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CT E D S DISPOSICION

g CAJAS MENORES

202 10 01 c CAJAS MENORES 1 9 X X

i Caja Menor Puerto Asís Admón. CM1 Físico

i Caja Menor Uis Sibundoy CM6 Físico

i Caja Menor Centro Recreación Puerto Asís CM8 Físico

i Caja Menor Educación CM9 Físico

i Caja Menor Puerto Leguizamo CM7 Físico

i Caja Menor Uis Mocoa CM4 Físico

i Caja Menor Uis Villa garzón CM5 Físico

i Caja Menor Uis Orito CM3 Físico

i Caja Menor Uis Hormiga

i Legalización Caja menor AF-F-01 V2 Físico

i Facturas Físico

i Recibos de pago Físico

i Cuentas de cobro Físico

i Formato equivalente a factura Físico

g COMPROBANTES DE CONTABILIDAD

202 14 02 c COMPROBANTES DE CONSIGNACIÓN (TESORERÍA-CARTERA) 1 9 X X

i Consignacion bancaria CON1 Físico

i Consignacion Credito Social CON2 Físico

i Consignacion Bancaria Uis Mocoa CON3 Físico

i Consignacion Bancaria Uis Sibundoy CON4 Físico

i Consignacion Bancaria Uis Orito CON5 Físico

i Consignacion Bancaria Uis La Hormiga CON6 Físico

i Consignacion tesoreria CON7 Físico

i Consignacion Bancaria Uis Villagrazon CON8 Físico

i Soporte bancario de consignacion o transferencia Físico

202 14 03 c COMPROBANTES DE CONTABILIDAD 1 9 X X

i Nota de Contabilidad NC1 Físico

i Nota Contable de Tesoreria NC6 Físico

i Factura de venta Físico

i Cuenta de cobro  Físico

i Certificación de cumplimiento Físico

i Copia de pagos a seguridad social Físico

i Orden de desplazamiento AF-F-6 V 26 Físico

i Acta de acreditación Físico

i Planilla de asistencia Físico

i Rut Físico

i Cámara de comercio Físico

i Oficios, Resoluciones, Decretos Físico

202 14 04 c COMPROBANTES DE EGRESOS 1 9 X X

i Comprobante de egreso CE1 Físico

i Comprobante personal de apoyo NO2 Físico

i Comprobante de Gasto General GG1 - GG3 Físico

i Nota contable NC6 - NC1 Físico

i Autorización de anticipo AF-F-03 V1 Físico

202 14 05 c COMPROBANTES NOTAS CONTABLES (CARTERA) 1 9 X X

i Nota contable de Cartera NC7 Físico

i Oficio de solicitud Físico

i Comprobante, auxiliar contable Físico

202 14 06 c COMPROBANTES PARA CRUCE (CARTERA) 1 9 X X

i Oficio de solicitud Físico

i Comprobante de devolución DVC Físico

i Nota credito electronica a facturas electronicas NC10 Físico

202 14 07 c GASTOS GENERALES (TESORERÍA) 1 9 X X

i Gastos generales GG1 - GG3 Físico

i Factura de venta Físico

i Cuenta de cobro contratista Físico

i Cuenta de cobro GV-F-24 V0 Físico

i Orden de suministro AF-F-15 V4 Físico

i Contrato y/o convenio Físico

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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ARCHIVO 

AREA PRODUCTORA: CONTABILIDAD

CODIGO AREA PRODUCTORA: 202

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS)
CODIGO

FORMATO
SOPORTE

RETENCION DISPOSICIÓN FINAL

Se eliminará transcurrido el tiempo de 

retención en el archivo central de acuerdo 

con las políticas ambientales previa 

digitalización de la información.

Se eliminará transcurrido el tiempo de 

retención en el archivo central de acuerdo 

con las políticas ambientales previa 

digitalización de la información.

Se eliminará transcurrido el tiempo de 

retención en el archivo central de acuerdo 

con las políticas ambientales previa 

digitalización de la información.

Se eliminará transcurrido el tiempo de 

retención en el archivo central de acuerdo 

con las políticas ambientales previa 

digitalización de la información.

Se eliminará transcurrido el tiempo de 

retención en el archivo central de acuerdo 

con las políticas ambientales previa 

digitalización de la información.

Se eliminará transcurrido el tiempo de 

retención en el archivo central de acuerdo 

con las políticas ambientales previa 

digitalización de la información.

