misién, visién,
objetivos estratégicos) y las funciones de la entidad.

El tiempo de retencion en el archivo de Gestién empieza contar a
partir de la culminacién de la vigencia fiscal. Una vez cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central se procederd a su
conservacion total en su soporte original.

CONVENCIONES

Disposicion Final
CT: Conservacién Total
MT: Medio Técnico

E: Eliminacion >

S: Seleccién 4
(ol
N e P N

FIRMAS RESPONSABLES: 4

ReBen i Jt ;
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Retencién Soporte

AG: Archivo de Gestién Papel
AC: Archivo Central E: Electronico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Sistema Integrado de Gestién-SIG

ENTIDAD PRODUCTORA: AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

RETENCION . DISPOSICION
(ARos)  SOPORTE  CRITERIODE gnar

: AG AC | p g ORDENAGON — o by g

170200.28.13 Planes Estratégicos - Plan estratégico consolidado CRONOLOGICO Los Planes Estratégicos Institucionales se consolidad en una subserie
Institucionales - Modificaciones al Plan Estratégico documental con valores histéricos ya que hacen referencia a los
documentos en los que se organiza y orienta estratégicamente a la
entidad, con una Periocidad cuatrienal , para alcanzar los objetivos
acordes con su misién y con el Plan Nacional de Desarrollo.

<ODIGO SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO

POLOGIA DOCUMENTAL

El tiempo de retencion en el archivo de Gestion empieza a contar a
partir de la culminacion del periodo que estipula el plan respectivo.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se
procederd a su conservacion total en su soporte original.

170200.28.14 PLANES Planes Estratégicos - Plan Estratégico Sectorial 3 7 X CRONOLOGICO | X Define los lineamientos estratégicos sectoriales de acuerdo con
Sectoriales » Seguimiento Plan Estratégico el Plan Nacional de Desarrollo, las Politicas de Desarrollo
Sectorial Administrativo y las directrices dadas por la Alta Direccion.

El tiempo de retencién en el archivo de Gestién empieza a contar a
partir de la culminacion del pericdo que estipula el plan
respectiva.Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central se procederé a su conservacion total en su soporte original.

170200.34.2. PROYECTOS Proyectos de Inversion |- Fichas EBI 3 7 X CRONOLOGICO | X Los proyectos de Inversién se constituyen como una subserie
- Documento Técnico documental con valores administrativos y cuyo contenido es|
- Informes de seguimiento claramente parte fundamental de la historia institucional de la

entidad.

El tiempo de retencion en el archivo de Gestién empezaré a contar a
partir de la culminacién del plazo que corresponde al proyectc de
inversién respectivo, una vez cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central se conservara totalmente en su soporte original como
parte de la memoria de la entidad y por ser documentos que reflejan
la gestién Institucional.

CONVENCIONES

Disposicion Final

Retencién Seporte CT: Conservacion Total
AG: Archivo de Gestion P: Papel 3”.7“%9.0 ._.m.n.:_no
AC: Archivo Central E: Electrénico : _3_:m,n“03
S: Seleccion
FIRMAS RESPONSABLES:

B N, g A Lse s

Secretaria Genefdl

[Fecha de Aprobacién: 25/06/2020 [ Fecha de Convalidacién:  25/02/2021
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Sistema Integrado de Gestién- SIG

ENTIDAD PRODUCTORA:

AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC

OFICINA PRODUCTORA:

cODIGO

170200.35

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

i  SERIEDOCUMENTAL = SUBSERIE DOCUMENTAL ~  TIPOLOGIA DOCUMENTAL

REGISTROS DEL SISTEMA

INTEGRADO DE GESTION

. RETENCION
aNos).

e - AG  AC P

-+ Solicitud de Creacién, 5 10

Modificacion o eliminacién de

documentos

« Mapa de Procesos

« Caracterizacion de Procesos

« Procedimientos

« Instructivos

« Guias

- Manuales

- Protocolos

+ Modelos

» Formatos

+ Documentos obsoletos

- Politicas del SIG

+ Mapa de riesgos

« Informes SIG

«Caracterizacién de Grupos de

Valor / Partes Interesadas

-Matriz Calificacién partes

interesadas

«Acciones de mejora

-Comunicaciones

-Listados de Asistencia

SOPORTE |

; . - DISPOSICION
< ﬁw_ﬂmr_.OOm.”. Lo FINAL
S ommuGON ot

X CRONOLOGICO X

entidad.

La serie Registros del Sistema Integrado de Gestidn, constituye
parte de la memoria histérica de la entidad, toda vez que dentro de
las posibilidades investigativas se encuentra el poder realizar trabajos
de tipo histérico como fuente primaria para investigaciones sobre
la entidad, asi como investigaciones de tipo institucional para la
reconstruccion de los procesos, procedimientos y ac

tomadas en desarrollo delas actividades misionales de la misma.

El tiempo de retencién en el archivo de Gestién empezard a contar a
partir de la fecha de la dultima actuacién sobre el mismo,
(madificacion, actualizacién, eliminacién de los registros del sistemas
de Integrado de Gestion). Una vez cump!
en el archivo central se conservara totalmente en su soporte original.

. PROCEDIMIENTO

ades de la
Igualmente sirve como evidencia de las decisiones

o el tiempo de retencion

CONVENCIONES
5 Disposicién Final
Betencin Soporte CT: Conservacion Total
AG: Archivo de Gestion P: Papel ME:Medioifecnico

AC: Archivo Central

E: Electrénico

E: Eliminacién
S:5eleccidén

FIRMAS RESPONSABLES:

ot Jge~fivatl

Sacretaria Generfzl

[Fecha de Aprobacién:

25/06/2020

Fecha de Convalidacién:

25/02/2021
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.—.>W—l> Um wm._umzn_oz Uoncgmzq>_l Sistema Integrado de Gestién-51G

ENTIDAD PRODUCTORA: AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC

OFICINA PRODUCTORA

OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO

: ; S i o i~ . BETENCION SOPORTE CRITEMOnE DISPOSICION . 7
£ODIGO SERIEDOCUMENTAL . SUBSERIEDOCUMENTAL . - TIPOLOGIADOCUMENTAL . (ANOS} = "7 : . FINAL PROCEDIMIENTO
e ; ke et s e e L ORDENACION - -
170300.2.4 ACTAS Actas Comité Institucional |- Citacién al Comité Institucional 2 8 X X NUMERICO/ Agrupacién documental que evidencia los temas tratados y
de Coordinacién Control |de Coordinacién Control Interno CRONOLOGICO concertados por el Comité Institucional de Coordinacion de
interno .Acta de Comité Institucional de control Interno, constituyen parte de la memoria histérica de la
Coordinacién de control Internc entidad, toda vez que dentro de las posibilidades

investigativas se encuentra el poder realizar trabajos de tipo histérico
como fuente primaria para investigaciones sobre la entidad, asi
como investigaciones de tipo institucional para la reconstruccién de
los procesos, procedimientos y actividades de la entidad.

+ Registro de Asistencia

El tiempo de retencién en el archivo de Gestién empezar a contar a
partir de |a dltima acta de comité suscrita en la vigencia respectiva.
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se
dispondra asu conservacion total en su soporte original.

Se reproducird en Medio Técnico para garantizar la disponi ad
y la preservacion de la informacién. Es de aclarar que la migracién
a un medio técnico, no implica la eliminacién de los documentos

fisicos.
170300.21.1 INFORMES Informes a entes de Control |- Comunicacién oficial - oficio 2 8 X X CRONOLQOGICO XX Los informes a entes de control se constituyen en una subserie

remisorio a Contraloria de la documental con valor administrativo, juridico, fiscal e histrico, toda

Republica. vez que reflejan la rendicion de cuentas a las entidades como la

- Informe de rendicién de cuenta Contraloria y Procuraduria de la Republica.

fiscal.
El tiempo de retencién en el archivo de Gestién empieza a contar a
partir de la presentacién del informe al ente de control, concluido el
tiempo de retencion en el archivo central se procede a su
conservacion total, en su soporte original.
Los documentos generados en soporte fisico se reproduciran en un
medio técnico, con fines de consulta y de preservacion del soporte,
original, para los decumentos producidos en soporte electrénico of
digital se garantizara su preservacién a largo plazo en concordancia al
Sistema Integrado de Conservacion. Es de aclarar que la migracion a
un medio técnico, no implica la eliminacién de los documentos
fisicos.

CONVENCIONES
i Disposicién Final
Retencién Soporte -
i P CT: Conservacion Total
AG: Archivo de Gestion P: Papel z_._m _M__w_u_.o Hm.m:_no
. o : Eliminacion
AC: Archivo Central E: Electrénico

S: Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES:

: Y
e K, oo~

Secretaria General

[Fecha de Aprobacién: 25/06/2020 [ FechadeConvalidacién:  25/02/2021
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Sistema Integrado de Gestidon- SIG

ENTIDAD PRODUCTORA:

AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC

OFICINA PRODUCTORA
€ODIGO

170300213

INFORMES

OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO

SERIEDOCUMENTAL  SUBSERIEDOCUMENTAL ~ TIPOLOGIADOCUMENTAL

_s..o:,_._mm a m:.._a_samu.gm_
Estado

« Informe de evaluacion
independiente del estado del
sistema de Control Interno

« Informe Derechas de Autor y Uso
del Software Legal

-Informe peticiones, quejas,
reclamos y sugerencias

«Informe de Control Interno
Contable

“nforme Ejecutivo Anual de
Control Interno

-Informe de Evaluacién de Gestion
por Dependencias

sInforme de Seguimiento al Plan
Anticorrupcion y de Atencion al
Ciudadano

«Informe de Gestién y Desempefio
Institucional - MIPG - Formulario
FURAG.

<Sistema de Informacién y Gestion
del Empleo Piblico (SIGEP)
-Informe Austeridad en el gasto
publico

‘Reporte Sistema Unico de Gestién
e Informacion Litigicsa del Estado -

. RETENCION -
(ANOS)

| AG AC

CcéDIGO
SOPORTE -

CRITERIODE

FINAL
ORDENACION e

€Y MT E
CRONOLOGICO

DISPOSICION

m‘

- PROCEDIMIENTO

Los informes a entidades del estado se constituyen como una
Subserie documental con valor histérico, toda vez que evidencian la
gestidn de la entidad en el cumplimiento de sus funciones en
periodos de tiempo determinados. Por lo tanto, pueden ser cbjeto
de consulta y referencia historica.

El tiempo de retencién en el archivo de Gestion empieza a contar a
partir de la fecha de publicacién o presentacion, concluido el tiempo
de retencién en el archivo central se procede a su conservacion total.

Los documentos generados en soporte fisico se reproduciran en un
técnico, con fines de consulta y de preservacion del soporte
nal, para los documentos producidos en soporte electrénico o
digital se garantizaré su preservacion a largo plazo en concordancia al
Sistema Integrado de Conservacion. Es de aclarar que la migracion a
un medio técnico, no implica la eliminacion de los documentos
fisicos.

- Soportes o Evidencias

«Informe preliminar de auditoria
« Informe final de audito
- Comunicaciones Of

T2
170300.21.6 INFORMES Informes de Auditorias |- Plan de auditoria 2 8 X X CRONOLOGICO | X | X Informes que dan cuenta de las auditorias de gestion,
Internas de Gestion - Carta de representacion realizadas por la Oficina Asesora de Control Interno a las

dependencias y oficinas de la entidad. Los informes consclidan
datos sobre el desarrollo y funcionamiento de la entidad, como
evidencia de la gestién institucional respecto de las actividades
adelantadas por la dependencia, en el marco de sus funciones.

El tiempo de retencién en el archivo de Gestién empieza a contar a
partir de la fecha de comunicacién del informe final, concluido el
tiempo de retencién en el archivo central se procede a su
conservacion total, ensu soporte original.

Los documentos generados en soporte fisico se reproducirén en un
medio técnico, con fines de consulta y de preservacién del soporte
original, para los documentos producidos en soporte electrénico o
digital se garantizarda su preservacién a largo plazo en concordancia al
Sistema Integrado de Conservacion. Es de aclarar que la migracion a
un medio técnico, no implica la eliminacion de los documentos
fisicos.

CONVENCIONES

Retencién

AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo Central

oporte

P: Papel
E: Electrénico

Disposicién Final
CT: Conservacion Total
MT: Medio Técnico
E: Eliminacién
S: Seleccién

Qe st ot

Secretfria General \

FIRMAS RESPONSABLES:

[Fecha de Aprobacién:

25/06/2020

Fecha de Convalidacion:

25/02/2021
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Sistema Integrado de Gestion-SIG

ENTIDAD PRODUCTORA:

AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC

OFICINA PRODUCTORA

oD Q

170300.21.13

OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO

INFORMES

Control

CODIGO

OPOR

Informes de Seguimiento de|- Seguimientos 2 8 X

- Informe

170300

D

CRONOLOGICO

O

Agrupacitn documental que evidencia los Seguimientos a la gestién
de la entidad como parte de los roles de la Oficina Asesora de
Control Interno de enfoque hacia la prevencion y evaluacién y
segu ntos establecidos en el articulo 2.2.21.5.3 del capitulo 5
del Decreto 1083 de 2015. Que brinda asesorfa y formula
recomendaciones con alcance preventivo y promueve la ejecucién
de acciones de fomentoa la cultura del control.

El tiempo de retencién en el archivo de Gestién empieza a contar a
partir de la fecha de comunicacién del informe, concluido el tiempo
de retencion en el archivo central se procede a su eliminacién, por
no poseer valores secundarios.

El proceso de eliminacion se realizar previa aprobacion por parte del
Comité Institucional de Gestion y Desempefio, y de acuerdo al
procedimiento establecido por la entidad para la eliminacién de
documentos.

170300.28.8

PLANES

Auditoria

Planes de Mejoramiente

+Plan de Mejoramiento 2 8 X X
+Seguimiento al Plan de
Mejoramiento
-Comunicaciones Oficiales

CRONOLOGICO | X

Agrupacién documental en la que se registran las acciones y
estrategias encaminadas a subsanar las situaciones o hallazgos
que se identifican en la auditoria interna y las observaciones
realizadas por los entes de control.

El tiempo de retencién en el archivo de Gestién empieza a contar a
partir de la culminacién del plazo que se estipula en el plan de
mejoramiento, concluido el tiempo de retencién en el archivo central
se procede a su conservacion total, en su soporte original, dado
que el contenido de esta serie es claramente parte fundamental de la
historia institucional.

Los documentos generados en scporte fisico se reproduciran en un
medio técnico, con fines de consulta y de preservacion del soporte
original, para los documentos producidos en soporte electrénico o
al se garantizaré su preservacién a largo plazo en concordancia al
Sistema Integrado de Conservacion. Es de aclarar que la migracién a
un medio técnico, no implica la eliminacién de los documentos
fisicos.

CONVENCIONES
-~ Disposicién Final
Ret s e
cenaen RpRI CT: Conservacion Total
AG: Archivo de Gestién P: Papel EM.;M__.ma_,o ?,M:_B
AC: Archivo Central E: Electrénico : Eliminacion
S: Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES:

U

Secretaria General

?umn—,m de Aprobacién:

25/06/2020 % Fecha de Convalidacién:

25/02/2021
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TABLA DE —ﬂNﬁNZﬁ—OZ DOCUMENTAL Sistema Integrado de Gestién - SIG

ENTIDAD PRODUCTORA: AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC
OFICINA PRODUCTORA OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO

RETENCION :
{ANOS) " - CRITERIODE
AG Ac g ORDENACION :

-CODIGO I mm.z_mOOncsmz._. | uﬁwmg_m.gncgmz.;—» _ TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO

170300.33.2 PROGRAMAS Programas Anualesde  |-Programa anual de Auditoria CRONOLOGICO X Agrupacién  documental en la que se evidenca la
Auditoria metodalogia, planeacién, alcance de las auditorias que se realizan
a todos los procesos de la entidad y objetivos a cumplir]
anualmente para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de
operacién, control y gobiemno .

El tiempo de retencién en el archivo de Gestién empieza a contar a
partir de la presentacién del programa correspondiente para cada
vigencia, concluido el tiempo de retencion en el archivo central se
procede a su conservacion total, en su soporte original, dado que el
contenido de esta serie es claramente parte fundamental de la
historia institucional.

CONVENCIONES
o Disposicién Final
Eetincion eRens CT: Conservacion Total
AG: Archivo de Gestién P: Papel Sm.zwa_.o ﬂw.n.:_no
AC: Archivo Central E: Electronico ol
S: Seleccién
FIRMAS RESPONSABLES:
@f Mt o s =
Secretaria General * L
[Fecha de Aprobacién: 25/06/2020 m Fecha de Convalidacién:  25/02/2021
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

de ion-SIG

ENTIDAD PRODUCTORA:

AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION DE INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS

-Acta de Comité de Quejas
« Registro de Asistencia

cODIGO SENEDOCUMENTAL  SUBSERIEDOCUMENTAL  TIPOLOGIADOCUMENTAL . (ANos)  SOPORTE i FINAL PROCEDIMIENTO
: : : : : : A e LAG AC PaE i CrMT E.. S :
170400.2.5 ACTAS Actas de comité de «Citacién al Comité de Decisiones 7 8 X NUMERICO/ X | X El comité de Decisiones Disciplinarias de primera instancia se|
Decisiones Disciplinarias de | Disciplinarias CRONOLOGICO constituye como una subserie documental con valores histéricos para
Primara Instancia -Acta de Comité de Decisiones la futura reconstruccién de la memoria institucional, reflejan las
Disciplinarias de nes tomadas con respecto a las actuaciones disciplinarias.
+Registro de Asistencia
El tiempo de retencion en el archivo de Gestién empezara a contara
partir de la dltima acta de comité suscrita en la vigencia respectiva.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se
dispondra asu conservacién total en su soporte original.
Se reproducird en Medio Técnico para garantizar la consulta y la
preservacién del documento original. Es de aclarar que la migracion a
un medio técnico, no implica la eliminacién de los documentos
fisicos.
170400.2.7 ACTAS Actas de comité de Quejas |-Citacion al Comité de Quejas 2 8 X NUMERICO/ X | X El comité de Comité de Quejas se constituye como una subserie

documental con valor histérico, refleja las decisiones tomadas con
respecto a las quejas interpuestas a la entidad, ya sean para
indagacién o investigacion Disciplinaria, inhibirse o dar traslado por
no ser de competencia de la Subdireccion de Investigaciones
Disciplinarias.

CRONOLOGICO

El tiempo de retencicn en el archivo de Gestidn empezard a contar a
partir de la tltima acta de comité suscrita en la vigencia respectiva.
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se
dispondrd asu conservacién total en su soporte original.

Se reproducird en Medio Técnico para garantizar la consulta y la
preservacion del documento original. Es de aclarar que la migracion a
un medio técnico, no implica la eliminacién de los documentos

CONVENCIONES

Retencisn Soporte

P: Papel
E: Electrénico

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Disposicién Final
CT: Conservacion Total
MT: Medio Técnico
E: Eliminacién
S: Seleccion

FIRMAS RESPONSABLES:

e

Secretaria General

[Fecha de Aprobacién: 25/06/2020 | Fecha de Convalidacién:

25/02/2021
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Sistema Integrado de Gestion-SIG

ENTIDAD PRODUCTORA:

AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC

OFICINA PRODUCTORA:

cODIGO

170400.16

SUBDIRECCION DE INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS
SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL

DERECHOS DE PETICION

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

- Solicitud
< Respuesta

RETENCION
(ANOS)

AG AC

SOPORTE

P E

170400

CRITERIO DE
ORDENACION

CRONOLOGICO

DISPOSICION
FINAL

€T MT E

s

PROCEDIMIENTO

Los derechos de Peticién se constituyen como una serie documental con
valor administrativo y legal, que agrupa los documentos por los cuales un
ciudadano presenta solicitudes, quejas, reclamos, denuncias verbales o
ascritas ante la entidad, para obtener respuestas prontas y oportunas y que
se pueden presentar para indagacion o investigacién Disciplina

El tiempo de retencién empezara a contar a partir de la culminacién de los
tramites de respuestas requeridos en concordancia con las disposiciones
legales vigentes establecidos el titulo Il Capitulo | de la Ley 1437 de 2011,y
ley 1755 de 2015. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central se procedera a seleccionar el 20% de la produccion anual de los
derechos de peticién, y de aquellos derechos de peticion que hagan
referencia sobre temas misionales de la entidad.

Los documentos objeto de seleccién generados en soporte fisico se
reproduciran en un medio técnico, con fines de consulta y de preservacion
del soporte original, los documentos producidos en soporte electrénico o
digital se garantizard su preservacion a largo plazo en concordancia al
Sistema Integrado de Conservacién. De los demas documentos se hace
ventario y se presenta al Comité Institucional de Gestién y
desempefio para que autorice eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 expedido por el Archivo General de la Nacion, y
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion establecidos por la
entidad.

170400.21.3

INFORMES Informes a Entidades del
Estado

- Informe

- Requerimiento

CRONOLOGICO X

Los informes a entidades del estado se constituyen como una Subserie
documental con valor histérico, toda vez que evidencian la gestion de la
entidad en el cumplimiento de sus funciones en periodos de tiempo
determinados. Por lo tanto, pueden ser objeto de consulta y referencia
histérica.

