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11 3 [ACTAS.
1m 3 5 Actas do Comith da Sostanibilldad Contable 1 9 X
Citacién Son documentos de conservacién total, 6e genera para dejar evidencia de Jas decisiones tomadas
Acta por parte del comit# en funcidn de sus actividades, y comoa grupo asesor para la mejora de la
5 [gesticn en los temas ralacionades por el ¢comité da sostenitilidad para la entidad en razdn a las
Lista de asistencla lunciones establecidas. Cumplldu u tiempo de retencién en el archiva central deberdn realizar la
, de soportes al Archivo Departamental de Cundinamarea
cumph:ndc &l su rol de An:hm Historica 1) Documento Original soporte papel. 2) Soporte digital.
Et Archivo D del Ci serd itario y garante de !a custodia ds foa
soportes digitales de lon documentos en papel. [Resolucion N* 357 ds 2008 Artlculo 2).
111 6 BOLETIN DIARIO DE TESORERIA 1 ]
Paglo 'Esamda. . saL x [Documento que presenta |os saldes de fas cuentas bancarias de !a entidad asl como los
Registro de obligacion HAS SQL X rnmnmmnms erectuades por la tesarerla, Transcurrido este tiempo, podran ser destruidos, i
Facturas electrdnicas 4 . en [os eatados i de la Entided, por lo que cumplido
Cansignaciones X 51 tiempo du retencidn en ! archivo central, se dard de baja teniendo en cuenta ef procedimiento
ot 3 para sliminacién de documentos. (Articulo 28 de [a Ley 852 de 2005; Decreto 1080 de 2015. At
Movimientos bancarios X 25225) :
Auxiliar de caja X
1M 10 [CONCILIACIONES BANCARIAS, 1 ] X
Conciliacién bancasia. [Comparacion entra loa datos por una itiscie i sobre los i de
una cuenta coniente o de ahormos, con los libros de contabilidad de la entidad, ccn explicacion de
Extracta. sus diferencias. Transcumido este tiempo, podran ser. L la i
’ Auxiliar de conciliacion bancara. consclicada en o estados financieros d8 !a Enticad, por 1o que cumplito su uempo da retencidn
en el archivo central, se dard de baja teniendo en cuenta el procedimiente para eliminacién de
documentos, (Articulo 28 de la Ley 062 de 2005, Decreto 1080 de 2015 At 28225)
m 14 DECLARACIONES TRIBUTARIAS ~
11 14 1 Declaracién de Renta 1 ] X
Dectaracién
Archivo plano D i ¢ con desting a 12 Administracian de Impuestos, en (a cual
da cuema ﬁa ta leahzamén de hechun glzvadua cuzntla y demas circunstancias requeridas para la
Certificado de Retenclon de au il este tiempo, podrin ser destruidos, |a infarmacion se
- encuentra consolidado en los ee(aﬂcs financierca de |a Enticad, por lo que cumplido su tiempo de
en el archivo central, se dara de baja teniendo en cuenta el procedimienta para
m " 2 Daclaraclén da Ratencién en la Fuente sliminacidn de documentos (Cecrato 1625 de 2016; Anticulo 28 de fa Ley 952 de 2005 Dacreto
Comprobante de Egreso, 1080 de 2015, At 28225)
Qrden da pago.
Formulario de liquidacidn.
Auxiliar contabis.
m 14 3 da ¥ G —-ICA 1 g b3
Comprebante de Egress.
Orden ce pago. D porel con destino a la Administracian de Impuestos, en la cual
Formulario de liquidaclan. ca cuenta de 1a realizacién de hzchaa gravados, cuantla y demsds eireunstancias requeridas para la
i i de su il ido este tiempo, podran ser destruidos, la informacién se
Auxifar contable. en los esiadus {inanciers de |3 Entidad, parfo que cumplido si tiempo de
M| 4 4 Impuesto Sobra la Renta para la Equidad — CREE 1 a X retencidn en el archivo central, & dara de baja leniendo en cusnta el procedimienta para
Comprabante de Egresa. eliminacidn de documentos (Cecreta 1625 de 2016: Adicule 28 de fa Ley 962 da 20065 Decrato
Orden de papo. 1080 e 2015 A 28225)
Formutario de liquidacion. N '
Auxiliar -
111 | 14 5 impusato Scbra las ventas — IVA. 1 g X Dt porel con destino a la Administracién de Impuestos, en la cua!
Comprobante de Egreso. da cuenta de Ia realizacién de hechds gravados, cuantia y demas circunstancias requeridas para ta
QOrden de pago. Ti ido este tiempo, podran ser destruidos, la informacién se
N . encuentra consolidado en los estados financiems de la Entidad, por 'o que cumplido su tiempo de
Formulanie de liquidacian. retencién en el archivo central, se dard de baja teniendo en cuenta el procedimiento para
Auxiliar contable. eliminasisdn de documentos. [Decreto 1625 de 20186, Artfoulo 28 de la Ley 862 de 2005 Decreto
1080 de 2015 At 28225)
11 15 ESTADOS FINANCIEROS 1 ] x
Estacoe financiero Son el medio principal para suministrar informacién contable de ios registres de la Entidad Se
Dict evicancia por medio de la clasificacion y resumen final los datos contables de la Entidad La Serie
ictamen cuenta con valores por su UsQ it ivo. Cumplido su tiempo de retencién en el
Certificado contador archivo central deberin realizar la xarta, ce les dif sopartes al Archive
