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12220

ACTAS DE COMITE DE CARTERA

DE-F-10 Acta de reunién - Acta de
reunién comité de cartera

Soporte anexos

CT

Una vez la serie documental "Actas Comité de
Cartera" haya cumplido sus tiempos de retencion y en
conformidad a la Circular Externa 003 de 2015 del Archivo
General de la Nacién, ésta debe ser conservada en
su totalidad en su formato original dado que Ila
informacion en ella contenida permite tener un
acercamiento a todos y cada uno de los temas que
resultaban de vital importancia para el desarrollo de la
Corporacion, en temas de inversion y gasto.

Las actas se deben almacenar en el sistema Doc4us para
conservacion y consulta.

12220

ANULACION DE FACTURA

Nota a crédito de anulacién de factura

Factura

Una vez la serie documental "Anulacién de Factura" haya
cumplido sus tiempos de retencion, los cuales deben ser
de 10 afios, seglin la Ley 962 de 2005 y la Resolucién 385 de
2018 de La Unidad Administrativa Especial Contaduria
General de la Nacién. Se debe realizar una seleccidn
cuantitativa del 5% de laproduccidon anual, contando el
ultimo asiento, esto con el fin de preservar la memoria de
la produccién documental. Esta serie se produce y
preserva en el aplicativo DYNAMICS AX bajo administracion
del DTI.

La nota credito y la factura electronica de ventas se
encuentran almacenados en el proveedor tecnologico.

12220

ARQUEO DE CAJA MENOR

AR-F-107 Arqueo de caja menor

Extracto bancario

Una vez la serie documental "Arqueo de Caja Menor" haya
cumplido sus tiempos de retencion y
entendiéndose que es un documento de que pierde validez
al mes de realizar la supervision de las cajas; por lo
anterior la serie serd eliminada por la dependencia,
realizando el proceso expuesto el AR-P- 04 item 5.2.8
"eliminaciones primarias".

12220

ARQUEO DE CAJA PRINCIPAL

AR-F-112 Arqueo de caja principal

Informe de extracto de cuenta

Una vez la serie documental "Arqueo de Caja Principal" haya
cumplido sus tiempos de retencion y
entendiéndose que es un documento de que pierde validez
al mes de realizar la supervision de las cajas; por lo
anterior la serie serd eliminada por la dependencia,
realizando el proceso expuesto el AR-P- 04 item 5.2.8
"eliminaciones primarias".

12220

COMPROBANTE DE TRASLADO DE CAJA A
BANCO

Diario de traslado de caja a bancos

Consignacion

Una vez la serie documental "Comprobante de Traslado de
Caja a Banco" haya cumplido sus tiempos de retencion,
los cuales deben ser de 10 afos, segun la Ley 962 de 2005 y
la Resolucién 385 de 2018 de La Unidad Administrativa
Especial Contaduria General de la Nacién. Se debe
digitalizar la informacién fisica, para conservar en medio
digital para su consulta futura, contando el ultimo asiento,
esto con el fin de preservar la memoria de la produccion
documental.

Esta serie se almacena en el archivo contable del aplicativo
DYNAMICS AX bajo administracion del DTI; la
disposicion de la serie se realiza sobre los
documentos fisicos.

Esta informacién permanece en el archivo del aplicativo AX
permanentemente.

12220

COMPROBANTE NOTA DE TESORERIA

Diario nota de tesoreria

Fichero rechazado

Diario de pagos

Una vez la serie documental "Comprobante Nota de
Tesoreria" haya cumplido sus tiempos de retencion, los
cuales deben ser de 10 afios, segln la Ley 962 de 2005 vy la
Resolucién 385 de 2018 de La Unidad Administrativa
Especial Contaduria General de la Nacién. Se debe
digitalizar la informacién fisica, para conservar en medio
digital para su consulta futura, contando el ultimo asiento,
esto con el fin de preservar la memoria de la produccién
documental.

Esta serie se almacena en el archivo contable del aplicativo
DYNAMICS AX bajo administracion del DTI; la
disposicion de la serie se realiza sobre los
documentos fisicos.

Esta informacion permanece en el archivo del aplicativo AX
permanentemente.