El tiempo de retencién en el archivo de Gestién empieza a contar a partir de
la culminacién de la vigencia fiscal, concluido el tiempo de retencion en el
archivo central se procede a su conservacion total.

Los documentos generados en soporte fisico se reproduciran en un medio
técnico, con fines de consulta y de preservacion del soporte original, para
los documentos producidos en soporte electrénico o digital se garantizara
su preservacién a largo plazo en concordancia al Sistema Integrado de
Conservacién. Es de aclarar que la migracion a un medio técnico, no
plica la eliminacién de los documentos fisicos.

CONVENCIONES

Retencién

AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo Central

Soporte

P: Papel
E: Electrénico

MT: Medio Técnico
E: Eliminacién
S: Seleccion

FIRMAS RESPONSABLES:

Secretaria General

_mmnrm de Aprobacién:

25/06/2020

_ Fecha de Convalidacién:

25/02/2021
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Sistema Integrado de Gestién- SIG

ENTIDAD PRODUCTORA:

AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC

‘OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION DE INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS

170400

eyt

: o ; i : -RETENCION SOPORTE : . DISPOSICION
: oo = : : (ANOS) . CRITERIODE -
OGO SERIEDOCUMENTAL ~  SUBSERIE DOCUMENTA| TIPOLOGIA DOCUMENTAL - ) codn ORDENACION PROCEDIMIENT
g e e e : AG . AC P E Bedslpbiboninti . D
170400.21.9 INFORMES Informes de Gestién « Informe 2 8 X CRONOLOGICO | X Los informes de Gestion Misional se constituyen como una Subserie
Misional documental con valor histérico, toda vez que evidencian la
caracterizacion de los fallos en primera instancia proferidos al interior
de la Subdireccion, determinando las faltas disciplinarias de mayor
ocurrencia y sanciones interpuestas por cada una de ellas.
El tiempo de retencion en el archivo de Gestién empieza a contar a
partir de la culminacién de la vigencia fiscal, concluido el tiempo de
retencién en el archivo central se procede a su conservacién total, en
su soporte original.
170400.31 PROCESOS DISCIPLINARIOS Disciplinaria 1 19 X X CRONOLOGICO X X |Los procesos disciplinarios se constituyen como una serie documental
+ Auto Interlocutario con valores administrativos, jurfdicos y legales en concordancia con la
+ Acta de Notificacion Personal ley 734 de 2002 vigente hasta el 30 de junio de 2021 y Ley 1952 de
a de Celebracion de 2019 en vigencia a partir del 1 de julio de 2021, por |a cual se expide el
Audiencia Cédigo Unico Disciplinario. Toda vez que se encuentra contenida por
- Auto Apertura de Investigacién los documentos que soportan todas las todas las actividades que se
Disciplinaria realizan para investigar, sancionar o absolver las faltas graves y
- Auto Cierre de la Investigacion gravisimas de los funcicnarios Direccion de Impuestos Yy
. Auto Citacion a Audiencia Aduanas Nacionales -DIAN, la Unidad de Gestién Pensional y|
Proceso Verbal Parafiscales -UGPP, y la Administradora del Monopolio Rentistico
. Auto Comisorio de los Juegos de Suerte y Azar (COUUEGOS), que
-Auto de Apertura de Indagacién conlleven al incumplimiento de los deberes o funciones.
Preliminar
+Alito/de Deslgriaciar Los documentos objeto de seleccién generados en soporte papel se
JAutode naq«onm reproducirdn en un medio técnico, con fines de consulta y de
cantodaTramie preservacién del soporte original, los documentos producidos en
«Auts Decreto de Pruebiss soporte electrénico o digital se garantizara su preservacién a largo
. Auto Inhibitor! plazo en concordancia al Sistema Integrado de Conservacién.
- Auto Interlocutoric
. Fallo en sequnda instancia Produccién documental aproximadamente de 220 expedientes (880
- Auto segunda instancia carpetas)
- Fallo en primera instancia
-Autc para avacar Conocimiento El tiempo de retencion empezara a contar a partir de la culminacién
. Auto Pliego de Cargos del trémite (auto inhibitorio, remisién por competencia, fallo de
. Auto que corre traslado para primera y segunda instancia y auto terminacion de archivo). Una vez
. Auto que resuelve Nulidades cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se dispondra a
« Auto que resuelve pruebas en realizar seleccién del 20% de los procesos disciplinarios que
descargos dentro de los cuales se hayan proferido fallo sancionatoric y/o fallo
« Auto que resuelve un recurso de absolutori
Reposicion
« Auto Terminacién y Archivo de la De los deméas documentos se hace inventario y se presenta al
Investigacion Comité Institucional de Gestién y desempefic para que autorice
- Comunicaciones Oficiales eliminacion, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019
« Constancia Ejecutori expedido por el Archivo General de la Nacion, y siguiendo los
« Constancia Secretarial procedimientos internos de eliminacién establecidos por la entidad.
« Diligencia de Testimonio
Rendido bajo la gravedad de
Juramento
«Diligencia de Versi6n Libre
« Despacho Comisorio
- Seguimiento de quejas reclamos
v Derechos de peticién
= Traslado
- Estado
- Edicto
« Registro Cadena de Custodia
- Rotulo Elemento de Prueba o
Evidencia Fisica
- Solicitud informacién RUNT
% ifrr.gov.x
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ITRC

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Sistema Integrado de Gestién-SIG

ENTIDAD PRODUCTORA:

AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS CODIGO 170400

R k O OPOR - s DISPO
ODIGO RIE DO 3 DO A POLOGIA DO i ¢ U SROCED 0
A n - ORD i 0
- Informe Técnico
CONVENCIONES
- Disposicién Final
Bxtarrcion foporte CT: Conservacién Total
AG: Archivo de Gestion P: Papel Zg.m"._.m___mg.o Técnico .
AC: Archivo Central E: Electrénico i e
S: Seleccion

%@%S&E

FIRMAS RESPONSABLES:

Secretaria General J

[Fecha de Aprobacién: 25/06/2020

_ Fecha de Convalidacién:  25/02/2021
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ITRC

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Sistema Integrado de Gestién -SIG

ENTIDAD PRODUCTORA:

AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC

OFICINA PRODUCTORA:

Ob O

170500.18.1

CODIGO 170500

OFICINA ASESORA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

GUIAS CRONOLOGICO X

Guias de configuracién de |- Hardening para los componentes 3 7 X
los Sistemas de de los sistemas de Informacién
Informacién «Estandares de configuracion de

los sistemas de Informacién

Agrupacién documental con valores administrativo y valor histérico,
toda vez que se encuentra contenida por los documentos que
detallan los estdndares y componentes de configuracién de los,
sistemas de informacion utilizados en la entidad.

El tiempo de retencién en el archivo de Gestién empieza a contar una
vez se haya generado una nueva gufa que desactualice al anterior,
cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se procedera a
conservacién total en su soporte original.

170500.21.2

CRONOLOGICO | X

=

Informes a Entes Externos |- Solicitud de informe
« Informe

INFORMES

Los informes a entidades del estado se constituye en una subserie
documental con valor histérico, toda que vez que soportan la gestion
de la entidad en el cumplimento de sus funciones en periodos de
tiempo determinados, por lo tanto pueden ser objeto de consulta y
referencia histérica.

El tiempo de retencion en el archivo de Gestién empezara a contar a
partir de la culminacién de la vigencia fiscal. Una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo central se dispondré a su
conservacién total en su soporte original.

Los documentos generados en soporte fisico se reproducirdn en un
Medio Técnico, con fines de consulta y preservacién del documento
original, los documentos producidos en saporte electrénico o digital
su preservacion sera tenida en cuenta en el Sistema Integrado de
Conservacion.

Es de aclarar que la migracién a un medio técnico, no implica la
eliminacion de los documentos fisicos..

La disposicién final se estipula de acuerdo con la circular Externa 003
de 2015 del AGN

CONVENCIONES

Disposicién Final
CT: Conservacion Total
MT: Medio Técnico
E: Eliminacion
S: Seleccion

Retencion Soporte

P: Papel
E: Electrénico

AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo Central

FIRMAS RESPONSABLES:

B e r st vy

Secretaria General

Fecha de Aprobacién: 25/06/2020 Fecha de Convalidacién:  25/02/2021

0 www.ilrt.gaev.to




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC
OFICINA ASESORA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Sistema Integrado de Gestidn -5IG

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

CODIGO

RETENCION T
1aRos) | °OPORTE

AG  AC P E

CHITERIO DE

‘ORDENACION PROCEDIMIENTO

CODIGO SERIEDOCUMENTAL - SUBSERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA DOCUMENTAL
Compilacién de informacién y datos relacionados con los planes
estratégicos de tecnologias e informacién, PETI, plan de
mantenimiento de servicios de tecnolegfas de informacién y plan
de preservacion digital , plan de seguridad y privacidad de la
informacién SPI, y el plan de tratamiento de riesgos MSPI.

Planes de Tecnologiay |- Planes de Tecnologia y seguridad CRONOLOGICO

Seguridad de la Informacién|de la Informacién

PLANES

170500.28.9

El tiempo de retencion en el archive de Gestién se empezard a
contaré a partir de la culminacién del periodo que estipula el plan
respectivo, una vez cumplido el tiempo de retencién en el archive
central se procederd a conservar totalmente como parte de la
memoria institucional de la entidad y evidencia de la Gestién de la
entidad. Se conservara en su soporte original.

CRONOLOGICO | X Subserie que contiene toda la documentacion referente a la
implementacién de los proyectos de soluciones tecnolégicas,

segln necesidades de la entidad.

PROYECTOS Proyectos de « Reguerimientos de soluciones 4 6 X
Implementacién de tecnoldgicas
Soluciones Tecnolégicas |- Ficha del Proyecto

« Informes de seguimiento

170500.34.1

El tiempo de retencién en el archivo de Gestién empezara a contar a
partir de la culminacién del plazo que corresponde al proyecto
respectivo, una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central se procederd a conservar totalmente como parte de la
memoria institucional de la entidad y evidencia de la Gestién de la
entidad, Se conservara en su soporte oriainal

CRONOLOGICO X

170500.34.3

PROYECTOS

Proyectos del Modelo de
Seguridad y Privacidad de
la Informacién

- Continuidad de Negocio

- Implementacion del Sistema de
Gestién de la Seguridad de la
Informacion (SGSI)

Subserie documental contenidas por proyectos del modelo de
seguridad y privacidad acorde a la norma ISO 27001 y los

lineamientos establecido por el
las informacion y comunicaciones.

Ministerio de Tecnologias de

- Seguridad digital
El tiempo de retencion en el archivo de Gestion empezara a contar a
partir de la culminacién del plazo que corresponde al proyecto
respectivo, una vez cumplido el tiempo en el archivo central se
conservara 2 anos e se procedera a su eliminacién puesto que no
posee valores secundarios para la entidad.

El proceso de eliminacion se realizara previa aprobacién por parte del
Comité Institucional de Gestién y Desempefo, y de acuerdo al
procedimiento establecido por la entidad para la eliminacién de
documentos.

CONVENCIONES

Disposicién Fina
CT: Conservacién Total
MT: Medio Técnico
E: Eliminacion
S: Seleccion

Retencién Soporte

AG: Archivo de Gestién P: Papel
AC: Archivo Central E: Electrénico

J\(f & FIRMAS RESPONSABLES:
¢ WA paed

Secretaria General

[Fecha de Aprobacién: 25/06/2020 | Fecha de Convalidacién:  25/02/2021
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Sistema Integrado de Gestién-51G

ENTIDAD PRODUCTORA:

AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC

OFICINA PRODUCTORA:
£ODIGD

170600.2.1

SECRETARIA GENERAL

. SERIE DOGUMENTAL

UBSERIE DOCUMENTAL

Actas de Comision de Personal

" TIPOLOGIA DOCUMENTAL

- Convocatoria a eleccion co
- Acto administrativo de
conformacion de la com
« Acto administrativo de
ineamientos

- Citacién a comisién

- Lista de asistencia

+ Respuesta a reclamaciones

« Acta de reunién de la comisién de
personal

RETENCION

{ANOS)
G | A

AG

SOPORTE

P

£

CRITERIO DE
ORDENACION er 34m

NUMERICO/ X
CRONOLOGICO

DISPOSICION FINAL
s

PROCEDIMIENTO

Agrupacién documental en la que se relacionan los temas tratados
v acordados por la Comisidén de Personal en razén a las funciones
establecidas en el Articulo 16 de la Ley 909 de 2004 y el articulo
2.2.18.8.1 del Decreto 1083 de 2015.

El tiempo de retencién en el archivo de Gestién empezard a contar a
partir de la dltima acta de Comision suscrita en la vigencia respectiva.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se
dispondré a su conservacién total en su soporte original. En
concordancia con lo establecido en la circular Externa 003 de 2015 del
archivo General de la Nacién.

Se reproduciré en Medio Técnico para garantizar la consulta y la
preservacion del documento original. Es de aclarar que la migracion a
un medio técnico, no implica la eliminacién de los documentos
fisicos.

Sostenibilidad Contable

Sostenibilidad Contable

- Informes

« Actade Comité de Sostenibilidad
Contable

CRONOLOGICO

170600.2.3 ACTAS Actas del Comité de Convivencia |- Convocatoria a eleccién comité 2 8 X NUMERICO/ X | X Agrupacién documental en la que se relacionan los temas
Laboral « Acto administrativo de CRONOLOGICO tratados y acordados por el Comité de Convivencia Laboral
conformacién del comité en razén a las funciones establecidas en el Articulo 6 de la
- Citacién a comité n 652 de 2012,
+ Acto administrativo rutas de
atencion ofrece valores para la investigacion, toda vez que
- Acta de comité de Convivencia dentro de las posibilidades investigativas que ofrecen la Actas, se
- Registro de asistencia encuentra el poder realizar estudios histéricos como fuentes!
primarias del desarrcllo de las concertaciones entre empleados y
empleadores de los beneficios a que tienen derecho los trabajadores,
con respecto al mejoramiento laboral e individual, tanto para
funcionarios como para sus familias.
El tiempo de retencion en el archivo de Gestion empezara a contar a
partir de la dltima acta de comité suscrita en la vigencia respectiva.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se
dispondrd a su conservacion total en su soporte original. En
concordancia con lo establecido en la circular Externa 003 de 2015 del
- archivn Ganaral da la Nacidn
170600.2.9 ACTAS Actas de Comité de - Citacién a Comité de 2 8 X NUMERICO/ X | X Subserie documental donde se reflejan las decisiones relacionadas

con las procedimientos, directrices con referencia a la|
informacién financiera de la Agencia ITRC. Esta documentacion
posee un gran valor secundario para la futura reconstruccion de la
historia institucional.

El tiempo de retencion en el archivo de Gestién empezara a contar aj
partir de la tltima acta de comité suscrita en la vigencia respectiva,|
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se|
dispondrd a su conservacién total en su soporte original. En
concordancia con lo establecido en la circular Externa 003 de 2015 del
archive General de la Nacién.

Se reproduciré en Medio Técnico para garantizar la consulta y la
preservacion del documento original. Es de aclarar que la migraci6n aj
un medio técnico, no implica la eliminacién de los documentos
fisicos.

CONVENCIONES

Retencion

AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo Central

Soporte

P: Papel
E: Electrénico

Disposicion Final
CT: Conservacién Total
MT: Medio Técnico
E: Eliminacién
S: Seleccién
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Secretaria General
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.-.)W—..} Um —qumznuoz Uoncgmz.—.b_l Sistema Integrado de Gestién-SIG
ENTIDAD PRODUCTORA: AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
: - o e SUBSERIE DOCUMENTAL ; ! ’ RETENCION : i 3 7
CODIGO SERIE DOCUMENTAE TIPOLOGIA DOCUMENTAL {AROS) £ mavﬂaqm ; %MMN,HW_WW n.ummvo.m_nmoz ﬁ.zf. PROCEDIMIENT:
. : ; - : L i : e i CT MTLE S ;
170600.2.12 Actas de Comité Paritario de |- Convocatoria a eleccién comité NUMERICO/ En las Actas del Comité Paritario de Seguridady Salud en el Trabajo
Seguridad y Salud en el Trabajo |- Lista de elegibles CRONOLOGICO (COPASST) se reflejan las discusiones y acuerdos con las
(COPASST) - Acto administrativo de directivas y responsables del Programa de Seguridad y Salud en el
conformacién del comité Trabajo dentro de la entidad.
- Citacién a comité
- Acta de Comité Paritario de El tiempo de retencién en el archivo de Gestién empieza a contar a
Seguridad y Salud en el Trabajo partir de la Gltima acta de comité suscrita en la vigencia respectiva,, el
(COPASST) tiempo de conservacion obedece a lo estipulado en el articulo
« Informe de accidente e incidentes 2.2.4.6.13 del decreto 1072 de 2015
de trabajo
- Registro de asistencia Una vez finalizados sus tiempos de retencién se procederd asu
conservacién total en su soporte otiginal. En concordancia con lo
establecido en la circular Externa 003 de 2015 del archivo General de,
la Nacion.
Se reproducird en Medio Técnico para garantizar la disponibi
y la preservacion de la informacion. Es de aclarar que la migracién
a un medio técnico, no implica la eliminacién de los documentos
fisicos.
170600.3.1 ACTOS ADMINISTRATIVOS Resoluciones - Resoluciones 2 18 X NUMERICO/ X X Las resoluciones se constituyen en una serie documental con valor
CRONOLOGICO histérico y juridico, toda vez que reflejan el contexto administrativo de
la entidad y soportan las decisiones que se adoptan o expide la
direccion General y Secretaria General de la entidad.
Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de retencién el
cual se contard a partir de la fecha de la dltima actuacion de la
vigencia, se conservard totalmente como parte de la memoria
institucional teniendo asf valor juridico e histérico. Se conservara en su
soporte original. En concordancia con lo establecido en la circular|
Externa 003 de 2015 del archivo General de la Nacién.
Los documentos en soporte papel se reproduciran en un Medio
Técnico para garantizar la consulta y la preservacion del
documento original. Es de aclarar que la migracién a un medio
técnice, no implica la eliminacion de los documentos fisicos.
170600.5 BOLETINES DE DEUDORES « Reporte de deudores morosos 2 8 X CRONOLOGICO X Serie documental contenida por los reportes que hace la entidad ante
MOROSOS DEL ESTADO semestral. la contadurfa General de la nacién en relacién con las personas
- Reporte Incumplimiento de naturales y/o jurldicas que tienen obligaciones con la entidad.
acuerdo de pago
« Reporte de retiros del Boletin de El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la presentacion de
deudores morosos del Estado. los boletines a la contaduria General de la Nacién . Cumplido el tiempo
- Reporte cancelacion de acuerdos de retencién en el archivo central y finalizados sus valores
de pago. primarios se puede proceder con su eliminacion, ya que carece de
« Reporte de actualizacién de valores secundarios.
reporte de pago.
£l proceso de eliminacién se realizard previa aprobacion por parte del
Comité Institucional de Gestién y Desempefio, y de acuerdo al
procedimiento establecido por la entidad para la eliminacion de
documentos.
CONVENCIONES
- Disposicion Final
Betencion 3opate CT: Conservacion Total
AG: Archivo de Gestion P: Papel z_._m._,m__w_,ﬂ_wﬂw.nmmwﬂ_g
AC: Archivo Central E: Electrénico g -
S: Seleccién
FaWa)
P iy FIRMAS RESPONSABLES:
(i der Ao ar s (
S¥cretaria General E K
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.—->w_|> _Um mm._-mzn_O-Z UOﬁC—(—mZd‘>_l Sistema Integrado de Gestién-5IG

ENTIDAD PRODUCTORA: AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

mc.mmm.w_m Lmtdin CRITERIODE  DISPOSICION FINAL_

TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO

CODIGD - SERIEDOCUMENTAL

ain : i PR ORDENACION : .
CERTIFICADO DE o .mc:nﬁc&.::_mnmn_m: de 3 CRONOLOGICO Serie documental en el cual se garantiza la existencia de apropiacion
DISPONIBILIDAD Certificado de disponibilidad presupuestal disponible y libre de afectacion para la asuncién de
PRESUPUESTAL presupuestal compromisos, con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia

itud de Certificado de fiscal.
idad - SIIF Nacion

El tiempo de retencion en el archivo de Gestién empieza a contar a
Presupuestal CDP partir de la culminacién de la vigencia fiscal, cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central y finalizados sus valores primarios
se puede proceder con sueliminacién. (En algunos casos la copia del
CDP se constituye como un tipo documental de otra serie documental
como es el caso de los Contratos y la Nomina)

Los tiempos de retencién y disposicion final se establecen de acuerdo
con los establecido en la Ley 962 de 2005 articulo 28, y decreto 1080
de 2015 articulo 2.8.2.2.5. El proceso de eliminacion se realizara previa
aprobacién por parte del Comité Institucional de Gestion y
Desempeio, y de acuerdo al procedimiento establecido por la entidad
para la eliminacién de documentos.

