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	TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL


	Dependencia
	CÓDIGO
	SERIES  DOCUMENTALES
	Tradición

Documental
	Retención

Física

(Años)
	Retención

 Base

(años)
	Disposición

Final

Archivo Físico
	Nivel de

Acceso
	PROCEDIMIENTO

	
	PRO-CESO
	SUB-SERIE
	
	Original
	Copia
	Archivo

Gestión
	Archivo

Central
	En

Línea
	DVD
	CT


	S


	D


	E
	PC
	PCV

	



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2040
	006
	
	COMUNICACIONES  OFICIALES
	X
	
	1
	9
	
	
	
	
	X
	X
	
	
	Finalizado el tiempo de conservación, se elimina el soporte en papel y se conservan las imágenes, para futuras consultas.
El tiempo de Retención  esta dado por El Código de Comercio de Colombia – Art. 54 _ Obligatoriedad de Conservar la Correspondencia Comercial.


	
	
	01
	Comunicaciones Oficiales Externas
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	· Oficios
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	· Circulares
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	02
	Comunicaciones Oficiales Internas
	X
	
	1
	9
	
	
	
	
	X
	
	
	
	

	
	
	
	· Circulares
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	· Memorandos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	008
	
	DECLARACIÓN DE IMPUESTOS Y RETENCION
	X
	
	2
	8
	
	
	
	
	X
	X
	
	
	El Artículo 60 del Código del Comercio, dispone:

El tiempo de retención en archivo de Gestión es de UN (1)  años, contados desde el cierre de aquéllos o la fecha del último asiento, documento o comprobante. 

Transcurrido este lapso, podrán ser destruidos por el comerciante, siempre que por cualquier medio técnico adecuado garantice su reproducción exacta.

	
	
	01
	Declaraciones de  Renta
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	02
	Impuesto de Industria y Comercio
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	03
	Impuesto IVA
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	04
	Retención en la Fuente
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2040
	
	05
	Impuesto Predial
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	06
	Impuesto Reteic a
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	009
	
	ESTADOS FINANCIEROS
	X
	
	1
	9
	
	
	
	
	X
	X
	
	
	El Artículo 60 del Código del Comercio, dispone:

El tiempo de retención en archivo de Gestión es de UN (1)  años, contados desde el cierre de aquéllos o la fecha del último asiento, documento o comprobante. 

Transcurrido este lapso, podrán ser destruidos por el comerciante, siempre que por cualquier medio técnico adecuado garantice su reproducción exacta.

	
	
	
	· Conciliaciones Bancarias  de Libros Auxiliares
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	· Conciliaciones de Extractos Bancarios 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	· Recibos de Pago del Predial
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	· Certificados
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	· Balances
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	· Libros Auxiliares
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	· Libros Auxiliares – Recibos de Pago
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	012
	
	INFORMES
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Estos documentos mantienen en el tiempo un valor legal y probatorio, por tanto  una vez terminada su conservación en el archivo central, se microfilma y se elimina el soporte papel. (Art. 286 Código de Procedimiento Penal).
Estos documentos mantienen en el tiempo un valor legal y probatorio, por tanto  una vez terminada su conservación en el archivo central, se microfilma y se elimina el soporte papel. (Art. 286 Código de Procedimiento Penal).

	
	
	01
	Informe de gestión anual
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	02
	Informe Junta directiva 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	03
	Informe de Contraloría
	
	X
	2
	11
	
	
	
	
	X
	X
	
	
	

	
	
	04
	Informe contaduría SHIP
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	07
	Informe Exigencias de la DIAN
	
	X
	1
	11
	
	
	
	
	X
	X
	
	
	

	
	
	
	Balances
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Certificados de Retención
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2040
	
	08
	Informe de Superintendencia de Puertos
	
	X
	1
	11
	
	
	
	
	X
	X
	
	
	

	
	
	
	Balance General
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Cámara de Comercio
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	09
	Informe de Superintendencia y Sociedades
	
	X
	1
	11
	
	
	
	
	X
	X
	
	
	

	
	
	
	Balance General
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Cámara de Comercio
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	015
	
	MOVIMIENTOS CONTABLES
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	El Artículo 60 del Código del Comercio, dispone:

El tiempo de retención en archivo de Gestión es de UN (1)  año, contados desde el cierre de aquéllos o la fecha del último asiento, documento o comprobante. 

Transcurrido este lapso, podrán ser destruidos por el comerciante, siempre que por cualquier medio técnico adecuado garantice su reproducción exacta 

	
	
	01
	Conciliaciones Bancarias 
	X
	
	1
	9
	
	
	
	
	X
	X
	
	
	

	
	
	
	· Balances
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	· Extractos Bancarios
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	· Recibos de Pago
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	04
	Movimientos por Libros Auxiliares
	X
	
	1
	9
	
	
	
	
	X
	X
	
	
	

	
	
	
	· Movimientos por Libros Auxiliares
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	05
	Recibo de Pago del Impuesto Predial
	X
	
	2
	8
	
	
	
	
	X
	X
	
	
	

	
	
	
	· Certificados
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2040
	018
	
	NOTAS CONTABLES
	X
	
	1
	9
	
	
	
	
	X
	X
	
	
	El Artículo 60 del Código del Comercio, dispone:

El tiempo de retención en archivo de Gestión es de UN (1)  año, contados desde el cierre de aquéllos o la fecha del último asiento, documento o comprobante. 

Transcurrido este lapso, podrán ser destruidos por el comerciante, siempre que por cualquier medio técnico adecuado garantice su reproducción exacta

	
	
	02
	Causaciones Mensuales
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	· Facturas
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	· Cuenta de Cobro
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2040
	019
	
	NOTAS PRESUPUESTALES
	
	
	1
	9
	
	
	
	
	X
	X
	
	
	El Artículo 60 del Código del Comercio, dispone:

El tiempo de retención en archivo de Gestión es de UN  año, contados desde el cierre de aquéllos o la fecha del último asiento, documento o comprobante. 

Transcurrido este lapso, podrán ser destruidos por el comerciante, siempre que por cualquier medio técnico adecuado garantice su reproducción exacta.

	
	
	01
	Notas Presupuestales  Créditos
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	02
	Notas Presupuestales  Debito
	x
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2040
	021
	01
	PARAFISCALES Y PROVISIONES
	
	X
	1
	10
	
	
	
	
	
	X
	
	
	Al cumplir el tiempo de retención en el Archivo Central, la Serie se elimina porque no adquiere valores históricos para la entidad.
.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	CONVENCIONES

	TRADICIÓN DOCUMENTAL
	DISPOSICIÓN FINAL
	CLASIFICACION DE LA INFORMACION
	SIMBOLOS

	O =  ORIGINAL
	C = COPIA
	D = DIGITALIZACION
	E  =  ELIMINACIÓN
	PC     =  Propiedad de la Compañía
	-            =  SUBSERIE

	
	CT= CONSERVACIÓN TOTAL
	S  =  SELECCIÓN
	PCV   = Privado de la Compañía
	· = Tipo Documental

	Series Documentales Específicas                                                                                                                 


	OFICINA AREA FINANCIERA 
5
	DE 5


Grupo Administración de Documentos                                                                                           
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