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1054.3 ACTAS
Una vez cumplidos los tiempos de retencion 2 afia{s) en el AG y 18 afio(s) en el AC, contades a partir del cierre del
expediente o finalizacidn de su trdmite, estd subserie desarrolla valores permanentes, debido a que su
informacién testimonian, las actuaciones administrativas ejecutadas por el departamente para el control contra el
contrabando y evasién de impuesto en el Departamento del Cesar, por lo tanto se procede a su conservacion
total, bajo la regulacion de la Cireular 003 de 2015 AGN, Se conservara en su soparte original fisico coma fuente de
informacidn para la historia la cultura y la investigacicn,
Actas Comité DEpartam?mall _de Lucha F’cntm Normatividad: Ley 1762 de 2015, "Por medio de la cual se adoptan instrumentos para prevenir, controlar y|
1054.3.25 el Contrabando, Comercio llicito y Evasidn de 2 18 X sancianar el contrabando, el lavado de activos y 1a evasidn fiscal.”
Licores, Cerveza y Cigarrillo en el Ley 1816 de 2016, por la cual se fija el régimen propie del monopalio rentistico de licores destilados, se medifica
Departamento del Cesar impuesto al consumo de licores, vinos, aperitivos y similares, y se dictan otras disposiciones,
decreto 000040 de 2019, " por medio del cual se crea el Comité Departamental de Lucha Contra el Contrabando,
Cormerelo llicito y Evasion de Licores, Cerveza y Cigarrillo en el Departarnento del Cesar”,
Convocatoria
Acta
Planilla contrel de asistencia
1054.4 APREHENSIONES Y DECOMISO
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1054.4.1

Aprehensiones y Decomiso de Consumo

Una vez cumplidos los tiempes de retencidn 1 afofs) en el AG y 1 afio{s} en el AC, contades a partir del cierre del
decomniso o finalizacion de su tramite, por lo tanto ésta subserie plerde sus wvalores, juridicos, legales|
administrativos, fiscales o contables, debido a que a que su informacién se consofida en la subserie resolucidn|
como, acto administrativa emitido para la notificacidn del decomiso y posterior acta de procedimiento de
destruceién levantada por el Subgrupo de Fiscalizacion Operativa bajo |a supervision de los drganos de control y|

entidades del estade, per lo tanto se p de a 5u eliminacian, Procedi aplicade bajo la resy jad
del Jefe o encargado del drea, dejando constancia mediante Inventarie y Acta de Eliminacion aprobada por el
Comité Institucional de Gestién y Desempefio en la Administracién Departamental.

Sistema de Gestion documental (AFIS)

Normatividad: Ley 1816 de 2016, por la cual se fija el régimen propio del meonopelia rentistico de licores
destilados, se modifica el impuesto al consumo de licores, vinos, aperitivos y similares, y se dictan otras|
disposiciones,

Ordenanza 0000066 de 28 de diciemnbre de 2012, por medio de la cual se expide el Estatuto de Rentas del
Departarnento del Cesar. Titulo X, articulo 409-410-411-4132

Decreto no. 000164 del 25 de jullo de 2013, “por medio del cual se reglamentan alguncs aspectos de la Ordenanza
no. 00066 del 28 de diciembre de 2012, se expide el nuevo reglamento interno de cartera del Departamento de|
Cesar.

Incautacién {cuando lo realiza la Policia sin Renta)

Acta de Aprehensidn

Pliego de Cargos

Respuestas si la hay

Acta de Camplase

Respuestas sila hay

Prueba de Entrega

Constancia de ejecutoria

Formato electranico {Csv)
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Archivo
Gestidn

Archivo Central

Conservacion

Total
Eliminoeidn

Digitalizacidn

Seleccidn

PROCEDIMIENTO

1054.4.2

Aprehensiones y Decomiso de Vehiculo

|administrativos, fiscales o contables, debido a que a que su informacion se integra en la subserie procesos de|

Una vez cumplidos los tiempos de retencidn 2 afiols) en el AG y 5 aiofs) en el AC, contados a partir del cierre del|
decomise ¢ finalizacidn de su trémite, por lo tanto ésta subserie plerde sus valores, juridicos, legales,
cobro coactivo, emitiéndose medida cautelar, ejecutando la orden de embargo y se concluye con el {entgl
tributario, emisidn de resolucidn de desembargo y pa: y salvo de impuesto, por lo tanto se procede a suf
eliminacian, Frocedimiente aplicade baje la responsabilidad del Jefe o encargado del area, dejando constancial
mediante Inventario y Acta de Eliminacién aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desermpefio en lal

Administracién Departarnental.
Sisterna de Gestion documental (AFIS)

Mormatividad: Ley 1816 de 2016, por la cual se fija el régimen propio del monepolic rentistico de licores]
destilados, se modifica el impuesto al consumo de licores, vinos, aperitives y similares, y se dictan otras]
disposiciones,
Ordenanza 00DO0EE de 28 de diciembre de 2012, por medio de la cual se expide | Estatuto de Rentas dell
Departamento del Cesar, Titulo X, articule 409-410-411-412
Decreto no, 000164 del 25 de julio de 2013, “"por medio del cual se reglamentan algunos aspectos de la Ordenanza
no, 00066 del 28 de diciembre de 2012, se expide el nueveo reglamento interno de cartera del Departamento dell
Cesar.