170600.8.1 CIRCULARES Circulares Informativas «Circulares 2 3 X NUMERICO/ X Las Circulares informativas se expiden con propésitos internos
CRONOLOGICO meramente de cardcter administrativo, para informar, regular o
establecer aspectos generales, que no estén en los reglamentos
ternos del trabajo.

El tiempo de retencion en el archivo de Gestién empezard a contar a
partir de la ultima actuacién en la vigencia. Una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo central se procederd a su
eliminacion teniendo en cuenta que obedecen a decisiones
transitorias o derivadas de aspectos ya regulados mediante ley,
decreto o resolucién y que solo se han circularizado a manera de
informacion.

El proceso de eliminacién se realizard previa aprobacién por parte del
Comité Institucional de Gestién y Desempeiio, y de acuerdo al
procedimiento establecido por la entidad para la eliminacion de
documentos.

CONVENCIONES

1 Disposicién Final
Betencién hoparte CT: Conservacion Total
AG: Archivo de Gestion P: Papel 3”.@.%%4?
AC: Archivo Central E: Electrénico . acen =
S: Seleccion
FIRMAS RESPONSABLES:
.
'~ Secretaria General
[Fecha de Aprobacién: 25/06/2020 [ Fechade Convalidacién:  25/02/2021 | -
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ITRC

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Sistema Integrado de Gestién-SIG

ENTIDAD PRODUCTORA:

AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC

OFICINA PRODUCTORA:

€ODIGO

170600.9.1

SECRETARIA GENERAL

SERIE DOCUMENTAL

COMPROBANTES DE

TIPOLOGIA DOCUMENT) . (ANOS)
5 AG AC P E

Comprobantes de Entrada de |- Comprobante de entrada de
Bienes de Almacén bienes a almacén.

SUBSERIE DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE CRITERIO DE
i 3 ORDENACION
CRONOLOGICO

DISPOSICION FINAL
CT -MT E S
X

‘PROCEDIMIENTO

Documento oficial que acredita el ingreso material y real de un bien
o elemento al almacén de la entidad, constituyéndose asi en el
soporte para legalizar los registros en inventario y efectuar los
asientos de contabllidad. La sub serie no ofrece valores para la
investigacion, toda vez que la informacion atiende las actuaciones
administrativas y se  actualizan periédicamente.

El tiempo de retencién en el archivo de Gestién empieza a contar a
partir de la fecha de entrada del bien al almacén, cumplido el tiempo
de retencién en el archivo central se puede proceder su eliminacion|
previo aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeno y
dejando como evidencia, los respectivos inventarios y acta de
eliminacion.

170600.9.2

COMPROBANTES DE

Comprobantes de Salidade |- Comprobante de Salida de 2 8 X
Bienes de Almacén Almacén

CRONOLOGICO

X El comprobante de salida acredita la salida material y real de un
bien o elemento del almacén, de tal forma que se cuenta con un
soporte para legalizar los registros en almacén y efectuar los
asientos de contabilidad. La sub serie no ofrece valores para la
investigacion, toda vez que la informacion atiende las
actuaciones administrativas y se actualizan periédicamente.

El tiempo de retencién en el archivo de Gestién empieza a contar a
partir de la fecha de salida del bien del almacén, cumplido el tiempo
de retencion en el archivo central se puede proceder su eliminacion
previo aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio y
dejando como evidencia, los respectivos inventarios y acta de
eliminacion.

170600.11

CONCILIACIONES

cuenta bancaria

+ Reporte auxiliar detallado por
cuenta bancaria

- Extractos Bancarios

- Novedades bancarias

- Conciliaciones Bancarias

- Reporte auxiliares contables por 2 8 X X CRONOLOGICO

X Serie Documental en la cual se comparan los movi
de una cuenta corriente o de ahorros, con los libros de contabi
serie no ofrece valores para la investigacion.

El tiempo de retencion en el archivo de Gestién empieza a contar a
partir de la culminacién de la vigencia fiscal, concluido el tiempo de
retencion en el archivo central se procede con su eliminacion en los
dos soportes, previo aval del Comité Institucional de Desarrollo y
Desempefio dejando coma evidencia, los respectivos inventarios y
acta de eliminacién.

Los tiempos de retenci6n y disposicion final se aplica conforme a lo
establecido en la ley 962 del 2005 articulo 28y decreto 2620 de 1993,

CONVENCIONES

Disposicién Final

Betencidn Sioporte CT: Conservaci6n Total
AG: Archivo de Gestién P: Papel nr: gwn:.o qwn:,no
. e E: Eliminacion
AC: Archivo Central E: Electrénico i
St Seleccion
AN -~
-~ FIRMAS RESPONSABLES:
= Secretaria General mxvoéﬂ A -
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—-—-”Q TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Sistema Integrado de Gestién - SIG

ENTIDAD PRODUCTORA: AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

CODIGO 170600

: = SUBSERIE DOCUMENTAL - : : = RETENCION s o A : 7
- cODIGO  SERIEDOCUMENTAL. o . " TiPOLOGIA DOCUMENTAL (Ao POPORIE %Mh.mmmm_wﬂ PISROBCIONFINAL PROCEDIMIENTO
A . LR i o MG R e R €T MT E S i i
170600.12.1 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de - Copia de Comunicaciones NUMERICO/ Copia de las comunicaciones oficiales enviadas que conforman un
COMUNICACIONES Comunicaciones Oficiales oficiales. CRONOLOGICO registro consecutivo en razén del nimero de radicacion y se
OFICIALES enviadas administran en la unidad de correspondencia o la que haga sus

veces. Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001.

El tiempo de retencién en el archivo de Gestién empieza a contar a
partir del cierre anual del consecutivo correspondiente de las
comunicaciones oficiales enviadas. Cumplido el tiempo de retencion
en el archivo central se procede a eliminar dado que carece de
valores primarios y secundarios.

El proceso de eliminacién se realizara previa aprobacién por parte del
Comité Institucional de Gestion y Desempefio, y de acuerdo al

procedimiento establecido por la entidad para la eliminacién de
documentos.
170600.12.2 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de « Copia de Comunicaciones 2 8 X NUMERICO/ X Copia de las comunicaciones oficiales recibidas que conforman un
COMUNICACIONES Comunicaciones Oficiales oficiales. CRONOLOGICO registro consecutivo debide al numero de radicacion y se
OFICIALES Recibidas administran en la unidad de correspondencia o la que haga sus

veces. Artlculo 10, Acuerdo 060 de 2001.

El tiempo de retencién en el archivo de Gestion empieza a contar a
partir del cierre anual del consecutivo correspondiente de las
comunicaciones oficiales recibidas. Cumplido el tiempo de retencién
en el archivo central se procede a eliminar dado que carece de valores
primarios y secundarios.

El proceso de eliminacién se realizard previa aprobacion por parte del
Comité Institucional de Gestién y Desemperio, y de acuerde con el
procedimiento establecido por la entidad para la eliminacién de
documentos

CONVENCIONES -

Retencién Soporte E
AG: Archivo de Gestién P: Papel
AC: Archivo Central E: Electronico

S: Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES:

@E@ﬂ s~

Sectafaria Gefieral =~ *

[Fecha de Aprobacién: 25/06/2020 [ Fechade Convalidacion: __ 25/02/2021
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—qwn d->w_l> va zm._vmzn_oz Uon:—smzn_‘>—l Sistema Integrado de Gestién-SIG

ENTIDAD PRODUCTORA: AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC

OFICINA PRODUCTORA: | SECRETARIA GENERAL CODIGO
S UBSERIE DOCUMENTAL |/ i RETENCION :
C6DIGO SERIE DOCUMENTAL e TIPOLOGIA DOCUMENTAL {AROS) s stk SPOSKIONFNAL ». PROCEDIMIENTO
: : o i Sk : : AG AC P £ CT MT  E
170600.13.1 CONTRATOS Contratos de Arrendamiento |- Estudio previo. CRONOLOGICO X Los contratos de arrendamiento poseen valores primarios juridicos y
« Anélisis del sector econémico y se constituyen como una serie documental en la que se conservan los
- Estudio de mercado. documentos generados en el proceso de contratacién celebrado entre
- Certificado de disponibilidad la entidad con personas naturales o juridicas en ecasién al arriendo de
- Ficha técnica. un bien.
- Matriz de riesgos.
« Check list de documentos El tiempo de retencién empezard a contar a partir de la finalizacién de
« Certificado de idoneidad e la vigencia de la péliza o garantia. Tienen un tiempo minimo de
acion de contratacién retencién de veinte (20) afios con el fin de responder a posibles
acion publica acciones de responsabilidad contractual segin lo estipulado en el
- Observacionesy respuestaa la articulo 55 de la Ley 80 de 1993,
- Acta de diligencia de cierre del
+ Informe de evaluaciény Una vez cumplido con el tiempo de retencién en el archivo central
- Observaciones de los oferentes seleccionar cualitativamente de la produccion documental anual

+ Respuesta a observaciones de los aquellos contratos que se hayan celebrade por modalidad Licitacién
+ Informe de evaluaciény publica, y aquellos contratos que se hayan celebrado por modalidad
» Acta de audiencia de de contratacién directa, cuyo monto sea superior al monto del 50%
- Acto administrativo de de la menor cuantfa del afio en que fue suscrito el contrato.

- Contrato / Aceptacién de la Los documentos generados en soporte papel se reproducirén en un
+ Registro presupuestal. medio técnico, con fines de consulta y de preservacion del soporte
- Garantfa tnica y/o de original, los documentos producidos en soporte electrénico o digital
+Actade .sm:.uwmn_o: dela se garantizarad su preservacién a largo plazo en concordancia al
+ Acta de inicio. Sistema Integrado de Conservacion.

« Informes de supervision.

- Acta de liquidacién.

- Comunicaciones Oficiales /

- Acto administrativo de sancién

CONVENCIONES
Retencién Soporte CT: Conservaci6n Total
AG: Archivo de Gestion P: Papel _s._.mﬂm M“ww.mwﬂnc
AC: Archivo Central E: Electrénico . z
S: Seleccién
%@? FIRMAS RESPONSABLES:
Secretaria General b
[Fecha de Aprobacién: 25/06/2020 Fecha de Convalidacién: _ 25/02/2021 /|
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Sistema Integrado de Gestién-S1G

ENTIDAD PRODUCTORA: AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

SUBSERIE DOCUMENTAL - * RETENCION - =
C6DIGO SERIE DOCUMENTAL : __ TIPOLOGIA DOCUMENT, {AROS) el Db B i it PROCEDIMIENTO
e ‘ AG = AC P Eoii ‘CT o MT E S
170600.13.2 CONTRATOS Contratos de Comodato - Estudio previo. CRONOLOGICO X Los contratos de comodato poseen valores primarios juridicos y se

constituyen come una subserie documental en la que se conservan los
documentos generados en el proceso de contratacion celebrado
entre la entidad con una persona natural o juridica, con la finalidad de
hacer uso y por un tiempo determinado, de un bien, que se acuerde
entre las partes.

- Andlisis del sector econémicoy
- Estudio de mercado.
-Certificado de disponi
- Ficha técnica.

- Matriz de riesgos.
«Check list de documentos
-Justificacion de contratacién

- Acta de diligencia de cierre del
proceso.

- Informe de evaluaciény
habilitacién de las propuestas.

El tiempo de retencién empezaré a contar a partir de la finalizacién de
la vigencia de la péliza o garantia. Tienen un tiempo minimo de
retencion de veinte (20) afios con el fin de responder a posibles
acciones de responsabilidad contractual segin lo estipulado en el
articulo 55 de la Ley 80 de 1993.

.OEméwQa:mMam los oferentes Una vez cumplido con el tiempo de retencién en el archivo central

sobre |a evaluacion. nar cualitativamente de la produccién documental anual

- Respuesta a observaciones de los aquellos contratos que se hayan celebrado por modalidad Licitacién

oferentes sobre la evaluacion. publica, y aquellos contratos que se hayan celebrado por modalidad
de contratacién directa, cuyo monto sea superior al monto del 50%

- Informe de evaluaciény de la menor cuantia del afio en que fue suscrito el contrato.

habi

propuestas. Los documentos objeto de seleccién generados en soporte papel se
reproducirdn en un medio técnico, con fines de consulta y de
preservacion del soporte original, los documentos producidos en
soporte electronico o digital se garantizard su preservacion a largo
plazo en concordancia al Sistema Integrado de Conservacién. De los
: deméds documen ce inventario y se presenta Comité
- Registro presupuestal. o mentos se :‘m eAmvEntano.y s B al K
5 Institucional de  GestiSn y desempefio para que autorice
- Garantfa tinica y/o de A :
i eliminacion, segtin lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019
- Acta de aprobacion de la ; i ‘quiendo |
A doid expedido por el Archivo General de la Nacién, y siguiendo los
. procedimientos internos de eliminacién establecidos por la entidad.
- Otrosi o medificaciones al
- Informes de supervisién.
- Acta de liquidacién,
- Comunicaciones oficiales /
Situaciones anormales
- Acto administrativo de sancién

+ Acta de audiencia de

« Acto administrativo de
declaracién de desierto.
-Contrato.

contractual
CONVENCIONES
porte Disposicién Final
Haena CT: Conservacion Total
AG: Archivo de Gestién P: Papel EM.zmg_o ﬁm.n.:_no
AC: Archive Central E: Electrénico : nacién
S: Seleccién \

’ ’ FIRMAS RESPONSABLES:
L 7 W 1 Ay

Secretaria General

Fecha de Aprobacion: 25/06/2020 b Fecha de Convalidacién: 25/02/2021
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Sistema Integrado de Gestién-S1G

ENTIDAD PRODUCTORA:

AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC

€ODIGO

170600.13.3

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA GENERAL

SERIEDOCUMENTAL

CONTRATOS

 SUBSERIE DOCUMENTAL

Contratos de Compraventa

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

- Estudio previo.

- Andlisis del sector econémico y
de los oferentes.

+ Estudio de mercado.
- Certificado de dispon
- Ficha técnica.

- Matriz de riesgos.

- Check list de documentos

- Certificado de idoneidad e

- Justificacién de contratacion

- Aviso de convocatoria publica.

« Proyecto de pliego de

- Observaciones al proyecto pliego
« Respuesta a observaciones al
pliego de condiciones.

- Acto administrativo de apertura
+Pliego de condiciones definitivo.
-Observaciones al pliego de
condiciones definitivo.

-Respuesta a las observaciones al
pliego de condiciones definitivo.

-Adendas.

-Actas de manifestacion de interés
-Ofertas.

-Cotizacién Tienda Virtual del
+Acta de diliaencia de cierre del
«Informe de evaluacién y
+Observaciones de los oferentes
sobre la evaluacién.

-Respuesta a observaciones de los
oferentes sobre la evaluacion.

«Informe de evaluacién y

+Acta de audiencia de

«Acto administrativo de

-Acto administrativo de

Contrato / aceptacién de la oferta
/Jorden de compra

+Registro presupuestal.

-Garantfa tnica y/o de

-Acta de aprobacién de la garantfa.
+Acta de inicio.

-Otrosf o modificaciones al
-Informes de supervision.

+Acta de liquidacion.
-Comunicaciones oficiales /
Situaciones anormales

-Acto administrativo de sancion

RETENCION ot
(AROS) SRR

AG o aciipr B

. CRITERIODE
ORDENACION

" CRONOLOGICO

. DISPOSICION FINAL
CT MY E 5

PROCEDIMIENTO

Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica
los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado|
por las entidades estatales con una persona natural o jurfdica en el que|
una de las partes se obliga a dar una cosa y |a otra a pagarla en dinero.
Articulo 1849, Cédigo Civil Colombiano.

El tiempo de retencién empezaré a contar a partir de la finalizacion de|
la vigencia de la péliza o garantfa. Tienen un tiempo minimo de
n de veinte (20) afos con el fin de responder a posibles
acciones de responsabilidad contractual segun lo estipulado en el
articulo 55 de la Ley 80 de 1993,

Una vez cumplido con el tiempo de retencién en el archivo central
seleccionar cualitativamente de la produccion documental anual
aquellos contratos que se hayan celebrado por modalidad Licitacién
publica, y aquellos contratos que se hayan celebrado por modalidad
de contratacién directa, cuyo monto sea superior al monto del 50%
de la menor cuantfa del afio en que fue suscrito el contrato.

Los documentos objeto de seleccion generados en soporte papel se
reproducirdn en un medio técnico, con fines de consulta y de
preservacién del soporte original, los documentos producidos en
soporte electrénico o digital se garantizard su preservacion a largo,
plazo en concordancia al Sistema Integrado de Conservacién. De los
demds documentos se hace inventario y se presenta al Comité
Institucional  de  Gestion y desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019
expedido por el Archivo General de la Nacién, y siguiendo los|
procedimientos internos de eliminacién establecidos por fa entidad

T www.itst.gav.cn
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ITRC

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Sistema Integrado de Gestién- SIG

ENTIDAD PRODUCTORA:

AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC

OFICINA PRODUCTORA:
<ODIGO

170600.13.4

SECRETARIA GENERAL

SERIE DOCUMENTAL

CONTRATOS

SUBSERIE DOCUMENTAL

Contratos de Consultoria

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

« Estudio previo.

- Analisis del sector econémico y
de los oferentes.

- Estudio de mercado.
-Certificado de disponibilidad
«Ficha técnica.

-Matriz de riesgos.

-Certificado de idoneidad e

-Proyecto de
condiciones.

-Observaciones al proyecto pliego
de condiciones.

-Respuesta a observaciones al
pliego de condiciones.

-Acto administrativo de apertura
del proceso de contratacion.

«Pliego de condiciones definitivo.

«Observaciones al pliego de
condiciones definitivo.
-Respuesta a las observaciones al
pli

-Adendas.
+Actas de manifesta
para participar en el proceso.

-Acta de diligencia de cierre del
proceso.

-Informe de evaluacién y
habilitacién de las propuestas.
-Observaciones de los oferentes
sobre la evaluacion.

-Respuesta a observaciones de los
oferentes sobre la evaluacién.

«Informe de evaluacion y
habilitacién definitiva de las
propuestas.

-Acta de audiencia de
adjudicacion.

-Acto administrativo de
adjudicacién.

-Acto administrativo de
declaracién de desierto.
-Contrato.

«Registro presupuestal.
-Garantfa tnica y/o de
responsabilidad civ
extracontractual.
+Acta de aprobacion de la garantfa.

-Acta de inicio.
-Otrosi o modificaciones al

-Informe de interventorfa.
+Acta de liquidacié
-Comunica
Situaciones anormales

-Acto administrativo de sancién
contractual

147 < 310 plew | Bagotd - Colerbic

RETENCION
{ANOS)

AG

AC

SOPORTE

P

E

CRITERIO DE
ORDENACION

CRONOLOGICO

DISPOSICION FINAL

CT MY E

s

PROCEDIMIENTO

Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica
los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado
por las entidades estatales referidos a los estudios necesarios para la
ejecucion de proyectos de inversién, estudios de diagnéstico,]
prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos,
asi come a las asesorias técnicas de coordinacion, control y
supervision. Artfculo 32 de la Ley 80 de 1993.

El tiempo de retencién empezaré a contar a partir de la finalizacion de
la vigencia de la péliza o garantfa. Tienen un tiempo minimo de|
retencién de veinte (20) afios con el fin de responder a posibles|
acciones de responsabilidad contractual segun lo estipulado en el
articulo 55 de la Ley 80 de 1993.

Una vez cumplido con el tiempo de retencién en el archivo central
seleccionar cualitativamente de la produccién documental anual
aquellos contratos que se hayan celebrado por modalidad Licitacién|
publica, y aquellos contratos que se hayan celebrado por medalidad
de contratacion directa, cuyo monto sea superior al monto del 50%
de la menor cuantfa del afo en que fue suscrito el contrato

Los documentos objeto de seleccién generados en soporte papel se
reproducirdn en un medio técnico, con fines de consulta y de
preservacion del soparte original, los documentos producidos en|
soporte electrénico o digital se garantizara su preservacion a largo
plazo en concordancia al Sistema Integrado de Conservacién. De los
demdas documentos se hace inventario y se presenta al Comité
Institucional  de  Gestibn y desempefio para que autorice
eliminacién, segtin lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019
expedido por el Archivo General de la Nacién, y siguiendo los
procedimientos internos de eliminacién establecidos por la entidad




ITRC

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Sistema Integrado de Gestion -51G

ENTIDAD PRODUCTORA:

AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC

OFICINA PRODUCTORA:
<ODIGO

._Mom.cc._ 3.5

SECRETARIA GENERAL

" SERIE DOCUMENTAL

CONTRATOS

SUBSERIE DOCUMENTAL

Contratos de Interventoria

RETENCION
. {ANOS)
AG | AC

. TIPDLOGIA DOCUMENTAL

- Estudio previo.
- Anélisis del sector econémico y
de los oferentes.

+ Estudio de mercado.
«Certificado de dispon|
presupuestal / Autoriza
vigencias futuras
-Ficha técnica.

