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CONVENCIONES: 

MAYÚSCULA SOSTENIDA Y NEGRITA: SERIE DOCUMENTAL S: Selección Documental 
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Mayúscula Inicial: Tipo Documental 

 

420 ------ 05  ARQUEOS DE CAJA 

   05.01 Arqueo de Caja Menor  2 8   X X Los soportes, comprobantes y libros de contabilidad se 

conservarán por un período de diez (10) años, después del 

cual podrán ser eliminados, siempre que garantice su 

reproducción por otro medio. Para fines fiscales, estos 

podrán ser consultados hasta el momento en que la 

declaración en cuestión quede en firme. 

     Formato Reembolso de Caja 

Menor 

 

TTM-FR-GC-019       

   05.02 Arqueo de Caja Turno Activo  2 8   X X Los soportes, comprobantes y libros de contabilidad se 
conservarán por un período de diez (10) años, después 

del cual podrán ser eliminados, siempre que garantice su 

reproducción por otro medio. Para fines fiscales, estos 

podrán ser consultados hasta el momento en que la 

declaración en cuestión quede en firme. 

     Formato Arqueos de Caja Turno 
Activo 

TTM-FR-GC-017       

   05.03 Arqueo de Caja Fuerte  2 8   X X Los soportes, comprobantes y libros de contabilidad se 

conservarán por un período de diez (10) años, después 

del cual podrán ser eliminados, siempre que garantice su 

reproducción por otro medio. Para fines fiscales, estos 

podrán ser consultados hasta el momento en que la 

declaración en cuestión quede en firme. 

     Formato Arqueos de Caja Fuerte 

 

       

   05.04 Arqueo de Caja Base de Efectivo  2 8   X X Los soportes, comprobantes y libros de contabilidad se 

conservarán por un período de diez (10) años, después 
del cual podrán ser eliminados, siempre que garantice su 

reproducción por otro medio. Para fines fiscales, estos 

podrán ser consultados hasta el momento en que la 

declaración en cuestión quede en firme. 

     Formato Arqueos de Caja Base 

de Efectivo 

TTM-FR-GC-016       



 

 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL (TRD) 

 

420- DIRECCIÓN CONTABLE 

CÓDIGO: 

TTM-FR-GD-002 

VERSIÓN: 002 

FECHA:  

04-06-2025 

 
CÓDIGOS  

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 

 

CÓD.HSEQ 

TIEMPO DE RETENCIÓN 

(AÑOS) 

DISPOSICIÓN FINAL  

PROCEDIMIENTO 

SECCIÓN SUB 

SECCIÓN 

SERIE SUB 

SERIE 

A. 

GESTIÓN 

A. CENTRAL S CT D E 

 

 
CONVENCIONES: 

MAYÚSCULA SOSTENIDA Y NEGRITA: SERIE DOCUMENTAL S: Selección Documental 
CT: Conservación Total o Permanente 
D: Digitalización Documental 
E: Eliminación Documental 

Mayúscula Inicial y Negrita: Subserie Documental 

Mayúscula Inicial: Tipo Documental 

 

420 ------ 06  AUDITORÍAS 

   06.01 Auditorías de Caja Mensual en 

Tasa de Uso 

 

 2 8   X X Los soportes, comprobantes y libros de contabilidad se 

conservarán por un período de diez (10) años, después 

del cual podrán ser eliminados, siempre que garantice su 

reproducción por otro medio. Para fines fiscales, estos 
podrán ser consultados hasta el momento en que la 

declaración en cuestión quede en firme. 

     Formato de Auditoría de Caja 
Mensual 

 Libro Auxiliar 

 

Documento 
Interno 

      

420 411.03 08  CIERRES DE TURNOS 

   08.01 Cierres de Turnos  2 8   X X Los soportes, comprobantes y libros de contabilidad se 

conservarán por un período de diez (10) años, después 

del cual podrán ser eliminados, siempre que garantice su 

reproducción por otro medio. Para fines fiscales, estos 

podrán ser consultados hasta el momento en que la 

declaración en cuestión quede en firme. 

     Reporte de Cierre de Turno 

 Recibo de Caja 

 Formato Entrega de Recaudo y 

Base de Cada Turno 

 Consignación  

TTM-FR-GC-022 

Documento Interno 
      

420 ---------- 10  COMPROBANTES CONTABLES 

   10.01 Comprobantes de Egreso  2 18 X    Los Comprobantes de Ingreso y Egreso, se conservan 2 

años en el Archivo de Gestión, 18 años en el Archivo 

Central y a los 21 años se selecciona el 10% para 

conservar y el resto se elimina. 