Incautacion (cuando lo realiza la Policia sin Renta)

Acta de Aprehension

Pliego de Cargos

Respuestas sila hay

Acta de Cumplase

Respuestas si la hay

Prueba de Entrega

Constancia de ejecutoria

Farmata electronico {Csv)

1054.5

AUDITORIAS
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Una vez cumplidos los tiempos de retencién 2 afiols) en el AG y 18 afio{s) en el AC, contadas a partir del cierre del
expediente o finalizacién de su tramite, estd subserie desarrolla valores permanentes, debide a que suj
informacidn testimanian acciones de verificacion, imients, contral y cumpli ite de las obligaci
tributaria de los contribuyente en el departamentas, podran ser eliminado el soporte fisico siempre y cuando se
reproduzea en un medie técnico adecuado que garantice su repreduccion exacta, por lo tanto se procede a sul
cansarvacién tatal, bajo la regulacidn de [a Cireular 003 de 2015 AGN, Se conservara en su soporte ariginal fisico
coma fuente de informacidn para la historia la cultura y la investigacidn,
Maormatividad: Decrete 624 de 1989, "Por el cual se expide el Estatuta Tributario de los Impuestos Administrados|
1054.5.3 Auditorias Tributarias 2 18 X X per la Direccion General de Impuestos Nacionales.
Codigo de Comercio - Art.60.
Ordenanza ODO0OGE de 28 de diciembre de 2012, por medio de la cual se expide el Estatuto de Rentas del)
Departamento del Cesar, Articulo 241
Decreto no, 000164 del 25 de julio de 2013, “por medio del cual se regl, ! P de la Ordenanza
no. D0066 del 28 de diciembre de 2012, se expide el nuevo reglamento interno de cartera del Departamente del
Cesar. Art:26
Auto de Apertura
Papeles de Trabajo
Informes
1054.8 CIRCULARES
Una vez cumplidos los tiempos de retencién 2 afio(s) en el AG v 3 afos en el AC, contades a partir del cierre da|
expediente o finalizacién de su tramite, ésta subserie plerde su valor juridicos, legales, administrativos, fiscales o
contables, por ser documentos de caracter informativo. Procedimiento aplicado bajo la r bilidad del Jefe o
encargado del drea, dejando constancla mediante |nventario y Acta de Eliminacién aprobada per el Comité]
1054.8.1 Circulares Informativas 1 X Institucional de Gestién y Desempefio en la Administracién Departamental.
Sistema de Gestion Documental Electrdnice de Archive SGDEA CONTROL DOC.
Circulares
Formato electronico (pdf-aj
1054.15 CONTRATOS
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1054.15.1

Contratos de Arrendamiento

Una vez cumplidos los tiempos de retencidn 2 afiofs) en el AG y 18 afiols) en el AC, contados a partir del cierre del
expadiente o finalizacidn de su trdmite, ésta subserie desarrolla valores secundarios, por lo tanto <e procede a
seleccionar una muestra representativa mediante un sisterna de muestreo cuantitativo del {5%) sobre cada 1 afio
de produccién documental, debido que su Inferrmacién testimonia la toma temporalmente el use de un bien
equipos y maguinarias a cambio de una renta para el desarrollo v ejecucion de los diversos programas
implementados para el fortalecimiento y desarrollo de la Gestidn Tributaria en el departamanto, confarme lo
establecido en el Estatuto de Rentas del Departamento del Cesar y el Plan de Desarrcllo Departamental; |a
documentacién que resulte de éste proceso se conservard en su soporte original que es fisico comao fuente de|
Informacidn para la historla, la cultura, clencia v la investigacidn, el proceso de seleccion serd realizado por el
Comité Institucional de Gestidn y Desempefio en la Administracidn Departamental, el jefe o delegado de la oficing
productors e interesados; dejando constancia mediante Inventario y Acta de aprobacion,

Sisternas de Gestitn Docurnental (SIADBSERVA, SIRCC, SECOP)

Mormativa: Ley 80 de 1993 "Par la cual se expide ef Estatuto General de Contratacian de la Administracidn
Plblica" Articulas 32-55 ,

Ley 734 de 2002 codigo Unico disciplinario, Articulo 53,

Ley 1150 de 2007 " Por medio de la cual se Intraducen medidas para la eficiencia y la transparencia”

Decreto 1510 de 2013 "Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion poblica”

Decreto 1082, Por medie del cual se expide el decreto Onico reglamentario del sector administrativo del
planeacidn nacional,

Ordenanza 0000066 de 28 de diciembre de 2012, por medio de la cual se expide el Estatuto de Rentas del)
Departamento del Cesar, Capitulo |, Art:418

Decreto no. 000164 del 25 de Julio de 2013, “por medio del cual se reglamentan algunos aspectos de la Ordenanza
no. 00066 del 28 de diciembre de 2012, se expide el nuevo reglamenta interno de cartera del Departamento del
Cesar,

Decreto 000124 de 2013 "Por el cual se adopta el Manual de Contratacion del Departamento”

Proyecto viabilizado = documento + certificado de
viabilizacién.

Certificado de priorizacién.

Estudios previos — revisado, aprobade, firmado.

Avalio del Instituto Geografico Agustin Codazzio de
cualquier otra persona natural o juridica de cardcter
privade, que se encuentre registrada en el Registra
Nacienal de Evaluadores

Certificado de disponibilidad presupuestal,

Acto administrative justificacion de Contratacion Directa

Solicitud de propuesta

&
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Propuesta

Certificado de existencia y representacion legal

Acreditacion para celebracion del contrato en caso de

poseedor, una sucesion o un tercero (Poder legalmente
otorgado por el prapietaria del inmueble para suscribir
el respectivo cantrate. 5i el inmuehble se encuentra

Cedula de ciudadania del contratista / representante
legal

Registro tinico tributario (RUT)

Copia de escritura piblica de adquisicién del inmueble

Certificado de matricula inmobiliaria [certificado de
libertad), con fecha de expedicidn no superior a dos (2}
meses

Certificado inexistencia de antecedentes fiscales
Contralaria {persona Juridica y representante legal)

Certificado inexistencia de antecedentes penales DAS

Seguridad social — planilia dnica.

