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1420.02. ACTAS Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
1420.02.06 | ACTAS DE GRUPOQ PRIMARIO Central, la subserie se elimina, ya que sélo tienen
v Acta X GDE-FR-43 Gestion N/A 3 4 X | valor administrativo y este se ha agotado. La
v Registro de asistencia X GDE-FR-30 Financiera eliminacién quedara consignada en las actas de
eliminacion documental de la Institucion.
1420.06. COMPROBANTES
1420.06.01 | COMPROBANTES DE EGRESO (PAGOS) Cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo
v Comprobante X| X! Xs. o Central esta subserie se elimina ya que sus
v' Autorizacion de pago X Procedlmlcle'nto valores contables y fiscales han sido superados y
v Factura de pago y/o contrato X Gestion Elaboracion 3 17 X | no desarrolla valores secundarios; Ademas dicha
v Colilla de deducciones contables GFI-FR-02 X Financiera | Comprobantes informacion  se  consolida en los  Estados
v Registro Presupuestal X de egresos Financieros y libros oﬁcialgs de la administracion.
v Certificado de disponibilidad presupuestal X La eliminacion se realizara con el aval del Comité
v Certificado a satisfaccion X !nterno Qe Archlyo y sé 'con5|gnaré en las actas e
v Soporte de pago X inventarios de eliminacion de documentos.
Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo
Central esta subserie se elimina ya que sus
1420.06.02 | COMPROBANTES DE INGRESO Gestion valores contables y fiscales han sido superados y
v Consignaciones X Financiera no desarrolla valores secundarios; Ademas dicha
v Traslados Bancarios X 3 17 X | informacion se consolida en los Estados
v Facturas X Financieros y libros oficiales de la administracion.
La eliminacion se realizara con el aval del Comité
interno de Archivo y sé consignara en las actas e
inventarios de eliminacion de documentos.
Cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo
Central esta subserie se elimina ya que sus
1420.06.04 | COMPROBANTES DE TRASLADO Gestion valores contables y fiscales han sido superados y
v Comprobantes de traslado presupuestal X| Xi Xis. Financiera no desarrolla valores secundarios; Ademas dicha
3 17 X | informacion se consolida en los Estados
Financieros y libros oficiales de la administracion.
La eliminacién se realizara con el aval del Comité
Interno de Archivo y sé consignara en las actas e
inventarios de eliminacion de documentos.
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Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
1420.10. DECLARACIONES TRIBUTARIAS Procedimiento centrzl, eliminar pla informacion, ya que sus
1420.10.01 | DECLARACION DE IVA X Gestion fne:rﬁ[;cl'gg valores primarios (contable y fiscal) se han
v" Declaracion X Financiera retenciones en la 3 7 X | agotado. Ademas, quedan soportados en los
v Soportes Contables fuente en renta, Estados Financieros y libros oficiales de la
impuesto a las administracion.  La  eliminacion de la
ventas, IVA'y documentacidn queda soportada en las actas e
timbre inventarios de eliminacion.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
o central, eliminar la informacion, ya que sus
1420.10.02 | DECLARACION DE RENTA Y/O INGRESOS Y d:c'l‘;f:gi'(!;r‘l";?}gal valores primarios (contable y fiscal) se han
PATRIMONIO Gestion de Ingresos y 3 7 X | agotado. Ademas, quedan soportados en los
v' Formulario de declaracién de rentas, ingresos y X Financiera Patrimonio Estados Financieros y libros oficiales de la
patrimonio administracion. La  eliminacion de Ia
documentacion queda soportada en las actas e
inventarios de eliminacion.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
1420.10.03 | DECLARACION DE RETENCION EN LA FUENTE PfOCTdimi,etnfo centrgl, eliminar pla informacion, ya que sus
v Retenciones en la fuente mensuales x| X GFI-FR-06 Gestion f‘;]fnzﬁ'gz valores primarios (contable y fiscal) se han
v Formulario - X Financiera retenciones en la 3 7 X | agotado. Ademés, quedqn soportgdos en los
v Recibo de pago emitido por la DIAN X fuente en renta, Estados Financieros y libros oficiales de la
impuesto a las administracion. La  eliminacion  de la
ventas, IVAy documentacion queda soportada en las actas e
timbre inventarios de eliminacion.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
1420.10.04 | DECLARACION EN  MEDIOS = MAGNETICOS central, eliminar la informacion, ya que sus
(INFORMACION EXOGENA) Gestion valores primarios (contable y fiscal) se han
v Registro de Cumplimiento de envio X Financiera 3 7 X | agotado. Ademas, quedan soportados en los
Estados Financieros y libros oficiales de la
administracién. La  eliminacion de la
documentacién queda soportada en las actas e
inventarios de eliminacion.
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1420.12. GUIAS, INSTRUCTIVOS Y PROCEDIMIENTOS
1420.12.03 | PROCEDIMIENTOS
v’ Procedimiento declaracion anual de Ingresos vy X| Pdf. | GFI-PR-13
Patrimonio
v Procedimiento declaracion bimestral de retenciones X| Pdf. | GFI-PR-12
en la fuente sobre el impuesto de industria y
comercio — [CA.
v Procedimiento declaracion mensual de retenciones X| Pdf. | GFI-PR-11
en la fuente en renta, impuesto a las ventas, IVA'y
timbre
v Procedimiento devoluciones de matricula X| Pdf. | GFI-PR-15
v Procedimiento Elaboracion Comprobantes de X{ Pdf. | GFI-PR-09
egresos. S " ;
v Procedimiento Elaboracién Conciliacion Bancaria X| Pdf. | GFI-PR-10 N g'f;’g‘;g?ige;” reention et igﬁ:g"f&gﬂ
v Procedimiento expedicion de cerificado de | | X| Pdf | GFI-PR-O1 Pr°‘;;‘:;";§”t° vara su. consenvacion total por fratarse de
Disponibilidad presupuestal - .