-Matriz de riesgos.
«Certificado de idoneidad e
insuficiencia

+Proyecto de pliego de
condiciones.

-Observaciones al proyecte pliego
de condiciones.

-Respuesta a observaciones al
pliego de condiciones.

-Acto administrativo de apertura
del proceso de contratacién.

-Pliego de condiciones definitivo.

-Observaciones al pliego de
condiciones definitivo.
-Respuesta a las observaciones al
pliego de condiciones definitivo

-Adendas.
+Actas de manifestacién de interés
para participar en el proceso.

-Acta de diligencia de cierre del
proceso.

«Informe de evaluacion y
habilitacion de las propuestas.
-Observaciones de los oferentes
sobre |a evaluacién.

-Respuesta a observaciones de los
oferentes sobre la evaluacién.

Informe de evaluacién y
habilitacién de va de las
propuestas.

-Acta de audiencia de
adjudicacion.
-Acto administrativo de

Y S

Aaclavaridn da daciava
-Contrato.

+Registro presupuestal.
«Garantia Gnica yfo de
responsabilidad civ

+Acta de aprobacion de la garantfa.

-Acta de inicio.
-Otros{ 0 modi|

Fantratn

+Informe de interventoria.
-Acta de liquidacién.
-Comunicaciones Oficiales /
Situaciones anormales

aciones al

-Acto administrativo de sancién
rontractial

P

- SOPORTE

E

CRITERIODE
ORDENACION

CRONOLOGICO

DISPOSICION FINAL |
T Mr E §
X

PROGEDIMIENTO

Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica
los documentos generados en el proceso de contratacién de una
persona natural o jurldica para que controle, vigile, inspeccione y
verifique a nombre y en representacion de una entidad estatal el
cumplimiente de una, varias o todas las obligaciones derivadas de un
contrato.

El tiempo de retencion empezara a contar a partir de la finalizacién de
la vigencia de la péliza o garantfa. Tienen un tiempo minimo de
retencién de veinte (20) afios con el fin de responder a posibles
acciones de responsabilidad contractual segan lo estipulado en el
articulo 55 de la Ley 80 de 1993.

Una vez cumplido con el tiempo de retencién en el archivo central
seleccionar cualitativamente de la produccién documental anual
aquellos contratos que se hayan celebrado por modalidad acion
puiblica, y aquellos contratos que se hayan celebrado por modalidad
de contratacién directa, cuyo monto sea superior al monto del 50%
de la menor cuantia del ano en que fue suscrito el contrato.

Los documentos objeto de seleccién generados en soporte papel se
reproducirdn en un medio técnico, con fines de consulta y de
preservacion del soporte original, los documentos producides en
soporte electrénico o digital se garantizara su preservacion a largo
plazo en concordancia al Sistema Integrade de Conservacién. De los
demds documentos se hace inventario y se presenta al Comité
Institucional de Gestibn y desempefio para que autol
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019
expedido por el Archivo General de la Nacion, y siguiendo los
procedimientos internos de eliminacion establecidos por la entidad

W WL it gaY.ie
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ITRC

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Sistema Integrado de Gestién-51G

ENTIDAD PRODUCTORA:

AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC

OFICINA PRODUCTORA:

170600.13.6

SECRETARIA GENERAL CODIGO
. e ‘SUBSERIE DOCUMENTAL
SERIEDOCUMENTAL dﬁcwcm_b Dan—_gmz._. AL
Contratos de Obra - muEn__o _ﬁ.mso.
- Andlisis del sector econdémicoy
« Estudio de mercado.
«Certificado de dispon
«Ficha técnica.
-Matriz de riesgos.
-Check list de documentos
«Certificado de idoneidad e
«Justificacion de contratacion
-Aviso de convocatoria publica.
-Proyecto de pliego de
-Observaciones al proyecto pliego
-Respuesta a observaciones al
-Acto administrativo de apertura
-Pliego de condiciones de

CONTRATOS

dad

-Observaciones al pliego de
-Respuesta a las observaciones al
-Adendas.

-Actas de manifestacion de interés
-Ofertas.

«Acta de diligencia de cierre del
procesc.

-Informe de evaluaciony
-Observaciones de los oferentes
-Respuesta a observaciones de los
-Informe de evaluacién y

-Acta de audiencia de

-Acto administrativo de

+Acto administrativo de

-Contrato / aceptacién de oferta
‘Registro presupuestal.

-Garantfa Unica y/o de

-Acta de aprobacién de la garantfa.
-Acta de inicio.

-Otrosi o modificaciones al
-Cronograma estimado de cbra.
-Informes de interventoria

-Acta de inicio de obra.

-Acta de recibo final de la obra.
-Orden de pago.

-Acta de liquidacién.
-Comunicaciones Oficiales /

-Acto administrativo de sancién

CRITERIODE
. ORDENACION

"~ CRONOLOGICO

€T Mk

cmmom_naz FINAL |

s

PROCEDIMIENTO

Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica
los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado
por las entidades estatales para la construccion, mantenimiente,
instalacién y otros trabajos materiales sobre bienes inmuebles.
Articulo 32 de la Ley 80 de 1993.

El tiempo de retencién empezard a contar a partir de la finalizacién de
la vigencia de la péliza o garantfa. Tienen un tiempo minimo de
retencién de veinte (20) afios con el fin de responder a posibles
acciones de responsabilidad contractual segin lo estipulado en el
articulo 55 de la Ley 80 de 1993.

Una vez cumplido con el tiempo de retencién en el archivo central
seleccionar cualitativamente de la produccién documental anual
aquellos contratos que se hayan celebrado por modalidad Licitacién
publica, y aquellos contratos que se hayan celebrado por modalidad
de contratacién directa, cuyo monto sea Eu»:E al mento del 50%
de |a menor cuantfa del afio en que fue suscrito el contrato.

Los documentos objeto de seleccién generados en soporte papel se
reproducirdn en un medio técnico, con fines de consulta y de
preservacién del soporte original, los documentos producidos en
soparte electrénico o digital se garantizard su preservacién a largo
plazo en concardancia al Sistema Integrado de Conservacién. De los
demés documentos se hace inventario y se presenta al Comité
Institucional de Gestibn y desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019
expedido por el Archivo General de la Nacion, y siguiendo los
pracedimientos internos de eliminacién establecidos por la entidad

CONVENCIONES

Retencién Soporte

P: Papel
E: Electrénico

AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo Central

Disposi a
CT: Conservacién Total
MT: Medio Técnico
E: Eliminacion
S: Seleccidn

FIRMAS RESPONSABLES:

o Wptift yuo

Secretaria General \

[Fecha de Aprobacisn: 25/06/2020 |

Fecha de Convalidacion:

25/02/2021 /|




Sistema Integrado de Gestién-SIG

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: | AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC
OFICINA PRODUCTORA:  |SECRETARIA GENERAL 170600
: . : : - SUBSERIE DOCUMENTAL

RETENCION . (oo  CAITERIODE . DISPOSICION FINAL
g DRDENAGION | o
CRONOLOGICO X

PROCEDIMIENT!

CODIGO SERIE DOCUMENTAL = TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica
los documentos generados en el proceso de contratacién celebrado
por las entidades estatales con personas naturales o juridicas con el
idad objeto de realizar actividades relacionadas con la administracién o
funcionarmiento de una entidad publica. Articulo 32 de la Ley 80 de
1993.

Contratos de Prestacién de |- Estudio previ

Servicios « Anélisis del sector econémico y
- Estudio de mercado.
-Certificado de disponil
presupuestal / Autorizacién de
vigencias futuras

170600.13.7 CONTRATOS

-Ficha técnica.

-Matriz de riesgos.

+Check list de documentos
-Certificado de idoneidad e

El tiempo de retencién empezard a contar a partir de la finalizacién de
la vigencia de la péliza o garantfa. Tienen un tiempo minimo de
retencion de veinte (20) afios con el fin de responder a posibles
acciones de responsabilidad contractual segdn lo estipulado en el
articulo 55 de la Ley 80 de 1993.

-Aviso de convocatoria publica.

g to de pli . . " .
Proyec pliego de Una vez cumplido con el tiempo de retencién en el archivo central

«Observaciones al proyecto pliego
Respuesta a observaciones al
-Acto administrativo de apertura
-Pliego de condiciones definitivo.
-Observaciones al pliego de

seleccionar cualitativamente de la produccién documental anual
aquellos contratos que se hayan celebrado por modalidad Licitacién
piblica, y aquellos contratos que se hayan celebrado por modalidad
de contratacién directa, cuyo monto sea superior al monto del 50%
de la menor cuantia del afio en que fue suscrito el contrato.

Respuesta a las observaciones al

-Adendas. Los documentos objeto de seleccién generados en soporte papel se
«Actas de manifestacion de interés reproducirdn en un medio técnico, con fines de consulta y de
“Ofertas. preservacién del soporte original, los documentos producidos en

Archivo de cotizacién Tienda
-Acta de diligencia de cierre del
«Informe de evaluacion y

soporte electrénico o digital se garantizar su preservacion a largo
plazo en concordancia al Sistema Integrado de Conservacion. De los
demds documentos se hace inventario y se presenta al Comité
-Observaciones de los oferentes Institucional de  Gestion y desempefio para que autorice
‘Respuesta a observaciones de los eliminacién, segin lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019
«Informe de evaluacién y expedido por el Archivo General de la Nacién, y siguiendo los
Acta de audiencia de subasta procedimientos internos de el n establecidos por la entidad
-Acto administrativo de

-Acto administrativo de

+Contrato / aceptacion de la oferta
Registro presupuestal

-Garantfa Gnica y/o de

-Acta de aprobacion de la garantia.
-Acta de inicio.

-Solicitud novacién

-Otrosi o modificaciones al
-Informes de supervisién.

-Acta de liquidacién.
-Comunicaciones oficiales /

-Acto administrativo de sancién

CONVENCIONES

Disposicién Final

Besencién Soporte CT: Conservacion Total
AG: Archivo de Ges P: Papel gm.-m_ma_o._.mn:_no
AC: Archivo Central E: Electronico =fmiecn
S: Seleccién
A
FIRMAS RESPONSABLES:
s K
m ,\\ w/nw { QF#E 4\_ AL,
Secretarfa General T
[Fecha de Aprobacién: 25/06/2020 | Fecha de Convalidacién: 25/02/2021

W WL itre. gav.on
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ITRC

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Sistema integrado de Gestién-5IG

ENTIDAD PRODUCTORA:

AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC

CODIGO

170600.13.8

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA GENERAL

e SUBSERIE DOCUMENTAL o b :
SERIE DOCUMENTA! e . . TIPOLOGIA DOCUMENTAL
CONTRATOS Contratos de Seguros + Estudio previo.

- Andlisis del sector econémico y
- Estudio de mercado.
-Certificado de disponi
<Ficha técnica.

<Matriz de riesgos.
-Aviso de convocatoria publica.
+Proyecto de pliego de
<Observacion al proyecto de pliego
-Respuesta a observaciones al
-Acto administrativo de apertura
-Pliego de condiciones def
-Observaciones al pliego de
-Adendas.

-Acta de manifestacién de interés
-Acta de diligencia de cierre del
-Informe de evaluaciény
-Observaciones de los oferentes
-Respuesta a observaciones de los
-Informe de evaluacién y

-Acta de audiencia de

-Acto administrativo de

Contrato / Aceptacion de la oferta
Registro Presupuestal

Garantfa Unica y/o de

Acta de aprobacion de garantia
-Acta de
-Otrosf o modificaciones al
-Informes de supervisién.

+Acta de liquidacién.
Comunicaciones oficiales /
Acto administrativo de sancién

dad

* CRITERIODE  DISPOSICIONFINAL
ORDENACION o e g

CRONOLOGICO

PROCEDIMIENTO

Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica
los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado
por las entidades estatales con una persona natural o jurfdica en el que
se trasladan los riesgos al asegurador a cambio de una remuneracién.

El tiempo de retencién empezard a contar a partir de la finalizacién de
la vigencia de la péliza o garantia. Tienen un tiempo minimo de
retencién de veinte (20) afios con el fin de responder a posibles
acciones de responsabilidad contractual segin lo estipulado en el
articulo 55 de la Ley 80 de 1993.

Una vez cumplido con el tiempo de retencion en el archivo central
seleccionar cualitativamente de la produccién documental anual
aquellos contratos que se hayan celebrado por modalidad acién
publica, y aquellos contratos que se hayan celebrade por modalidad
de contratacién directa, cuyo monto sea superior al monto del 50%
de la menor cuantia del afio en que fue suscrito el contrato.

Los documentos objeto de seleccién generados en soporte papel se
reproducirdn en un medio técnico, con fines de consulta y de
preservacion del soporte original, los documentos producidos en
soporte electrénico o digital se garantizara su preservacién a largo
plazo en concordancia al Sistema Integrade de Conservacién. De los
deméds documentos se hace inventario y se presenta al Comité
Institucional de  Gestién y desempefio para que autorice
eliminacitn, segin lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019
expedido por el Archivo General de la Nacion, y siguiendo los
procedimientos internos de eliminacion establecidos por la entidad

CONVENCIONES

Dispesicién Final

Retencion Sopofte CT: Conservacién Total
AG: Archivo de Gestién P: Papel z_.__.m".,m_mn.mﬂ.m_.m.ﬂ__.__no
AC: Archivo Central E: Electrénico < <
S:Seleccion
pJ
N F FIRMAS RESPONSABLES:
Secretaria mm...u_xm_ ]
[Fecha de Aprobacién: 25/06/2020 ] Fecha de Convalidacién: 25/02/2021 A
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ITRC

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Sistema Integrado de Gestién - 51G

ENTIDAD PRODUCTORA:

AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC

OFICINA PRODUCTOR,

€ODIGO

170600.13.9

SECRETARIA GENERAL
: : RETENCION
_ {ANoOS).
AG AC

* ‘SUBSERIE DOCUMENTAL -

- SERIE U.Oncimz«bw TIPOLOGIA DOCUMENTAL

« Estudio previo.
- Anélisis del sector econdmico y
de los oferentes.

- Estudio de mercado.
«Certificado de disponibilidad
presupuestal / Autorizacién de
vigencias futuras

CONTRATOS Contratos de Suministro

+Ficha técnica.

-Matriz de riesgos.

+Check list de documentos
1 directa
-Certificado de idoneidad e
insuficiencia de personal

Justificacion de contratacién
directa

«Aviso de convocatoria publica.
‘Proyecto de pliego de
condiciones.

Observacicnes al proyecto pliego
de condiciones.

‘Respuesta a observaciones al
pliego de condiciones.

-Acto administrativo de apertura
del proceso de contratacién.
-Pliego de condiciones definitivo.
‘Observaciones al pliego de
condiciones definitivo.
-Respuesta a las observaciones al
pliego de condicicnes definitivo.

«Adendas.
+Actas de manifestacion de interés
para participar en el proceso.

+Ofertas.

Archivo de cotizacion Tienda
Virtual del Estado Colombiana
+Acta de diligencia de cierre del
proceso.

«Informe de evaluacién y
habilitacién de las propuestas.
-Observacicnes de los oferentes
sobre la evaluacion.

-Respuesta a chservaciones de los
oferentes sobre la evaluacion.

-Informe de evaluacion y
habilitacién definitiva de las
propuestas.

-Acta de audiencia de subasta
inversa

-Acta de audiencia de
adjudicacién.

-Acto administrativo de
adjudicacién.

-Acto administrativo de
declaracion de desierto.

CODIGO
SOPORTE

P

170600

CRITERIO DE.
ORDENACION

g o My
CRONOLOGICO X

DISPOSICION FINAL
=

PROCEDIMIENTO

Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica
los documentos generados en el proceso de contratacién celebrado
por las entidades estatales con personas naturales o jurfdicas en el cual
una parte se obliga, a cambio de una contraprestacitn, a cumplir en
favor de otra, en forma independiente, prestaciones periddicas o
continuadas de cosas o servicios. Articulo 968 del Decreto 410 de
1971.

El tiempo de retencién empezara a contar a partir de la finalizacién de
la vigencia de la pdliza o garantia. Tienen un tiempo minimo de
retencién de veinte (20) afios con el fin de responder a posibles
acciones de responsabilidad contractual segun lo estipulade en el
articulo 55 de |a Ley 80 de 1993.

Una vez cumplido con el tiempo de retencién en el archivo central
seleccionar cualitativamente de la produccidn documental anual
aquellos contratos que se hayan celebrado por modalidad Licitacion
publica, y aquellos contratos que se hayan celebrado por modalidad
de contratacién directa, cuyo monto sea superior al monto del 50%
de la menor cuantfa del afio en que fue suscrito el contrato.

Los documentos objeto de seleccion generados en soporte papel se
reproducirdn en un medio técnico, con fines de consulta y de
preservacion del soporte original, los documentos producidos en
soporte electranico o digital se garantizard su preservacion a largo!
plazo en concordancia al Sistema Integrado de Conservacién. De los
demds documentos se hace inventario y se presenta al Comité
Institucional de  Gestibn y desempefio para que autorice|
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019
expedido por el Archivo General de la Nacién, y siguiendo los
procedimientos internos de eliminacion establecidos por la entidad

wwW.itre.gev.ca




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Sistema Integrado de Gestién - SIG

ENTIDAD PRODUCTORA:

AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC

OFICINA PRODUCTORA:
cODIGO

170600.13.9

SECRETARIA GENERAL

SERIE DOCUMENTAL

CONTRATOS

SUBSERIE DOCUMENTAL

Contratos de Suministro

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

-Contrato / aceptacién de la oferta
/ orden de compra

-Registro presupuestal.

-Garantla Unica y/o de

responsal |
extracontractual.

+Acta de aprobacion de la garantia.

Otrosi o modificaciones al contrato
/ orden de compra

-Infarmes de supervisién.

-Acta de liquidacion.
-Comunicaciones oficiales /
Situaciones anormales

<Acto adm
contractual

strativo de san

RETENCION
{ANOS)
AG AC

SOPORTE

P

CRITERIO DE
£ ORDENACION ot
CRONOLOGICO

M E

DISPOSICION FINAL

S

170600.14.1

CONVENIOS

Convenios con persona juridica
sin animo de lucro

-Estudios previos.
-Solicitud elaboracion de contrato.

«Certificado de disponibilidad
presupuestal / Autorizacion de
vigencias futuras

-Minuta de convenio.

Hoja de vida de la Funcién Publica
para personas naturales o personas
juridicas.

-Registro presupuestal.
-Acto administrativo de
establecimiento del conven

+Acta de iniciacion del convenio.

-Informe de actividades del
convenio.

+Actas de finalizacion del convenio.

-Solicitud de adicién o prérroga del
convenio.
-Acta de liquidacién del convenio

-Comunicaciones oficiales/
Situaciones anormales

+Acto administrativo de sancién
contractual

X CRONOLOGICO

Subserie documental en la que se conservan los documentos
mediante los cuales las entidades publicas suscriben convenios con
personas juridicas privada sin &nimo de lucro, con el fin de impulsar el
cumplimiento de planes y programas de interés piblico.

El tiempo de retencién empezard a contar a partir de la finalizacion de
la vigencia de la péliza o garantfa. Tienen un tiempo minimo de
retencion de veinte (20) afios con el fin de responder a posibles
acciones de responsabilidad contractual segun lo estipulado en el
articulo 55 de la Ley 80 de 1993.

Una vez cumplido con el tiempo de retencién en el archivo central
seleccionar cualitativamente de la produccion documental anual,
aquellos convenios con cuantia cuyo monto sea superior al 50% del
presupuesto de la menor cuantia del afio en que fueron suscritos

Les documentos objeto de seleccion generados en soporte papel se
reproducirén en un medio técnico, con fines de consulta y de
preservacién del soporte original, los documentos producidos en
soporte electrénico o digital se garantizara su preservacion a largo
plazo en concordancia al Sistema Integrado de Conservacién. De los
demés documentos se hace inventario y se presenta al Comité
Institucional de  Gestién y desempenc para que autorice
eliminacién, segin lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019
expedido por el Archivo General de la Nacién, y siguiendo los
procedimientos internos de eliminacion establecides por la entidad

CONVENCIONES

Retencion

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Soporte

P: Papel
E: Electrénico

Disposicién Final
CT: Conservacién Total
MT: Medio Técnico
E: Eliminacion
S:Seleccion

Qe Oeimed 1as

Secretaria General

FIRMAS RESPONSABLES:

Tmnrm de Aprobacion:

25/06/2020

Fecha de Convalidacion:

25/02/2021
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ITRC

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Sistema Integrado de Gestién-SIG

ENTIDAD PRODUCTORA:

AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC

OFICINA PRODUCTORA:

CopIGo

CONVENIOS

SECRETARIA GENERAL

'SERIE DOCUMENTAI

SUBSERIE DOCUMENTAL

Convenios de cooperacién
espacial

«Estudios previos.

TIPOLOGIA DOCUMENTAL |

5o

ud elaboracion de contrato.

-Certificado de disponibilidad
presupuestal / Autorizacion de
vigencias futuras

-Minuta de convenio.

+Hoja de vida de la Funcién Publica
para personas naturales o personas
+Registro presupuestal.

