AT, ALCALDIA DE POPAYAN F-GD-03
& TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL erin: 05
Pagina lde 1
Fondo Documental ; Alcaldia de Pdpaydn 039/059/2016
seccion o Unidad Administrativa Productora: SECRETARIA DE HAGIENDA Cndiko 130
Subseccion de {a Unidad Administrativa:
RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
Codigo Codigo Subserie - " o clo~—
Serle Serle Documentat Subserie Documental po Documenta i = § g B £t E 5 T {1 m/o Procedimlento
o ¥ o
I51£8
solicitud . . . .
La informacién consignada en esta subserie documental esta relacionada con
la informacidn financiera de los ingresos v egresos del municipio segun elf
s |cermiFicanos 18 Centificados Certificado de endeudamiento P £ procedimiento de Gestitn Flnanciera de la entidad. Manual de Funciones
Financieros 20151100004595/2015. Decreto 121 de 2001. Decreto Grupos de Trabajo
) 20161130037785 del 28-09-2016. Ley'617 de 2000. Ley 358 de 2001 art. 364
certificado de reportes de 1a Constitucion politica.
i Todas las Unidades Administrativas deben brindar a las entidades de Control y
Oficio Regutacién informes sobre la infromacién solicitada dejando evidencia sobre
Informes a los requerimientos a estos organismos , esta subserie documental es
81 Organismos de 2 wlelea 5 transversal a todas las unidades administrativas. Se selecciona el 10% de la
Controly informacidn por cada cinco afios, la cual servird para la consulta y se
Vigilancia constituye como muestra representativa de la historia econdmica, social y
Informe politica del municipio. Manual de Funciones 20151100004595/2015. Decreto
121 de 2001. Decreto Grupos de Trabajo 20161130037785 del 28-09-2016
14 |INFORMES
Estos informes deben ser presentados por todos los funcionarios de la
informe Adminisiracién Municipal, en especial aquellos que son removidos de sus
cargos o trasladados para dar cuenta de los avances gestionados en cada una
85 informes de 5 8 p | e cT de sus unidades administrativas en el oportuno cumplimiento de los planes,
Gestion ] programas y proyecios de [a Secretaria. De conservacion Total por conservar
Formato Acta de Informe al culminar la sus valores secundarios sobre todo los historicos. Manual de Funciones
gestién - Entrega del cargo 20151100004595/2015. Decreto 121 de 2001. Decreto Grupos de Trabajo
20161130037785 del 28-09-2016.
Plan de accidn |Esta subserie es creada para orientar el desarrollo integral del municpio de
Popayan mediante la formulacidn, ejecucion, seguimiento y evaluacion los
Planes de Oficio remisorio de reparte de avance planes de Accidn, con eficiencia, eficacia y cumplimiento de ios requisitos
23 |PLANES 20 Oesarrollo 2 [ P E normativos y técnicos. Se elimina porque se consolida en tos Planes de
) . Deasrrollo de la Oficina Asesora de Planeacidn, Manual de Funciones
Plan Operativo de Autoevaluacion 20151100004595/2015. Decreto 121 de 2001. Decreto Grupos de Trabajo
Anugal 20161130037785 del 28-09-2016.
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Modificacion Presupuestal ala
Ejecucion de Ingresos y Egresos
Sin situacién de Fondos - SSF
informe de Ejecucion Presupuestal Estos documentos que permiten conocer la disponibilidad de los recursos
Acumulada monetarios de la Administracién Municipal para la realizacidn de compras
informe de Registro Presupuestal o adquisiciones de bienes y servicios.  Se conserva totalmente porque en
ella se condensa los movimientos contables de la Alcaldia de Popayan. La
18 MODIFICACIONES Informe de Certificado Presupuestal 8 e | el T informacion reposa en el Sistema Interno Finanzas Plus. De conservacion
PRESUPUESTALES - - > | Total porque deja evidencia de la coordinacion en 13 ejecucidn
Ajuste de Cierre Presupuesta presupuestal en tos movimiento y registros contables para unificar la
Certificado de Disponibilidad informacion financiera. Decreto 111 de 1996, Articulos 71, 72, 73, 76.
Presupuestal - COP Acuerdo 121/2001. Manual de Funciones 20151100004595/2015. Decreto
. Grupos de Trabajo 20161130037785 del 28-09-2016
solicitud
Registro disponibilidad Presupuestal -
RODP
Centificado de Vigenctia Futura
\ A 1
Diana Mandr ufioz Medina Fabian Ajo Figueroa
Secretarid General rd. Gestion Documental
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El certificado de retenciones es un documento que nos debe entregar
solicitud la empresa para la gue hemos prestado servicios a fin de disponer de la
Certificados de informacién sobre 10s pagos que nos han realizado, y especialmente las
tenci han hech ich jercici