Concepto |uridico — revisado, aprobado.

Contrato firmade — revisade, aprobado.,

Reserva Presupuestal

Designacién de supervision recibida

Pago derechos de publicacien

Pago de impuestos y certificados de paz v salvo

Garantias aprobadaz

Acta de inicio

Informes de supervisian

Actas de reciba parcial
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Otras actas
Actade recibo final
Acta de liquidacién y terminacion
Formata digital (Pdf)
Una vez curmplidos los tiempas de retencidn 2 afo{s) en el AG y 18 afie(s) en el AC, contados a partir del cierre del)
expediente o finalizacidn de su trémite, ésta subserie desarrolla valores secundarios, por lo tanto se procede a
selecclonar una muestra representativa mediante un sisterma de muestreo cuantitativo del {526) sobre cada 1 afo|
de produccidn documental, debido gue su informacion testimonia la adquisicion o venta de bienes o servicios que
parmite desarrollar y ejecutar los diversos programas implementados para el fortalecimiento y desarrollo de la
Gestidn Tributaria en el departamento, conforme lo establecido en ef Estatuto de Rentas del Departamento del
Cesar y el Plan de Desarrollo Departamental; la documentacion que resulte de éste proceso se conservard en su)
soporte orginai que es fisico coma fuente de informacian para la historia, ia cultura, ciencia y ia investigacian, i
praceso de seleccién serd realizado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio en la Administracion)
Departamental, el jefe o delegado de fa eficina productora e interesados; dejando constancia mediante Inventario
y Acta de aprobacion.
Sistemas de Gestién Documental.
1054.15.4  |Contratos de Compraventa 2 18 {SIACBSERVA, SIRCC, SECOP}

Normativa: Ley 80 de 1993 "Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacidn de la Administracion
Publica” Articulos 32-55

Ley 734 de 2002 codigo dnico disciplinario, Articulo 53,

Ley 1150 de 2007 " Por medio de la cual seintroducen medidas para la eficlencia y la transparencia"

Decreto 1510 de 2013 "Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacidn plblica™

Decreto 1082, Por medio del cual se expide el decreto dnico reglamentario del sector administrative del
planeacidn nacional,

Ordenanza 0000066 de 28 de diciembre de 2012, por medio de la cual se expide el Estatuto de Rentas del
Departamento del Cesar. Capitulo I, Art:418

Decreto no. 000164 del 25 de julio de 2013, “par medio del cual se reglamentan algunes aspectos de la Ordenanza
no, 00066 del 28 de diciembre de 2012, se expide el nuevo reglamento interna de cartera del Departamento del
Cesar,

+ey i bilirad

Proy o-d nto + certificado de
wiabilizacidn

Certificado de priarizacion

Estudios pravios-revisados, aprobados, firmados

Presupuesto oficial

Requerimientos técnicos-revisados, aprobados

Certificado de disponibilidad presupuestal

Proyecto de pre pliegos
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Convocateria piblica

Dhservaciones a prepliegos

Respuesta a observaciones a prepliegos

Pliegos definitivos

Acto administrativo de apertura

Manifestacidn de interés

Certificados de visita a lugar de ejecucién del contrato

Observaciones a solicitudes de aclaracidn a los pliegos
definitivos

Respuesta a observaciones a solicitudes de adendas

Constancias de ofertas recibidas (acta de designacion
comité evaluador)

Propuesta

Certificado de existencia y representacion

Documento canstitucidn de unlén temporal o
autorizacion para contratar

Cedula de ciudadania del contratista/representante legal

Registro Unjco tributario {(RUT)

Registro Unico de proponentes (RUP)

Certificado de inexistencia de antecedentes fiscales
{persona juridica y representante legal)

Certificade inexistencia de antecedentes

Seguridad social

Documentos soportes cumplimiento requisitos de
evaluacién

Fermato con ofrecimiento ecandmica

Péliza de seriedad de oferta y comprobante de pago

Informe de evaluacian
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Observaciones al informe de evaluacion

Respuesta a observaciones al informe de evaluacion

Acto de adjudicacidn

Concepto juridico- revisado, aprobado

Contrato firmado

Reserva presupuestal

Designacidn de supervisidn

Pago de impuesios

Certificados de paz y salve Contraloria

Garantias aprobadas

Acta de inicio

Infarmes de Interventoria fsupervisién

Actas de recibo parcial

Informes de Interventoria /supervision

Otras actas

Actas de recibo final

Garantias bilidad y/o calidad { lizada con acta
de recibo final]

Acta de liguidacién y terminacidn

Formato digital (Pdf)
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1054.15.8