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OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION FINANGIERA. =z s - =
Dy de Ci I as! sy n:t de Archrvn Histérica 1) Documento Onglnal
sopoite papel. 2) Soports digital. Ei Aschive D serael ¥
garante de (a custodia de los soportes digitales de los aocumemos en papel (Cecrsto 2645 de
1893, Artfeulo 19)
191 | 20 [INFORMES
119 | 20 Intermes a Entidades del Estado, 1 Son Gue evi ian Ia gestién por la Direceidn, dando cumplimiento a
Oficio remisorio. seguimientos realizedos pof Ioa entes de control y vigilancia, por fo que una vez cumplan su tiempo
3 de retencién en e! archivo de gestion serin digitalizades, con fines de consulta. Los requerimientos
Informa seran de manera ensu funnam original Cumphdosunempnde retenciong
len el archiva centra! deberan realizar la . de lcs Boportes al
|Archivo Di ' deC asl su rol ce Archivo Histdrice 1) Documento
(Criginal soporte papel. 2) Soporte digital. £1 Archive Departamental de! Cundinamarca, serd el
depositario y garants 98 |a custodia de los soportes digitales ce los documentos en papel. (Clreular
Externa No. 003 det 2015; Decreto 1080 Artfeulo 2.5 2 8.6)
111 20 Infermes Entes de Control y Vigltancla, 1
3
Oficio remisaric. [Son documentos que evidenclan la gestion realizada por fa Direccidn, danda cumplimienta a
Informe por les entes de control ¥ vigiancia, por 1o que una vez cumplan su tismpo
lde retencion en el archivo de geation serdn digitalizados, con fines de cansuita, los requerimientos
. jaaran de manera ensu fmmalu arginal. Cumplido st iempo de retenclén
en el archivo central deber3n mahzar la e jes o sopares al
|Archivo D de C asl su rol de Archivo Histérice 1) Dacumento
Original aoporte pape) 2) Soporte digital. El Archivo Departamental def Cundinamarca, sera el
depositario y garante de |a custodia de loa soportes digitales de los documenios en papel. {Circular
Externa No. 003 del 2015; Decreto 1080 Artleulo 2829 8)
111 | 21 INSTRUMENTCS ARCHIVISTICOS.
1| 2 Inventarios documentales da Archivo da Gestlén. cP O que por su en el archivo de gestian da la
R . oficina, teniendo en cuenta su valor investigativo (Clrcular Externa No 003 del 2015, numeral §
Fermato Unico de inventario Documental - FUID Archivo de ~Criterics de Valoracidn™)
Gestién.
1m 24 LIBROS CONTABLES
11 | 24 Libro Diario 1
Lib i que lidca sus tiempos ce rztenc[bn a partr de la lecna det dltimo asiento
thro yio afio gravable, se podran ser.dar de baja, La enlos
estados financleros de la Entidad v et las HASSQLy(‘ . por lo que liel
su tiempo de retencidn en el archivo cenleal, ae dard de baja teniendo en cuenta el progedimients
~ para eliminacién de documentos (Articulo 60 del Cédigo de Comercio: Articulo 28 de la Ley 862 da
2005 Decreto 1080 de 2015. Ait 2.8225)
11| 24 Libro mayor y Balance 1 )
Libre - |Subsere doeumental que cuenta con valores secundarics para fa Entidad, debido aque en estase
realiza la consolidacién de 1a situacién contabls, y sirve coma soporte para ios Estados Financieros
Teniendo en cuenta su valor legal, su codservacion Cibe ser pemanente, ademés, servira para |a
construccién de la histdria inanciera de fa enlidad, y tines investigativas para futuras
administraciones. La informacién se genera en las piataformas HAS SQLy Consuisof!, Cumplido su
tiempo de retencién en ef archivo central deberan realizar la trasferencia secundarla, de tos
difesertes soportes al Archiva D de C asl su rol de Archive
Histdrico 1) Documento Onginal soporte papel. 2) Soponte digital, £ Archivo Departamertal de!
(Cundinamarca, sera el depositario y garante de la custodia de los eoportes digitales de los
documentos en papel. (Decreto 2549 de 1993, Artleulo 134; Decreto 1080 Aticuie 28 2.96)
"M % MOVIMIENTOS CONTABLES
"% Comprobantas Confables, 1 Subserie gocumental en el cual se resumen las i e y sirve de
[+ i4n de isidn de planta y equipa. fuente para mglslrar fos i T este tiempo, podrén ser
Lo : o icipo. en fos estados. i de |a Entidad, porlo
ausagéq de “9“"’5 pagados por anticlpo que cumpllno sU txempn de retencion en &l archivo central, se dara de baja teriendo en cuenta el
de Y para de {Artlcule 28 de la Ley 852 de 2005; Decreto 1080
reclasificacion de cuentas NITS de 2015 At 28225)
111 26 Comprobantes de Egreso. 1
Comprabanta de egresa. Lns eosmprobantes du Egreso son los documentos en los :uales 8@ fesumen Jas operaciones
Registro tramite d ta: =] de egrese la sintesis de ias operaciones
egistro ramite de cuentas refacionadas con el page de afectivo o su equvalente. Transcurtido este tiempo, podran ser
&rdenes de pago. Ia se en los estados e la Entidad, por la
Copia cuenta de cobro y/o factura que cumplido su !wempn de ;etunnzbn en el archivo central, se daré de baja tenienda en cuenta el
fARCailn 7O Am la | 80 CR% Ma SANE: Manratn TABN