5 CERTIFICADOS 35 |ingresosy 3 3 plele re encaonles que nos han hecho scbre dichos pagos,. alo largo de todo el ejercicioy,
Retenciones que con dichos datos, podamos rellenar [a declaracién de la renta. Conforme alo
consagrado en el sistema Muista de la DIAN. Estatuto Tributario Ley 1819 del
Certificado 2016 y el sitema Muisca de la DIAN. Decreto 121/2001. Manual de funciones
20151100004595/2015
Comprobante de egreso Serie documental encargada de mantener el registro de todos los gastos que se
Comprobante de £greso de cheques realizan por conceplo a pagos de todas las obligaciones del municipio {Laborales,
Traslado Baneario contractuales, fiscales y tributarias.) Se seleccionakL 5% de la infarmacién mas
COMPROBANTES DE N relevante que se halla condensada en los libros oficiales de contabilidad de la
8 Nota Bancaria 4 16 | P S i i
EGRESC Entidad. Manual de Recaudo, Codgio de Rentas, Decreto 20161800039165/2016.
Soportes . Estatuto Tributario, tey 1819 del 2016. Manual de Funciones
) ) 20151100004595/2015. Decreto 121 de 2001. Decrete Grupos de Trabajo
Aplicada Bancario 20161330037785 del 28-09-2016
Extracto Bancario " . . N . -
Subserie que establece las partidas que ocasionan las diferencias entre el auxiliar
Catalogo Cuenta del libro de bancos y el saldo del extracto entre las cuentas manejadas por el
Conciliaciones Nota Bancaria Municipio. Para todas las conciliaciones bancarias se utiliza el mismo
10 CONCILIACIONES 57 . . . 2 20 P EL| E procedimienio ya que se hace por el sistema FINANZAS PLUS. Se elima porque la
Bancarias Informe Final de Conciliacion i A i . K A i
informacion queda reflejada en los estados financieros. Estatuto tributario. Manual
de Funciones 20151100004595/2015. Decreto 121 de 2001, Decreto Grupos de
Informe de Inconsistencia Bancaria Trabajo 20161130037785 de! 28-05-2016
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RETENCION | SOPORTE DiSPOSICION FINA,
Codi Codigo |Subseri 25|28 Procedimient
2 | carie Documental 80 ysubserle Tipo Documentat c2(EEle|le]|e|s|cive miento
Serie Subserie |Docurental Yol o
L R ]
Nota Credito Bancaria - NCB
Nota Bancaria Automatico - ABA Establece. las activida'des recon(?cidas ccf)nforr.ne 2la norm.ativa yel registfo de
Traslado Bancario - TBA aquellos ingresos, asi como realizar | afectacion a los reg-nstros de t_esorena,
. presupuestos y contabilidad. dos afos en archivo de Gestidn y 10 afies en archivo
Soporte de ingresos L . . . -
MOVIMIENTOS DE central. Se elimina porque 1a informacidn se halla condensada en los fibros oficiales
19 Retacién de pagos por terceros 2 1017 [EL|E . ) .
INGRESOS Y SALIDAS — de contabilidad de la Entidad. Manual de Recaudo, Codigo de Rentas, Decreto
Conciliacion Fiducia 20161800039165/2016. Estatuto Tributario. Manual de Funciones
Relacion de Ingresos de Fiducia 20151100004595/2015. Decreto 121 de 2001.Decreto Grupos de Trabajo
Reporte 20161130037785 dei 28-09-2016.
Todas las Unidades Administrativas deben brindar a las entidades de Controd y
Oficio Regulacién informes sobre la infromacion soficitada dejando evidencia sobre los
Informes a requerimientos a estos organismos, esta subserie documental es transversal a
81 Organismos de 10 p ¢ todas las unidades administrativas. Se selecciona el 10% de la informacidén por
Control y cada ¢inco anos, [a cual servird para la consulta y para el estudio de ia histaria
vigilancia it econdmica, social y politica del municipio. Manual de Funciones
miorme 20151100004595/2015. Decreto 121 de 2001.Decreto Grupos de Trabajo
20161130037785 del 28-09-2016.
Infarme
14 INFORMES Forr?ato Acta de Informe al culminar la
gestién - Entrega del cargo Estos informes deben ser presentados por todos los funcionarios de la
Oficio Administracién Municipal, en especial aquellos que son removidos de sus cargos o
Informe de movimiento & cuentas de trasladados para dar cuenta de los avances gestionados en cada una de sus
. unidades administrativas en el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
Informes de regalias . . ) .
85 Gestion 8 P T proyectos de 1a Secretaria. dos (2) afios en archivo de gestion y ocho (8) attos en
Infrome de Movimientos trimestrales FUD archivo central, De conservacion toial porque este tipo de informacion conserva
sus valores secundarios dejando evidencia de la Historia de la secretaria. Ley
forme de saldos 2 educacian 594/2000. Manual de Funciones 20151100004595/2015. Decreto 121 de 2001.
Decreto Grupos de Trabajo 20161130037785 del 28-09-2016. Ley 1276 de 2009,
Informe de saldos a salud
P Acta estampilla Adulto Mayor \
