
Tabla de Retención Vigencia 2018 Decreto 411.0.20.0516 de 2016

Codificación SERIE, SUBSERIE, TIPO DOCUMENTAL AG AC Ct E M S PROCEDIMIENTO

4131.020.1.0. ACTAS 4 10 CT M

4131.020.1.13. Acta   del Consejo de Política Fiscal 4 10 X X

Convocatoria

Acta Reunión
Listado de Asistencia

Comunicaciones oficiales
4131.020.2.0. INFORMES

4131.020.2.1. Informes de Gestión 5 X
La informaciòn se encuentra en el Informe Anual de

Gestión Municipal
Comunicación oficiales

Informe de Gestión

4131.020.2.2. Informe de Caja Menor 3 X
El informe se encuentra en El Departamento Administrativo

de Hacienda Municipal.

Resolución Apertura de caja
Comunicación oficial

Cdp
Rpc

Factura
Recibo de caja

Recibo de pago

Control de gastos
Conciliación

Consignación
Cierre de caja

Informe de Caja Menor
Solicitud de Reembolso de Caja Menor

Informe de Caja Menor
Solicitud de Reembolso de Caja Menor

4131.020.2.3. Informe Financiero 5 10 X
Informe de la base legal y del cálculo de la renta y el gastos

Informe financiero de proyectos / convenio cofinanciación y regalías

Informe Liquidación Sentencias
Informe  financiero del ente territorial 4 8 E

4131.020.2.13. Informe a Órganos Externos 5 X
La informaciòn se encuentra en el Informe Anual de
Gestión Municipal

Comunicación  oficial
Informe

4131.020.2.14. Informe de Seguimiento a la Ejecución Presupuestal 5 15 X
La informaciòn se encuentra en el Informe Anual de
Gestión Municipal

Comunicaciones oficiales

Acta
Informe de modificaciones presupuestales
Informe  de seguimiento, manejo y control presupuestal
Informe estadístico de pagos de la deuda pública (Infopagos)

4131.020.2.15. Informe de Indicadores Financieros 5 10 X
La informaciòn se encuentra en el Informe Anual de

Gestión Municipal
Certificado de gastos de funcionamiento
Certificado indicadores de deuda pública
Calificación de riesgos 2 0 E

4131.020.2.16. Informe de Deuda Pública 5 15 X
La informaciòn se encuentra en el Informe Anual de
Gestión Municipal

Informe de Proyección
Informe de liquidación

Informe de ejecución presupuestal
Cierre modulo deuda publica en el sistema de gestión administrativa

financiera territorial (SGAFT-SAP)
Informe a entidades financieras

Informe de Deuda Pública

Informe de Desembilsos
Informe de Contrato de Emprestito

Actas
Listado de Asistencia

Comunicaciones oficiales

4131.020.3.0. PLANES 4 8 S 2 % DE INTERES PARA LA ENTIDAD

4131.020.3.2. Plan de Acción 2 4 X

Es un tipo documental del plan de desarrollo y lo conserva
el departamento administrativo de planeación municipal y la

misma información de los tipos documentales reposa en

hacienda. Se consolida al informe del departamento
administrartivo de planeación 

Acta
Listado de Asistencia

Comunicación Oficial

Plan de trabajo
Informe de Seguimiento al Plan de Acción

4131.020.3.18. Plan de Programación Financiero y Presupuestal 5 15 X X

Marco Fiscal

Comunicaciones oficiales

Plan de Trabajo
Proyecciones de Ingresos y Gastos

Proyecto de Presupuesto
Proyecto de Liquidación de Presupuesto

Programación Presupuestal

Comunicaciones oficiales

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL
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Acta
Listado de Asistencia

Comunicación Oficial

4131.020.9.15. Procesos Constitucionales 5 15 X Se custodiaràn permanentemente los fallos y resoluciones

Acción de Tutela
Notificación

Tutela
contestación

impugnación

desacato
orden de arresto

fallo
Liquidacion de Sentencias

4131.020.9.39. Proceso de Seguimiento Cofinanciación y/o Regalías 5 15 X X

Comunicaciones oficiales
Lineamientos para la presentación de proyectos

Actas
Listado de Asistencia

Informes de gestión de cofinanciación y regalías

Cierre financiero de los proyectos del SGR y cofinanciación
Anexos

4131.020.10.0. INSTRUMENTOS DE CONTROL 5 X
La informacion esta contenida en los Inventarios
Documentales

Radicador

Inventario de Activos Fijos
Control de Préstamo de Documentos

Inventario Documental

4131.020.13.0. PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS – PQRS 2 0 X

Solicitud
Traslado por competencia
Ampliación de términos
Respuesta
Desistimiento

4131.020.14.0. PROGRAMAS

4131.020.14.12. Programa de Seguimiento a los Sistemas Integrados de Gestión 5 7 X X
Acta
Documentos de los Sistemas Integrados de Gestion
Listado de Asistencia
Plan institucional de Desarrollo Administrativo

Comunicacion Oficial
Plan Sectorial de Desarrollo Administrativo
Planes de Mejoramiento
Informe
Anexos

Auditorías internas
Manuales, Guías e Instructivos
Mapa de Riesgo por Procesos 
Productos no conforme 

4131.020.14.40. Programa de Saneamiento Fiscal 5 7 X X

Comunicación  oficial

Modificación al encargo fiduciario

Modificación al programa de saneamiento fiscal
Informe de Seguimiento al programa de saneamiento fiscal
Anexos

4131.020.15.0. PROYECTOS

4131.020.15.2. Proyecto de Inversión 5 X
Los proyectos de inversión se encuentran en el Banco de

Proyectos
Ficha de Metodología General Ajustada MGA

Estudio Técnico
Proyecto

Comunicación oficial
anexo

4131.020.21.0. RESOLUCIONES 4 16 X X

Resolución
4131.020.22.0. CIRCULARES 1 X

4131.020.22.2. Circular Informativa

Circular

4131.020.35.0. ESTUDIOS Y/O INVESTIGACIONES 4 17 X Muestreo del 1 %

Viabilidad Proyecto de Acuerdo

Viabilidad Alianza Publico Privada
Estudio

Investigación
Encuesta

Ficha Técnica

Plan de Trabajo
Convocatoria

Análisis de antecedente
Justificación

Análisis de viabilidad

Protocolo metodológico
Acta

Listado de Asistencia
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Análisis cuantitativo y cualitativo
Informe


