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T1PO TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
cODIGOS RETENCION
SERIE, SUBSERIE Y Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE EN AROS PROCEDIVHENTO TRD
oP SR SB F E AG AC E mMT S
210 4 BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA 2 8 X Subserie documental que contiene informacion de los saldos de cuentas bancarias de la entidad, asi como los movimientos efectuados por
*Boletin diario de daja, P la tesoreria en un dia dm'erminado. Se conservan 2 afios en el archivo de fgestién y 8 afios en el archivo central. !.E\.’ 962 del 2005, articulo
~Bideres dedago o presupucstales 5 28. El tiempo de retencion se cuenta a partir de la fecha del Gltimo boletin de la respectiva vigencia fiscal. Se eliminan porque pierden su
vigencia administrativa y la informacién se encuentra compilada en los libros diarios. La eliminacion se realizard de acuerdo al
*Ordenes de pago presupuestales P procedimiento establecido en la memoria descriptiva de las tablas de retencion documental.
*Relacion pagos electronicos. P
*Relacion notas crédito. P
*Relacion ordenes detTransferencia. P
*Solicitud de elaboracién o anulacién de cheques. P
210 5 CERTIFICADOS
210 5 2 Certificados de Disponibilidad de Recursos 2 3 X Subserie documental que contiene informacion de las certificaciones emitidas por Tesoreria sobre la disponibilidad de recurscs para
*Solicitud de certificados P atender diversas obligaciones de la entidad. Se conservan 2 afios en el archivo de gestion y 8 afios en el archivo central, Ley 962 del 2005,
“Certificacion de disponibilidad de recursos P articulo 28. El tiempo de retencion se cuenta a partir de la fecha de emisién del dltimo certificado en la respectiva vigencia fiscal.
Cumplido el tiempo de retencion, se eliminan porque cumplida su finalidad, pierden su valor administrativo y no generan actuacicnes de
cardcter administrativo o judicial. La eliminacion se realizara de acuerdo al procedimiento establecido en la memoria descriptiva de las
*Comunicacion P tablas de retencién documental.
210 5 5 Certificados de Ingresos y Retenciones 2 3 X Subserie documental que contiene informacion de los ingresos y retenciones realizados por la entidad a sus empleados que, correponden
*Solicitud de certificados P al afio gravable a declarar. Se conservan 2 afios en el archivo de gestion y 3 afios en el archivo central. El tiempo de retencién se cuenta a
*Corticado de Ingresos y retenciones P partir de la fecha de emision del dltimo certificado en la respectiva vigencia fiscal. Son documentos que se eliminan por cuanto cumplida su
finalidad, pierden su valor administrativo. La eliminacion se realizara de acuerdo al procedimiento establecido en la memoria descriptiva de
*Comunicacion P las tablas de retencion documental.
210 7 COMPROBANTES CONTABLES
210 7 3 Comprobantes Contables de Egreso 2 3 X Subserie documental que contiene informacién de los pagos realizados por la entidad para atender las obligaciones derivadas del
* Comprobante contable de egreso ) cumplimiento de sus funciones. Se conservan 2 afios en el archivo de gestion y 8 afios en el archivo central. Ley 962 del 2005, articulo 28.
El tiempo de retencion se cuenta a partir de la fecha del Ultimo comprobante emitido en la respectiva vigencia fiscal. Son documentos que
al terminar su valor primario se eliminan, dado a que la informacion contenida en ellos se cansolida en el libro de diario. La eliminacion se
realizard de acuerdo ai procedimiento establecido en la mkmoria descriptiva de las tablas de retencion documental.
*Soporte contable P
210 7 2 Comprobantes Contables de Ingreso 2 8 X Subserie documental que contiene informacion de los ingresos que por diferentes conceptos reciba la entidad, tales como impliestos,
tasas, contribuciones y transferencias. Se conservan 2 afios en el archivo de gestion y 8 afios en el archivo central. Ley 962 del 200s,
* Comprobante contable de ingreso p articulo 28. El tiempo de retencion se cuenta a partir de la fecha del tltimo comprobante emitido en la respectiva vigencia fiscal. Son
documentos que al terminar su valor primario se eliminan, dado a que la informacién contenida en ellos se consolida en el libro de diario.
El procedimiento de eliminacion se realizara de acuerdo al establecido en la memoria descriptiva de las tablas de retencién documental.
*Soporte contable P
210 11 CONCILIACIONES
210 11 1 Conciliaciones Bancarias 2 8 X Subserie Documental que contiene informacion de la comparacion entre los datos informados por una institucion financiera, sobre los
movimientos de una cuenta corriente o de ahorros, con los libros de contabilidad de la entidad, con explicacion de sus diferencias, si las
“Extracto bancario. P hubiere. Se conservan 2 afios en el archivo de gestion y 8 afios en el archivo central. Ley 962 del 2005, articulo 28. El tiempo de retencion
*“Informe de conciliacion P se cuenta a partir de la fecha de la dltima conciliacion realizada en la respectiva vigencia fiscal. Son documentos que al cumplir el tiempo de
*Libro auxiliar de banco P retencion se eliminan, por cuanto posteriormente no dan lugar a ninguna actuacion de caracter administrativo o judicial. La eliminacion se
realizara de acuerdo al procedimiento establecido en la memoria descriptiva de las tablas de retencién documental. |