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Seccion o Unidad Administrativa  |SECRETARIA DE HACIENDA Cédigo : 130 .
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FETENCIO[SOPGRTEDISPOSICION FINAN
. i . > [= -
c:::ig: Serie Documental :3:;2: ls)l::fner::mal Tipo Documental g g qdpPlEL] E]| S |CT MO Procedimiento
Hoja de trabajo Esta Subserie registrar contablemente las operaciones financieras del municipio y
presenta los estados financieros y la situacidn econdmica ante las autoridades
" Acta de comité competentes de acuerdo a las normas de la contabilidad pablica, el sustento
Actas Comité de - . . . ; .
17 |sostenibitidad sl o admmustra:rv.o de esta s'ene queda ea el sistema dg informacion ORFEQ. Do.s (2)
afios en archivo de gestién y ocho (8] afios en archivo central. De conservacion
Contable Total porgque es una informacidn que contiene valores secundarios siendo una
Resolucién de Ajuste serie misional para la entidad. Ley 716 de 2.006. Ley 901 de 2.004. Ley 998 de
2 ACTAS 2.005. Manual de Funciones 20151100004595/2015. Decreto 121/2001.
Las Normas Internacionales de Informacidn Financiera {NIIF) son un conjunto de
Actas Sobre . o . N |
Normas Cenvocatoria estandares y principios de cardcter internacional que determinan qué
" informacién se debe presentar en los informes financieros y la reglamentacién
32 lntemaclo?.ales 8P cT 1écnica para hacerlo. De Conservacidn Total porque su objetivo, es consegulr que
de Contabilidad . . e - 8 .
del Sector Publicolacta 12 informacién reﬂeje. fielmente el estada ﬁnancler.o y operacional de la Alcaldia
- NIFE de Popaydn. Resolucién No, 533 de 2015. Resolucion 620 de 2015. Manual de
Funciongs 20151100004595/2015. Decreto 121/2001.
Cierre Contable
Informe Mensual y Anual a Estados financieros B grupo de contabilidad analiza y verifica ta informacién contable determinando
Nota de contabilidad si es canfiable y fidedigna para que quede como evidencia de 1as transacciones
Boletin Deudor Moroso del Estado en cada movimiento. Los dotumentos conservados pueden destruirse después
Comprobantes . - .
7 COMPROBANTES a8 Contables Consolidador de Hacienda de Informacion Publica - 0| P E de 20 aftos contados a partir de la fecha del ultimo aciento contable (Art. 28 de
CHIP la tey 962 de 2005, Rasolucidn 533 de 2015 y la Resolucién 356 de 2007 defa
sistema Estadistico Unificado de Deuda - SEUP Contaduria General de la Nacién. Manual de Funciones 20151100004595/2015.
Informacidn Exogena Decreto 121/2001.
Sin situacién de fondos - 55F
Son los libros donde se registran en forma analitica y detallada los valores y la
. informacion registrada en libros principales. La obligacién de llevarlos es de
obligatorio cumplimienio para la administracion Municipal ya que estos deben
servir de soporte para conocerias transacciones individuales genaradas dentra y
106 |Libros Auxiliares |Libro 8|PIEL]E fuera del municipio. dos {2) afios en Gestidn y seis (6) afos en archivo central. Se
eliminan porque toda la informacién contenida en ellos reposa en los libros
principales y en el sisterma Contable Finanzas Plus. Doctrina Contable Publica
16 JLIBROS OFICIALES Compilada « 2012, Plan General de Contabilidad Publica - Contaduria General
de 1a Nacidn. Manual de Funciones 20151100004595/2015. Decreto 121/2001.
En esta serie documental el drea de contabilidad registea 1a siteacidn econdmica
y financiera de la Alcaldia y los cambios que experimenta ia misma a una fecha
107 bros Principales |Libro g|lpP|EL T o periodo determinado. Se conserva totalmente porque dan cuenta de!
cumphmienta de 1as funciones propias de las dependencias y de la historia
contable de la entidad conforme al estatuto tributario. Manual de Funciones
/ 'y 2011 ANANNACAC/I01C Dincratn 1312001
Alejandra Mudioz Medina ablad'hlonso Figueroa
Secretaria Gpneral Coord. destidn Documental
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Informe Esta subserie hace referencia al reporte del impuesto de industria y
. L comercio que es un gravamen de caracter municipal, que recae
Oficio remisiorio sobre todas las actividades comerciales, industriales o de servicios
Informes de Impuestos de \ . o
. N que se realicen en Popayén directa o indirectamente, por personas
80 rentas {Predial ¢ tndustria Factura Predial 2 8 P E L A
Comercia) naturales, juridicas o sotiedades de hecho en forma permanente o
¥ transitoria y en establecimientos de comercio abiertos al publicos o
taci By e i no. Estatuto Tributario Nacional 1819 de 2016. Acverdo 041 DE
Formulario Industria y Camercio 2016. Acuerdo Modificado 056 DE 2017.