Contratos de Prestacion de Servicios

18

Una vez cumplidos los tiermpos de retencidn 2 afiofs) en el AG y 18 afiofs) en el AC, contados a partir del clerre del
expediente o finalizacién de su trdmite, ésta subserie desarrolla valores secundarios, por lo tanto se procede a
seleccionar una muestra representativa mediante un sistema de muestreo cuantitative del {5%) por cada 1 afio de
produccidn documental, debido a gue su informacidn testimonian la contratacidn con personas naturales of
juridicas con el objeto de realizar actividades relacionadas con la ), celebrada para
el desarrollo y ejecucidn de los diversos programas implementados para el fortalecimiento y desarrollo de Ia
Gestion Tributaria en el departamento, confarme lo establecido en el Estatuto de Rentas del Departamento del
Cesar y el Plan de Desarrolle Departamental; la documentacion que resulte de éste proceso se conservard en suf
soparte original que es fisico como fuente de informacidon para la historia de la entidad, la cultura y laf
investigacion, el proceso de seleccidn sera realizado por el Comité Institucional de Gestidn y Desempefia en la)
Administracidn Departamental, el Jefe o delegade de la oficina productora & interesados; dejando constancial
rmediante Inventario y Acta de aprobacian,

racidn o f

Sisternas de Gestidn Documental {SIAOBSERVA, SIRCC, SECOP)

Mormatividad: Ley B0 de 1993 "Por |a cual se expide el Estatute General de Contratacidn de la Administracidn|
Piblica" Art: 32-55,

Ley 1150 de 2007, Por medio de |a cual se introducen medidas para la eficiencia y |a transparencia ,

Decreto 1510 de 2013 "por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacidn pablica”,

Codigo Civil Articulo 1495,

Decreto 1082. Por medio del cual se expide el decreto dnico reglamentario del sector administrative del
planeacién naclonal.

Ordenanza (000066 de 28 de diciembre de 2012, por medio de la cual se expide el Estatuto de Rentas del
Departameanta del Cesar, Capitula 11, Art:418

Decreto no, 000164 del 25 de julic de 2013, "por medio del cual se tan algunos aspectos de la Ordenanza
no, 00066 del 28 de diciembre de 2012, se expide el nuevo reglamento interno de cartera del Departamento dell
Cesar,

Decreto OD0124 de 2013 "Par el cual se adopta el Manual de Contratacién del Departamento”

Proyecto viabilizado — documento + certificado de
wiabilizacién. Siaplica,

Certificado de priorizacien,

Estudios previos — revisado, aprobado, firmado.

Certificado de insuficiencia de personal en planta

Certificado de disponibilidad presupuestal,

Acto administrativo justificacidn de Contratacian Directa

Salicitud de propuesta

Propuesta

o
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Certificado de existencia y representacion legal

Documento constitucion de unidn temporal o consorcio

Autorizacion para contratar

Cedula de ciudadania del contratista [ representante
legal

Registro Unico tributario (RUT)

Formata Unico de Hoja de Vida Diligenciado

Formularic Unico Declaracién Juramantada de Bienes y
Rentas y Actividad Econdmica Privada Persona Natural

Fotocopia de Diplornas de estudios

Fatocopia de Tarfeta/Matricula Profesional

Certificaciones de Experiencia Laboral

Certificado inexistencla de antecedentes disciplinarios
Procuraduria {representante legal)

Certificado inexistencia de antecedentes fiscales
Contraloria {persona juridica y representante legal)

Fotocopia de Libreta Militar {menor de 50 aiios)

Seguridad social — planilla dnica.

Certificado de |doneidad

Concepto juridico — revisado, aprobado.

Contrato firmado — revisade, aprobado.

Reserva Presupuestal

Designacion de supervision recibida

Pago derechos de publicacidn
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Pago de impuestos y certificados de paz y salve
Garantias aprobadas
Acta de inicio
Informes de supervision
Actas de recibo parcial
Ofras actas
Acta de recibo final
Acta de liquidacion y terminacién
Formato digital (PdF)
Una vez cumplidos los tiempas de retencian 2 afols) en el AG y 18 afio(s) en el AC, contados a partir del cierre del
expediente o finalizacidn de su tramite, ésta subserie desarrolla valores secundarios, por lo tanto se procede a
seleccionar una muestra representativa mediante un sistema de muestreo cuantitative del 5%) por cada 1 ano de|
produccidn decumental, debide que su informacion evidencia la adquisicion de suministro o servicio que permiten|
el desarrollo y ejecucion de los diversos programas implementados para el fortalecimiento y desarrollo de laj
Gestidn Tributaria en el departamento, conforme a lo establecido en el Estatuto de Rentas del Departamento de||
Cesar y el Plan de Desarrollo Departamental; |a documentacion que resulte de éste proceso se conservara en su
soporte original que es fisico come fuente de informacion para la historia, la cultura, ciencia y la investigacion, &
proceso de seleccidn serd realizada por el Comité Institucional de Gestién y Desemnpefio an la Administracion
Departamental, el jefe o delegado de la oficing productora e interesados; dejando constancia mediante Inventario
y Acta de aprobacidn.
Sistemas de Gestién Documental [SIAOBSERVA, SIRCC, SECOP)
1054.15.9 Contratos de Suministro 2 18 X Maormatividad: Ley 80 de 1993 "Por la cual se expide el Estatute General de Contratacién de la Administracion

Publica"Art: 32

Ley 1150 de 2007, Por medio de la cual se introducen medidas para |a eficiencia y la transparencia ,

Decreto 410 de 1571."Por el cual se expide el Cddiga de Comercio” Art968

Decreto 1510 de 2013 "por el cual se reglamenta el sisterna de compras y contratacion publica”.

Codigo Civil Articulo 1495,

Deereta 1082, Por medio del cual se expide el decreto Gnice reglamentario del sector administrativo de
planeacion nacional.

Ordenanza 0000066 de 28 de diciembre de 2012, por medio da |a cual se expide el Estatuto de Rentas del
Departamento del Cesar. Capitulo I, Art:418
Decreto no, 000164 del 25 de julio de 2013, “por medio del cual s reglamentan algunos aspectos de |3l
Ordenanza no, 00066 del 28 de diciembre de 2012, se expide el nuevo reglamento interno de cartera del
Departamento del Cesar.