-Acto administrativo de
establecimiento del convenio.

-Acta de iniciacion del convenio.

«Informe de actividades del
convenio.
-Actas de fina

acion del convenio.

-Solicitud de adicién o prérroga del
convenio.
-Acta de liquidacién del convenio

Comunicaciones oficiales /
Situaciones anormales

-Acto administrativo de sancién
contractual

RETENCION
. {ARoS)
AG - AC P

SOPORTE

E

CRITERIO DE

" ORDENACION oM e s

DISPOSICION FINAL .

PROCEDIMIENTO -

Subserie documental en la que se conservan los documentos
mediante los cuales las entidades publicas suscriben convenios
especiales de cooperacién para adelantar actividades cientificas y
tecnolégicas, proyectos de investigacion y creacion de tecnologfas, sin
dar lugar al nacimiento de una nueva persona Juridica. Artfculo 6 del
Decreto 393 de 1991

El tiempo de retencién empezard a contar a partir de la finalizacion de
la vigencia de la péliza o garantfa. Tienen un tiempo minimo de
retencién de veinte (20) afos con el fin de responder a posibles
acciones de responsabilidad contractual segin lo estipulado en el
articulo 55 de la Ley B0 de 1993.

Una vez cumplido con el tiempo de retencién en el archivo central
seleccionar cualitativamente de la produccién documental anual ,
aquellos convenios con cuantfa cuyo monto sea superior al 50% del
presupuesto de la menor cuantla del afio en que fueron suscritos

Los documentos objeto de seleccién generados en soporte papel se
reproducirdn en un medio técnico, con fines de consulta y de
preservacién del soporte original, los documentos producidos en
soporte electronico o digital se garantizara su preservacion a largo
plazo en concordancia al Sistemna Integrado de Conservacion. De los
demas documentos se hace inventario y se presenta al Comité
Institucional de  Gestion y desempefio para que autorice
eliminacién, seglin lo establecido en el Acuerdo No, 004 de 2019
expedido por el Archivo General de la Nacion, y siguiendo los
procedimientos internos de eliminacién establecidos por la entidad

CONVENCIONES

Retencién

AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo Central

Soporte

P: Papel
E: Electrénico

MT: Medio Técnico
E: Eliminacién
S: Seleccion

FIRMAS RESPONSABLES:

;W< ey

_/'Secretaria General f

[Fecha de Aprobacién:

25/06/2020

Fecha de Convalidacién:

25/02/2021
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ITRC

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Sistema Integrado de Gestién - SIG

ENTIDAD PRODUCTORA:

AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC

-Solicitud elaboracién de contrato.

-Certificado de disponibilidad
presupuestal / Autorizacion de

-Minuta de convenio.

-Hoja de vida de la Funcién Pdblica
para personas naturales o personas
juridicas.

+Registro presupuestal.
-Acto administrative de
establecimiento del conve
+Acta de iniciacién del convenio.

-Informe de actividades del
convenio.
-Actas de finalizacion del convenio.

-Solicitud de adicién o prérroga del
convenio.
-Acta de liquidacién del convenio

-Comunicaciones oficiales /
Situaciones anormales

-Acto administrativo de sancién
contractual

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO 170600
; ; i 3 v OPOR R RIO D D PO
o U R DO /A POLO A DO A O PRO » O
" ORD &)
170600.14.3 CONVENIOS Convenios interadministrativos |-Estudios previos. 2 8 X Subserie documental en la que se conservan los documentos

mediante los cuales se suscriben convenios entre dos o mas entidades
publicas gubernamentales en virtud al principio de coordinacién que
debe existir entre las mismas, con el propésito de cumplir los fines
propios del Estado y los de cada una de las entidades suscribientes.

El tiempo de retencién empezard a contar a partir de la finalizacién de
la vigencia de la péliza o garantfa. Tienen un tiempo minimo de
retencién de veinte (20) afos con el fin de responder a posibles
acciones de responsabilidad contractual segun lo estipulado en el
articulo 55 de la Ley 80 de 1993,

Una vez cumplido con el tiempo de retencion en el archivo central
seleccionar cualitativamente de la produccién documental anua
aquellos convenios con cuantfa cuyo monto sea superior al 50% del

presupuesto de la menor cuantia del afo en que fueron suscritos

Los documentos objete de seleccion generados en soporte papel se
reproducirdn en un medio técnico, con fines de consulta y de
preservacién del soporte original, los documentos producidos en
soporte electrénico o digital se garantizara su preservacion a largo
plazo en concordancia al Sistema Integrado de Conservacién. De los
demés documentos se hace inventario y se presenta al Comité
Institucional de Gestion y desempefio para que autorice

eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019
expedido por el Archivo General de la Nacion, y siguiendo los

procedimientos internos de eliminacién establecidos por la entidad

CONVENCIONES

Retencion

AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo Central

Soporte

P: Papel
E: Electrénico

Disposicién Final
CT: Conservacién Total
MT: Medio Técnico
E: Eliminacion
S: Seleccion

FIRMAS RESPONSABLES:

(W Weenhn

Secretaria General

ﬁmmn—_w de Aprobacién:

25/06/2020

Fecha de Convalidacion:

25/02/2021

/




_.—.wn TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Sitama oegrado e Geton- 516

ENTIDAD PRODUCTORA: AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

SMOSEWEDOHMEN DAL | RETENCION  SOPORTE | CRITERIODE  DISPOSICION FINAL

€ODIGO _SERIEDOCUMENTAL . . :  TIPOLOGIADOCUMENTAL . (ANOS) : " iy PROCEDIMIENTO

- e e = s tagciay e R g e ‘
170600.14.4 CONVENIOS Convenios interinstitucionales |-Estudics previos. CRONOLOGICO Subserie documental en la que se conservan los documentos
-Solicitud elaboracién de contrato. mediante los cuales se suscriben convenios entre diferentes
dependencias o entidades descentralizadas para el cumplimiento de

sus fines, planes y programas.

-Certificado de disponibilidad
presupuestal / Autorizacién de

vigencias futuras El tiempo de retencién empezard a contar a partir de la finalizacién de

la vigencia de la péliza o garantfa. Tienen un tiempo minimo de

.Z_E:S n_wno:<m:_o. IO retencion de veinte (20) afios con el fin de responder a posibles
+Hoja de vida de la Funcién Publica % : ;
acciones de responsabilidad contractual segin lo estipulado en el
para personas naturales o personas articulo 55 de la Ley 80 de 1993.
jurfdicas.
*Registro presupuestal. Una vez cumplido con el tiempo de retencién en el archivo central
«Acto administrativo de seleccionar cualitativamente de la produccién documental anual ,
establecimiento del convenio. aquellos convenios con cuantia cuyo monto sea superior al 50% del
-Acta de iniciacion del convenio. presupuesto de la menor cuantfa del aivo en que fueron suscritos
-Informe de actividades del . i
Eorvanics Los documentos objeto de seleccidn generades en soporte papel se
o T ¢ reproducirdn en un medio técnico, con fines de consulta y de
*Bctasde finallzaciondel convenio. preservacién del soporte original, los documentos producidos en
soporte electrénico o digital se garantizara su preservacién a largo
:.E de adicién o prérroga del plazo en concordancia al Sistema Integrado de Conservacion. De los
CEpVenIc. demas documentos se hace inventario y se presenta al Comité
«Acta de liquidacion del convenio Institucional de  Gestiébn y desempefio para que autorice

eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019
expedido por el Archivo General de la Nacién, y siguiendo los

-Comunicaciones oficiales /
procedimientos internos de eliminacion establecidos por la entidad

Situaciones anormales
+Acto administrativo de sancion

contractual
CONVENCIONES
R - Disposicion Final
Sapede CT: Conservacién Total
AG: Archivo de Gestion P: Papel EM.’M__%M_»NMMMHS
AC: Archivo Central E: Electrénico :

S: Seleccion

FIRMAS RESPONSABLES:

Qe Wmey~ 1

Secretaria General

250212021

[Fecha de Aprobacién: 25/06/2020 | Fechade Convalidacién:

www.itrt.geav.io




1—.>W—|> Um _Nm.ﬂmzn_oz Ucncgmz.—->r Sistema Integrado de Gestion-SIG

ITRC

ENTIDAD PRODUCTORA: AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

CODIGO 170600

: DO
GPOR R RIOD DISPO C ;
QDGO RIEDO f POLOGIA DO A ANO PROCED 0
ORL 3 4

170600.15.1 DECLARACIONES Declaraciones de Industriay |+ Declaracion del impuesto de 2 8 X X CRONOLOGICO X En esta subserie documental se condensa como evidencia la
TRIBUTARIAS Comercio retencién de industriay comercio declaracién, liquidacién y pago de las obligaciones tributarias
avisos y tableros locales y nacionales, que por ley tiene la Agencia ITRC. La sub serie,
no ofrece valores para la investigacion.

El tiempo de retencion en el archivo de Gestién empieza a contar a
partir de la culminacion de la vigencia fiscal. Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central se procede a eliminar dado que ,
carece de valores primarics y secundarios. i

El proceso de eliminacion se realizara previa aprobacién por parte del
Comité Institucional de Gestion y Desempefio, y de acuerdo al
procedimiento establecido por la entidad para la eliminacién de
documentos.

Normatividad
Articulo 28, Ley 962 de 2005
Decreto 1625 de 2016

170600.15.2 DECLARACIONES Declaraciones de Retenciones en |- Declaracién de retenciénen la 2 8 X X CRONOLOGICO X En esta serie documental se condensa como evidencia la declaracién,
TRIBUTARIAS la Fuente fuente liquidacién y pago de las obligaciones tributarias locales y nacionales,
- Conciliacion de impuestos que por ley tiene la Agencia [TRC, como de las deducciones aplicadas a
terceros, como agente retenedor.

El tiempo de retencion en el archivo de Gestion empieza a contar a
partir de la culminacion de la vigencia fiscal. Cumplido el tiempo de
retencion en el archive central se procede a eliminar dado que carece
de valores primarios y secundarios.

El proceso de eliminacion se realizara previa aprobacién por parte del
Comité Institucional de Gestién y Desemperio, y de acuerdo con el
procedimiento establecido por la entidad para la eliminacién de
documentos.

Normatividad
Artfculo 632, Estatuto Tributario
Articulo 28, Ley 962 de 2005

CONVENCIONES

Disposicién Final

Retencidn Soporte CT: Conservacién Total
AG: Archivo de Gestion P: Papel g.qm".z__wn_.o ._.m.M:_no
AC: Archivo Central E: Electronico Foiminacion
S: Seleccion

FIRMAS RESPONSABLES:

o W oo ne

Secretaria General

Fecha de Aprobacién: 25/06/2020 | Fechade Convalidacién: 25/02/2021
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.—->W—l> Um xm.—-mzn—oz HuOhC—szn—.)—l Sistema Integrado de Gestién-SIG

ENTIDAD PRODUCTORA: AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

SUBSERIE UMENTAL. - - : ‘7 RETENCION e :
. TeCLdGADOCUMENTAL | mow | OPORIE L CRERIODE . DISPOSICIONFINAL * PROCEDIMIENTO
L : o i i . i : NG ARG P B : : €T MT E 3 0

170600.16 DERECHOS DE PETICION -Requerimiento a Derecho de CRONOLOGICO Eltiempo de retencion empezara a contar a partir de la culminacién de
Peticion los tramites de respuestas requeridos en concordancia con las
-Respuesta a Derecho de Peticién disposiciones legales vigentes establecidos el titulo 1|, Capitulo | de la
Ley 1437 de 2011,y ley 1755 de 2015. Una vez cumplido el tiempo de
retencién en el archivo central se procederd a seleccionar el 20% de
la produccién anual de los derechos de peticion, y de aquellos
derechos de peticién que hagan referencia sobre temas misionales de
la entidad.

- CODIGO - mmw_mcon—wz_mz.;ﬁ

Los documentos objeto de seleccién generados en soporte fisico se
reproducirdn en otro medio técnico, con fines de consulta y de
preservacién del soporte original, para los documentos producidos en
soporte electrénico o digital se garantizara su preservacion a largo
plazo en concordancia al Sistema Integrado de Conservacién. De los
demds documentos se hace inventario y se presenta al Comité
Institucional de  Gestién y desempefio para gque autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019
expedido por el Archivo General de la Nacién, y siguiendo los
procedimientos internos de eliminacién establecidos por la entidad.

170600.17.1 ESTADOS FINANCIEROS Estados Financieros de - Estado Situacién Financiera 2 8 X X CRONOLOGICO X X los estados financieros se constituyen como aun serie documental con
Propésito General - Estado de Resultados valores primarias, y secundarios, toda vez que corresponden a la

- Estado de Cambios en el documentacién que refleja la situacion financiera de la entidad en

Patrimonio determinados periodos de tiempo, posee informacién exclusiva,

- Estado de flujos de efectivo para la entidad y el estade.

« Notas a los Estados Financieros
- Informes al CHIP

« Arqueo caja menor partir de la fecha de publicacién de los estados finan
- Cuentas por cobrar

- Propiedades, plantay equipo y
activos intangibles

o de Gestion empieza a contar a
ros del ultimo

- Conciliacién de Operaciones Se reproducird en un Medio Técnico pata garantizar la consulta y
reciprocas la preservacién del documento original. Es de aclarar que la
- Beneficios a los empleados migracién a un medio técnico, no implica la eliminacién de los
= Informe ambiental documentos fisicos.

- Litigios y demandas
=Miltacy cancinnac

CONVENCIONES

» Disposicién Final
Retencisn Seporte CT: Conservacion Total
MT: Medic Técnico
E: Eliminacion
S:Seleccion

AG: Archivo de Gestién P: Papel
AC: Archivo Central E: Electrénico

FIRMAS RESPONSABLES:

; e

Secretaria General N

A%

[Fecha de Aprobacién: 25/06/2020 [ Fechade Convalida 25/02/2021
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Sistema Integrado de Gestién-51G

ENTIDAD PRODUCTORA:

AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC

CODIGD

170600.19

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA GENERAL

SERIE DOCUMENT;

HISTORIALES DE VEHICULO

SUBSERIE DOCUMENTAL

- Factura de nc:__‘:.y.

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

« Certificaci6n individual de aduana
para vehiculos automotores,

« Certificado de inscripcion ante el
RUNT, Seguro Obligatorio-SOAT,

« Certificado de la Revisién
Tecnomecénicay de E
Contaminantes

- Reporte de comparendos

- Reporte de incidentes

« Acta de adjudicacién o Remate.

£

CRITERIO DE
ORDENACION

CRONOLOGICO

DISPOSICION FINAL -

CT MY E

5

PROCEDIMIENTO

Conjunto de documentos ordenados que resumen la historia legal
y técnica de los vehiculos de la entidad y que permite llevar un
control sobre el comportamiento técnico, repuestos utilizados,
costos incurridos.

Esta serie no ofrece valores para la investigacién, toda vezque |a
informacién  atiende  las  actuaciones administrativas y se
actualizan periédicamente.

El tiempo de retencion en el archivo de gestién empieza a contar a
partir del cierre del expediente, cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se puede proceder con su eliminacién pre:
Comité Institucional de Gestion y Desempeiio y dejando como
evidencia, los respectivos inventarios y acta de inacién.

170600.20

HISTORIAS LABORALES

« Resolucion de conformacién de

« Entrevista

- Prueba de funcién publica

- Comunicacién de nombramiento
- Aceptacién de nombramiento

« Solicitud de Prérroga

+ Acto administrativo de prérroga
« Hoja de Vida (Formato Unico

« Fotocopia de documento de

- Certificados Académicos

- Certificados experiencia Laboral
« Libreta militar

- Licencia de conduccién (si aplica)
- Pasado Judicial

- Antecedente de medidas

- Comparendos ( si aplica}

« Certificado de Antecedentes

- Certificado de Antecedentes

- Declaracién de Bienes y Rentas

« Declaraci6n juramentada de

- Certificacion bancaria
- Certificado de aptitud laboral

aci6n al Sistema General de
acién al Sistema General de
aci6n al Fondo de cesantias

acion a la Caja de

« Compromiso de confidencialidad,
integridad y seguridad de la

- Conflicto de interés y transito
+ Acta de posesién

« Formato de induccién al puesto
« Licencias de maternidad

« Licencias de paternidad

- Licencias ordinatias

« Licencias por luto

- Comisiones de servicio

« Encargos

- Permisos

- Incapacidades

-Vacaciones

- Comisiones de libre

« Reubicaciones

-« Cesantias

- Reconocimiento prima de

- Alivios tributarios

- Embargos de alimentos

- Embargos Tribunales

+ Acto administrativo de retiro del

CRONOLOGICO

Serie documental que desarrolla valores primarios, contiene
documentos de caracter administrativo y juridico generados durante
la vinculacién del empleade con la entidad, asl como las actuaciones
que afectan tiempos de servicios, factores salariales, pago de
prestaciones sociales y asuntos pensionales.

b

El tiempo de retencion en el archivo de Gestion empieza a contar a
partir de la expedicién del Acto administrativo de reconocimiento de
prestaciones sociales. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central se procederd a seleccionar el 10% de las historias
laborales que revistan especial importancia para la entidad, tanto en
los niveles directivos como en los profesionales, técnicos y
asistenciales.

Los dacumentos objeto de seleccidn generados en soporte fisico se
reproducirén en otro medio técnico, con fines de consulta y de
preservacién del soporte original . De los demis documentos se hace
inventario y se presenta al Comité Institucional de Gestidn y
desempefio para que autorice eliminacién, segdn lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 expedido por el Archivo General de la

ientos internos de

Nacién, y siguiendo los proced
establecidos por la entidad.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Sistema Integrado de Gestién-S1G

ITRC

ENTIDAD PRODUCTORA: AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO 170600
B2E8IE DY j R i OPOR RITERIOD DISPO + A
ADIGO R A POLOGIADO A ARO PROCED 0
d ORDENACIO
170600.20 HISTORIAS LABORALES « Traslados en el sistera de 2 78 X CRONOLOGICO X X

« Inscripcién en carrera
administrativa, suspensiones de
- Evaluacién del desempenio

« Acto administrativo de

- Reintegros, incorporaciones
170600.21.7 INFORMES Informes de Ejecucién « Informe Ejecucion Presupuestal 2 8 X X CRONOLOGICO X | X Subserie documental que refleja los compromisos, las obligaciones
Presupuestal o cuentas por pagar y los pagos realizados por la Agencia IRC, en un
periodo  determinado, sobre las asignaciones de recursos por
concepto del gasto (funcionamiento, transferencias, inversién). Este
tipo de informes, se catalogan como un testimonic consolidado del
desempeiio financiero de la entidad realizado a través del
monitoreo permanente del registro y control de las finanzas de la
entidad, permitiendo determinar el porcentaje de avance o
cumplimiento de las metas planteadas.

Lo anterior permite establecer el gran wvaloradministrativo,
legal, fiscal, contable de esta agrupacién documental para la futura
reconstruccién de la historia institucional, una vez culminada la
vigencia fiscal, se empieza a contar el tiempo de retencién en el
archivo de Gestion. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central, se transferird al archivo histérico, para su conservacién
total en su soporte original.

Los documentos en soporte fisico se reproducirdn en un Medio
Técnico para garantizar la consulta y la preservacién del
documento original. Es de aclarar que la migracién a un medio
técnico, no implica la eliminacién de los documentos fisicos.

170600.21.10 INFORMES Informes de peticionas, quejas, [ Informe Trimestral de PQRSDF 2 8 X CRONOLOGICO X X Este Informe contiene el registro de la cantidad de PQRSDF que

ingresaron a la Agencia por los canales establecidos, el tiempo de
retencion en el archivo de Gestién empieza a contar una vez aprobado
y publicado en la pigina web de la entidad, concluido el tiempo de
retencion en el archivo central se dispondrd a su conservacion
total teniendo como criterio que pueden ser importantes para la
investigacion ya que en él se concentra los indicadores de
respuestas como la cantidad de quejas o reclamos allegados a la
Agencia para el cumplimiento de su misionalidad, y en contra de la
entidad como de sus funcionarios, y las conclusiones sobre el mismo..

reclamos y Sugerencias

Se conservard en su soporte original, teniendo en cuenta que la
produccién documental asociada a esta subserie documental se
realiza en soporte electrénico, Por lo cual se garantizard su
i6n a largo plazo

CONVENCIONES

~ Disposicién Final
Retencién Soporte CT: Conservacién Total
MT: Medio Técnico

AG: Archivo de Gestidn P: Papel E:E L
AC: Archivo Central E: Electronico minacion
S: Seleccién
FIRMAS RESPONSABLES:
ﬁ&m@ w&eg H L,
Secretaria Gerleral ﬁ
[Fecha de Aprobacién: 25/06/2020 Fecha de Convalidacion: ___ 25/02/2021 I

W w.itit.gev.ie
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ITRC

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Sistema Integrado de Gestién-SIG

ENTIDAD PRODUCTORA:

AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC

OFICINA PRODUCTORA:
conIGo

:.emcc.w_ A2

INFORMES

SECRETARIA GENERAL

SERIE DOCUMENTAL

SUBSERIE DOCUMENTAL

Informes de Reserva
Presupuestal

« Informes de Ejecucién de Reserva

Presupuestal

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

AG AL

RETENCION | SOPORTE  CAITEMIODE  DISPOSICIONFINAL
: .. ORDENACION - .

