N

TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL

m WY CONCEJIO
| ¢ W MUNICIPAL DE
VILLAVICENCIO

FO-GD-15-V2. Vigencia desde: 20/08/2014
ENTIDAD PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO o
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA Pagina 1 de 7

OFICINAPRODUCTORA:  3RUPO DE APOYGC FINANCIERO A LA PRESIDENCIA

A SERIES DOCUMENTALES RETENCION -
copiGo Subseries Documentales EN ANOS : DISPOSIC,ION FINAL PROCEDIMIENTC
D |s sB s Tipo Documental AG | AC [CT E[M]s
100.2 | 06 | CERTIFICACIONES
100.2 | 06 : 18 | Certificacién de Retencién en la Fuente (3 7 X X X | Finalizade el tiempe de retencion en el
E | ‘ ! ‘archivo central se digitaliza el total de la:
: ‘ « Certificacién : ! -serie documental, teniende en cuenta la:
i : ! j aplicacion y lo establecido en la Ley 962 del
i ‘ 2005 (art 28) y el decreto 2620 de 1983. Ef
; : . soporte papel se elimina a través del método
! : de picado.
100.2 : 07 CERTIFICADOS
100.2 ' 07 19 | Certificado de Disponibilidad Presupuestal R T I X X [ X | Finalizado el tiempo de retencion en el
: . : : _‘ ‘ archivo central se digitaliza el total de la
: e« Certificado 3 ‘ | serie documental, y se selecciona una:
‘ ‘ i muestra representativa de cada periodo o!
} formato, de conformidad con el estatuto;
‘ : : : L arganice financiero Decreto 111 de 1996 yt
| ‘ ; ‘ ‘normas internas del concejo, ley 962 del
. : ‘ | 2005 y el decreto 2620 de 1893, ‘
100.2 09 | COMPROBANTES 5 | ‘ | ; ‘
100.2 09 ., 22 |Comprobante de Egreso . 4 18 X X . X |[Finalizado el tiempo de retencidon en el
3 ' ' _ “archive centrai se digitaliza ¢! total de la’
+ Orden de pago : serie documental y se selecciona muestra
»  Factura y/o cuenta de cobro ‘ ; | representativa de cada modeio ¢ formato, de!
« Documento equivalente factura ‘ f ‘ - conformidad con los decretos 2620 2649 de
, . «  Caiculo de retencién en la fuente : l i i i |
CODRIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; §= Serie; BB= Sipbserie CT= Conservacion Total;  E= Eliminacion; = Archivo de gestidn
Y % 8= Seleccién; M= Medio Magnéticoy  |JAC X Archivo Centra)
7
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RETENCION
EN ANOS

SERIES DOCUMENTALES

IDIGO
CO Subseries Documentales

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

D S ‘ SB « Tipo Decumental AG | AC ECT‘ E ‘ M I

s

Aportes a seguridad sccial

Informe de actividades
Certificacion de actividad econémica
informe de supervisicn

Certificado de cumplimiento
Entrada de almacen

Acta de liguidacton o terminacién
Ptanilla aportes parafiscales
Resoluciéon de aprobacion

Soporte pago cesantias
Liquidacion por fondo

Certificado de camara y comercio
Auxiliar de estampillas e impuestos
Formato declaracion

Soportes deducciones
Autorizacién pageo a terceros
Nomina

Copia de pdliza

Relacion de abonos

L] * 9 a & 8 9 9 . & # & & & ° % 9 &

1993, PUC y normas internas del concejo,
ley 862 dei 2005.

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total;
8= Seleccion;

CODIGO:
D= Dependencia;, 8= Seriel S*= E= Eliminacion;

M= Medio Magnética
5

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion
AC =

Archivo Central
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‘ ° SERIES DOCUMENTALES RETENCION :
l CODIGO Subseries Documentales EN ANOS PISPOSICIONFINAL { PROCEDIMIENTO
D [s]|sB » Tipo Documental AG | AC [CT] E | M| s |
100.2 | 08 | 23 | Comprohante de ingresc 4 6 X Finalizado el tiempo de retencidn en el
; archive central se digitaliza el total de la
f + Cuenta de cobro serie documental y se selecciona muestra
e Constancia bancaria representativa de cada modelo o formate, de
e« Comunicaciones conformidad con los decretos 2620 2649 de
. . 1993, PUC y normas internas del concejo,
* consignacion ley 962 del 2005,
100.2 | 08 | 24 | Comprobante de Transferencia 4 16 X X X |Finalizadc el tempo de retencion en el
: : archivo central se digitaliza el tctal de Ia
e comprobante de transferencia serie documental y se selecciona muestra
i representativa de cada madelo ¢ formato, de
: : conformidad con los decretos 2620 2649 de
} 1993, PUC y normas internas del concejo,
: | : Ley 962 del 2005.
£100.2 | 11 | CONCILIACIONES ‘
-100.2 | 11 | 25 | Conciliacién Bancaria 4 18 LoX X X iFinalizadc el tiempo de retencién en el
' archivo central se digitaliza el total de la
: : e« Conclliacion f serie documental y se selecciona muestra
. i e extractos ! representativa de cada modelc o formato, de
conformidad con los decretos 2620 2649 de
; | 18483, PUC y normas internas del concejo,
. ! ley 962 del 2005.