Decreto 000124 de 2013 "Por el cual se adopta el Manual de Contratacién del Departamento”

Proyecto viabllizade — documento + certificado de
wiabilizacion.

Certificado de priorizacion,
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Estudios previos = revisadao, aprobada, firmada.

Presupuesto oficial,

Requerimientos técnicos — revisade, aprobado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Proyecto de pliegos

Convocatoria piblica

Dbservaciones a prepliegos

Respuesta a abservaciones a prepliegos

Adendas

Plieges definitivos

Acto administrativo de apertura

Constancias de ofertas recibidas (acta de cierre)

Dasignacian Comité evaluador

Propuesta

Certificado de existencia y representacidn legal

Documento constitucidn de unién temporal o consarcio

Autorizacidn para contratar

Cedula de ciudadania del contratista / representante
legal

Registro dnico tributaria (RUT)

Registro Unico de proponentes {(RUP)

Certificado inexistencia de antecedentes disciplinarios
Procuraduria {representante legal)

Certificado inexistencia de antecedentes fiscales
Contraloria (persona juridica y representante |legal)

Certificado inexistencia de antecedentes panales DAS
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DISPOSICION FINAL

Archive
Gestitn

Archive Central

Eliminacidn

Conservacidn
Total
Digitalizacidn
Seleccidn

PROCEDIMIENTO

Seguridad social - planilla Onica.

Recepeidn de documentos a subsanar

Consolidacién de informe de requisitos habilitantes

Acta subasta inversa presencial

Acta de adjudicacion

Contrato firmade — revisado, aprobade.

Reserva Presupuestal

Designacién de supervisian recibida

Pago derechos de publicacian

Pago de impuestos y certificados de paz y salvo

Garantias aprobadas

Acta de inicio

Informes de Interventoria/ supervisién

Actas de recibo parcial

Informes de Interventoria/ supervisién

Actas de recibo parcial

Otras actas

Acta de recibo final

Acta de liquidacion y terminacidn

Formato digital (Pdf)

1054.17

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

v
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Gestidn

Archiva Central

Conservacidn
Total
Eliminacidn
Digitalizacidn
Seleccidn

PROCEDIMIENTO

1054.17.1

Declaraciones Tributarias Impuestos al
Consumo Productos Importados

Una vez cumplidos los tiempos de retencidn Z afio{s} en el AG y B afio{s) en el AC, contados a partir del cierre del
expediente o fecha del Gitimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccién del
contribuyente, por |o tanto se procede a la eliminacion, debido a que su informacidn pierde sus valores, juridicos
legales, administrativos, fiscales o contables , dejando constancia mediante Inventario y Acta de Eliminacicn
aprobada por el Comité Instituciona! de Gestidn y Desempedio en la Administracian Departamental.

Sistema de Gestidn docurmental {Signus, Liquidador Individual, PCT)

Normatividad; Ley 962 de 2005, Por la cual se dictan di iciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen)
funciones piblicas o prestan servicios pdblicos, Art: 28,

Estatuto Tributario, Articulo 632,

Cadige de Comercio - Art .60,

Decreto 1625 de 2011, "Por madio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario en Materla Tributaria™ Art:
1.61.13.2.5

Ordenanza 0000066 de 28 de diciembre de 2012, por medio de la cual se expide el Estatute de Rentas dell
Departarmento del Cesar,

Decreta no, 000164 del 25 de julio de 2013, “por medio del cual se regl ntan algunos aspectos de la Ordenanzal
no. 00066 del 28 de diciembre de 2012, se expide el nuevo reglamento interno de cartera del Departamento del|
Cesar.

Solicitud de inscripcian

Resolucion

declaracion

Tornagula

soportes de producto

Farmato electronica {Csv)
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Una vez cumplidos los tiempos de retencion 2 anols) en el AG y 8 anols) en el AC, contados a partir del cierre dal
expediente o fecha del dltime asiente, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccidn del
contribuyente, por fo tanto se procede su eliminacién, debide a que su informacion pierde sus valores, juridicos,
legales, administrativos, fiscales o contables , dejando constancia mediante Inventario y Acta de Eliminacién|
aprobada por el Comité Institucional de Gestidn y D fia en la Administracion Depart |
Sistemna de Gestion documental (Signus, Liquidador individual, PCT)
Normatividad: Ley 962 de 2005, Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacidn de trémites y
procedimientos administrativos de |os organismas y entidades del Estado y de los particulares que ejercen|
Declaraciones Tributarias Impuestos al funcionas piblicas o prestan servicios pdblicos. Art: 28,
1054.17.2 2 8 X Estatuto Tributario, Articulo 632,

Consumo Productos Nacionales

Cédigo de Comercio - Art.60,

Decreto 1625 de 2011, "Par madia del cual se expide el Decreta Unico Reglamentario en Materia Tributaria" Art:]
1.6.1.13.25

Ordenanza 0000066 de 28 de diclembre de 2012, por medio de la cual se expide el Estatuto de Rentas del
Departamento del Cesar.

Decreto no. 000164 del 25 de julio de 2013, "por medio del cual se reglamentan algunos aspectos de la Ordenanza
no, BO06E del 28 de diciembre de 2012, se expide el nuevo reglamento interno de cartera del Departamento del|
Cesar.