CRONOLOGICO

- PROCEDIMIENTO

Informe que corresponde a la documentacion de la Reserva
Presupuestal. La sub serie ofrece valores para la investigacion, toda
vez que dentro de las posibilidades investigativas que ofrecen
los informes presupuestales, se encuentra la posibilidad de realizar
estudios econdmicos sobre inversion y gastos dentro de la
administracién en 4reas especificas de desarrollo e inversién, pues
se detalla los asuntos especificos y los andlisis
cos y econémicos. También son fuente
para realizar investigaciones histéricas como fuente secundaria y
de datos para evidenciar el desarrollo institucional en aspectos
saciales, politicos y econémicos.

Razén por la cual, una vez culminada la vigencia fiscal, se debe
proceder a conservar en el archivo de gestion por dos (2) afios,
luego transferir al archive central para ser conservado por ocho (8)
afios mas, de acuerdo con la Ley 962 de 2005, cumplido el tiempo de
retencién en el archivo de gestion y el archivo central se
procederd a suconservacion total en susoporte original.

Los documentos en soporte fisico se reproducirdn en un Medio
Técnico para garantizar la consulta y la preservacion d
documento or Es de aclarar que la migracién a un me
técnico, no implica la eliminacién de los documentos

170600.21.15

INFORMES

Informes Presupuestales -
Vigencias Futuras

- Informes de vigencias futuras

2 8 X X CRONCLOGICO X | X

Subserie documental que refleja las actividades de autorizacion
para la asuncién de obligaciones que afecten presupuestos de
vigencias fiscales futuras, es decir, autorizaciones sobre recursos
fiscales dentro de presupuestos futuros para realizar un
determinado gasto.

Este tipo de informes, poseen un gran valor administrativo, legal,
fiscal, contable, y valores histéricos que permitena futuro reconstruir
d la historia institucional de la entidad, de ahi que una vez
i i i se custodiard durante 2 afios en el
n, para luego ser trasladada al archivo central -
segin el procedimiente establecido- donde permanecerd durante
8 afios més. Cumplida esta retencién, se procederd a su
conservacién total en su soporte original.

Los documentos en soporte fisico se reproducirdn en un Medio
Técnico para garantizar la consulta y la preservacion del
documento original. Es de aclarar que la migracién a un medio
técnico, no implica la eliminacién de los documentos fisicos.

CONVENCIONES

Retencién

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Soporte

P: Papel
E: Electronico

Disposicién Final
CT: Conservacién Total
MT: Medio Técnico
E: Eliminacién
S: Seleccion

FIRMAS RESPONSABLES:

Secretaria General

&Q@qﬁﬁ iy
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Sistema Integrado de Gestién-SIG

ITRC

ENTIDAD PRODUCTORA: AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

UBSERIE DOCUMENTAL : o __RETENCION - : # A S S . !
o . meolcelapocunenta. - gwmos) o PTORIE - CRTEROTE | DESRONCONFINN PROCEDIMIENTO
2 : ik ; : - = e : L AG . AC P £ i CromMroE S
170600.22.1 INSTRUMENTOS Cuadro de Clasificacién « Cuadro de Cla CRONOLOGICO X

ARCHIVISTICOS Documental CCD Documental

CODIGO - SERIEDOCUMENTAL
Instrumento  archivistico que reflejan la _.maﬁcnmna: dada a la

documentacién que produce una entidad, por medio de secciones,
subsecciones, series y subseries.

La sub serie  documental ofrece  valores para la
investigacion, toda vez que dentro de las posibilidades
investigativas que ofrecen los cuadro de clasificacion documental
se encuentra la posibilidad de realizar i igaciones de tipo
histérico para determinar el desarrallo de la entidad asi como
el desarrollo, asignacién o desaparicién de funciones por medio de la
documentacién producida. En la misma medida son utiles para
identificar de forma histérica los documentos que son fuente para el
desarrollo de investigaciones en diferentes campos como la
economia o la estadfstica.

Por tal razén una vez se realice la actualizacion delinstrumento, se
debe proceder a conservar en el archivo de gestién por un (1) afio,
luego transferir al archivo central para ser conservado por nueve
(9) anos mas, cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
gestion y el archivo central se procederd a su conservacion total
en su soporte original.

170600.22.2 INSTRUMENTOS Inventarios Documentales |- Inventario Documental 1 9 X CRONOLOGICO X Instrumente  archivistico de control y recuperacién que describe
ARCHIVISTICOS Archivo Central de manera exacta y precisa las series o asuntos de los
documentos que se encuentran en el Archivo Central.

La sub serie documental ofrece valores para la investigacién, toda
vez que dentro de las posibilidaces investigativas que ofrecen
los Inventarios Documentales se encuentra la posibilidad de
realizar investigaciones de tipo historico para determinar el
desarrollo de la entidad asi como el desarrollo, asighacién o

histérica los documentos que son fuente para el desarrollo de
vestigaciones en diferentes campos.

Por tal razén una vez se realice la actualizacién del instrumento,
se debe proceder a conservar en el archive de gestion por un (1)
afio, luego transferir al archivo central para ser conservade por
nueve (9) afios mas, cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion y el archivo central se procederd a su conservacién total en su
soporte original.

CONVENCIONES

Disposicién Final
CT: Conservacion Total
MT: Medio Técnico

Retencion Scporte

AG: Archivo de Gestién P: Papel
AC: Archivo Central E: Electrénico

FIRMAS RESPONSABLES:

§ lay

Secretaria General V4

Fecha de Aprobacién: 25/06/2020 | Fecha de Convalidacion: 25/02/2021 J

www.ifrc,g0v.20
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ITRC

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Sistema Integrado de Gestién-SIG

ENTIDAD PRODUCTORA:

AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC

OFICINA PRODUCTORA:
- CODIGD

170600.22.3

SECRETARIA GENERAL
: SUBSERIE DOCUMENTAL
SERIE DOCUMENTAL e ;

Plan Institucional de Archivo
(PINAR)

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICCS

TIPOLOGIA DOCUMENTA

« Plan Institucional de Archivos
« Acto administrativo de
aprobacién y adopcién (Copia)

RETENCION
{ANDS}
AG: 1 AC

SOPORTE . CRITERIODE
ORDENACION
CRON O_.,Om ICO

DISPOSICION FINAL
CT MY E S
X

PROCEDIMIENTO

de las entidades.

las estrategias de la entidad, atendiendo
archivisticos. La informacion evidenci

documental, frente a lainformacion generada.

Por tal razén una vez se realice la actu

acion del

Instrumento archivistico que plasma la planeacion de la funcion
archivistica, en articulacién con los planes y proyectos estratégicos

los

El PINAR ofrece valores para la investigacion, toda vez que refleja

neamientos

la gestion y planificacion
de acciones y estrategias a fin de optimizar los procesos de gestién

nstrumento, se

debe proceder a conservar en el archivo de gestién por un (1) afo,
luego transferir al archivo central para ser conservado por cuatro
(4) afios mas, cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestitn
y el archiva central se procederd a su conservacién tota en su soporte
original.

170600.22.4

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Programa de Gestién
Documental (PGD)

+ Programa de Gesti6n
Documental

+ Acto administrativo de
aprobacién y adopcién (copia)

X CRONOGLOGICO

©

X Instrumento archivistico que per

establ

ecer  los

componentes de la Gestion Documental, desde la planeacion,

produccién, gestidén, tramite, organizacién, transferencias y
6n final de los documentos, a partir de la valoracién y/o.
ad de la informacién producida en las
etapas del ciclo vital del documento independientemente del
medio de registro y almacenamiento, atendiendo la necesidad de
mejora continua del proceso de gestion documental; plantea
actividades para ejecutar en las etapas de creacién,
mantenimiento, difusién y administracién de documentos.

Esta subserie ofrece valores para lainvestigacion, toda vez que
refleja las acciones y estrategias definidas a fin de garantizar la
sequridad, conservacién y transferencia de informacién, con el fin
de preservar el patrimonio documental de la entidad. Por tal razon
una vez se realice la actualizacion del instrumento, se debe
proceder a conservar en el archivo de gestién por un (1) afio, luego
transferir al archivo central para ser conservado por cuatro (4)
afios mas, cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion y
el archivo central se procederd a su conservacion total en su
soporte original.

CONVENCIONES

Retencién

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Soporte

P: Papel
E: Electrénico

CT: Conservacion Total
MT: Medio Técnico
E: Eliminacién

: Seleccion

Ll

FIRMAS RESPONSABLES:

Vet ey

Secretaria General

_mmn—.w de Aprobacion:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Sistema Integrado de Gestién-SIG

ENTIDAD PRODUCTORA:

AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC

‘OFICINA PRODUCTORA:
LODIGO

170600.22.5

SEAIE DOCUMENTAL

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

SECRETARIA GENERAL

- SUBSERIE DOCUMENTAL

Tablas de Retencién Documantal
(TRD)

o e RETENCION BAER
- 1IPOLOGIA DOCUMENTAL (AROS) s
i R LIRTER R
- Tabla de Retencién Documental-
TRD

« Introduccién
« Listado de series y subseries
documentales

‘Comunicaciones oficiales -
solicitud de convalidacién.

- Conceptos Técnicos.

« Actas de mesa de trabajo

+ Actas de Precomité Evaluador de
documentos.

+ Acta Comité Evaluador de
documentos.

« Acto administrativo de
aprobacién de las TRD.

+ Metodologia de implementacién.

CRITERIODE  DISPOSICION FINAL

ORDENACION

Yo mrE
CRONOLOGICO

i

- PROCEDIMIENTO

Registro del proceso técnico, administrativo y legal mediante el
cual se trasladan les documentos del archivo central al archivo
histérico, segtin los tiempos de retencion  establecides en tablas
de retencién documental o tablas de valoracion documental.

La subserie ofrece valores para la investigacién, toda vez qué dentro
de las posibilidades investigativas que ofrecen las Tablas de
Retencién Documental se encuentra la posibilidad de desarrollar
investigaciones de tipo histérico sobre la evolucién, tanto orgénica
como de los procesos de la entidad desde su creacion a su
desaparicién siendo fundamentales para la preservacion de la historia
de las diferentes administraciones que existieron, existen y
existirdn. Igualmente son fuente para el conocimiento de la
produccion documental de la entidad, por otra parte permiten
ubicar la documentacién producida por laentidad a lo largo del
tiempo para su utilizacién en multiples investigaciones en relacién a
las funciones, en diferentes campos de la investigacion.

Por tal razon una vez se realice la actualizacién del instrumento, se|
debe proceder a conservar en el archivo de gestién por un (1) afio,|
luego transferir al archivo central para serconservado por nueve|
(9) anos mas, cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestién y el archivo central se procedera a su conservacién total en su

Los documentos en soporte fisico se repreducirdn en un Medio
Técnico para garantizar la consulta y la  preservacion del
documento original. Es de aclarar que la migracion a un medio

170600.23.1

INSTRUMENTOS DE

Instrumentos de Coentrol de
Comunicaciones oficiales

- Planillas de control de 2 3 X
comunicaciones oficiales,

CRONOLOGICO X

Documentos que permiten certificar la recepcién de los
documentos, por parte de los funcionarios competentes, asi como el
seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones
recibidas. Articulo 8, Acuerdo 060 de 2001.

El tiempo de retencién en el archivo de Gestién empieza a contar a
partir de la culminacién de cada afio en que se lleven los registros.
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se dispondra a
su eliminacién total ya que no posee valores secundarios.

El proceso de eliminacién se realizard previa aprobacién por parte del
Comité Institucional de Gestion y Desempefio, y de acuerdo al
procedimiente establecido por la entidad para la eliminacion de
documentos.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Ges
AC: Archivo Central

Soporte

P: Papel
E: Electrdnico

Disposicién Final
CT: Conservacion Total
MT: Medio Técni

S: Seleccion

P RNV Y

AN

FIRMAS RESPONSABLES:

Yectetaria General

_nmn_._m de Aprobacién:

Fecha de Convalidacién:

25/06/2020

25/02/2021 |
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_qmn .—->W—|> Um zm.—-mzn_oz DOCUMENTAL Sistema Integrado de Gesti6n-SIG

ENTIDAD PRODUCTORA: AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL 170600
T e © SUBSEREDOCUMENTAL. =~ . RETENCION . P ; e
CODIGD SERIEDOCUMENTAL | ypolocihgocmpia Doy PTORE | CRIEROOR  DISIORCINIIAL
B : o ; LoAe A PR KT MTOE S
CRONOLOGICO X

PROCEDIMIENT!

170600.23.2 INSTRUMENTOS DE Instrumentos de Controlde  |. Seguimiento, registro y control para la consulta y préstamo de
CONTROL Consultay Préstamo de - Control de consultay préstamo documentacién realizada por las diferentes dependencias. La sub
documentos de documentos serie no ofrece valores para la investigacién, toda vez que la
informacién atiende las actuaciones  administrativas y  se
actualizan periédicamente.

£l tiempo de retencién en el archivo de Gestion empieza a contar a
partir de la culminacién de cada afio en que se lleven los registros.
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se dispondré a
su eliminacion total ya que no posee valores secundarios.

El proceso de eliminacién se realizard previa aprobacién por parte del
Comité Institucional de Gestién y Desempefio, y de acuerdo al
procedimiento establecido por la entidad para la eliminacién de
documentos.

170600.24.1 INVENTARIOS Inventarios General de Bienes |- Inventario General 2 8 X CRONOLOGICO X Instrumento de control y recuperacién que describe de manera
exacta y precisa los activos de la entidad. Lasub serie no ofrece
valores para la investigacién, toda vez que la informacion
atiende  las  actuaciones administrativas y se actualizan
periddicamente,

El tiempo de retencién en el archivo de Gestién empieza a contar a
partir de la terminacién de cada semestre de la vigencia en que se
realiza la actualizacién al inventario. Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central, se puede proceder con su inacion
previo aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio y
dejando como evidencia, los respectivos inventarios y acta de
inacién.

CONVENCIONES

Retencisn Soporte CT: Conservacion Total

AG: Archivo de Gestién P: Papel MT: Medio Técnico

AC: Archivo Central E: Electrénico

S: Seleccion

FIRMAS RESPONSABLES:

Secretaria General

[Fecha de Aprabacién: 25/06/2020 Fecha de Convalidacion: 25/02/2021
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ITRC

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Sistema Integrado de Gestién - SIG

ENTIDAD PRODUCTORA:

AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC

CODIGO .

170600.25.1

OFICINA PRODUCTORA:

MANUALES

SERIE gn:Zmz._.»—. ;

SECRETARIA GENERAL

SUBSERIE DOCUMENTAL

, Zw::m_ Especifico de Funciones
y Competencias Laborales

TIPOLOGIA DOCUMENTAL
- Manual especifico de funciones,

requisitos y competencias
laborales.

= Resolucién por cual se adopta el
manual especifico de funciones,
requisitos y competencias
laborales

RETENCION
1AROS)

NG AC

CRITERIODE
ORDENACION

CRONOLOGICO

SOPORTE

PP cr M

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENT!

Subserie documental mediante el cual se establecen las funciones y
competencias |aborales de los empleos que conforman la planta de la
entidad, asi como los requerimientos de conocimiento, experiencias y
demds competencias exigidas para el desempeo d estos.

El tiempo de retencion en el archivo de Gestion empezaré a contar,
una vez se haya generado un nueve manual que desactualice al
anterior. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo
Central se procederd a su conservacién total en su soporte original de
manera permanente. En concordancia con lo establecido en la circular
Externa 003 de 2015 del archivo General de la Nacién

170600.26

NOMINA

-Liquidacion de nominay
adicionales.

- Listado de novedades ingresadas
en némina

+ Informe detallado de devengosy
descuentos de la liquidacién de
némina mensual.

+ Reporte Planilla de seguridad
social de la liquidacion de né
mensual del operador PILA.
« Seguridad social empleado,
empleador de la liquidacién de
némina mensual.

- Pago de némina y adicionales del
periodo mensual.

+ Pago de liquidaciones definitivas.
+ Pago de planillas de seguridad
social.

+ Pago de cesantias mensuales y
mes 13,

+ Informe de retencién en la fuente
de la liquidacién de némina
mensual.

- Informe de retencién
contingente de la liquidacién de
némina mensual.

- Cesantfas areportar
mensualmente.

CRONOLOGICO X X

Serie documental de valor administrativo, contable y juridico . La
nomina describe la relacién de pago en el cual se registran los salarios,
bonificaciones, pago de prestaciones sociales, deducciones y asuntos
pensionales de un periodo determinado, de conformidad con los
articulos 48 y 53 de la constitucién politica de Colombia, Ley 100 de
1993, decreto 2663 de 1950 " Cédigo Sustantivo del Trabajo " Por otra
parte la serie ofrece valores para la investigacion, toda vez que
permiten la realizacién de estudios estadisticos sobre el nivel de
ingreso de los funcioparios de la entidad, De la misma forma es fuente
para realizar estudios de tipo econdmico sobre niveles de ingresos
salariales y  beneficio obtenidos por los trabajadores de la
entidad.

El tiempo de retencién en el archivo de Gestién empieza a contar a
partir de la culminacién de la vigencia fiscal , concluido el tiempo de
retencién en el archivo central se procederd a seleccionar 2
expedientes de produccién anual, las nominas de los meses que
incluyen reconocimiento de factores salariales adicionales a los de la
asignacion basica por funcionario, es decir seleccionar las nominas de
los meses de junio y diciembre de cada afno. Los documentos objeto
de seleccién generados en soporte fisico se reproducirdn en otro
medio técnico, con fines de consulta y de preservacién del soporte
original , para los seleccionados que se encuentre en soporte
electrénico se les se debe generar una copia de seguridad . De los
demds documentos se hace inventario y se presenta al Comité
Institucional de Gestién y desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019
expedido por el Archivo General de la Nacidn, y siguiendo los

CONVENCIONES

Retencion

AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo Central

Soporte

Papel
E: Electronico

Disposicién Final
CT: Conservacion Total .
MT: Medio Técnico
E: Eliminacién

FIRMAS RESPONSABLES:

W Jots

= Secretaria General

[Fecha de Aprobacién:

25/06/2020

Fecha de Convalidacién:

25/02/2021




ITRC

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Sistema Integrado de Gestién-SIG

ENTIDAD PRODUCTORA:

AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC

OFICINA PRODUCTORA:

<ODIGO

170600.27

SECRETARIA GENERAL
SERIE DOCUMENTAL

ORDENES DE PAGOS

SUBSERIE DOCUMENTAL
TIPOLOGIA DOCUMENTAL

- Ordenes de Pago Presupuestal
- Orden no Presupuestal

- Obligaciones

- Registros presupuestales
-Cuenta x pagar no presupuestal
- Cumplido de Pago

- Factura y/o cuenta de cobro

- Planilla Integrada de Liquidacion
de Aportes
« Planilla de Nomina

- Informe Seguridad Social Integral

CcODIGO

RETENCION
{ANOS} - -
AG AC

SOPORTE
Pk

CRITERIO DE
ORDENACION

CRONOLOGICO

170600
DISPOSICION FINAL
CT MY E S

PROCEDIMIENTO

En esta serie documental se conservan todos los soportes
documentales de generacién de pages por obligaciones contraidas
por la entidad, por contratos, por ley, y de otro tipo. Lo anterior
permite establecer el gran valor administrativo, legal, fiscal, y
contable de esta agrupacion documental.

Los tiempos de retencién y disposicién final se aplica conforme a lo
establecido en la ley 962 del 2005 articulo 28

El tiempo de retencion en el archive de Gestién empieza a contar una
vez culminada la vigencia fiscal, concluido el tiempo de retencién en
el archivo central se procede con su eliminacién, dado que la serie
carece de valores secundarios toda vez que la informacion se
encuentra representado en la serie documental Estados Financieros.

La eliminacién se realiza previo aval del Comité Institucional de
Desarrollo y Desempefio dejando como evidencia, los respectivos
inventarios y acta de eliminacion.

170600.28.3

PLANES

Planes anuales de empleos |- Plan anual de vacantes.

vacantes

CRONOLOGICO

Este es un instrumento que busca administrar y actualizar la
informacion sobre los empleos vacantes en el Estado con el prop6sito
de que las entidades publicas puedan planificar la provision de los
cargos para la siguiente vigencia fiscal.

El tiempo de retencién en el archivo de Gestién empieza a contar al
partir de la culminacion de la vigencia , cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central se eliminard, dado que dicha
informacién se consolida en el plan de accién de la entidad.

