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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 01

CcODIGO

FECHA EDICION dd/mm/aaaa

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION FINANCIERA

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE GIRON SAS ESP

CODIGO

20.01.02

20.02.01

20.03.01

20.05.01

20.06.01

20.07.01

20.08.01

20.09.01

20.10.01

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Comunicaciones Oficiales
Cronograma de actividades
de inventario

Registro
Anexos

Archivo
Gestion

Archivo
Central

PROCEDIMIENTO

Es un documento de carécter Histérico que posee valores
secundarios. Terminado el tiempo de retencion conservar
totalmente y digitalizar por posibles solicitudes o consltas.

Actas

Documentos Soportes

20.03.02

Comunicaciones Oficiales
Inventario Individual de bienes
Registro de Inventario Inventario
Traspaso de Elemento

Resoluciones Administrativas

Auxiliar.
Declaracion.
Comprobante de egreso.

Soportes.

Comprobante de Egreso
de Ingreso
Traslado de Elementos

Comprobante
Comunicaciones Oficiales

2 10 X Es un documento de caracter Historico que posee valores
secundarios. Terminado el tiempo de retencion conservar
totalmente y digitalizar por posibles solicitudes o consultas.

2 10 X X Es un documento de caracter Historico que posee valores

secundarios. Terminado el tiempo de retencion conservar
totaimente y digitalizar por posibles solicitudes o consultas.

Una vez finalizado el tiempo de retencion en el archivo central pierde
todos sus valores primarios y secundarios por lo tanto se procede a
su eliminacion.

Una vez finalizado el tiempo de retencion en el archivo central pierde
todos sus valores primarios y secundarios por lo tanto se procede a
su eliminacion.

General

Solicitud de apertura.
Registro de firmas.

10

Una vez finalizado el tiempo e retencion en el archivo central pierde
todos sus valores primarios y secundarios por lo tanto se procede a
su eliminacion.

De esta subserie, se propone su digitalizacion para que una vez
terminado su tiempo de retencion en el archivo central, sirva de
soporte para investigaciones sobre la vida institucional de la
dependencia.

Extractos. Notas débito.
crédito.

Auxiliar bancario.
Conciliaciones.

Notas

Balance general.

Estado de cambios en el patrimonio.
flujos de efectivos.

Estado de cambio en la situacion financiera.
Estado de resultados.

Estado de

Arqueo de Caja
Comprobante de pago
comunicaciones oficiales
Reserva de Caja

CDP

Novedades personal. RP

Némina.

Planilla liquidacion seguridad social. Pagos
descuentos de némina.

Comprobante de egreso. Pagos descuentos libranzas.
Pago cesantias.

Solicitud de anticipo de viaticos
Cumplido de comision
Comprobante de gastos
Soportes

Legalizacion

Comprobante orden de pago

Comunicaciones oficiales Cuentas
por cobrar Comprobante de
Ingreso Facturas

Informes
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‘Cumplido su tiempo de retencion en el archivo central y cumplido su
ciclo vital y valor primario de gestion, se propone digitalizar para
senir eni histérica institucional y i

‘Cumplido su tiempo de retenci6n en el archivo central y cumplido su
ciclo vital y valor primario de gestion, se propone digitalizar para
senvir en 6n histérica y 6

Cumplido su tiempo de retencion en el archivo central y cumplido su
ciclo vital y valor primario de gestion, se propone digitalizar para
servir en investigacion histdrica institucional.

Es un documento de cardcter historico que posee valores
secundarios, se debe conservar con el fin de cumplir con su
ciclo vital. Terminado el tiempo de retencion en el archivo
central, se propone conservar totalmente y digitalizar por
posibles  solicitudes o consultas.

Cumplido su tiempo de retenci6n en el archivo central y cumplido su
ciclo vital y valor primario de gestion, se propone digitalizar para
senvir en investigacion histdrica institucional.

‘Cumplido su tiempo de retenci6n en el archivo central y cumplido su
ciclo vital y valor primario de gestion, se propone digitalizar para
senvir en investigacion histdrica institucional.

Una vez finalizado el tiempo de retencion en el archivo central pierde
todos sus valores primarios y secundarios por lo tanto se procede a




Comunicaciones oficiales
Certificados de Ingreso y retenciones a los
funcionarios y contratistas

su eliminacion.

20.10.02

Comunicaciones oficiales
Certificados expedidos a los contratistas y
proveedores

20.11.01

Actas de ingreso

Soportes de Ingreso
Boletines de Caja y Bancos
Consignaciones

Una vez finalizado el tiempo de retencion en el archivo central pierde
todos sus valores primarios y secundarios por lo tanto se procede a
su eliminacion.

Una vez finalizado el tiempo de retencion en el archivo central pierde
todos sus valores primarios y secundarios por lo tanto se procede a
su eliminacion.

