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06 BOLETIN DIARIO DE CAJA 1 9 X Esta serie especifica el movimiento diario de cada caja,
* Registro Diario de Caja especificando saldo inicial, ingreso diario, salida o consignacién
* Nota Contabilidad Caja y saldo final. Se eliminan los documentos fisicos cumplido el
* Nota Contabilidad Banco tiempo de retencién (10 afios) contados a partir de la fecha del
* Consignaciones dltimo asiento contable del cierre fiscal del mismo por pérdida
de valores contables. Articulo 28 Ley 962 del 2005. iguaimente,
la informacion se encuentra en la interfase Contable MAX. La
Eliminacion se realiza de acuerdo a lo establecido en el
Numeral 6.1 de la memoria descriptiva de las Tablas de
Retencién Documental
12 COMPROBANTES DE CONTABILIDAD
12.01 |COMPROBANTES DE EGRESO 1 9 X Esta subserie es un documento contable que permite registrar,
* Nota de Contabilidad el pago de las diferentes obligaciones de la Entidad, también
* Soporte de cheque incluye el tipo documental formato cuota de fiscalizacion y|
* Soporte de cuenta por pagar y/obligacion Auditaje que corresponde a la cuota que cobra la Contraloria
* Solicitud disponibilidad presupuestal por ejercer su trabajo de fiscalizacion y auditaje, de acuerdo a lo
* Disponibilidad establecido al paragrafo del articulo 11 de la Ley 617 de 2000.
* Registro contabilizacion Se eliminan los documentos fisicos cumplido el tiempo de|
* Orden de compra retencién (10 afios) contados a partir de la fecha del uitimo
* Registro obligacion contabilizada asiento contable del cierre fiscal del mismo por pérdida de
* Recibo a satisfaccion valores contables. Articulo 28 Ley 962 del 2005. Iguaimente la
* Registro cuota de fiscalizacién y auditaje informacién se encuentra en la Interfase Contable MAX. La
* Registro Tasa de vigilancia anual Eliminacién se realiza de acuerdo a lo establecido en el|
* Némina Numeral 6.1 de la memoria descriptiva de las Tablas de
Retencién Documental.
12.02 |COMPROBANTES DE INGRESO 1 9 X Esta subserie es un documento contable que permite registrar|
* Notas de Contabilidad los pagos efectuados a la Entidad por prestacion de sus
* Facturas servicios comerciales. Se eliminan los documentos fisicos|
* Recibos de Caja cumplido el tiempo de retencién (10 afios) contados a partir de
* Registro de cuadre de Caja General la fecha del ultimo asiento contable del cierre fiscal del mismo|
por pérdida de valores contables,. Articulo 28 Ley 962 del 2005.
Igualmente la informacion se encuentra en la Interfase
Contable MAX. La Eliminacién se realiza de acuerdo a lo|
establecido en el Numeral 6.1 de la memoria descriptiva de las|
Tablas de Retencién Documental
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14 CONCILIACIONES BANCARIAS 1 9 X Esta serie consigna la comparacion del estado de cuenta que
*Conciliaciones bancarias recibe del banco con las partidas que tiene contabilizadas en la
" cuenta banco en sus libros de contabilidad. Cumplido el tiempo
Extractos Bancarios de retencion (10 afios) contados a partir de la elaboracién de la
*Notas bancarias misma, se eliminan los documentos fisicos por pérdida de
*Informe rendimientos valores contables, Articulo 28 Ley 962 del 2005 . Iguaimente la
informacién se encuentra en la interfase Contable MAX. La
Eliminacién se realiza de acuerdo a lo establecido en el
Numeral 6.1 de la memoria descriptiva de las Tablas de
Retencién Documental
21 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 1 9 X Esta serie registra los pagos de impuestos efectuados por la
* Declaracion de impuesto al Valor Agregado- Entidad ante la DIAN. Se eliminan los documentos fisicos
IVA cumplido el tiempo de retencion (10 afios) contados a partir de
* Declaracién de Retencion del impuesto de la presentacion en firme ante la DIAN, por pérdida de valores
Industria y Comercio-Reteica contables, Articulo 28 Ley 962 del 2005. La informacion
* Declaracién de Retencion en la Fuente respectiva se encuentra en la Interfase Contable MAX . Laj|
* Declaracién de Industria y Comercio Eliminacién se realiza de acuerdo a lo establecido en el
* Declaracion de Renta Numeral 6.1 de la memoria descriptiva de las Tablas de
* Declaracion Pago Estampillas Retencién Documental
23 ESTADOS FINANCIEROS 2 8 X Esta serie consigna la informacién que refleja su situacion
*Balance General econémica y patrimonial. Cumplido el tiempo de retencién (10
* Ejecucion Presupuestal afios) contados a partir de la presentacion del respectivo
* Notas a los Estados Financieros informe del cierre fiscal respectivo, segin Articulo 28 Ley 962
* Ejecucion Presupuestal del 2005. Se conservan permanentemente por poseer valores
* Informes contables de igual manera la informacion respectiva se
encuentra en la Interfase Contable MAX
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24