127290

COAMDRNRANTFC NF DAGN CNN CHENILIF

Diario de pagos

Comprobante del Cheque

Solicitud devolucién de recursos*

Relacion o comprobante contable*

Una vez la serie documental "Comprobante de pago con
cheque" haya cumplido sus tiempos de retencion, los
cuales deben ser de 10 afios, seguin la Ley 962 de 2005 vy la
Resolucién 385 de 2018 de La Unidad Administrativa
Especial Contaduria General de la Nacion. Se debe
digitalizar la informacién fisica, para conservar en medio
digital para su consulta futura, contando el ultimo asiento,
esto con el fin de preservar la memoria de la produccién
documental.




P . B R LIV RO R ULV

Planilla AFC, pension*

Factura*

Planilla de impuestos*

Liquidacién de honorarios*

Esta serie se almacena en el archivo contable del aplicativo
DYNAMICS AX bajo  administracion del DTI; la
disposicion de la  serie se realiza sobre los
documentos fisicos.

Esta informacion permanece en el archivo del aplicativo AX
permanentemente.

Las tipologias marcadas con (*) solo aplican en algunos casos.

COMPROBANTES DE INGRESOS - RECIBOS DE

12220 8 CAIA

Diario de ingresos recibo de caja 1 9 ELE

Una vez la serie documental "Comprobantes de
Ingresos - Recibos de Caja" haya cumplido sus
tiempos de retencidén, los cuales deben ser de 10 afios,
segun la Ley 962 de 2005 y la Resolucion 385 de 2018 de
La Unidad Administrativa Especial Contaduria General de
la Nacion.

Finalizado su tiempo de retencién se sugiere eliminar esta
informacidn en consideracion a su perdida de valor.

Esta serie se produce vy preserva en el aplicativo
DYNAMICS AX bajo administracion del DTI.

12220 9 COMPROBANTES DE INGRESOS A BANCO

Diario de ingreso a bancos

Consignacion, movimiento de cuenta
bancaria o extracto

Una vez la serie documental "Comprobantes de
Ingresos a Banco" haya cumplido sus tiempos de
retencion, los cuales deben ser de 10 afios, segun la Ley
962 de 2005 y la Resolucién 385 de 2018 de La Unidad
Administrativa Especial Contaduria General de la Nacidn.

Finalizado su tiempo de retencidn se sugiere eliminar esta
informacion en consideracion a su perdida de valor.

Esta serie se produce vy preserva en el aplicativo
DYNAMICS AX bajo administracion del DTI.

COMPROBANTES DE PAGO POR

12220 10 TRANSFERENCIA

Fichero de pagos 1 9 ELE

Una vez la serie documental "Comprobantes de Pago por
Transferencia" haya cumplido sus tiempos de retencion,
los cuales deben ser de 10 afios, segun la Ley 962 de 2005
y la Resolucién 385 de 2018 de La Unidad Administrativa
Especial Contaduria General de la Nacidn.

El unico documento que actualmente se almacena es el
fichero de pagos en el aplicativo DYNAMICS AX, dado que el
soporte factura o documento de pago se encuentra en el
archivo contable de causacion.

12220 11 FACTURA ELECTRONICA DE VENTA

Facturas de venta de bienes y servicio

AR-F-67 Solicitud de elaboracién de
facturas a convenios

Una vez la serie documental "Factura Electronica de
Venta" haya cumplido sus tiempos de retencidn, los
cuales deben ser de 10 afios, segun la Ley 962 de 2005 vy la
Resolucidn 385 de 2018 de La Unidad Administrativa Especial
Contaduria General de la Nacién. Se debe realizar una
seleccion cuantitativa del 5% de la produccion anual,
contando el ultimo asiento, esto con el fin de preservar la
memoria de la producciéon documental. Esta serie se
produce y preserva en el aplicativo DYNAMICS AX bajo
administracion del DTI.

12220 12 TRASLADOS ENTRE BANCOS

Diario de traslado bancario

Fichero de traslado

Salida de almacén*

Correo electrénico de solicitud*

Relacién impuestos*

Factura*

DE-F-10 Acta de reunién - Acta de
reunion comité de cartera

Una vez la serie documental "Traslados entre
Bancos" haya cumplido sus tiempos de retencidn, los cuales
deben ser de 10 afios, segun la Ley 962 de 2005 vy la
Resolucién 385 de 2018 de La Unidad Administrativa
Especial Contaduria General de la Nacion.

Finalizado su tiempo de retencidn se sugiere eliminar esta
informacion en consideracion a su perdida de valor.

Esta serie se produce vy preserva en el aplicativo
DYNAMICS AX bajo administracion del DTI.

(*)Son anexos del tipo documental '"diario de
traslado bancario", los cuales son opcionales segin la
causacion.
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