v Procedimiento expedicion de Registro Presupuestal X| Pdf. | GFI-PR-02 Gestion elaboraciony | 7 | X g%ﬁgﬂ:ﬁs q:i)esmforrrgggs(iilafgrmz;z?v%lﬁj:z
v Procedimiento expedicion liquidaciones de matricula | | X| Pdf. | GFIPR-16 | Financiera control de o stiativos en - Istiucicn o i
v Procedimiento informes de ejecucion mensual del X| Pdf. | GFI-PR-04 documentos determi , ,
internos y eterminado periodo de tiempo.
presupuesto de gastos
v Procedimientos informes de ejecucion mensual del | | X| Pdf. | GFI-PR-05 externos del
presupuesto de ingresos. SGl
v Procedimientos informes de ejecucion mensual del X| Pdf. | GFI-PR-06
programa anual de caja PAC-.
v" Procedimiento orden de pago sin afectacion X! Pdf. | GFI-PR-07
presupuestal
v" Procedimiento ¢rdenes de pago con afectacion X| Pdf. | GFI-PR-03
presupuestal
v" Procedimiento preparacion y presentacion de X| Pdf. | GFI-PR-17
estados contables
v Procedimiento registro y expedicién de facturas X| Pdf. | GFI-PR-14
v Procedimiento  verificacion  comprobantes de X| Pdf. | GFI-PR-08
contabilidad
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1420.15. INFORMES Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
1420.15.01 | INFORMES A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y Central, se digitaliza para tenerlos soportado en
CONTROL otro medio tecnolégico y se transfiere al Archivo
v Solicitud del organismo que vigila o controla X| X| Pdf. N/A Gestion N/A 3 7 | X] X Historico debido a que constituyen parte del
v Comunicacion oficial de remision del informe X Financiera patrimonio documental de la administracion, y se
v Informe X conservan totalmente para evidenciar los distintos
requerimientos de los organismos de control.
1420.15.07 | INFORMES FINANCIEROS Procedimiento Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Informe de estados financieros Gestion preparacién y Central, transfiera al archivo Histérico para su
v" Informe Contable X Financiera presentacionde | 3 7 |X conservacion total, ya que da cuenta de los
v Balance General X estados procesos financieros de la Institucion.
v" Notas a los Estados Contables X contables
v Estado de Resultados X
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo central,
1420.15.07 | INFORMES FINANCIEROS Gestion se procede a eliminar la informacion, ya que sus
v Informe de Disponibilidad Presupuestal X Financiera 3 7 X | valores primarios (contable, fiscal y juridico) se han
v Informe de Ejecuciones Presupuestales X agotadp; ademas quedan soportados en los Estados
v Informes Mensuales de Ejecucién X Financieros.
1420.16. INSTRUMENTOS DE CONTROL DESCRIPCION Y Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
CONSULTA Central, la subserie se elimina, ya que solo tienen
1420.16.03 | INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA Gestion NIA 3 | 2 X | valor administrativo y este se ha agotado. La
v Control cheques en caja fuerte X GFI-PR-09 Financiera eliminacion quedara consignada en las actas de
eliminacion documental de la {nstitucion.
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
1420.16.03 | INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA Gestién Central, la subserie se elimina, ya que solo tienen
v Control de entrega de tramitado externo X GFI-PR-03 Financiera NA 3 2 X | valor administrativo y este se ha agotado. La
eliminacion quedara consignada en las actas de
eliminacion documental de la Institucién.
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Una vez cumplidos los tiempos de retencion y
1420.19. LIBROS superados los valores contables y fiscales, esta
1420.19.01 | LIBROS CONTABLES . serie no desarrolia valores secundarios. Dicha
v Libro Auxiliar de Bancos X Gestion Procedimiento | 3 | 17 X | informacion se consolida en los Estados
v Extracto Bancario X Financiera Elaboracion Financieros y libros oficiales de la
v Conciliacién Bancaria X Conciliacion administracion. La  eliminacién  quedara
v' Relacion de Cheques X Bancaria consignada en las actas de eliminacion
v Relacion de transferencias X documental de la Institucion.
Se conservan fotalmente debido a que estos
1420.19.01 | LIBROS CONTABLES documentos consolidan informacién contable con
v Libro Oficial Diario X Gestion N/A 3 7 X disposicion de eliminacion, reflejan la gestion
Financiera ﬁnan(':iefa y permiten reconstruir la memoria
econdmica de |a entidad.
Se conservan totaimente debido a que estos
1420.19.01 | LIBROS CONTABLES documentos consolidan informacion contable con
v Libro Oficial Mayor X Gestion N/A 3 7 X disposicion de eliminacién, reflejan la gestion
Financiera financiera y permiten reconstruir la memoria
/ econdmica de la entidad.
CONVENCIONES /
SOPORTE: SISTEMA DE GESTION INTEGRAL RETENCION DISPOSICION FINAL
F:Soporte fisico COD.FR.: Codigo de formato en ! SGI. AG: Archivo de gestion. CT: Conservacion total
E:Soporte Electronico PROCESO: Nombre del proceso del SGL. AC: Archivo Central. M/D: Microfilmacion -Digitalizacion
E_S.E.: Extension Soporte Electrénico /) PROCEDIMIENTO: Nombre del procedimiento en el SGI. S: Seleccion
E: Eliminacion
~.
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