EVALUACION DE PROVEEDORES
* Listado de proveedores

* Evaluacion de proveedores

* Cuadro comparativo

X

Esta serie refleja la medicién de la capacidad de los
proveedores para suministrar productos y servicios, segun los
requerimientos y especificaciones dadas por la Entidad.
Cumplido el tiempo de retencién (5 afios) contados a partir de
su elaboracién, se eliminan los documentos por pérdida de
valores administrativos. P-FI-01 Procedimiento para el Control
de la Compras. La Eliminacion se realiza de acuerdo a lo
establecido en el Numeral 6.1 de la memoria descriptiva de las
Tablas de Retencién Documental

37
37.01

37.09

INFORMES

INFORME DE GESTION
* Estados Financieros

* Presupuesto

INFORME A ENTES DE CONTROL
* Informes

Esta subserie describe e las actividades de coordinacién,
gestion, administracion y direccion que se han efectuado
durante un periodo de tiempo en la Entidad. Cumplido el tiempo
de retencién (10 afios) contados a partir de la presentacién de
los mismos, se eliminan. La Eliminacion se realiza de acuerdo
a lo establecido en el Numeral 6.1 de la memoria descriptiva de
las Tablas de Retencion Documental, se eliminan los
documentos fisicos por pérdida de valores administrativos.
Iguaimente la informacién se encuentra anexa a las Actas de
Junta de Socios y Junta Directiva, las cuales son de
conservacion permanente

Esta subserie consigna los informes presentados a Entidades
gubernamentales que tienen como misién ejercer control sobre
la gestién de las entidades publicas y particulares que ejerzan
funciones publicas. Cumplido el tiempo de retencién (10 afios)
contados a partir de la presentacion de los mismos, se
conservan permanentemente por sus valores histéricos |
testimoniales, informativos e histéricos. Circular Externa No.003
del 2015 AGN. Se digitalizan para su conservacién en ambos
formatos. La Digitalizacion se realiza de acuerdo a lo
establecido en el Numeral 6.4 de la memoria descriptiva de las
Tablas de Retencién Documental.
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39 INVENTARIO ACTIVOS FIJOS 2 8 X Esta serie registra la informacién de los bienes tangibles que
*Nota de Depreciacién posee la Entidad, con su respectiva identificacién, estado de
*Entrada al Almacén conservacion y valoracién de los mismos. Se elimina el soporte
*Plan de Mantenimiento Anual fisico cumplido el tiempo de retencién (10 afios) contados aj
*Bienes Inmuebles partir de la elaboracion de los mismos, por pérdida de valores
contables. Los registros respectivos se encuentran en el
sistema contable MAX y permanentemente se actualizan. La
Eliminacién se realiza de acuerdo a lo establecido en el
Numeral 6.1 de la memoria descriptiva de las Tablas de
Retencién Documental
52 PLANES
52.08 |PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES 2|18 X Esta subserie incluye la informacién que permite identificar,

registrar, programar y divulgar las necesidades de bienes, obras
y servicios de la entidad. Cumplido el tiempo de retencién (20
afios) contados a partir de la elaboracion de una nueva version,
por poseer valores misionales se realizard una seleccion
cronolégica de cada Plan por cada 4 afios de produccion
documental con el fin de dejar una muestra aleatoria de los
diferentes planes que pudo tener la entidad en la adquisicién de
bienes. Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. La Seleccion se
realizaréd de acuerdo a lo establecido en el Numeral 6.2 de la
memoria descriptiva de las de las Tablas de Retencion|
Documental.Se digitalizarda Ilo seleccionado para su
conservacion en ambos formatos. La Digitalizacion se realiza de
acuerdo a lo establecido en el Numeral 6.4 de ia memoria
descriptiva de las Tablas de Retencién Documental.
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53 PRESUPUESTO 2 8 X Esta serie consigna todas las operaciones y recursos para

lograr los objetivos marcados, expresado en términos
monetarios. Se eliminan los documentos fisicos, cumplido el
tiempo de retencién (10 afios) contados a partir de la
elaboracion de una nueva version, se eliminan por pérdida de
valores administrativos y contables. Los registros respectivos se
encuentran en el sistema contable MAX. La Eliminacién se
realiza de acuerdo a lo establecido en el Numeral 6.1 de la
memoria descriptiva de las de las Tablas de Retencién
Documental .

A.G.: Archivo de Gestion A.C.: Archivo Central C.T: Conservacién Total

S: Seleccion_E: Eliminacién_ M/D: Microﬁ-fmacién/Dlgitallzacién
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VICTORIA EUGENIA GOMEZ RAYO

|GINA LINETH Gg;m Fgco

{GERENTE/REPRESENTANTE LEGAL

|RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL
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