1 INFORMES Informe Documentos relacionados con el registro conforme a ta normativa
establecida para aquellos conceptos de ingreso, con afectacién a los,
registros de tesoreria, presupuestos y contabilidad. El responsable

N de cada una de las plazas de mercado y del matadero entregan los
Informes de Ingresos por | Oficio . p‘ s Y res
informe correspondientes del recaudo efectuado en el diay f o en
91 rentas menores - Plazas de 2 6 P E N
mes de acuerdo a cada informe se elabora la factura
mercado y matadero . .
correspondiente v finalmente se pracede a realizar el Informe final
de los ingresos obtenidos por recaudo de plazas de mercado vy
Anexos matadero para ser entregado a tesoreria.  Acuerdo 041 DE 2016.
Acuerdo Modificado 056 OE 2017,
Diana Alejandra uhoz Medina Zﬂié nso Figueroa
Secretaria Jeneral oord. Gestlén Documental
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Certificado de Cdmara de Comercio

Solicitud de contribuyente

Respuesta a contribuyente

Oficio de citacién

Auto

Acta de visita

Auto de visita

Constancia de visita

Petician del poder judicial

Acuerdo de pago

Pliego de cargos

Recurso presentados por los contribuyentes

Certificacion y Constancias

Eslado de cuenta

Factura

Edicto

Consiancia de industriz y comercio
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secdon o Unidad Adminfstrativ~ Productora; SECRETARIA DE HACIENDA - Codigo: 130 -

