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OFICINA
GRUPO CONTABILIDAD ODIGO 121
PRODUCTORA =
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA SUBDIRECCION FINANCIERA
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
ARCHIVO ARCHIVO cT E M
GESTION CENTRAL
121-1.0 ACTAS
121-1.0-07 Reunion de Trabajo 2 1 X S
Documento con valor administrativo, de
FT-DIR-025 Planilla Control de Asistencia caracter informativo, se elimina terminadz la
ile} | archi tral.
FT-D'R_Ooz Acta conservacion en el archivo central
121-1.0-10 De Comité de Sostenibilidad Contable 2 6 X
; Documentos evidénciales con valor
Circular administrativo, legal y juridico. Tiene
FT-DIR-025 Planilla Control de Asistencia conservacion permanente  los documentos
seleccionados sistematica.
FT-DIR-002 Acta
121-3.2 CERTIFICACIONES
Documentos con valor administrativo, de
121-32-32 | Retencién en la Fuente, Proveedores y Contratistas 2 “ X caracter informativo. Termina la conserveicien
Certificado en el archivo central se elimina
121-3.5 COMPROBANTES
121-3.5-46 De Egreso 9 2 X Documentos con valor administrativo, legal y
FT-GFINA-0050rden de Pago definitiva contable. Sf_:‘ conserva 21 anos comp reserva
legal y 10 afios como reserva precausional. Se
FT-GFINA-004Relacion de gastos de Caja Menor termina la conservécion en el archivo central
Este documento gntra a formar parte d
PR-GFINA-005Procedimiento para pagos movimiento contatie fegistrado en la seri
PR-GFINA-009 Procedimiento caja menor A documental de la d f m\enma de Tesoreria.
FT-GADM-014 Recibo de caja menor // | | /|
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OFICINA
GRUPOQO CONTABILIDAD CODIGO 121
PRODUCTORA
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA SUBDIRECCION FINANCIERA
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL | ¢T | B | M
FT-GFINA-015 Comprobante interno de caja menor
FT-GFINA-019 Cuadre diario de caja menor
121-3.12 |CONCILIACIONES BANCARIAS 4 27 X Documentos con valor administrativo,
: legal y contable. Se conserva 21 afios
Extracto Bancaria como reserva legal y 10 afios como
Libro auxiliar contable reserva precausional. Se elimina termina
la conservacién en el archivo central.
FT-GFINA-016Formato Conciliaciones Bancarias Este documento entra a forma parte del
movimiento contable registrado en Ila
serie documental de la dependencia de
Tesoreria.
121-4.0 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 4 6 X
Retencion en la fuente Documentos con valor administrativo y
Declaracion de impuesto a la ventas por pagar IVA legal. Por tramite termina la informacion
de pago registrada en los comprobantes
Renta de egreso que forman parte del
— 5 movimiento cohtable. Terminada la
Actividades exdgenas conservacion en el archivo central se
PR-GFINA-010Declaracion de obligaciones tributarias ellban, |
Impuesto de industria y comercio N I
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OFICINA
RUPO CONTABILIDAD ODIGO 1
PRODUCTORA G - 12
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA SUBDIRECCION FINANCIERA
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL | CT | B | M
121-9.0 INFORMES
121-9.0-74 Financiero 4 6 X
Balance General.
Balance de Prueba
Saldos de cuenta
FT-GFINA-017Estado de actividad Financiera, DOCth;entOSF L) Va'?tf Z‘LTiﬂs"ﬁ? ’
P - contapie. parie ovimien
Econémica y SO_C'al : = - ; contable. Terminada la conservacién en
Estado de cambio de situacion patrimonial el Archivo Central se Eliminan.
Estado de tesoreria
Notas a los estados financieros generales y
especificos
FT-GFINA-017 Estado de actividad financiera
s Documento de juicio con valor administrativo,
121-9.0-64 De Gestion 2 2 X evidencia la gestion administrativa de la
dependencia. Terminada la conservacion en el
Informe archivo central se elimina.
-3 Documento géjuicio con valor administrativo,
121-9.0-65 Plan de Accion 2 2 X evidencia | mén administrativa de la
dependencaib Terh:ginada la conservacion en
FT-DIR-001 Plan de Accién archivo central se elimina la copia. Por tramite
o= termina el original en a oficina de planeacién.
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CODIGO

121

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

SUBDIRECCION FINANCIERA

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION centraL | ST | E | M | 8
121-9.1 INVENTARIOS
121-9.1-186 | De Gestion Documental 1 0 X Los inventarios de archivos de gestion
- son diligenciados anualmente por cada
dependencia, a fin de tener al dia
informacién confiable y fidedigna de los
FT-GADM-022 Inventario de Gestion documentos producidos en cumplimiento
de sus funciones identificados por series
y subseries documentales. Estos son de
conservacion permanente.

121-9.1-187 | De Transferencias Documental 1 0 X X Se debe conservar y actualizar
permanentemente (CP) en gestidon por se
) instrumenté que permite el control de los
FT-GADM-022 de Transferencia Documental expedientes transferidos anualmente al

Archivo Central mediante el FUID.
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