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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:   
1300 SECRETARÍA DE HACIENDA  

1320 TESORERÍA

	CODIGO
	SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTOS

	
	
	Archivo de Gestión
	Archivo Central
	CT
	E
	M
	S
	



	1320.01
	PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA - PAC
	1
	5
	
	X
	
	
	Por perdida de vigencia

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1320.02
	CERTIFICADOS
	1
	2
	
	
	
	X
	Se selecciona una muestra del 10% de la producción anual

	1320.02.01
	Certificado de Ingresos y Retenciones
	
	
	
	
	
	
	

	1320.02.02
	Certificado de Estado de cuentas
	
	
	
	
	
	
	

	1320.02.03
	Certificado de Retención en la Fuente
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1320.03
	TRASLADOS DE FONDOS
	1
	5
	
	X
	
	
	La información queda registrada en los libros de contabilidad

	
	- Solicitud
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Consignación 
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Nota débito
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1320.04
	ORDENES DE PAGO
	1
	10
	
	
	
	X
	Se conserva una muestra del 10% de la producción del año

	
	- Liquidación de pago
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Informe a la fiduciaria
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Planilla de descuentos
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Salud y pensión
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Cotización
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Factura original
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Certificado de disponibilidad presupuestal
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Comprobante de egreso
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Acta aprobada
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Contrato legalizado
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Liquidación de aportes
	
	
	
	
	
	
	

	1320.04.01
	Nóminas
	2
	80
	
	X
	
	
	Por pérdida de vigencia

	
	- Certificado de disponibilidad presupuestal
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Listado de nómina
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Comprobante de egreso
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Resoluciones
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Novedades de nómina
	
	
	
	
	
	
	

	1320.05
	INFORMES
	2
	20
	
	X
	
	
	Porque la información queda registrada en los libros de contabilidad.

	1320.05.01
	Informes a entes de control
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Resumen de pagos
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Resumen de descuentos
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Resumen de embargos
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Cierre de Tesorería
	
	
	
	
	
	
	

	
	- De cuentas a la contraloría
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1320.06
	BOLETINES DIARIOS DE CAJA Y BANCOS
	1
	20
	X
	
	
	
	Se guardaran en contabilidad

	
	- Cuentas pagadas
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1320.07.
	DECLARACIONES
	
	
	
	
	
	
	

	1320.07.01
	Declaraciones Tributarias
	2
	20
	X
	
	
	
	

	
	- Formulario de Retefuente
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Formulario de IVA
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Formulario de ICA
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1320.09
	LIBROS DE TESORERÍA
	2
	20
	
	
	
	X
	Una muestra del 5% de la producción anual

	
	- Auxiliar de bancos
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Control de pago de cheques
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1320.10
	CONCILIACIONES BANCARIAS
	2
	10
	
	X
	
	
	Porque se registran en los libros de contabilidad

	
	- Conciliación bancaria del mes
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Extracto bancario
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Notas débito
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Notas crédito
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Conciliación del mes anterior
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1320.11
	TRANSFERENCIAS DE INGRESOS
	1
	10
	
	X
	
	
	Porque la información reposa en los libros de contabilidad

	
	- Oficios
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Copia de la consignación
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Relación detallada de la transferencia
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1320.12
	DISTRIBUCIONES DE RECURSOS
	2
	5
	
	
	
	X
	Se selecciona una muestra del 10% de la producción anual

	
	- Consignaciones
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Recibos de pago
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1320.13
	DERECHOS DE PETICIÓN
	1
	5
	
	X
	
	
	Por perdida de vigencia

	
	- Solicitud Derecho de Petición
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Respuesta
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1320.14
	TITULOS VALORES
	3
	
	X
	
	
	
	Permanecen en la caja fuerte de las tesorerías

	
	- CDT
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Bonos
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Acciones
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Cédulas
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1320.15
	CUENTAS CORRIENTES
	4
	20
	
	X
	
	
	Por pérdida de vigencia

	
	- Solicitud de apertura
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Registro de firmas
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Oficios
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Informes
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