Solicitud de estampilla

Declaracidn

Tornaguia

Revision

Resolucion s

Formata electrénico [Csv)
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DISPOSICION FINAL

Archive
Gestién

Archive Central

Conservacidn
Total
Eliminacidn
Digitalizacidn
Seleccidn

PROCEDIMIENTO

1054.17.3

Declaraciones Tributarias Impuestos al
Degiiello Ganado Mayor

Una vez cumplidos los tiempos de retencién 2 afiofs) en el AG y 8 afiols) en el AC, contados a partir del cierre del
expediente o fecha del ditimoe asienta, documento o comprabante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccidn del
contribuyente, por lo tanto se procede a su eliminacidn, debido a que su informacién pierde sus valores, juridicos,
legales, administrativos, fiscales o contables , dejanda constancia mediante Inventario y Acta de Eliminacidn
aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio en la Administracidn Departamental,

Sisterna de Gestion documental (Signus, Liguidadar Individual, PCT)

Mormatividad: Ley 962 de 2005, Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites Vi
procedimientes administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen
funciones piblicas o prestan servicios pdblicos. Art: 28,

Estatuto Tributario, Articule 632.

Cédige de Comercio - Art.60,

Decreto 1625 de 2011, "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario en Materia Tributaria®.Art:
1.6.1.13.2.5

Ordenanza 0000066 de 28 de diciembre de 2012, por medio de la cual se expide el Estatuto de Rentas del
Departamento del Cesar,

Decreto no. 000164 del 25 de julio de 2013, “por medio del cual se regl 1algunos aspectas de la Ord
no. 00066 del 28 de diciembre de 2012, se expide el nuevo reglamente intemo de cartera del Departamento del
Cesar.

Declaracién

Relacién de Sacrificios

Formata electranico (Csv)

1054.17.4

Declaraciones Tributarias Impuestos de
Estampillas

Una vez cumplidos los tiempos de retencidn 2 afio{s) en el AG y 8 afios) en el AC, contados a partir del cierre del
expediente o fecha del dlitimo aslento, documento o comprabante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccitn del
cantribuyente, por lo tanto se procede a su eliminacicon, debido a que su informacidn pierde sus valores, juridicos,
legales, administratives, fiscales o contables , dejando constancia mediante Inventario y Acta de Eliminacién
aprehada per el Comité Institucional de Gestidn y Desempefio en la Administracion Departamantal.

Sistema de Gestion decumental (Signus, Liguidader Individual, PCT)

MNormatividad: Ley 962 de 2005, Per la cual se dictan disposicionas sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estade y de los particulares que ejercen
funciones piblicas o prestan servicios publicos, Art: 28,

Estatuta Tributario, Articulo 632,

Cédigo de Comercio - Art, G0,

Decreto 1625 de 2011, "Par medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario en Materia Tributaria". Art|
1.61.13.25

Ordenanza 0000066 de 28 de diclembre de 2012, por medio de la cual se expide el Estatuts de Rentas del|
Departamento del Cesar.

Decreto no. 000164 del 25 de julio de 2013, “por medio del cual se reglamentan algunos aspectes de la Ordenanza
no. 00066 del 28 de diciembre de 2012, se expide el nuevo reglamento interno de cartera del Departamento del|
Cesar.
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Declaracién
Relacion de Retenciones
Sopaorte de Pago
Formate electronica {Cav)
Una ver cumplidos los tiempos de retencidn 2 aho{s) en el AG y B afiofs) en el AC, contades a partir del cierre del
expediente o facha del Gltimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccién del)
contribuyente, por lo tanto se procede a su eliminacion, debido a que su informacion pierde sus valeres, juridicos, |
legales, administrativos, fiscales o contables , dejando constancia mediante Inventario y Acta de Eliminacionf
aprobada por el Comité lnstitucianal de Gestidny D pefio en la Administracion Departamental,
Sistema de Gestidn documental {Signus, Liquidador Individual, PCT)
Mormatividad: Ley 962 de 2005, Por la cual se dictan disposiciones scbre racionalizacidon de tramites y
procedimientos administratives de los arganismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen)
Declaraciones Tributarias Impuestos de funciones piblicas o prestan servicios plblicos. Art: 28.
1054.17.5 2 8 X Estatuto Tributario, Articulo 632,

Gasolina

Cddiga de Comercio = Art.60,

Decreto 1625 de 2011, "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario en Materia Tributatia® Art4
16.1.13.25

Ordenanza 0000066 de 28 de diciembre de 2012, por medio de la cual se expide el Estatuto de Rentas del
Departamento del Cesar.

Decreto no. 0001E4 del 25 de julio de 2013, "por medio del cual se reglamentan algunos aspectos de la Ordenanza
ng, 00066 del 28 de diciembre de 2012, se expide el nuevo reglamento interno de cartera del Departamento del)
Cesar,

Declaracian

Farmata electronico {Csv)
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1054.17.6

Declaraciones Tributarias Impuestos de
Loteria

Una vez cumplidos los tiempos de retencidn 2 afiols) en el AG y 8 afiofs) en el AC, contados a partir del cierre del
expediente o fecha del Gltimo asiento, documents o comprabante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccian del
contribuyente, por lo tanto se precede a su eliminacién, debido a que su informacién pierde sus valores, juridicos,
legales, administrativos, fiscales o contables | dejande constancia mediante Inventario y Acta de Eliminacién
aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio en la Administracién Departamental,

Sistemna de Gestidn documental (Signus, Liquidadar Individual, PCT)

Normatividad: Ley 962 de 2005, Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de trémites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen
funciones plblicas o prestan servicios publicos, Art: 28,

Estatuto Tributario, Articulo 632,

Codigo de Comercio - Art.60,

Decreto 1625 de 2011, "Por medio del cual se expide el Decreto Unlco Reglamentario en Materia Tributaria” Art:
1.61.13.25

Ordenanza OOMO0ES de 28 de diciembre de 2012, por medio de la cual se expide el Estatuto de Rentas dell
Departarmento del Cesar.