Se eliminará transcurrido el tiempo de 

retención en el archivo central de acuerdo 

con las políticas ambientales previa 

digitalización de la información.



i Certificación de cumplimiento Físico

i Copia de pagos a seguridad social Físico

i Copia documento identidad Físico

i Acta de acreditación Físico

i Planilla de asistencia Físico

i Rut Físico

i Cámara de comercio Físico

i Documentos soportes solicitados por el area Físico

202 14 08 c NOTAS BANCARIAS DE CONCILIACIÓN 1 9 X X

i Notas bancarias de conciliación NB1 Físico

i Hoja de trabajo en excel Físico

i Copia extracto bancario Físico

202 14 09 c NOTAS CONTABLES DE APORTES 1 9 X X

i Reporte general de aportes L11 Físico

i Reporte de Aportes y Subsidio L11 Físico

i Comprobante nota de aportes N7 Físico

202 14 10 c NOTAS DE BAJA DE ACTIVOS 1 9 X X

i Comprobante retiro activos fijos TRA Físico

i Actas de baja GC-F-04 V0 Físico

202 14 11 c NOTAS DE LEGALIZACIÓN ANTICIPOS PORTES 1 9 X X

i Legalizacion anticipos Cootep LAN1 Físico

i Reporte general de Subsidios - Supergiros Físico

202 14 12 c NOTAS DE LEGALIZACIÓN ANTICIPOS CONTRATISTAS 1 9 X X

i Facturas y o cuenta de cobro Físico

i Formato de legalización diligenciado AF-F-04 V3 Físico

i legalización de anticipo LAN2 Físico

202 14 13 c NOTAS DE LEGALIZACIÓN ANTICIPOS GASTOS DE VIAJE 1 9 X X

i Facturas y o cuenta de cobro Físico

i Formato de legalización diligenciado LAN3 Físico

i Legalización Gastos de Viaje AF-F-26-V5 Físico

202 14 14 c RECIBOS DE CAJA PUERTO ASÍS Y SEDES 1 9 X X

i Recibo de Caja Sibundoy RC1 Físico

i Recibo De Caja De Puerto Asís RC3 Físico

i Recibo De Caja Centro Recreacional Pa RC8 Físico

i Recibo De Caja De Mocoa RC2 Físico

i Recibo De Caja De Leguizamo RC6 Físico

i Recibo De Caja De Orito RC4 Físico

i Recibo De Caja De Caicedo RC7 Físico

i Recibo De Caja De Villa garzón RC9 Físico

i Recibo De Caja La Hormiga RC5 Físico

g CONCILIACIONES

202 17 02 c CONCILIACIONES BANCARIAS 1 9 X x

i Extracto bancario Físico

i Listado cheque no cobrados Físico

i Conciliación bancaria AF-F-19 V1 Físico

i Auxiliar de libro de bancos Físico

g CRÉDITOS

202 20 01 c CRÉDITOS DE EDUCACIÓN 1 9 X x

i Plan de pagos Físico

i Crédito de educación NC2 Físico

202 20 02 c CRÉDITOS DE LIBRE INVERSIÓN 1 9 X x

i Plan de pagos Físico

i Crédito libre inversión NC2 Físico

202 20 03 c CRÉDITOS DE TURISMO 1 9 X x

i Plan de pagos Físico

i Crédito de turismo NC2 Físico

g DECLARACIONES TRIBUTARIAS

202 21 01 c DECLARACIONES DE IVA 1 9 X x

i Recibo Oficial de Pago 490 Físico

i Declaración de IVA 300 Físico

i Anexos conciliaciones Físico

i auxiliares de contabilidad Físico

202 21 02 c DECLARACIONES DE RENTA, INGRESOS Y PATRIMONIO 1 9 X x

i Declaración de renta, ingresos y patrimonio 110 Físico

i auxiliares de contabilidad Físico

i Anexos conciliaciones Físico

202 21 03 c DECLARACIONES DE RETENCIÓN EN LA FUENTE 1 9 X x

i Recibo Oficial de Pago 490 Físico

i Declaración de retención en la fuente 350 Físico

i auxiliares de contabilidad Físico

g FACTURAS DE VENTA

Se eliminará transcurrido el tiempo de 

retención en el archivo central de acuerdo 

con las políticas ambientales previa 

digitalización de la información.

Se eliminará transcurrido el tiempo de 

retención en el archivo central de acuerdo 

con las políticas ambientales previa 

digitalización de la información.

Se eliminará transcurrido el tiempo de 

retención en el archivo central de acuerdo 

con las políticas ambientales previa 

digitalización de la información.

Se eliminará transcurrido el tiempo de 

retención en el archivo central de acuerdo 

con las políticas ambientales previa 

digitalización de la información.