     Comprobante de Egreso 

 Causación y/o Nota Contable 

 Factura o Cuenta de Cobro 

 Documento Equivalente a 

Factura Para No Responsables de 

IVA 
 Cotización 

 Orden de Pago 

 Solicitud de Pedido 

TTM-FR-GCP-001 
TTM-FR-GCP-012 

Documento 

Interno 

Documento 

Externo 
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 Comprobante de pago 

   10.03 Comprobantes de Recibos de Caja  2 18 X    Los Comprobantes de Ingreso y Egreso, se conservan 2 

años en el Archivo de Gestión, 18 años en el Archivo 

Central y a los 21 años se selecciona el 10% para 

conservar y el resto se elimina. 

     Recibo de Caja 

 Consignación 

Documento 

Interno 

      

420 ---------- 11  CONCILIACIONES BANCARIAS 

   11.01 Conciliaciones Bancarias Cuentas 

Corrientes 

 2 18 X    Las Conciliaciones Bancarias, se conservan 2 años en el 

Archivo de Gestión, 18 años en el Archivo Central y a 

los 21 años se selecciona el 10% y el resto se elimina.      Formato de Conciliación  

 Libro Auxiliar 

 Nota Contable 

 Extracto Bancario 

TTM-FR-GC-021 

Documento 

Interno 

      

   11.02 Conciliaciones Bancarias Cuentas 

de Ahorro 

 2 18 X    Las Conciliaciones Bancarias, se conservan 2 años en el 
Archivo de Gestión, 18 años en el Archivo Central y a 

los 21 años se selecciona el 10% y el resto se elimina.      Formato de Conciliación  

 Libro Auxiliar 

 Nota Contable 

 Extracto Bancario 

TTM-FR-GC-021 

Documento 

Interno 

      

   11.03 Conciliaciones Bancarias Cuentas 

Fiduciarias 

 2 18 X    Las Conciliaciones Bancarias, se conservan 2 años en el 

Archivo de Gestión, 18 años en el Archivo Central y a 

los 21 años se selecciona el 10% y el resto se elimina.      Formato de Conciliación  

 Libro Auxiliar 

 Nota Contable 

 Extracto Bancario 

TTM-FR-GC-021 

Documento 

Interno 

      

420 ------------ 14  DECLARACIONES TRIBUTARIAS 
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   14.01 Declaración del Impuesto de 

Industria y Comercio 

 2 8    X El Decreto 410 de 1971 Código de Comercio de Colombia 

Art. 60 Los libros y papeles a que se refiere este Capítulo 

deberán ser conservados cuando menos por diez años. El 

comprobante de pago de impuestos se conserva como 
soporte del egreso. 

     Declaración del Impuesto 

 Soporte de Pago 

Documento 

Externo 

      

   14.02 Declaración del Impuesto Predial  2 8    X El Decreto 410 de 1971 Código de Comercio de Colombia 

Art. 60 Los libros y papeles a que se refiere este Capítulo 

deberán ser conservados cuando menos por diez años. . El 

comprobante de pago de impuestos se conserva como 

soporte del egreso. 

     Declaración del Impuesto 

Soporte de Pago 

Documento 

Externo 

      

   14.03 Declaración del Impuesto Sayco y 

Acimpro 

 2 8    X El Decreto 410 de 1971 Código de Comercio de Colombia 

Art. 60 Los libros y papeles a que se refiere este Capítulo 

deberán ser conservados cuando menos por diez años.. El 

comprobante de pago de impuestos se conserva como 

soporte del egreso. 

     Declaración del Impuesto 

Soporte de Pago 

Documento 

Externo 

      

   14.04 Declaración del Impuesto Sobre las 

Ventas IVA 

 2 8    X El Decreto 410 de 1971 Código de Comercio de Colombia 

Art. 60 Los libros y papeles a que se refiere este Capítulo 

deberán ser conservados cuando menos por diez años, 
contados desde el cierre de aquéllos o a 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”. El comprobante de pago de 

impuestos se conserva como soporte del egreso. 

     Declaración del Impuesto 

Soporte de Pago 

Documento 

Externo 

      

   14.05 Declaración de Renta  2 8    X 



 

 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL (TRD) 

 

420- DIRECCIÓN CONTABLE 

CÓDIGO: 

TTM-FR-GD-002 

VERSIÓN: 002 

FECHA:  

04-06-2025 

 
CÓDIGOS  

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 

 

CÓD.HSEQ 

TIEMPO DE RETENCIÓN 

(AÑOS) 

DISPOSICIÓN FINAL  

PROCEDIMIENTO 

SECCIÓN SUB 

SECCIÓN 

SERIE SUB 

SERIE 

A. 

GESTIÓN 

A. CENTRAL S CT D E 

 

 
CONVENCIONES: 

MAYÚSCULA SOSTENIDA Y NEGRITA: SERIE DOCUMENTAL S: Selección Documental 
CT: Conservación Total o Permanente 
D: Digitalización Documental 
E: Eliminación Documental 

Mayúscula Inicial y Negrita: Subserie Documental 

Mayúscula Inicial: Tipo Documental 

 

     Declaración del Impuesto 

Soporte de Pago 

Documento 

Externo 

      El Decreto 410 de 1971 Código de Comercio de Colombia 

Art. 60 Los libros y papeles a que se refiere este Capítulo 

deberán ser conservados cuando menos por diez años, 

contados desde el cierre de aquéllos o a 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”. El comprobante de pago de 

impuestos se conserva como soporte del egreso. 