» CODIGO:

Dz Demerﬁma(ncia;_isirij) S|3= Suhserie

S= Seieccion;

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total:

E= Eiiminacj
M= Medio Magoético -

RETENCION EN ANQOS:
; AG = Archivo de gestion i
AC =~Archivo Central
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D= Dependemta S= Se |e\§¥@sene

CT= Conservacion Tolal;
8= Selecqion;

E= Elrmlnacmn
M= Medic M g ético

AG = Archivo de gestion

» | AG= Archivo Central

d SERIES DOCUMENTALES RETENCION . l
copIco Subseries Documentales EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO "
D (s SB + Tipo Documental AG | AC |[CT E ! M | s |
10027 15 DECLARACIONES i ! |
100.2 . 15 | 35 | Declaracién Tributaria 4 1§ X X |Finalizado el tempc de retencien en el
archivo central se digitaliza el total de la
I »  Declaracion serie documental y se selecciona muestra
‘ +  Soporte de pago f representativa de cada modelo o formato, de!
| | conformidad con los decretos 262D 2649 de l
‘ 1993, PUC y normas internas del concejo,
‘ ' ley 962 del 2005,
100.2 | 16 | ESTADOS FINANCIEROS 4 16 Finalizade el tiempo de retencion en el
| ‘ archivo central se digitaliza el total de ta
+ Estados Financieros serie documental y se selecciona muestra
! | representativa de cada modelo o formato, de
| conformidad con {os decretos 2620 2649 de
1983, PUC y nommas internas del concejo,
ley 962 del 2005.
100.2 1 20 | INSTRUMENTOS DE CONTROL
100.2 | 20 | 46 |Instrumento de Control Certificados 4 6 X Finalizado el fiempc de refencion en el
Disponibilidad Presupuestal archivo central se elimina porque pierde sus
valores primarios y no adguiere  valores
e Formato de Control secundarios. La eiiminacién se hace a
través del método de picado.
i
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A SERIES DOCUMENTALES RETENCION 4
cobico Subseries Documentales EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D | S|SB »  Tipo Documental AG | Ac |cTl E [ M| s
'100.2 | 20 | 47 |Instrumento de Control Obligaciones 2 2 { X Finalizado el tiempo de retencion en el
; { archivo central se elimina porque pierde sus
s« Formato de Control Valores primarios y no adguiere  valores
secundarios. La eliminacién se hace a
través del método de picade.
100.2 | 20 | 49 |instrumento de Control Registro Presupuestal 2 2 ‘ X Finalizadc el tiempo de retencidn en el
archivo central se elimina porgue pierde sus
« Formato de Control | Valores primarios y no adquiere  valores
. secundarics. Lz eliminacion se hace a
? través del meétodo de picado.
100.2 | 23 LIBROS CONTABLES 4 |
100.2 | 23 | 54 !Llibro Contable Auxiliar 16 X X X | Finalizado el tiempo de retencidn en el
| i archivo central se digitaliza el total de la
i 5 « Libro serie documental y se selecciona muestra
! ; ‘ representativa de cada modelo o formato, de
j ] | conformidad con los decretos 2620 2649 de
: , ‘ 1993, PUC y normas internas del concejo,
: : | : ley 962 del 2005.
f100.2 23 | 55 ' Llibro Contable Mayor y Balances 4 16 ‘ CoX X X | Finalizado el tiempo de retencidn en el
| archive central se digitaliza el total de Ia
e Libio serie documental y se selecciona muestra
‘ : representativa de cada modelo o formato, de
i | conformidad con los decretos 2620 2648 de
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia, 8= S )rieﬂ SK= Subserie CT= Conservacion Total,  E= Eliminaciga; AG = Archivo de gestion
! — ] 8= Seleccion; M= Medio Magnitico | A Archivo Central
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A SERIES DOCUMENTALES RETENCION 2 ;
cobico Subseries Documentales EN ANOs | DISPOSICIONFINAL PROCEDIMIENTO |
D |s|sB +  Tipo Documental AG | ac JcT! E @ m [ s ‘
1993, PUC y normas internas del concejo, |
ley 962 del 2005. |
|
100.2 . 25 | MODIFICACIONES PRESUPUESTALES E
1006.2 | 25 | 81 | Solicitud de Certificados de Disponibilidad 4 6 X Finalizade el tiempo de retencion en el;
Presupuestal archive central se digitaliza el total de la
‘ |serie documentat, teniendo en cuenta Iz
« Solicitud - : aplicacién y lo establecide en la Ley 962 del .
2005 (art 28) y et decreto 2620 de 1993. El;
soporte papel se elimina a través del método
de picado.
100.2 | 25 | 82 | Solicitud de Dispenibilidad Presupuestal 4 6 X i i Fipalizade el tiempo de retencién en el
archive central se digitaliza el total de la|
s  Solisitud serie documental, teniendo en cuenta la
aplicacion y lo establecido en la Ley 962 del
2005 (art 28) y el decreto 2620 de 1993. Ei
soparte papel se elimina a través del método
de picado.
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; 8= Serie;, SB= Jubserie CT= Conservacién Total;, E= Eliminacidg; AG = Archivo de gestién
— 8= Seleccion; M= Medio Mgg\qético AC = pArchivo Central
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CONTROIL. DE CAMBIOS TRD
FECHA CAMBIC VERSION AJUSTE| MODIFICACION ELABOROC
30-09-2014 ELABORACION TRD V.04-2014 ING. ELEC. YILVER UNIVIO
03-12-2015 Cambios tiempos de retencidn, ajustados Circular | V.01-2015 X JENNY S ROMERO ClAux.
AGN 003 DE 2015, de conformidad con la directriz Administrativo Archivo
Consejo Departamental de Archivo al momento de
aprobar las TRD del Concejo Municipal de
Villavicencio, descripcion formato Cédige asignado
por MECI Calidad se socializara de los cambios al
ente evaluador.
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; §= jer[ = Subserie CT= Conservacion Total;,  E= Eliminaciép; AG = Archivo de gestion
G\ 8= Seleccién; M= Medic Magnético | AC 7™Archivo Central
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