20.11.02

Comprobante de egreso
Notas debito

Soportes de egreso
Ordes de Pago
Facturas

20.12.01

Solicitud del CDP
CDP

10

‘Cumplido su tiempo de retencién en el archivo central y cumplido su
ciclo vital y valor primario de gestion, se propone digitalizar para
senvir en investigacion histdrica ional y eliminaci

‘Cumplido su tiempo de retencién en el archivo central y cumplido su
ciclo vital y valor primario de gestion, se propone digitalizar para
seni en investigacion histérica institucional.

20.12.02

Solicitud del RP

10

‘Cumplido su tiempo de retencion en el archivo central y cumplido su
ciclo vital y valor primario de gestion, se propone digitalizar para
servir en investigacion historica institucional.

20.12.03

Traslado entre cuentas contables
Copias de la Causacion que se corrige

10

‘Cumplido su tiempo de retencion en el archivo central y cumplido su
ciclo vital y valor primario de gestion, se propone digitalizar para
senireni i6n histérica institucional y i

Provisiones

20.12.04
Traslados presupuestales
Resoluciones

Créditos y contracréditos
Adicién de CDPS
Reduccién de CDPS
Anulacién de CDPS
Adicién de RPS
Reduccién de RPS
Anulacién de RPS

10

‘Cumplido su tiempo de retencion en el archivo central y cumplido su
ciclo vital y valor primario de gestion, se propone digitalizar para
senireni i6n histérica institucional y i

20.12.05

Informes del sistema

Ejecucion presupuestal de gastos
Ejecucion presupuestal de ingresos
Reportes

20.13.01

Informe contable para SUI
Informe contaduria

10

‘Cumplido su tiempo de retencion en el archivo central y cumplido su
ciclo vital y valor primario de gestion, se propone digitalizar para
senvir en 6n histérica y 6

Una vez terminado el tiempo de retencion asignado en el archivo
central, se propone la digitalizacion de los documentos para
facilitar su consulta y senvir de soporte para investigaciones sobre la
vida institucional de la dependencia en funcién de sus labores
cotidianas.

20.14.01

Actas de comité

Plan Anual de adquisicion
Modificaciones
Publicacion

20.15.01

Registro y Control de comunicaciones oficiales
enviadas

Anexos.
20.13.02 3 Una vez terminado el tiempo de retencion asignado en el archivo
— central, se propone la digitalizacion de los documentos para
Solicitud. facilitar su consulta y servir de soporte para investigaciones sobre la
Informe. vida institucional de la dependencia en funcion de sus labores
Anexos. cotidianas.
20.13.03 3 Una vez terminado el tiempo de retencion asignado en el archivo
central, se propone la digitalizacion de los documentos para
Solicitud. facilitar su consultay servir de soporte para investigaciones sobre la,
Informe. vida institucional de la dependencia en funcion de sus labores
Anexos. cotidianas.

Esta documentacion consta de informacion vital para fines de
investigaci6n histérica institucional, razén por la cual se propone la
digitalizacion de esta pasado su tiempo de retencion en el archivo
central y por lo tanto su conservacion total en médios electronicos.

Cumplido su tiempo de retencién en el archivo central y cumplido su
ciclo vital y valor primario de gestion, se propone digitalizar para.
servir en i i6n historica it i y i

20.15.02

Registro y Control de comunicaciones oficiales
recibidas

20.15.03

Registro y Control de comunicaciones internas

20.16.01

Manuales

Procedimientos

Instructivos

Formatos

Caracterizacion

Documentos Soporte en temas relacionados

20.17.01

10 ‘Cumplido su tiempo de retencion en el archivo central y cumplido su
ciclo vital y valor primario de gestion, se propone digitalizar para
servir en i i 6n historica i y eliminacio

10 ‘Cumplido su tiempo de retenci6n en el archivo central y cumplido su

ciclo vital y valor primario de gestion, se propone digitalizar para.
servir en i i6n historica it i y i

Cumplido su tiempo de retencién en el archivo central y cumplido su
ciclo vital y valor primario de gestion, se propone digitalizar para.
servir en i i6n historica it i y i

‘Cumplido su tiempo de retencién en el archivo central y cumplido su
ciclo vital y valor primario de gestion, se propone digitalizar para.




Copia de Convenio de facturacion servir en investigacion histérica institucional.
Reportes facturacion mensual
Cuenta de Cobro

Recaudos

Vinculaciones

Soportes de facturacion
Oficios

2 18 X X ‘Cumplido su tiempo de retencién en el archivo central y cumplido su
ciclo vital y valor primario de gestion, se propone digitalizar para
senr en investigacion histdrica institucional.

Copia de Convenio de subsidios
Reportes facturacion mensual
Cuenta de Cobro

Recaudos

Soportes de facturacion
Oficios

Es un documento de cardcter Historico que posee valores
secundarios. Terminado el tiempo de retencion conservar
Circulares totalmente y digitalizar por posibles solicitudes o consultas.
Acuerdos
Decretos
Resoluciones

20.18.01

CONVENCIONES:
CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION Cra 22 ¢ # 16 -02 Urb. Portal Campestre - Télefono: 6167964
D: DIGITALIZACION www.gironesp.com -|nfo@ ironesp.com

Girén, Santander

S: SELECCION