Subseccion de 1a Unidad Administrativa: Grupo Administradon Tributaria y Rentas e Codigo: 134

RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
Codigo 2 § 3 '_-_,'F.‘ Proccdimiento
serte Serle Documental Codigo Subserie Subserie Documaental Tipo Documental ﬁ 5 £ £ [ EL E s cr Mio
- . <o | <@
Formulario de inscripcidn
Registro CAE
Acta de constitucidn
Fotocopia de Cedula
Certificado de Existencia y Representacion Legal
Resolucion
Autoritacion
Formulario de liquidacidn privada anuat
Formulario de pago
Formulario de declaracién de retengién mensual de
Formulario de autodeclaracidn mensual de Reteica
Requerimiento
Emplazamiento
Liquidacién oficial de aforo
Liquidacidn oficial de correccidn aritmética - L
Historiales constituidos por los documentos que se producen con
Liquidacidn oficial de revisidn ocasién del pago del impuesto de Industria y Comercio. Se
13 |wisToRIAS 70 Histarias Contribuyentes  [Esiados financieros y/o soportes contables 2 12 P 5 selecciona el 10 % por cada afio para que quede como evidentia de

1a gestion de la oficina. Manual de Funciones
20151100004595/2015. Decreto 121/2001: ley 14/1983, Acuverdo
041/2016. Decreto 1805/2010 Estatuto tributario.
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- RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL S
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C::rizo Serie Documental Codigo Subserie . [Subserle Cocumental Tipo Docymental Sz [=2] ¢ ® E s al mo: rocedimlento
rie ) S §8 ]38
Cobro coactive
Auto de avocar conacimiento
Mandamiento de pago
Primer Oficio de ditacién para notificacion
Auto de suspensidn
Auto de terminacién
Resolucion de excepciones
Sepundo Oficio de citacidn para notificacién
Solicitud de investigacion de bienes
Resotucidn de embargo
Avisa y publicacién de remate
Retibo de depdsito para hacer postura
Acta de remate Es un procedlrn-|e_nlo a-drnu.ustratwo coactivo especial [.)Or medio
del cual la Administracion tiene la facultad de cobrar directamente
Recibo de pago del precio y aprobacién del remate las acreencias a su favor, sin que medie intervencidn judicial,
adquiriendo 1a dobie calidad de juez v parte en el proceso que
25 PROCESOS 138 Procesos Juridicos de Auto de aprobacion del remate w| e c termina con el Paz y Salvo que se le genera al contribuyente.
JURIDICOS Cobro Coactivo Auto de entrega de bien rematado Manual de Recaudo, Codgio de Rentas, Decreto