El proceso de ell acién se realizara previa aprobacién por parte del
Comité Institucional de Gestion y Desempefio, y de acuerdo al
procedimiento establecido por la entidad para la eliminacién de
documentos.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Retencién Soporte

P: Papel
E: Electrénico

Disposici

CT: Conservacion Total
MT: Medio Técnico

E: Eliminacién
S: Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES:

dr.So_ o

I~

q

Secretaria General \

[Fecha de Aprabacién: 25/06/2020

| Fechade Convalidacién:
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—ﬂxn TABLA DE ﬂm._-mZﬁ_OZ DOCUMENTAL Sistema Integrado de Gestién- SIG

ENTIDAD PRODUCTORA: AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO

. SOPORTE ~ CRITERIODE c-m_uam_n_ozxz_;.

‘ SUBSERIEDOCUMENTAL = : RETENCION

CODIGO o SERIE DOCUMENTAL : . TIPOLOGIA DOCUMENTAI {aNosy i
e e L e e e T L .
170600.28.6 PLANES Planes de Emergencias CRONOLOGICO Subserie documental con valores administrativos que desarrolla valora
histéricos e investigativos , en ella se define las politicas, los
sistemas de organizacién y los procedimientos generales

PROCEDIMIENTO

brigadistas aplicables para enfrentar de manera opertuna, eficiente y eficaz las
« Cronograma Actividades situaciones de calamidad, desastre o emergencia en la entidad

+ Inspecciones

« Informe de inspecciones Los tiempos de retencion en el archivo dan cuenta al cumplimiento
+ Certificados de brigadistas del articulo 2,2,4,6,13 del decreto 1072 de 2015.

« Planillas de asistencia
El tiempo de retencion en el archivo de Gestién empieza a contar a
partir de la culminacion del periodo que estipula el plan respectivo.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se
procederd a su conservacién total en su soporte original en
concordancia a la circular externa 003 de 2015 del AGN, como
evidencia de gestién de la entidad en el como actuar acertadamente
en caso de una emergencia y en cumplimiento de las normas de
seguridad y salud en el trabajo, su contenido constituye informacién
de fuente primaria para investigaciones sobre la proteccién y cuidado
de los trabajadores en diferentes periodos.

Los documentos en soporte papel se reproducirdn en un Medio
Técnico para garantizar la consulta y la preservacién del
documento original. Es de aclarar que la migracién a un medio
técnico, no implica la eliminacién de los documentos fisicos.

170600.28.7 PLANES Planes de Estimulos, bienestar |- Informe de las necesidades 2 3 X X CRONOLOGICO X | X Esta serie documental plantea las actividades para motivar el
social e incentivos -Plan desempefo eficaz y el compromiso de los servidores publicos de

- Aprobacién del plan la entidad en concordancia con el Articulo 2.2.10.1 Decreto 1083 de

- Cronagrama de actividades 2015. Es por esto, que una vez culminado el trémite administrativo

- Convocatoria para asistencia a las que generd dicha serie, se conservard por 2 afios en el archivo de

actividades gestién, para luego ser trasladada al archivo central donde se

- Lista de asistencia custodiara por un tiempe de 3 afios mas. Cumplida esta retencién,

- Evaluacion de la actividad se transferird al archivo histérico, y se preservard de manera

permanente.

El tiempo de retencién en el archivo de Gestién empieza a contar una
vez culminado el plazo que estipula el plan respectivo. Cumplidos los
tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y Archivo Central,
se procederd a conservar permanente total en su soporte original

Los documentos en soporte papel se reproducirdn en un Medio
Técnico para garantizar la consulta y la preservacion del
documento original. Es de aclarar que la migracién a un medio
técnico, no implica la eliminacion de los documentos fi

CONVENCIONES

o Disposicion Final
Batncian Saparts CT: Conservacién Total
MT: Medio Técnico

E: Eliminacién

S: Seleccion \\

2 4 1 V4
FIRMAS RESPONSABLES:

i “Secretaria General ] mxﬁ.é Administrjvo

—mmnrm de Aprobacion: ROATONDN

AG: Archivo de Gestién P: Papel
AC: Archivo Central E: Electroi
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.—.>W—|> cm xm.—.mzn_oz _UOﬁcng._-)—: Sistema Integrado de Gestién-51G

ITRC

ENTIDAD PRODUCTORA: AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

: T " SUBSERIE DOCUMENTAL : 2 ‘
coniGo SERIEDOCUMENTAL .  TIPOLOGIADOCUMENTAL ~  (ANOS) JELROIE Do © PROCEDIMIENTO

. : : i - AG CAC - €I Mr £ . § :
170600.28.10 PLANES Planes de trabajo anual del |- Evaluacién inicial del sistema de CRONCLOGICO Documento en el que se identifican las tareas, responsables, recursos '
Sistema de Gestidn de seguridad y salud en el trabajo cronograma de actividades para alcanzar los objetivos propuestos en
Seguridad y Salud en el Trabajo |- Plan de trabajo anual del Sistema el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo. Numeral 7,
-SG-SST De Seguridad y Salud en el Trabajo Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015.

De acuerdo al decreto 1072 de 2015 en su articulo 2.2.4.6.13
conservacién de documentos. El tiempo de retencién en el archivo de
Gestién empieza a contar una vez culminado el plazo gue estipula el
plan respectivo. Cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo
de Gestién y Archivo Central, se procederd a conservar totalmente
en su soporte original.

170600.28.11 PLANES Planes de Transferencias « Cronograma de transferencias 2 3 X X CRONCLOGICO X | X Registro del proceso técnico, administrativo y legal mediante el
Documentales Primarias documentales cual se trasladan los documentos del archivo de gestién al

- Actas de Visitas archivo central, segun los tiempos de retencion establecidos en

- Comunicaciones oficiales tablas de retencion documental. Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto

- Inventario Documental 1080 de 2015. La subserie  posee valor Histérico e

Investigativo y evidencia de la Gestién documental de la Agencia. El
tiempo de retencién en el archivo de Gestién empieza a contar una ]
vez culminado el plazo que estipula el Plan respectivo. Cumplidos los ,
tiempos de retencion en el Archivo de Gestién y Archivo Central,
se procedera a conservar permanente total en su soporte original

Los documentos en soporte papel se reproduciran en un Medio
Técnico para garantizar la consulta y la preservacion del
documento original. Es de aclarar que la migracion a un medio
técnico, no implica la eliminacion de los documentos fisicos.

CONVENCIONES
stencien 2EHage CT: Conservacion Total
AG: Archivo de Gestin P: Papel E.M.:m__.m%.c am.n.: ico
AC: Archivo Central E: Electrénico : Eliminacion

S: Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES:

e 4
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ITRC

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Sistema Integrado de Gestion - SIG

ENTIDAD PRODUCTORA:

AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC

OFICINA PRODUCTORA:
CODIGO

170600.28.12

SECRETARIA GENERAL

SERIE DOCUMENTAL

PLANES

$SUBSERIE DOCUMENTAL

Planes de Transferencias
Documentales Secundarias

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

- Comunicaciones oficiales
+ Acta de visita Archivo General de
la Nacion.

« Cronograma de transferencias
secundarias.

« Inventarios documentales de
transferencia secundaria.

transferencia Secundaria.

RETENCION
{ANoS) *

AG

. SOPORTE
L

" ORDENACION

CRITERIO DE
: omMr E
CRONOLOGICO

. DISPOSICIGNFINAL

5

PROCEDIMIENTO

Registro del proceso técnico, administrativo y legal me
cual se trasladan los documentos del archivo central al archivo
histérico, segtin los tiempos de retencién  establecidos en  tablas
de retencion documental, Articulo 2.8.2.93 del Decreto 1080
de 2015. La sub serie ofrece valores para la investigacion, y evidencia
de la Gestién documental de la Agencia

El tiempo de retencién en el archivo de Gestién empieza a contar una
vez culminado el plazo que estipula el Plan. Cumplidos los tiempos
de retencién en el Archivo de Gestion y Archivo Central, se
procederd a conservar permanente total en su soporte original.

Los documentos en soporte papel se reproducirdn en un Medio
Técnico para garantizar la consulta y la preservacion del
documento original. Es de aclarar que la migracion a un medio
téenico, no implica la eliminacion de los documentos fisicos.

170600.28.15

PLANES

Planas Institucionales de
Capacitacién - PIC

- Solicitud de reporte de
necesidades de capacitacién

- Reporte de las necesidades

- Tabulacién de las necesidades
presentadas

- Plan

- Cronograma de Actividades

- Convocatoria para par
Capacitaciones Eventuales a través
de Formato. A través de correo
para Induccién o Reinduccion
Institucional

- Registro de Asistencia

- Evaluacién de la capacitacion,
Induccién o Reinduccion
Institucional

- Medici6n del impacto y
efectividad de la capacitacion,
Induccién o Reinduccién
Institucional

CRONOLOGICO X X

Agrupacién documental con valores primarios y secundarios, toda vez
contiene los Documentos en el que se planean las acciones de
capacitacién y formacién que facilitan el desarrollo  de
competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales
y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a
nivel individual y de equipo para conseguir los resultados y metas
institucionales establecidos en la entidad.

Es por esto, que una vez culminado el plazo que estipula el Plan, se
conservard por 2 afios en el archivo de gestion, para luego ser
trasladada al archivo central donde se custodiard por un tiempo
de 3 afios més . Cumplidos los tiempos de retencion en el
Archivo de Gestién y Archivo Central, se procederd a conservar
permanente total en su soporte original por contener la gestion
administrativa de la entidad, desarrollo y formacién  de
capacidades, destrezas, habilidades, valores, competen
servidores y conteniendo  valores  secundarios para la
investigacién.

Los documentos en soporte papel se reproducirdn en un Medio
Técnico para garantizar la consulta y la preservacion del
documento original. Es de aclarar que la migracion a un medio
técnico, no implica la eliminacién de los documentos fisicos.

CONVENCIONES

Retencion

AG: Archivo de Gestidn
AC: Archivo Central

Soporte

P: Papel
E: Electronico

Disposicién Final
CT: Conservacion Total
MT: Medio Técnico
E: Eliminacion
S:Seleccion

" Secretaria General
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ITRC

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Sistema Integrado de Gestién-SIG

ENTIDAD PRODUCTORA:

AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA GENERAL

AC: Archivo Central E: Electronico

E: Eliminacion
S: Selecci6n

SUBSERIE DOCUMENTAL RETENCION
€6DIGO SERIE DOCUMENTAL ; TIPOLOGIA DOCUMENTAL {ANOS) L sk Hi PROCEDIMIENTO
AG | AC E CT-NT E S
170600.28.16 PLANES Planes Institucionales de «Plan CRONOLOGICO Subserie que posee valores histéricos, toda vez que evidencia el
Gestién Ambiental PIGA - Confermacién del grupo PIGA instrumento de planeacion de la entidad en lo concerniente al
- Informes de seguimiento desarrollo, compromisos, acciones y estrategias en el marco d Gestién
de ambiental.
El tiempo de retencién en el archivo de gestién empieza a contar una
vez culminado el plazo que comprende el Plan, cumplido el tiempo
de retencién en el archivo central se procederé a su conservacién total
&n su soporte ol
Los documentos en soporte papel se reproducirdn en un Medio
Técnico para garantizar la consulta y la preservacion del
documento original. Es de aclarar que la migracién a un medio
técnico, no implica la eliminacién de los documentos fisicos.
170600.31 PROCESOS DISCIPLINARIOS - Queja y/o Informe de Servidor 2 18 CRONOLOGICO X X |Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica
Publico los documentos generados por los actos procesales coordinados
- Auto interlocutorio CDI que se adelantan para realizar una investigacion disciplinaria de
« Auto indagaci6n preliminar CDI conformidad con el Cédige General Disciplinario.
« Auto de investigacion
El tiempo de retencién empezara a contar a partir de la culminacion
+ Auto Comisorio CDI del trémite auto inhibitorio, Auto de cierre de evaluacién disciplinaria,
« Auto que Reprograma Diligencia Auto de terminacién y archivo o Fallo de primera Instancia. Cumplido
ol el tiempo de retencién en el archivo central se debe realizar una
- Auto designacion instructor CDI seleccién del 30% la produccién anual y de aquellos procesos con
- Recepcion de versién libre y fallo sancionatorios en contra de los funcionarios de la Agencia, o
espontanea CDI procesos con violacién a los principios de la administracion Publica.
- Formato recepcion de
declaracién juramentada CDI Los dacumentos objeta de seleccion generados en soporte papel se
- Auto Ordena practica y rechazo reproducirdn en un medio técnico, con fines de consulta y de
de pruebas CDI preservacion del soporte original, los documentes producides en
- Auto de tramite CDI soporte electrénico o digital se garantizard su preservacién a largo
- Auto de Prorroga CDI plazo en concordancia al Sistema Integrado de Conservacion. De los
- Auto Citacion a Audiencia CDI demas documentos se hace inventario y se presenta al Comité
+ Acta Celebracién de Audiencia Institucional de Gestion y desempeno para que autorice
Publica CDI eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019
- Auto para alegar de conclusion expedido por el Archivo General de la Nacién, y siguiendo los
(e]] procedimientos internos de eliminacion establecidos por la entidad.
- Auto que resuelve nulidades CDI
- Auto accede al desistimiento de
prueba CDI
- Acta Continuacién Audiencia
- Pablica CDI
CONVENCIONES
i Disposicién Final
Retericion doparts CT: Conservacion Total
AG: Archivo de Gestion P: Papel MT: Medla Teenico

N N\

FIRMAS RESPONSABLES:

Secretaria General

/

[Fecha de Aprobacian: 25/06/2020 I

Fecha de Convalidacion:

25/02/2021 {
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.—->W_l> cm mm.—.mzn_o\z Uoncgmzj_..>—| Sistema Integrado de Gestién - 5I1G

ENTIDAD PRODUCTORA: AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO 170600

SUBSERIE DOCUMENTAL ~ RETENCION ;
<DIGO SERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA DOCUMENTAL {ARIOS) i ki - PISPOSICION FINAL
A 0 AC P E ooMT E s

X

170600.33.3 PROGRAMAS Programas Anuales « Solicitud PAC CRONOLOGICO

PROCEDIMIENTO

Mensualizados de Caja-PAC |- Programa anual mensualizado de Subserie documental con valores administrativos contables, toda vez
caja que contiene los documentos por el cual se programa, administra,
verifica y aprueba el monto maximo mensual de fondos disponibles

para el gasto de la entidad.

Una vez culminado el plazo que estipula el programa respectivo, se
conservard por 2 afos en el archivo de gestion, para luego ser
trasladada al archivo central donde se custodiara por un tiempo
de 8 afos mas.

Cumplida esta retencién, se elimina dado qué, dicha subserie
carece de valores primarios y secundarios, teda vez que el PAC
representa los movimientos mes a mes de los gastos de la entidad, en
relacién con los pagos proyectados mensualmente. Y su informacion
se ve representada a en los estados financieros.

El proceso de eliminacién se realizard previa aprobacién por parte del
Comité Institucional de Gestién y Desempeiio, y de acuerdo al
procedimiento establecido por la entidad para la nacién de

170600.33.4 PROGRAMAS Programas de Cultura - Informe Preliminar 2 8 X CRONOLOGICO X X Serie documental con valores administrativos, histéricos e
Organizacional « Reunion Revision necesidades y investigativos, toda que vez que hace referencia a los documentos
solicitud propuestas que contienen la planeacion institucional en temas relacionados con
- Propuesta aprobada el desarrollo  de capacidades, destrezas, habilidades, valores y
- Programa de cultura competencias de los funcionarios de la Agencia [TRC.
Organizacional
- Cronograma Actividades El tiempo de retencion en el archivo de gestién empieza a contar a
+ Convocatoria a las actividades partir de la culminacién del plazo que estipula el programa respectivo.
- Listado de asistencia Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se procederd a
- Evaluacién de ac ades de su conservacion total en su soporte original.
Bienestar
Los documentos en soporte papel se reproducirdn en un Medio
Técnico para garantizar la consulta y la preservacion del
documento original. Es de aclarar que la migracién a un medio
técnico, no implica la eliminacién de los documentos fisicos.
CONVENCIONES
Ratanclin Soporte CT: Conservacion Total
AG: Archivo de Gestion P: Papel gm.ﬂ_ﬂm__ﬂqwm:_no ™)
AC: Archivo Central E: Electronico 2 e
S: Seleccion
FIRMAS RESPONSABLES:
%ﬁb\mp \_\CTL\F
Secretaria General {
[Fecha de Aprobacién: 25/06/2020 [ Fecha de Convalidacién: 25/02/2021

¥ YW




_qmn .—.>WF> —Um IN.—-MZ“-OZ UOﬁCgm2ﬂ>—u Sistema Integrado de Gestién-SIG
ENTIDAD PRODUCTORA: AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
- ‘ i SUBSERIE DOCUMENTAL i “RETENCION = .
€oDIGO SERIEDOCUMENTAL TIPOLOGIA DOCUMENTAL {AROS) RENED  SYEROE DR CIERIN I, PROCEDIMIENTO
| AG AC P E: i CT Mr E | s
170600.33.5 PROGRAMAS Programa de Seguridad y Salud |- Programa de Vigilancia CRONOLOGICO Serie documental que busca identificar los peligros, evaluar y|
en el Trabajo SG- SST Epidemiolégica de Lesiones valorar los riesgos y establecer los respectivos controles, mediante la
Osteomusculares mejora continua del Sistema en la entidad y cumplir con la
« Inspecciones Ergondmico de normatividad en materia de riesgos laborales.
Puestos de Trabajo
- Informes de inspecciones En consecuencia, esta subserie, cuyo contenido es claramente parte
« Cronograma de Actividades fundamental para la construccién de la historia institucional de la
- Lista de asistencia de actividades entidad deberd conservarse de manera permanente una vez
« Programa de Vigilancia culminado el plazo que estipula el programa respectivo, se custodiara
Epidemiolégica de Riesgo durante 2 afos en el archivo de gestion, para luego ser trasladada al
Cardiovascular archivo central -seglin el procedimiento establecido- donde
- Tamizaje de factores de riesgo permanecerd durante 8 afos més. Cump sel
cardio vascular transferird al archivo histérico, y se conservara totalmente en su
-Programa de Vigilancia soporte ol
Parte de la _u:uo_:nn 6n documental de la serie se reporta a través de
la plataforma SIGEP SST.
«Informe Bateria Riesgo Psicosocial
+Matriz de seguimiento a Los documentos en soporte papel se reproducirdn en un Medio,
evaluaciones medicas Técnico para garantizar la consulta y la preservacién del
ocupacionales. documento original. Es de aclarar que la migracion a un medio
+Plan de promocién y prevencion técnico, no implica la eliminacién de los documentos fisicos.
-Diagnostico de condiciones de
CONVENCIONES
- Disposicién Final
Batanclén Siprts CT: Conservacion Total
AG: Archivo de Gestién : Papel Zm.pmm“__ﬂumw__ﬂ_nc
AC: Archivo Central Electrénico - 5
S: Seleccion
FIRMAS RESPONSABLES:
VU Secretaria General © \
_mmn—_m de Aprobacién: 25/06/2020 | Fecha de Convalidacion: 25/02/2021 |
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Sistema Integrado de Gestion -SIG

ENTIDAD PRODUCTORA:

AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC

OFICINA PRODUCTORA:

CODIGO

SERIE DOCUMENTAL

SUBDIRECCION DE AUDITORIA Y GESTION DEL RIESGO

SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

RETENCION

{ANOS)

AG

AC

SOPORTE
E

CRITERIODE

ORDENACION o mr

3

DISPOSICION FINAL

S

PROCEDIMIENTO

« St pisw | Bogord - Lloabin PEX:

170700.2.8 Actas de Comité de Riesgo |- Acta de Comité de Riesgo NUMERICO/ Subserie documental que no.:v.m:am las actas de las reunion que se
- Registro de asistencia CRONOLOGICO realizan principalmente para efectuar la seleccion y priorizacion de
- Presentaciones los asuntos considerados como de mayor riesgo para ser
+Informes inspeccionados en desarrollo de la estrategia de la dependencia.
El tiempo de retencién en el archivo de Gestién empieza a contar a
partir de la culminacién de la vigencia, concluido el tiempo de
retencion en el archivo central se procede a su conservacion total, en
su soporte original.
Se reproducird en Medio Técnico para garantizar la disponibilidad
y la preservacién de la informacion. Es de aclarar que la migracién
a un medio técnico, no implica la eliminacion de los documentos
fisicos.
170700.2.14 ACTAS Actas de Mesa de - Acta de Mesa de Coordinadores 2 8 X NUMERICO/ X X Subserie documental que comprende las actas de las reuniones
Coordinadores - Registro de asistencia CRONOLOGICO que se realizan para efectuar el seguimiento al desarrollo de la
- Presentaciones estrategia de la Subdireccién de Auditoria de Gestién y Riesgo, en
« Informes la que participan principalmente el subdirector, los Coordinadores
y el gestor de fortalecimiento institucional.
El tiempo de retencién en el archivo de Gestién empieza a contar a
partir de la culminacién a partir de la culminacién de la vigencia fiscal,
concluido el tiempo de retencion en el archivo central se procede a
su conservacién total, en su soporte original.
Se reproducirs en Medio Técnico para garantizar la disponibilidad
y la preservacion de la infermacion. Es de aclarar que la migracion
a un medio técnico, no implica la eliminacion de los documentos
fisicos.
Normativa aplicable:
Decreto 0985 de 2012 Articulo 9 - ITRC
Resolucion 186 del 2018-ITRC
CONVENCIONES
» N Disposicién Final
Betencion e CT: Conservacion Total
i ) + Medio Técni
AG: Archivo de Gestion P: Papel ZM.M__MB__:MMMHS
AC: Archivo Central Electrénico g 5
S: Seleccion
FIRMAS RESPONSABLES:
~" 71 Secretaria General ©
[Fecha de Aprobacién: 25/06/2020 Fecha de Convalidacién: 25/02/2021 ]
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Sistema Integrado de Gestién -SIG

ENTIDAD PRODUCTORA:

AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC

OFICINA PRODUCTORA:

€4DIGO

170700.21.5

SUBDIRECCION DE AUDITORIA Y GESTION DEL RIESGO
: RETENCION

{AROS)
AG AC P

SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Informe de Andlisis Cuantitativo
« Informe de Analisis Cualitativo
- Concepto técnico estratégico
- Informe de Analisis Estratégico
Integral
- Diagnéstico de posibles asuntos a
inspeccionar
« Ayudas de memoria - Acta de
Reunién
- Solicitudes de informacién
+ Respuestas de informacién

Informes de Analisis de los
Riesgos de Fraude y
Corrupcién

INFORMES

CODIGO
SOPORTE

E

170700

CRITERIO DE
ORDENACION

CRONOLOGICO

er

MT E

DISPOSICION FINAL

S

PROCEDIMIENTO

Subserie documental que contiene la informacién para realizar el
andlisis cuantitativo y el andlisis cualitativo necesario para priorizar
los asuntos a inspeccionar por entidad que serdn propuestos a la
Subdireccién de Auditoria y Gestion del Riesgo y al Comité de
Riesgos para la consolidacién en el programa anual de inspecciones.

