MUNICIPIO DE CARTAGO
VALLE DEL CAUCA
Nit: 891.900.493.2

PAGINA [1]

CcODIGO:
MAAD.231.18.F.04

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 2

Municipio: ALCALDIA_MUNICIPAL DE CARTAGO VALLE DEL CAUCA

Oficina Productora: DIRECCION DE PLANEACCION, REGISTRO Y CONTROL FINANCIERO (CONTABILIDAD) 703

ACTUALIZACION:

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
A. G. A.C. CT E M S
703.4.65 | ACTAS DE SOSTENIBILIDAD CONTABLE Una vez cumpla su periodo de
e  Comunicaciones retencion, podra eliminar por carecer de
. Listado de Asistencia 2 20 X valores pljimarios_ y secundarios. Se
e Anexos y/o Soportes levantara inventarios y se convoca al
Comité para la toma de decisién (Acta
703.9 | AJUSTES CONTABLES Una vez culmine su periodo de
e  Comunicaciones retencion documental se podran
. Ordenes de pago eliminar prescribe los términos, se
. Libros auxiliares levantaran inventarios, y se convoca al
e Altas y bajas de inventario Comité de Archivo
. Comprobantes_ de Egreso a 20 X
. Recibos de caja
e Notas crédito
. No6mina
. Depreciacion
e  Comprobantes diarios de Contabilidad
e Legalizacion y reembolso caja Menor
703.10 | ANALISIS FINANCIERO DE LA CONTRATACION Una vez culmine su periodo de
e  Comunicaciones retencion documental se podran
. Formato estandarizado 2 15 X eliminar prescribe los términos, se
e Anexos y/o Soportes Ievar!tgrén inventarios, y se convoca al
Comité de Archivo
703.40.27 | CERTIFICADOS DE INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA Una vez culmine su periodo de
e  Comunicaciones retencion documental se podran
e  Formato estandarizado 2 10 X eliminar  prescribe los términos, se
e  Anexos y/o Soportes levantaran inventarios, y se convoca al
Comité de Archivo
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703.66 | COMUNICACIONES Una vez culmine su periodo de
703.66.01 | Comunicaciones Externas retencién documental se podran
703.66.02 | Comunicaciones Internas 2 3 X eliminar  prescribe los términos, se
2 3 X levantaran inventarios, y se convoca al
Comité de Archivo
703.78 | CONCILIACIONES
703.78.01 | Conciliaciones Bancarias 3 10 X Estos documentos una vez cumpla con
. Extractos Bancarios el periodo de retencién documental se
. Libro de Bancos podran  eliminar por encontrarse
e  Formato de Conciliacién registrados en los Balances y Libros
e Notas Bancarias Contables
e  Comunicaciones
703.78.02 | conciliacion de Inventarios (Recursos Fisicos) 2 10
e  Comprobante Diario N° 10 SINAP X
e Altas y Bajas de Inventario
e  Ordenes de Pago
e  Ajustes Contables
703.78.03 Conciliacion de Procesos Judiciales (Juridica) 5 15 X
e  Comunicaciones
e  Formato Relacién de Procesos Judiciales
e  Ajustes Contables
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703.78.04 | Conciliacion de Provisién de Prestaciones Sociales(N6émina) 2 5 X
. Comunicaciones Estos documentos una vez cumpla con
. Formato estandarizado el periodo de retenciéon documental se
e  Ajustes Contables podran  eliminar por encontrarse
703.78.05 | Conciliacién de Valorizacién de Inversiones (Entidades de registrados en los Balances y Libros
economia Mixta) 2 3 X Contables
e  Comunicaciones
e  Estados Financieros de cada entidad donde el municipio tiene
inversiones y/o certificacion del valor de las acciones.
e Ajustes Contables
703.100 | DECLARACIONES TRIBUTARIAS Esta informacion se podra eliminar
793.100.01 | Declaraciones de Retencién en la Fuente una vez cumpla con su periodo de
. Comunicaciones retencién se levanta inventarios y se
e  Formato (DIAN) convoca al Comité de Archivo.
e Listado de Retenciones de Tesoreria 4 15 X
e Listado de Némina (Educacion — Alcaldia)
e  Libros Auxiliares Contables
e  Ordenes de pago
®  Ajustes Contables
703.132 | ESTADOS FINANCIEROS Estos documentos una vez termine su
. Balance General periodo de retencién documental, en el
. Estado de Actividad Financiera, Econémica, Social y Archivo de Gestién 2 afios y transfiera
Ambiental al Archivo Central 10 afios, podran
° Estado de Cambios en el Patrimonio 4 20 X eliminar se levanta inventarios
e  Notas a los Estados Financieros documentales y se convoca al comité
e  Andlisis a los Estados Financieros de archivo para toma de decision. Esta
informacién se encuentra registrada en
los Balances Generales.

CONVENCIONES

www.cartago.gov.co

E: Eliminacién
S: Seleccion

CT: Conservacion Total
M: Microfilmacién

Firmas Eduard Fabian Cardona Villa
Secretario Desarrollo Humano y Servicios Administrativos

CAM Centro de Administracion Municipal
Calle 8 # 6-52 - TeleFax (2) 2118195




Municipio: ALCALDIA_MUNICIPAL DE CARTAGO VALLE DEL CAUCA

MUNICIPIO DE CARTAGO
VALLE DEL CAUCA
Nit: 891.900.493.2

PAGINA [4]

CcODIGO:
MAAD.231.18.F.04

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 2

Oficina Productora; DIRECCION DE PLANEACION, REGISTRO Y CONTROL FINANCIERO (CONTABILIDAD) 703
ACTUALIZACION:

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
A. G. A.C. CT E M S
703.168 | INFORMES
703.168.01 | Informacién Exdgena a la DIAN 4 20 X
e  Requerimientos
e  Comunicaciones
. Formato DIAN 1001
703.168.02 | Informes a Contaduria General de la Nacién Estos documentos se eliminan por
) S L 0 carecer de valores tanto primarios y
e  Categoria Informacién Contable Publica: 4 1 X secundarios una vez cumplan su
gg’l:llzz%%sé%%lz%a\gifeslc)ilowgglgéi?;?(?cas periodo de retencion tanto en el Archivo
CGN 2005-NE-003 Notas de caracter Especifico Esgﬂﬁa'}ac?mgn?;rﬁfh;vze Egg\t/r:é'asj
(E:\(/;all\luig%sr\-ll\lnit-i(t)l?goﬁ(;as de carécter General comité de Archivo para la toma de
decision
. Categoria Boletin de Deudores Morosos:
CGN2009-BDME-Reporte semestral 4 10 X
CGN2009-Incumplimiento-Acuerdo de Pago
CGN2009-BDME-Retiros
CGN2009-BDME-Cancelacion-Acuerdos de pago
CGN2011-Actualizacion
e  Comunicaciones
703.182 | LIBROS OFICIALES Una vez culmine su periodo de
703.182.01 | Libro Diario retencion documental se podran
703.182.02 | Libro Mayor y Balance 4 20 X eliminar prescribe los términos, se
levantaran inventarios, y se convoca al
Comité de Archivo
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