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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

	CÓDIGO: PAGA-F10


	
	
	VERSIÓN: 1.0


	
	
	FECHA APROB: 06/10/11




	UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO FINANCIERO

	CÓDIGO
	SERIES / SUBSERIES DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	D
	S
	Sb
	
	AG
	AC
	CT
	E
	I
	S
	



	220
	04
	00
	CERTIFICADOS
	
	
	
	
	
	
	

	220
	04
	01
	CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
· Certificado de disponibilidad presupuestal
	2
	5
	
	X
	
	
	Eliminar una vez cumplido el periodo de retención. La información de esta serie no contiene información de relevancia para posteriores investigaciones históricas o culturales. El contenido informativo se consolida en otros documentos e informes de la entidad.

	220
	05
	00
	COMPROBANTES
	
	
	
	
	
	
	

	220
	05
	01
	COMPROBANTES DE EGRESO
· Comprobante de egreso
	2
	10
	
	X
	
	
	Eliminar una vez cumplido el periodo de retención. La información de esta serie no contiene información de relevancia para posteriores investigaciones históricas o culturales. El contenido informativo se consolida en otros documentos e informes de la entidad.

	220
	05
	02
	COMPROBANTES DE INGRESO
· Comprobante de ingreso
	2
	10
	
	X
	
	
	Eliminar una vez cumplido el periodo de retención. La información de esta serie no contiene información de relevancia para posteriores investigaciones históricas o culturales. El contenido informativo se consolida en otros documentos e informes de la entidad.

	220
	07
	00
	CONCILIACIONES BANCARIAS
· Extractos bancarios
· Conciliación bancaria
	2
	8
	
	X
	
	
	Eliminar una vez cumplido el periodo de retención. La información de esta serie no contiene información de relevancia para posteriores investigaciones históricas o culturales. El contenido informativo se consolida en otros documentos e informes de la entidad.

	220
	09
	00
	CUENTAS DE COBRO
· Cuenta de cobro
· Convenio
· Certificación bancaria
· Registro Único Tributario
· Planilla de pago de Seguridad Social
· Decreto
	2
	5
	
	X
	
	
	Eliminar una vez cumplido el periodo de retención. La información de esta serie no contiene información de relevancia para posteriores investigaciones históricas o culturales. El contenido informativo se consolida en otros documentos e informes de la entidad.

	220
	10
	00
	DECLARACIONES DE IMPUESTOS
	
	
	
	
	
	
	

	220
	10
	01
	DECLARACIONES DE IMPUESTO A LAS VENTAS
· Formato de Declaración de impuesto
	2
	8
	
	X
	
	
	Eliminar una vez cumplido el periodo de retención. La información de esta serie no contiene información de relevancia para posteriores investigaciones históricas o culturales. El contenido informativo se consolida en otros documentos e informes de la entidad.

	220
	10
	02
	DECLARACIONES DE INDUSTRIA, COMERCIO, AVISOS Y TABLEROS
· Formato de Declaración de impuesto
	2
	8
	
	X
	
	
	Eliminar una vez cumplido el periodo de retención. La información de esta serie no contiene información de relevancia para posteriores investigaciones históricas o culturales. El contenido informativo se consolida en otros documentos e informes de la entidad.

	220
	10
	03
	DECLARACIONES DE RETENCIÓN EN LA FUENTE
· Formato de Declaración de impuesto
	2
	8
	
	X
	
	
	Eliminar una vez cumplido el periodo de retención. La información de esta serie no contiene información de relevancia para posteriores investigaciones históricas o culturales. El contenido informativo se consolida en otros documentos e informes de la entidad.

	220
	11
	00
	ESTADOS FINANCIEROS
· Estados financieros
· Balance general
· Nota a los estados financieros
	2
	8
	X
	
	
	
	Transferir al Archivo Histórico una vez cumplido el periodo de retención. Se conserva como testimonio de la gestión financiera y contable de la entidad.

	220
	13
	00
	INFORMES
	
	
	
	
	
	
	

	220
	13
	07
	INFORMES DE EJECUCION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL (CDB)
· Informe de movimiento de cuentas
· Informe de caja menor
· Informe de cuentas por pagar
· Informe de activos fijos
· Informe de reservas presupuestales
· Informe de ejecución de Programa Anual de Caja – PAC
· Informe de ejecución de ingresos
· Informe de pagos realizados
· Informe de procesos de contratación
· Informe de pago de nómina
	2
	10
	X
	
	
	
	Transferir al Archivo Histórico una vez cumplido el periodo de retención. Se conserva como testimonio de la gestión financiera y presupuestal de la entidad.