Decreto no. 000164 del 25 de julio de 2013, "por medio del cual se reglamentan algunos aspectos de la Ordenanza
no. 00066 dal 28 de diciembre de 2012, se expide el nueve reglamento interno de cartera del Departamento del)
Cesar,

Declaracion

Farmate electrénice (Csv)

1054.17.7

Declaraciones Tributarias Impuestos de
Vehiculo

Una vez cumplidos las tiempos de retencién 2 afio{s) en el AG y 8 afio(s) en el AC, contados a partir del cierre del)
expediente o fecha del Oltime asiento, decumento o comprebante, pudiende utilizar para el efecto, a eleccién del)
contribuyente, por lo tanto se procede a su eliminacian, debido a que su informacidn pierde sus valores, Juridicos,
legales, administrativos, fiscales o contables , dejando constancia mediante Inventario y Acta de Eliminacién
aprobada por el Comité Institucianal de Gestidn y Desempefio en la Administracién Departamental.

Sistema de Gestidn documental (Signus, Liquidador Individual, PCT)

Mormatividad: Ley 962 de 2005, Por |a cual se dictan dispesiciones sobre racionalizacién de tramites y)
procedimientos administrativos de los organismes y entidades del Estado y de los particulares que ejercen
funciones publicas o prestan servicios plblicos. Art: 28.

Estatuto Tributario, Artieulo 632,

Codigo de Comercio - Art,60,

Decrete 1625 de 2011, "Por madio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario en Materia Tributaria” Art:
1.6.1.13.2.5

Ordenanza DO00066 de 28 de diciermbre de 2012, por medio de la cual se expide el Estatuto de Rentas dell
Departamento dal Cesar.

Decreto no. 000164 del 25 de julio de 2013, “por medio del cual se reglamentan algunos aspectes de la Ordenanza
no. 00066 del 28 de diciembre de 2012, se expide el nuevo reglamento interno de cartera del Departamento del)
Cesar,

Declaracidn

Fotocopia de la Tarjeta de propledad
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Fotocopia de la factura de compra si es vehiculo nueve
Acta de remate si es comprado en subasta
Farmato electrénica {Csv)
Una vez cumplidos los tiempos de retencidn 2 aiols) en el AG v 8 afiofs) en el AC, contados a partir del clerre del]
expediente o fecha del ditimo asiente, documento o comprobiante, pudiende utilizar para el efecto, a eleccién del)
contribuyente, por lo tanto se procede a su eliminacién, debido a que su informacian pierde sus valores, juridicos,
legales, administrativos, fiscales o bles , dejando constancia medi Inventario y Acta de Eliminacidn
aprobada por el Comité Institucional de Gestidn y Desempefio en la Administracién Departamental.
Sistema de Gestidn documental {Signus, Liquidador Individual, PCT)
Normatividad: Ley 962 de 2005, Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacidn de trimites y|
pro entos 3 stiativar deJosorg wos y entidades de! Estado y de los par
Declaraciones Tributarias impuestos de funciones publicas o prestan servicios piblicos. Art: 28,
1054.17.8 2 8 X Estatuta Tributario, Articulo 632,

Estampilla

Codigo de Comercio - Art.60.

Decreto 1625 de 2011, "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario en Materia Tributaria”.Art:
1.6.1.13.25

Ordenanza 0000066 de 238 de diclembre de 2012, por madio de la cual se expide el Estatuto de Rentas dell
Departamento del Cesar.

Decreto no. D00164 del 25 de julia de 2013, “por medio del cual se reglamentan algunos aspectas de la Ordenanza
no, 00066 del 28 de diciembre de 2012, se expide | nuevo reglamento interno de cartera del Departamento dell
Cesar,

liguidacion
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1054.17.9

Declaraciones Tributarias Impuestos de
Registro

Una vez cumplidos los tiempos de retencian 2 afiols) en el AG y 8 afiols) en el AC, contados a partir del cierre del
expediente o fecha del Gltimo asiento, documento o comprobante, pudienda utilizar para el efecte, a eleccién del
contribuyente, por lo tanto se procede a su eliminacidn, debido a que su informacien pierde sus valores, juridicos,
legales, administrativos, fiscales o contables, dejands constancia mediante Inventario y Acta de Efiminacidn
aprobada por el Comité Institucional de Gestidn y Desempefio en la Administracién Departamental.

Sistema de Gestion documental {Signus, Liquidador Individual, PCT)

Normatividad: Ley 962 de 2005, Por la cual se dictan disposicienes sobre racionalizacion de tramites v
procedimientes administratives de los organismos y entidades del Estade y de los particulares que ejercen|
funciones plblicas o prestan servicios plblicos. Art: 28,

Estatuto Tributario, Articulo 632,

Codigo de Comercio - Art.60.

Decreto 1625 de 2011, "Por medio del cual se expide el Dacreto Unica Reglamentario en Materia Tributaria".Art:
1.6.1.13.2.5

Ordananza 00D00ES de 28 de diciembre da 2012, por media de la cual se expide el Estatuto de Rentas dal
Departamento del Cesar.