El tiempo de retencién en el archivo de Gestién empieza a contar a
partir de la culminacién de la vigencia fiscal, concluido el tiempo de
retencién en el archivo central se procede a su conservacion total, en
su soporte original.

Se reproducird en Medio Técnico para garantizar la disponibilidad
y la preservacion de la informacién. Es de aclarar que la migracion
a un medio técnico, no implica la eliminacién de los documentos
fisicos.

Normativa Aplicable:
Decreto 0985 de 2012 Articulo 9 - ITRC
Resolucién 186 del 2018-ITRC, Articulo 2

170700.21.9

INFORMES Informe de Gestién Misional|- Informe de Gestion Misicnal 2 8 X

CRONOLOGICO

=<

Subserie documental que evidencia la gestion de la dependencia en
cuanto a la identificacion y priorizacién de asuntos a inspeccionar,
consolidacién del programa anual de inspecciones, ejecucién de
Inspecciones y el tratamiento de los riesgos de fraude y corrupcién
identificados y suscritos en el plan de prevencién fraude y corrupcion.

El tiempo de retencién en el archivo de Gestién empieza a contar a
partir de la culminacién de la vigencia fiscal, concluido el tiempo de
retencién en el archivo central se procede a su conservacién total, en
su soporte original.

Se reproducird en Medio Técnico para garantizar la dispon
y la preservacién de lainformacién. Es de aclarar que la migracion
a un medio técnico, no implica la el acion de los documentos
fisicos.

Normas Aplicables:
Decreto 0985 de 2012 Articulo 9 Numeral 7- ITRC Resolucion 186 del
2018-ITRC

CONVENCIONES

Retencién Soporte

P: Papel
E: Electrénico

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Disposicién Final
CT: Conservacion Total
MT: Medio Técnico
E: Eliminacion
S: Seleccion

/ FIRMAS RESPONSABLES:
&3 A, .

Secretaria General v \

Fecha de Aprobacion: 25/06/2020 |

Fecha de Convalidacion:

25/02/2021 ]
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Sistema Integrado de Gestién-5IG

ENTIDAD PRODUCTORA: AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE AUDITORIA Y GESTION DEL RIESGO CODIGO 170700
OPOR RITERIO D DISPO 0 A
QD O R DO A B R DO + P O ADO A D D O
D A 0
170700.21.11 INFORMES Informe de Politicas de « Informe de Politicas de Prevencién y X CRONOLOGICO X X Agrupacion documental que evidencia las politicas de prevencion y
Prevenciény detecciénde |deteccion de malas practicas en la deteccion de malas practicas en la Administracion de Tributaria y que
malas practicas en la Administracién Tributaria. guardan relacién con el Programa Anual de Inspecciones de |a vigencia.
Administracién Tributaria |- Ayudas de memoria - Acta de
Reunion El tiempo de retencién en el archivo de Gestién empieza a contar a partir de
« Solicitudes de informacién la culminacién de la vigencia fiscal, concluido el tiempo de retencién en el
« Respuestas de informacion archivo central se procede a su conservacion total, ensu soporte original.
Se reproducira en Medio Técnico para garantizar la disponibilidad y la
preservacion de la informacién. Es de aclarar que |la migracién a un medio
técnico, no implica la eliminacion de los documentos fisicos.
170700.21.14 INFORMES Informe del Sistema de «Informe del Sistema de Prevencion X CRONOLOGICO X X Subserie documental que evidencia los resultados de los procesos|
Prevenciéndel Fraudey la [del fraude y la corrupcién SPFC misionales de Gestion Disciplinaria y de Auditoria y Gestion del Riesgo con
Corrupcién - SPFC « Ayudas de memoria - Acta de el fin de enriquecer la gestion del conocimiento en materia de del Sistema
Reunién de Prevencion del Fraude y la Corrupcion.
+ Solicitudes de informacion
+ Respuestas de informacién El tiempo de retencion en el archivo de Gestién empieza a contar a partir de
(pendiente la funcién que genera la culminacién de la vigencia fiscal, concluide el tiempo de retencion en el
este tipo documental archivo central se procede a su conservacion total, ensu soporte original.
Se reproducira en Medio Técnico para garantizar la disponibilidad y la
preservacion de la informacion. Es de aclarar que la migracion a un medio
técnico, no implica la eliminacion de los documentos fisicos.
CONVENCIONES
i Disposicién Final
Hetancmon Sopart CT: Conservacién Total
AG: Archivo de Gestién P: Papel Mt ,\””w__m“HMMﬂnc
AC: Archivo Central E: Electronico o
S: Seleccion
'\
FIRMAS RESPONSABLES: !

h%é W

¥ Secretaria General 4

_mmnrm de Aprobacion:
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.—.>W—|> cm —ﬂm._-mzn—oz UOhC—sz.._->_l Sistema Integrado de Gestion -SIG

ENTIDAD PRODUCTORA: AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE AUDITORIA Y GESTION DEL RIESGO

T — : :
. : g ! CRITERIODE . DISPOSICION FINAL
<6piGo " SERIEDOCUMENTAL SUBSERIEDOCUMENTAL TIPOLOGIADOCUMENTAL  iémm oo o i PROCEDIMIENTO

T oM E s

PROCESOS DE INSPECCIONES - Antecedentes de inspeccién CRONOLOGICO Agrupacién documental que constituyen como una serie documental con
valores primarios y secundarios. Toda vez que se encuentra contenida por,

170700.30

PARA LA EVALUACIGN DE LOS « Plan de inspeccién
RIESGOS DE FRAUDE Y - Aviso de inspeccion la documentacién generada en las di speccion con el fin
CORRUPCION + Cronegrama de Inspeccion de evaluar los riesgos de fraude y corrupcion, como resultado de las

inspecciones que se efectlan en concordancia al programa anual de

« Plan de trabajo
inspecciones.

« Estudio normative
- Analisis de sensibilidad del fraude

y corrupcién El tiempo de retencién en el archivo de Gestion empieza a contar a partir de

la presentacién del Informe de verificacién, concuide el tiempo de
retencién en el archivo central se dispondré a su conservacion total en su

- Informe de «::mmw de recorrido soporte original, posee valores histéricos

« Papeles de trabajo

« Entrevistas i Se reproducira en Medio Técnico para garantizar la disponibilidad y la
+ Informe de inspeccion para el preservacion de lainformacion. Es de aclarar que la migracién a un medio
fortalecimiento de la gestion y la técnico, no implica la eliminacién de los documentos fisicos.

prevencion del fraude y la
« Informe de inspeccidén para el
fortalecimiente de la ges
prevencién del fraude
corrupcion -final

- Analisis técnico ejecutivo
- Nota de inspeccién al Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico

« Plan de prevencion de fraude y
corrupcion

- Informes de monitoreo

+ Informes de verificacion

» Inventario de informacion

- Ayudas de memoria

- Informes

« Solicitudes de informacion

« Respuestas de informacién

- Notificacién de reuniones X
170700.33.1 PROGRAMAS Programa Anual de -« Programa Anual de Inspecciones 2 8 X CRONOLOGICO X X Agrupacion documental en la que se dan a conocer los procedimientos,|
Inspecciones procesos o asuntos a inspeccionar por la Subdireccion de Auditoria de
Gestion y Riesgo durante un afo calenda
El tiempo de retencion en el archivo de Gestion empieza a contar a partir de
la culminacién de la vigencia fiscal, concluido el tiempo de retencion en el
archivo central se procede asu conservacion total, ensu soporte o
Se reproducira en Medio Técnico para garantizar la disponibilidad y la
preservacién de la informacién. Es de aclarar que la migracién a un medio
técnice, no implica la eliminacion de los documentos fisicos.
CONVENCIONES
Retencién So & Disposicion Final
RARhRR B CT: Conservacién Total
AG: Archivo de Gestion P:Papel MI: 3mu___ﬂwmwﬂe
AC: Archivo Central E: Electrénico -
S: Seleccion
A, —
., FIRMAS RESPONSABLES: /
A Sacretaria General & \
[Fecha de Aprobacian: 25/06/2020 | Fechade Convalidacién: __ 25/02/2021 ]
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Sistema Integrado de Gestién - SIG

ENTIDAD PRODUCTORA:

AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC

OFICINA PRODUCTORA:
CODIGO

170800.1.1

OFICINA ASESORA JURIDICA

SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL

ACCIONES Acciones de Tutela

CONSTITUCIONALES

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

- Notificacién auto admisorio

- Auto admisorio tutela

« Traslado de la tutela

- Comunicacion Oficial

« Fallo de tutela, primera instancia

« Cumplimiento fallo
Incumplimiento de fallo de tutela

- Fallo de tutela, segunda

- Requerimiento previo a iniciar

+» Comunicacién Oficial respuesta
incidente requerimiento previo a
iniciar incidente de desacato

« Comunicacion Oficial decisién
frente a incidente de desacato

« Seleccién de tutela para eventual
revisién por parte de la corte
constitucional

+ Fallo de revisién corte

« Cumplimiento fallo de revisién

« Notificacién de demanda

- Contestacién demanda

- Sentencia Judicial

« Recurso apelacién contra la
sentencia judicial

RETENCION

{ANOS)

CODIGO
SOPORTE

AG  AC P E

CRITERIO DE
ORDENACION

CRONOLOGICO

PROCEDIMIENTO

Agrupacién documental que posee valores administratives legales e
investigativos, concierme a los documentos por los cuales un
ciudadano acude ante un juez de la Reptblica, con el de
buscar un pronunciamiento que proteja un derecho constitucional
fundamental vulnerado o amenazado por accion u omision de
las autoridades publicas o particulares.

El tiempo de retencién en el archivo de Gestién empieza a contar una
vez se emita el fallo, o sentencia en primera o segunda instancia,
concluido el tiempo de retencién en el archivo central, se seleccionard
el 30% las tutelas que hayan impactado la misionalidad de la Agencia
ITRC en materia judicial, en concordancia con el Art 86 de la
Constitucién politica y desarrollade por el Decreto Extraordinario 2591
de 1991 y reglamentado por el Decreto 306 de 1992.

Los documentos objeto de seleccidn generados en soporte fisico se
reproduciran en otro medio técnico, con fines de consulta y de
preservacién del soporte original . De los demds documentos se hace
inventario y se presenta al Comité Institucional de Gestion y
desempeno para que autcrice eliminacion, segun lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 expedido por el Archivo General de la
Nacién, y siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por la entidad.

170800.2.2

Actas de Comité de
Conciliacién y Defensa
Judicial

ACTAS

+ Citacion al Comité de
Conciliacién y Defensa Judicial

- Ficha técnica de comité de
conciliacién

- Ficha de conciliacién extrajudicial
-AMDJE

- Registro de Asistencia

» Acta de Comité de Conciliaciény
Defensa Judicial

« Certificado

« Informe llamamiento en garantia

CRONOLOGICO X

Subserie documental en la que se relacionan los temas y las tratados
y las decisiones tomadas por el Comité de Conciliacién y Defensa
Judicial de la entidad. La documentacién generada en esta
subserie documental posee un gran valor secundario para la futura
reconstruccién  de la historia  institucional, posee  valor
Investigativo y evidencia de la Gestién de la Agencia.

El tiempo de retencion en el archivo de Gestion empezard a contar a
partir de la culminacién de la vigencia fiscal, cumplido el tiempo de
retencién en el archivo central se dispondré a su conservacion total
en su soporte original y se realizard digitalizacién para garantizar la
disponibilidad y la preservacién de la informacion. Es de aclarar]
que la migracion a un medio técnico, no implica la eliminacién de|
los documentos fisicos.

CONVENCIONES

Retencién

AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo Central

Soporte

P: Papel
E: Electrénico

Disposicién Final
CT: Conservacién Total
MT: Medio Técnico
E: Eli
S: Seleccién

AT

FIRMAS RESPONSABLES:

A
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.—->W—|> Dm xm._-mzn_oz UO“C—(—MZ.—-)—. Sistema Integrado de Gesti6n - 5IG

ENTIDAD PRODUCTORA: AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC
OFICINA PRODUCTOR. O_n_n_z_)bmmmOm)._cz_D_n».

: ; . o_w_.om_eoz
€ODIGO SERIEDOCUMENTAL ~ SUBSERIEDOCUMENTAL ~TIPOLOGIA DOCUMENTAL Muwﬂhm_wﬂ FINAL PROCEDIMIENTO

E CTMT E S

170800.2.13 Actas umnormm_.n de - Citacion al Consejo de Decisiones CRONOLOGICO Subserie documental integrada por los documentos en el que
Dacisiones Disciplinarias |Disciplinarias consta lo sucedido, tratado, y acordado en una reunién con temas

«Resumen del caso referentes al consejo de Decisiones Disc La

- Acta de Consejo de Decisiones documentacién generada en esta subserie documental posee un

Disciplinarias gran valor secundario para la futura reconstruccion de la historia

- Registro de Asistencia institucional, posee valor Investigativo y evidencia de la Gestion de la
Agencia.

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de retencion el

cual se contard a partir de la culminacién de la vigencia fiscal, se
dispondré a su conservacién total en su soporte original
170800.10 CONCEPTOS Conceptos Juridicos - Solicitud de concepto juridico 2 3 X CRONOLOGICO | X [ X Los conceptos juridicos se constituyen como una subserie documental
« Remisién del concepto juridico con valores legales que corresponden  a las opiniones, apreciaciones,
« Concepto juridico con el fin de informar u orientar sobre cuestiones en materia juridica,

planteadas y solicitadas por un funcionario de alguna dependencia u
oficina de la entidad

El tiempo de retencién en el archivo empieza a contar a partir de la
expedicion del concepto Juridico, una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central se dispondré a su conservacién total
en su soporte original, ya que son documentos con valor juridico que
orientan a la toma de decisiones e implican responsabilidad y pueden
ser consultados en cualquier momento.

Los documentos generados en soporte fisico se reproducirén en otro
medio técnico con fines de consulta y de preservacién del soporte

original .
170800.16 DERECHOS DE PETICION - Solicitud de derecho de Peticién 2 8 X X CRONOLOGICQ X X |El tiempo de retencién empezara a contar a partir de la culminacién de
- o los tramites de respuestas requeridos en concordancia con las
- Comunicacién ampliacion de disposiciones legales vigentes establecidos el titulo Il, Capitulo | de la
terminos Ley 1437 de 2011,y ley 1755 de 2015. Una vez cumplido el tiempo de

retencién en el archivo central se procederd a seleccionar el 20% de

+ Respuesta derecho de peticién
G P la produccién anual de los derechos de peticion, y de aquellos

- Traslado por competencia derechos de peticion que hagan referencia sobre temas misionales de
- Alcance de la respuesta la entidad.
+ Remision de la respuesta

Los documentos objeto de seleccion generados en soporte fisico se
reproducirén en otro medio técnico, con fines de consulta y de
preservaci6n del soporte original, para los documentos producidos en
soporte electrénico o digital se garantizara su preservacién a largo
plazo en concordancia al Sistema Integrado de Conservacién. De los
deméds documentos se hace inventario y se presenta al Comité
Institucional de  Gestiébn y desempeio para que autorice
eliminacién, segtin lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019
expedido por el Archivo General de la Nacién, y siguiendo los
procedimientos interncs de eliminacién establecidos por la entidad.

CONVENCIONES

i6 Disposicion Final
Retencién Soporte CT: Conservacién Total )
AG: Archivo de Gestion P: Papel M m..,m._m_.ﬂ_mo Técnico
AC: Archivo Central E: Electrénico E macion

S: Seleccién
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Sistema Integrado de Gestion - SIG

ENTIDAD PRODUCTORA:

AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES ITRC

OFICINA PRODUCTOR

<ODIGO

170800.32.1

OFICINA ASESORA JURIDICA
SERIE DOCUMENTAL

PROCESOS JURIDICOS

UBSERIE DOCUMENTAL

Procesos de Conciliacion
Extrajudicial

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

- Solicitud de conciliacién
« Poder

- Certificado Comité Conciliacion y

Defensa Judicial
- Constancia de realizacién de
audiencia

" RETENCION

(ANDS)
AG ' AC

nou_mn
SOPORTE
B CTMTE 'S

P

170800
DISPOSICION
FINAL

CRITERIO DE
ORDENACION

CRONOLOGICO

PROCEDIMIENTO

La conciliacién extrajudicial es un mecanismo alternativo de solucién
de conflictos, que constituye, a la vez, por mandato legal, requisito de
procedibilidad para el ejercicio de los medios de control consagrados
en los articulos 138, 140 y 141 en concordancia con el numeral
primero del articulo 161 del Cédigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo (ley 1437 de 2011).

El tiempo de retencién en el archivo de Gestién empezard a contar|
una vez se haya emitido la Constancia de realizacién de audiencia.
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se seleccionara
el 30% las conciliaciones extrajudiciales que hayan impactado a la
entidad para su conservacion total.

Los documentos objeto de seleccién generados en soporte fisico se
reproduciran en otro medio técnico, con fines de consulta y de
preservacion del soporte original. De |os demds documentos se hace
inventario y se presenta al Comité Institucional de Gestion y
desempefio para que autorice eliminacién, segun lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 expedido por el Archivo General de la
Nacién, y siguiendo los procedimientos internos de el
establecidos por la entidad.

170800.32.2

PROCESOS JURIDICOS

Pracesos de lo Contencioso
Administrativo

» Auto admisorio de la demanda
+ Demanda

« Notificacién del auto admisorio
de lademanda

- Poder

- Solicitud de antecedentes

« Antecedentes

- Contestacién de la demanda

+ Contestacion traslado solicitud
de medidas cautelares

- Convocatoria a audiencia

+ Audiencia inicial

« Audiencia de pruebas

+ Alegatos de conclusién

« Fallo de primera instancia

« Comunicacién Oficial

- Recurso de apelacién

- Pruebas

- Alegatos de Conclusién

- Fallo de sequnda instancia

« Oficio de traslado de fallo al
competente

- Resolucién que ordena el
cumplimiento del fallo

+ Comunicacion al demandante

« Comunicacién de cumplimiento

CRONOLOGICO X X

Subserie documental y con valor legal, en la que se conservan de
manera cronolégica los documentos generados por los actos
procesales coordinados que se adelantan ante la Jurisdiccién de lo
Contencioso Administrativo ( Art.103 ley 1437 de 2011).

El tiempo de retencién empezaré a contar a partir de la ejecutoria del
fallo. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se
seleccionard el 30% de los procesos que contengan fallos
condenatorios que afecten los intereses de la entidad para
conservacion total.

Los decumentos objeto de seleccion generados en soporte fisico se
reproducirdn en otro medio técnico, con fines de consulta y de
preservacién del soporte original . De los demds documentos se hace
inventario y se presenta al Comité Institucional de Gestién y
desempefio para que autorice eliminacién, segtin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 expedido por el Archivo General de la
Nacién, y siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por la entidad.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Ges
AC: Archivo Central

Retencién

n

Soporte

Papel
E: Electronico

Disposicion Final
CT: Conservacién Total
MT: Medio Técnico

S: Seleccion

4
(J7]

Oy, ]

"~ "Secretaria General

§\¢ FIRMAS RESPONSABLES:
' (

_ﬂmnrm de Aprobacién:

Kalle 526 My 1547

IR/0RIIN20

- Sto wau | Fagotd

Fecha de Convalidacién:

2610317001 [

iftrc.gov.ce r