EMPRESA INMOBILIARIA Y DE SERVICIOS LOGISTICOS DE cénico
CUNDINAMARCA VERSION

FECHA DE APROBACION
MM ) AA

Empresa Inmohiliaria

L Semreins Lo st £os

cuuumumnm

- UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA. !

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION FINANCIERA.

Pt T T T S e T e T
de2015. At 282.25.),
11| 28 3 Cuentas por Cobrar Complajos 1 a
Registro de facturas per aniendos. Se genera una vez se cencluye el proceso yio de venta. T sus tiempos de
. Factura par concepto de alquller teatro. retencién ss dara ds bajalai ién ya que la e ! enlos
. Factura por concepto de avaliios. estados financierca de la Entidad, y en las HAS SQL y G Izs cuales son tas
N gue generan las Facturas electronicas Se darh ge baja teniendo en cuenta el procedimiento para
Faclurra por conceplo de arfiendos. eliminacion de documentos. (Articulo 28 de fa Ley 862 da 2005; Decreto 1080 de 2615. At
Factura diaria de comisldn. [2.82.25).
m % a Guentas por Cobrar Inmuebles. 1 9 Se genera una vez se cencluye el proceso viode venta Ti sus tiempos de
Sclicitud. relencién se dars de baja la i idn yaque la i5n se i en los
Factura estados financierus de (2 Entidad, y en laa HASSaLy tas cusles son las
- 1aa Facturas Se dara de baja tenlendo en cuenta el procedimlento para
Anulscidn factura (sf aplica) eliminacidn de documentos. {Articulo 28 de la Ley 962 da 2605; Decreto 1080 de 2015, At
2.8.225).
m | 2 oS- QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS ¥ 1 o Los PGRSD, se deben digitalizar con fines de coneulta, cumplidos sus tiempos de retencién 80 fo
i ura i&n donde 88 de mansra perinanents, aquellas realizadas por los
Peticién entes de control ¥ vigifancla y un 5% de aquellas peticlones que tengan relevancia para dar
Oueja derecho a fa cemunidad. Tumendu en cuenta que la i servird para la
Reclame paredela ician del nivel de para daf trémite y sausraccmn
Superencia a la cemunidad,,
Denauncia La informacitn seleccionada, se le realizars la i al Archivo D de
Felicitaciones [Cundinamarea cumpliendo este su rol de Archivo Histérico, y garante de la custodia de Jos
Respuesta scpartes digitales y soporte papel La infarmaci8n a eliminar se hard teniendo en cuenta fos
Traglado por competencia [paridmetmon establecidos en el decreto 10B0 de 2015, en su Artfculo 2.82.2 5 "Eliminacion de
documentos” {Ley 1755 de 2015, Ley 1712 de 2014, Oecreto 1080 de 2015: Acverdo 002 de 2015,
[Articulo Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.2.5; Acuerdo 004 de 2013, Articuta 15; Capliulo IX de!
N [Decreto 1080 “Transferencias secundarias™)
111 | 30 PLANES. 1 ] i
1m 30 & Plan Anual Mensuallzado de Caja Documentcs donde se reflejan la utilizaclén de los recursos financieres, representan los
" movimientsa mes a mea de los gastos de 1a entidad, en relacidn ¢on los pages prayectados
BN Plan. wmennualmenla Cumphdn su hempo da retencidn en el archiva central deberan realizar Ja
;; 'Snlicnlud de! PAC, e los sopartes al Archivo Dapartamenta! de Cundinamarea
B curnpliendo as su ol de Nchlvo Higtéico 1) Documento Onginal sopodte papel 2) Soperte digital
;:" .. 1. '15_9‘5"" de hifd'r“c"’"“ del PAC. Ei Archivo O del C serd el v garante de 'a custodla de los
A, ?- ';-5 % - soportes digitales de los documentos en papel. {Decreto 111 de 1956 An. 73: Decreto 1080
=, x T )i} Articulo28296)
B a i -
e [ - A |PRESUPUEST:
1 3 Iaprgyndn Prazupuestal 1 :]
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Proyeccién de ingresos y gastos por dependencia
Concepto juridico,