Decreto no. 000164 del 25 de Julio de 2013, “por medio del cual se reglamentan algunos aspectos de la Ordenanza
no, 00066 del 28 de diciembre de 2012, se expide el nueveo reglamento interno de cartera del Departamento dell
Cesar,

Liguidacidn

Fotocopia de |a primera hoja de la escritura cuando es
un bien inmueble

1054.20

DEVOLUCIONES DE IMPUESTOS

Una vez cumplidos los tiempeos de retencidn 2 afiols) en el AG y & afiols) en el AC, contados a partir del cierre del
expadiente o finalizacidn de su trimite, esta subserie pierde sus valores, juridicos, legales, administrativos, fiscales
© contables, debido a gue a que su informacion se censolida en la serie resoluciones como, acto administrativo)
mediante el cual se ejecuta las devoluciones, per lo tanto se procede a su eliminacion, Procedimiento aplicadol
bajo la responsabilidad del Jefe o encargado del drea, dejando constancia mediante Inventario y Acta de
Eliminacién aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefo en la Administracién Departamental,

Narmatividad: Decreto 624 de 1989, "Par el cual se expide el Estatutoe Tributarie de los Impuestes Administrados|
por la Direccidn General de Impuestos Nacionales.
Cadigo de Comercio - Art,G0.

Ordenanza 0000086 de 28 de diciembre de 2012, por medio de la cual se expide el Estatuto de Rentas del
Departamento del Cesar. Articulo 401

Decreto no. 000164 del 25 de julio de 2013, “por medio del cual se reglamentan algunos asp de |a Ord)
no. 00066 del 28 de diciembre de 2012, se expide el nueva reglamento interno de cartera del Departamento de
Cesar.frt:dd

Selicitud

Recibe de Pago

Escritura
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Fotocopia de |a Cedula del Contribuyente
Nota Devolutiva
1054.28 INFORMES
Una vez cumplidos los tiempos de retencidn 1 afiols) en el AG, contados a partir del cierre del expediente o
finalizacidn de su tramite, ésta subserie pierde sus valores, administratives, por lo tanto se procede a su
eliminacién, debida que su informacicn se consolidan en el informe de gestidn de la Oficina Asesora de Planeacion
, como resultado de |a Gestién adelantada por las oficinas en cumplimiento de las metas trazadas en el plan de
desarrolle departamental, su elaboracién se da al inicio del afio y se sierra al final de la misma vigencia,
1054.26.8 Informe de Gestién 1 X Procedimiento aplicado bajo la responsabilidad del lefe o encargado del irea, dejando constancia mediante
Inventario y Acta de Eliminacidn aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio en la
Administracidn Departamental.
Sistema de Gestion Documental Electiénico de Archivo 5GDEA CONTROL DOC.
Informe de actividades
Formato electrénico (HTML)
1054.39 PROCESOS
Una vez cumplides los tiempos de retencidn 5 afiols) en el AG v 5 afiols) en el AC, contades a partir de la fecha de
la resolucion de prescripcion yfo paz y salvo, ésta subserie desarrolla valores secundarios, por lo tanto se procede|
2 seleccionar una muestra representativa mediante un sisterna de muestrea cuantitativo del {5%) sobre cada 5|
afio de produccidn documental , debide que su informacidn evidencia los cobro que ejerce la entidad sobre
contribuyentes por, concepto de las ebligaciones fiscales o recursos a favor de la administracion departamental,|
sin mediacion del orden judicial, la documentacion que resulte de éste proceso se conservard en su soporte)
original que es fisico comeo fuente de informacién para la histaria, la cultura, ciencia y la investigacian, el proceso)
de seleccién serd realizado por el Comité Institucienal de Gestion y Desempefio en la Administracion)
Departamental, el jefe o delegado de la oficina productora e interesados; dejand ia medi Ir i
v Acta de aprobacidn,
Nermatividad: Decreto 624 de 1989, "Por el cual se expide el Estatute Tributario de los Impuestos Administrados|
por la Direccion General de Impuestos Nacionales, TITULO VIILArt:823-818
1054.39.7 Procesos Jurisdiccionales de Cobro Coactivo 5 5 ley 962 de 2005, Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites y procedimientos

adrninistrativos de los organisrmos y entidades del Estado y de los particulares gue ejercen funciones plblicas ol
prestan servicios pablicas, Art: 28,
Ley 1066 de 2006, Por la cual se dictan normas para la normalizacién de |a cartera publica y se dictan otras
disposiciones Art:5

Cédigo de Comercio - Art.60,
Ordenanza 0DD00E6 de 28 de diciembre de 2012, por medic de la cual se expide el Estatute de Rentas dal
Departamento del Cesar,
Decreto no. 000164 del 25 de julio de 2013, “por medio del cual se reglarmentan algunos aspectos de [a Ordenanzal
no, 00066 del 28 de diciembre de 2012, se expide el nuevo reglaments interno de cartera del Departamente de|
Cesar,
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Auto de Apertura

Guia de Entrega

Publicacion en Pagina Web

Emplazamiento Publicado

Resolucian Sancidn

Guia de Entrega

Publicacién en Pagina Web

Empiazamiento Publicado

Recurso de Reconsideracion

Liguidacian Oficial de Aforo

Guia de Entrega

Edicto o Publicacidn en Pagina Web

Emplazamiento Publicade

Constancia de Ejecutoria

Resolucidn Mandamiento de Pago y Embargo

Notificacion

Guia de Entrega

Edicto o Publicacidn en Pagina Web

Emplazamiento Publicade

Oficio a Banco v Policia

Derechos de peticion {otros documentos)

Resolucién de Prescripeion, Certificado de paz y Salvo
yfo Certificado de Chatarrizacidn
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