Se eliminará transcurrido el tiempo de 

retención en el archivo central de acuerdo 

con las políticas ambientales previa 

digitalización de la información.

Se eliminará transcurrido el tiempo de 

retención en el archivo central de acuerdo 

con las políticas ambientales previa 

digitalización de la información.

Se eliminará transcurrido el tiempo de 

retención en el archivo central de acuerdo 

con las políticas ambientales previa 

digitalización de la información.

Se eliminará transcurrido el tiempo de 

retención en el archivo central de acuerdo 

con las políticas ambientales previa 

digitalización de la información.

Se eliminará transcurrido el tiempo de 

retención en el archivo central de acuerdo 

con las políticas ambientales debido a que 

pierde su valor primario.

Se eliminará transcurrido el tiempo de 

retención en el archivo central de acuerdo 

con las políticas ambientales debido a que 

pierde su valor primario.

Se eliminará transcurrido el tiempo de 

retención en el archivo central de acuerdo 

con las políticas ambientales debido a que 

pierde su valor primario.

Se eliminará transcurrido el tiempo de 

retención en el archivo central de acuerdo 

con las políticas ambientales debido a que 

pierde su valor primario.

Se eliminará transcurrido el tiempo de 

retención en el archivo central de acuerdo 

con las políticas ambientales debido a que 

pierde su valor primario.

Se eliminará transcurrido el tiempo de 

retención en el archivo central de acuerdo 

con las políticas ambientales debido a que 

pierde su valor primario.

Se eliminará transcurrido el tiempo de 

retención en el archivo central de acuerdo 

con las políticas ambientales debido a que 

pierde su valor primario.



202 24 02 c FACTURAS DE VENTAS SEDES - POS electronico 1 9 X x

i Factura Ventas Sibundoy F15 Físico

i Factura De Venta Villa garzón F19 Físico

i Factura De Venta Orito F16 Físico

i Factura De Ventas Hormiga F17 Físico

i Factura De Venta Mocoa F14 Físico

i Factura De Ventas Centro recreacional F12 Físico

i Factura De Ventas Orito F16 Físico

i Factura De Venta Puerto Asís F18 Físico

i Factura Ventas CR intiyaco caja 1 F22 Físico

i Factura Ventas CR intiyaco caja 2 F23 Físico

i Factura Ventas CR intiyaco caja 3 F24 Físico

i Factura Ventas CR intiyaco caja 4 F25 Físico

202 24 02 c FACTURAS DE VENTAS ELECTRONICA 1 9 X x

i Factura Ventas Electronica Hormiga FEHG Físico

i Factura Ventas Electronica Mocoa FEMO Físico

i Factura Ventas Electronica Orito FEOR Físico

i Factura Ventas Electronica Puerto Asis FEPA Físico

i Factura Ventas Electronica Sibundoy FESB Físico

g INFORMES

202 28 01 c INFORMES FINANCIEROS ANUALES 2 8 X x

i Certificacion a los estados financieros Físico

i Revelaciones a los estados financieros Físico

i Estado de Situacion Financiera Físico

i Estado de Resultados Físico

i Estado Cambios en el patrimonio Físico

i Flujo de efectivo Físico

g PRESUPUESTOS

202 42 01 c PRESUPUESTOS 8 X

i Planilla de actividades magnetico

i Presupuesto maestro Ingresos Costos y Gastos magnetico

i Presupuesto de bienestar magnetico

i Presupuesto de Gastos de Nomina magnetico

g PROVISIONES

202 49 01 c PROVISIÓN PARAFISCALES 1 9 X x

i Provisión Parafiscales NC6 Físico

202 49 02 c PROVISIÓN PRESTACIONES SOCIALES 1 9 X x

i Provisiones de prestaciones sociales NC6 Físico

CONVENCIONES  

S Serie Documental CT Conservación Total

SB Subserie Documental E Eliminación

g Serie Documental D Digitalización

c Subserie Documental S Selección

i Tipo Documental

PRESIDENTE COMITÉ

Se eliminará transcurrido el tiempo de 

retención en el archivo central de acuerdo 

con las políticas ambientales debido a que 

pierde su valor primario.

Se eliminará transcurrido el tiempo de 

retención en el archivo central de acuerdo 

con las políticas ambientales debido a que 

pierde su valor primario.

Se eliminará transcurrido el tiempo de 

retención en el archivo central de acuerdo 

con las políticas ambientales debido a que 

pierde su valor primario.

Se eliminará transcurrido el tiempo de 

retención en el archivo central de acuerdo 

con las políticas ambientales debido a que 

pierde su valor primario.

RESPONSABLE AREA