	220
	13
	14
	INFORMES DEL SERVICIO DE LA DEUDA
· Informe del servicio de la deuda
· Reporte del Sistema Estadístico Unificado de Deuda
	2
	10
	X
	
	
	
	Transferir al Archivo Histórico una vez cumplido el periodo de retención. Se conserva como testimonio de la gestión de acreencias de la entidad con la Nación.

	220
	13
	17
	INFORMES SEMESTRALES DE GESTIÓN CONTABLE CGN
· Informe de saldos y movimientos
· Informe de operaciones recíprocas
· Notas a los estados financieros
· Certificado de cargue de datos
· Comunicaciones
	2
	10
	X
	
	
	
	Transferir al Archivo Histórico una vez cumplido el periodo de retención. Se conserva como testimonio de la gestión contable y financiera de la entidad, en formatos de las entidades de control.

	220
	13
	18
	INFORMES SEMESTRALES DE GESTIÓN FISCAL CGR
· Presupuesto de gastos 1
· Presupuesto de gastos 2
· Presupuesto de ingresos 1
· Presupuesto de ingresos 2
· Certificado de cargue de datos
· Comunicaciones
	2
	10
	X
	
	
	
	Transferir al Archivo Histórico una vez cumplido el periodo de retención. Se conserva como testimonio de la gestión contable y financiera de la entidad, en formatos de las entidades de control.

	220
	16
	00
	LIBROS OFICIALES DE CONTABILIDAD
	
	
	
	
	
	
	

	220
	16
	01
	LIBRO DIARIO
· Libro diario
	2
	10
	
	X
	
	
	Eliminar una vez cumplido el periodo de retención. La información de esta serie no contiene información de relevancia para posteriores investigaciones históricas o culturales. El contenido informativo se consolida en otros documentos e informes de la entidad.

	220
	16
	02
	LIBRO MAYOR Y BALANCES
· Libro mayor y balance
	2
	18
	X
	
	
	
	Transferir al Archivo Histórico una vez cumplido el periodo de retención.

	220
	17
	00
	NÓMINAS
· Plantilla de liquidación de nómina
· Causación de nómina
· Orden de pago
· Novedades de nómina
· Resolución de vacaciones
· Incapacidades
· Liquidación de aportes parafiscales 
	2
	78
	X
	
	
	
	Transferir al Archivo Histórico una vez cumplido el periodo de retención. Se conserva como testimonio de la gestión de administración de personal de la entidad.

	220
	18
	00
	ÓRDENES DE PAGO
· Orden pago
· Plantilla de orden de pago
· Instrucción de pago
	2
	10
	
	X
	
	
	Eliminar una vez cumplido el periodo de retención. La información de esta serie no contiene información de relevancia para posteriores investigaciones históricas o culturales.

	220
	20
	00
	PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS
	
	
	
	
	
	
	

	220
	20
	08
	PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA
· Resolución de Programación Presupuestal
· Informe de ejecución presupuestal
	2
	10
	
	X
	
	
	Eliminar una vez cumplido el periodo de retención. La información de esta serie no tiene relevancia para posteriores investigaciones históricas y culturales.
[bookmark: _GoBack]

	220
	23
	00
	REGISTROS 
	
	
	
	
	
	
	

	220
	23
	01
	REGISTRO DE OPERACIONES DE CAJA MENOR
· Resolución de apertura de caja menor
· Soporte de gastos
· Proyecto de resolución
· Control de pagos por caja menor
· Reembolso de gastos por caja menor
	2
	10
	
	X
	
	
	Eliminar una vez cumplido el periodo de retención. La información de esta serie no contiene información de relevancia para posteriores investigaciones históricas o culturales. El contenido informativo se consolida en otros documentos e informes de la entidad.

	220
	23
	02
	REGISTROS DE CAUSACIONES
· Comprobante de causación
	2
	10
	
	X
	
	
	Eliminar una vez cumplido el periodo de retención. La información de esta serie no contiene información de relevancia para posteriores investigaciones históricas o culturales. El contenido informativo se consolida en otros documentos e informes de la entidad.

	220
	23
	03
	REGISTROS DE COMPROMISOS PRESUPUESTALES
· Registro presupuestal
	2
	5
	
	X
	
	
	Eliminar una vez cumplido el periodo de retención. La información de esta serie no tiene relevancia para posteriores investigaciones históricas y culturales.



CONVENCIONES:
Código: D = Dependencia / Oficina Productora; S = Serie Documental; Sb = Subserie Documental
Retención: AG = Archivo de Gestión; AC = Archivo Central
Disposición final: CT = Conservación total; E   = Eliminación; S = Selección; I=  Imágenes

FIRMA JEFE DE ARCHIVO: ____________________________		         FECHA DE ELABORACION: ____________________________                          
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