*Conciliacion bancaria P ) i T - ]
Conciliaciones Contables 2 8 X Subserie documental que contiene informacion de las conciliaciones contables realizadas en la entidad. Se conservan 2 aios en el
210 1 2 archivo de gestion y 8 afios en el archivo central. Ley 962 del 2005, articulo 28. El tiempo de retencion se cuenta a partir de la fecha de la
e —— ; dltima.conciliacidn realizada en la re.aspectiva vigenlcyia ﬂ:‘;cai. S(?n documeAmlos ql‘m al cL{mp}ir el ﬂemp.o (.ie rett'encidn se .eliminan, par cuanto
posteriormente no dan lugar a ninguna actuacion de caracter administrativo o judicial. La eliminacion se realizard de acuerdo al
procedimiento establecido en la memoria descriptiva de las tablas de retencion documental.
210 24 INFORMES
2 8 X X Subserie documental que contiene informacion requerida por los entes de control como la Procuraduria, la Contraloria y la Fiscalia, en
210 24 3 Informes a Entes de Control ejercicio de sus funciones, donde solicitan informacion sobre la gestion realizada por la entidad. Se conservan 2 anos en el archivo de
gestion y 8 afios en el archivo central. El tiempo de retencion se cuenta a partir de la fecha del Ultimo informe remitido en la respectiva
“Informes a entes de control P vigencia fiscal. Se consideran documentos de conservacion total por poseer valores secundarios de caracter investigativo que contienen
P informacion sobre la eficiencia en el manejo de recursos publicos de la entidad. Se conservan en su soparte original. La digitalizacion se
realizara de acuerdo al procedimiento establecido en la memoria descriptiva de las tablas de retencién documental.
*Comunicacion oficial
210 2 10 Informes de Deuda Publica 2 8 X X Subserie documental que contiene los informes de deuda publica de la entidad emitidos por la tesoreria. Se conservan dos afios en archivo
de gestion y ocho afios en archivo central. El tiempo de retencion se cuenta a partir de la fecha del dltimo informe en la respectiva vigencia
*Informe de deuda publica P fiscal. Se consideran documentos de conservacion total por poseer valores secundarios de cardcter investigativo que evidencian la gestion
y el manejo de la deuda publica de la entidad. Se conservan en su soporte original. La digitalizacion se realizara de acuerde al
*Comunicaciones oficiales P procedimiento establecido en la memoria descriptiva de las tablas de retencion documental.
Informe de Gestion 2 8 X X Subserie documental que contienen informacion de la gestion realizada por la dependencia en cumplimiento de sus funciones. Se
210 24 13 conservan 2 afos en el archivo de gestion y 8 anos en el archivo central. El tiempo de retencién se cuenta a partir de la fecha del dltima
*Informe de gestion » informe en la respectiva vigencia fis‘cal. Se consi(lfaran documentas de conservacién total que poseen valores secundarios de caracter
FComunicaciones oficiales b investigativo por contener informacion de la gestion de la entidad para el cumplimiento de sus objetivos misionales. Se conservan en su
soporte original. La digitalizacioh se realizara de acuerdo al procedimiento establecido en la memoria descriptiva de las tablas de retencion
documental.
210 34 6 |PLANES
Planes de Accion 2 3 X Subserie documental que reflejan las metas y objetivos que se fijan en la Tesoreria. Se conservan 2 afios en el archivo de gestion y 3 afios
210 en el archivo central. El tiempo de retencion se cuenta a partir de la fecha de actualizacion del plan en la respectiva vigencia fiscal. Son
documentos que al terminar su valor primario se eliminan porque se compilan en la subserie planes de accion institucional de la Oficina d=
Plan de accion P Planeacion. La eliminacion se realizard de acuerdo al procedimiento establecido en la memoria descriptiva de las tablas de retencian
documental.
210 40 PROGRAMAS
210 40 1 Programas Anuales Mensualizados de Caja 2 8 X Subserie documental que contiene informacién de la programacion anual mensualizada para identificar los recursos disponibles para
atender las obligaciones de la entidad. Se conservan 2 afios en el archivo de gestion y 8 afios en el archivo central. Ley 962 del 2003,
* Programa anual mensualizado de caja — PAC. P articulo 28. El tiempo de retencion se cuenta a partir de la fecha de actualizacion del programa en la respectiva vigencia fiscal. Son
*Solicitud del PAC. [ documentos que al terminar su valor primario se eliminan, por cuanto la informacién de esta subserie queda consolidada en los Estados
*Registro de modificaciones del PAC, P financieros de Proposito General, La eliminacion se realizard de acuerdo al procedimiento establecido en la memoria descriptiva de las
* Registro y control del PAC. , tablas de retencion documental.
CONVENCIONES
Codificacién Generales Disposicion Final

OP: Dependencia

F: Fisico

AG: Archivo de Gestion

CT: Conservacion Total MT: Medio Técnico

SR: Serie documental

E: Electronico

AC: Archivo de Central

S: Seleccion

EEl)minacién

SB: Subserie

N~
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