i

Notificacidn por aviso

Comunicado de Embargo de Bien Inmueble

Inscripcion de embargo oficina de registro

Certificado de tradicion

Auto de designacion de auxiliar de 1a justicia

Auto que fija fecha y hora para diligencia de
secuestro

Acta de diligenda de secuentro

Avaluo

Certificado de putlicacidn generado por prensa

Docuemento de remate

Proceso Sancionatorios

Proceso de incumplimiento

Embargo a Cuentas del Municipio

20161800039165/2016, Codigo General del Proceso, Estatulo
Tributario art. 817. Cepaca (Codigo de Procedimiento
Admiaistrativo y Codigo def Proceso), Sistema SISPREDIAL.  Manual
de Funciones 20151100004595/2015. Decreto 12172001
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seccton ¢ Unldad Administrative Productora: SECRETARIA DE HAQIENDA Codigo: 130
Subsecclon de la Uaidad Administrativa: Grupo Adminlstradon Tributaria y Rentas Codigo: 133
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
Cadigo | 2 S 2 TQ Procedimiento
Seric Serle Documental Codigo Subserle Subterie Dotumental Tipo Documental g g -g E 4 EL 3 5 [ag M/o
Liquidacidn v Recaudo de impuesto predial -
PERSUASIVO
Factura
Recibo de pago
Oficio de notificacion de liquidadion
Acuerdo de pago
Cancelacion de acuerdos de pago
Resolucion
Recurso de reconsideracion Este expediente esta conformado por todos los documentos
relacionados ¢on cobro de cartera inherentes a las activigades de
Dficio de notificacion de resolucién de cancelacién fiscalizacin y cobro persuasivo a los contribuyentes reatizadas por
Procesos turidicos de Derecho de peticidn diferentes secrela-rias. St? Selecciona una muestra a-le‘atoria del 5%
139 . N - " - 2 10 P S por cada cuatro afos teniendo en cuenta el procedimiento y e
Cobro Persuasivos Oficio de citacion para notificacion A )
— valor de la deuda. Conforme al Estaiuto tributario para cobro 524.
Recurso de reposicién Cédigo Contencioso Administrativo 1437/2011. Codigo de Rentas
Respuesta a Tutela 041/2016. Decreto 121/2001. Manual de Funciones
Acta de visita 20151100004595/2015.
Solicitud de contribuygnte
Respuesta a solicitud de contribuyente
Recurso presentado por los contribuyenie
Certificacion y Constancia
Publicacion en gaceta
Auto
Edicto
Nota de secretaria
Solicitud
Citacign
£ste expediente esta canformado por 10dos tos documentos relacionados
Procesos luridicos por Resotucidn con cobio de cartera inherentes a las actividades de fiscalizacién y cobro
144 Prescripcidn de Notificacion 2 10 4 4 persuasivo a los contribuyentes realizadas por diferentes secretanas. Se
Contribuyentes Ehirmina teniendo en cuenta que el procedimicnto y ek valor de 1a devda no
. . ; desarrollan valores secundarios. Conforme al Estatuto tributario para
Notificacidn por aviso o il ) N
cobro 624, Cédigo Contenciose Administrativo 1437 de 2011, Codigo de
Recurso de reposicion Rentas 041 de 2016, Decreto 121/2001. Manual de Funciones
20151100004 595/2015.

[
)

Convenciones:

Secretarh General

Diana A1e]andrkh’luﬂuz Medina
(|

7%

/(ahla/m: nso Figueroa

Coord. Gestiin Docurnental

P: Papel

E: Eliminar

CT: Conservacion total

EL: Electrénico, digital

S; Seleccionar

M/0: MiceofitmaciénfDigitalizacion




ALCALDIA DE POPAYAN

F-GD-03

Convenciones:

Versién;
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL ersidn: 03
Péginaldel

Fondo Documental : Alcaldia de Pdpaydn. 09/09/2016

seccion o Unidad Administrativa Productora:  |SECRETARIA DE HACIENDA Codigo: 130

Subseccion de la Unidad Administrativa: Grupo administracién Financiera , Codigo: 135

RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
Codigo . . 3 ‘§ § I Procedimiento
h Serie Documental Codigo Subserie Subserie Documental Tipo Documental £ % £t P EL T | M0
Serie ¢ o ¥ a
48 | €O
Consiste en brindar la informacidn financiera de los ingresos
y egresos del municipio segun el procedimiento del porceso
Solicitud de gestidn Financiera de la Entidad. Se elimina porque no
Certificados alcanza desarrollar valores secundarios. Ley 617 de 2000.
s |cermiricapos 38 ertiiicado 2 1 3 {p ) y
Financieros Manual de Funciones 20151100004595/2015. Decreto
121/2001. Ley 358 de 2001 art. 364 de la constitucion
/ ) Certificacidon politica
0, A
! U
Diana Alejandra Moz Medina Fabidn Alonso Figueroa
Secretaria General Coord. Gestidon Documental

P: Papel

E: Eliminar

|€T: Conservacion total

EL: Electrdnico, digital

S: Seleccionar

M/D: Microfilmacién/Digitalizacidn
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