   14.06 Declaración de Retención en la 

Fuente 

 2 8    X El Decreto 410 de 1971 Código de Comercio de Colombia 

Art. 60 Los libros y papeles a que se refiere este Capítulo 

deberán ser conservados cuando menos por diez años, 

contados desde el cierre de aquéllos o a 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”. El comprobante de pago de 

impuestos se conserva como soporte del egreso. 

 

 

     Declaración del Impuesto 

Soporte de Pago 

Documento 

Externo 

      

420 ------------- 16  ESTADOS FINANCIEROS  

   16.01 Estados Financieros Bajo NIIF  2 8    X El Decreto 410 de 1971 Código de Comercio de Colombia 

Art. 60 Los libros y papeles a que se refiere este Capítulo 

deberán ser conservados cuando menos por diez años, 

contados desde el cierre de aquéllos o a la fecha del último 

asiento, documento o comprobante. Transcurrido este 

     Estados Financieros Bajo NIIF Documento 

Interno 
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lapso, podrán ser destruidos por el comerciante, siempre 

que por cualquier medio técnico adecuado garantice su 

reproducción exacta”. 

   16.02 Estados Financieros Fiscales  2 8    X El Decreto 410 de 1971 Código de Comercio de Colombia 

Art. 60 Los libros y papeles a que se refiere este Capítulo 
deberán ser conservados cuando menos por diez años, 

contados desde el cierre de aquéllos o a 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”. 

     Estados Financieros Fiscales Documento 
Interno 

      

420 ------------- 17  FACTURAS 

   17.01 Factura Electrónica de Arriendo  2 8    X El Decreto 410 de 1971 Código de Comercio de Colombia 

Art. 60 Los libros y papeles a que se refiere este Capítulo 
deberán ser conservados cuando menos por diez años, 

contados desde el cierre de aquéllos o a 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”. 

     Factura Electrónica Documento 

Interno 

      

   17.02 Factura Electrónica de Tasa de Uso  2 8    X El Decreto 410 de 1971 Código de Comercio de Colombia 

Art. 60 Los libros y papeles a que se refiere este Capítulo 

deberán ser conservados cuando menos por diez años, 

contados desde el cierre de aquéllos o a la fecha del último 

asiento, documento o comprobante. Transcurrido este 

lapso, podrán ser destruidos por el comerciante, siempre 

     Factura Electrónica Documento 

Interno 
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que por cualquier medio técnico adecuado garantice su 

reproducción exacta”. La reproducción exacta de las 

Tasas de Uso a eliminar se da a través del Programa 

Goppet Módulos de Tasa de Uso, Ingreso y Salida 
Vehicular. 

420 ------------- 24  LIBROS 

   24.03 Libro Diario Mayor y Balances  5 15 X    Los Libros Mayor y Balances, se conservan 5 años en el 

Archivo de Gestión, 15 años en el Archivo Central y a los 

21 años se selecciona el 10% para conservar y el resto se 

elimina. 

     Libro Diario Mayor y Balances Documento 

Interno 

      

420 ------------- 25  MANUALES 

   25.03 Manual de Gestión Contable  2 0    X Subseries de valor primario por contener información que 

evidencia el desarrollo de la entidad en el tiempo, 

finalizado su tiempo de retención en el archivo de gestión 

se eliminará debido a que se conservará una versión 

actualizada del mismo.    

     Manual de Gestión Contable TTM-MAN-GC-001       

420 ------------- 35  PROCESOS INTEGRADOS 

   35.02 Proceso de Gestión Contable  2 0    X Norma ISO 9001-2015. Subserie de valor primario por 

contener información que evidencia el desarrollo de la 

entidad en el tiempo, finalizado su tiempo de retención 

en el archivo de gestión se eliminará debido a que se 
conservará una versión actualizada del mismo.    

     Caracterización de Proceso de 

Gestión Administrativa 

 Análisis de Indicadores 

 Matriz de Identificación y Control 
de Oportunidades 

TTM-CP-SIG-004 
 

TTM-FR-SIG-022 
 

TTM-FR-SIG-024 

      

420 ------------- 40  REQUERIMIENTOS LEGALES 

   40.02 Requerimientos Legales Contables  2 3  X   
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     Solicitud o Comunicación del 

Requerimientos 

 Respuesta al Requerimiento 

 Evidencias 

Documento 

Externo 

      Subserie con valor administrativo y legal para la empresa, 

por su relevancia en la muestra de evidencias en el 

cumplimiento de requisitos se le atribuye conservación 

total una vez finalizado su tiempo de retención en el 
archivo Central, se digitalizarán y se garantizara su 

seguridad, integridad y accesibilidad en el tiempo. 