Cuentas da presupuestos

Resumen proyecto presupuesto

Dispenibilidad Inicia! proyectada.

Copia acuerdo junta nive:lwa

Copla 6 p dei y
gastos,

Copla Acverdo ¥ ién pi ;
Disposiciones generales

Comunicaciones oficiales.
Maodificaciones,

D que Ia estil i e los rubros para
cada vigencia fiscal, La subserie ofrecerr mromacnsn ampliada sobra los valores proyectados en el
primer afio de l2a Propuestas Presupuestales. Por lo gue cuenta con valores secundarios, cumplido
su tiempo de retencidn en ol archivo central deberdn reallzar ta trasferencia secundaria, de los
diferertes soportes at Archivo Dy de C ol sy rol de Archivg
Histarico 1) Documenta Original soporte papel. 2) Soporte digital El Archive Departamenta! del
Cundinamarca, sera el depositario y garante de la custodia de les sopones digitales de los
[documentos en papel. (Decrete 4730 de 2005; Decreto 4836 DE 2011; Dacreto 1068 DE 2015)

. SOPORTE: # PAPEL

AC: ARCHIVO CENTRAL

DISICION FiNAL:  €T: CONSERVACION TOTAL
MT: MEDIO TECNICO  5: SELECCION  E: ELIMINACION

B:DGITAL  E: ELECTRONCO

Certi de
Regstro F
19 | 33 | 2 C de DI llidad - CDP 1 9 x| x X |subseries que no cuentan con vatores szcundarios, debido a que esta infarmacién es consolidada
o - dentro de los Comprobantes de Egress Lina vez cumpias sus tiempos de retancién, ja informacién
Solicitud. se dars de baja ya que no cuenta con valores que ameriten su preservacion. La informacidn a
Certificado. HAS eliminar se hara teniendo en cienta {os pardmetros establecidos en el deerete 1080 de 2015, ensu
[Articulo 2.8.2.2.5. "Eliminacisn de documentos™ {Decreto 1080 de 2015, Art 2.8 2.2.5.; Acuerdo
004 de 2018)
M k<] 3 -Modificaclones al Presupuesta. 1 ] X1 x ks
Copla Resolucién cuantas por pagar.
Copia ajuste al de ¥ gastos.
Cancapln Jjuridlcn,
de ajuste Subseries que no wentan <on valores secungarios, no fiene valores para la investigacitn, debido
cemﬂcacnén tesoreria aque esta dentro ea ef de ante
Informe de salde de bancos. ia Junta Directiva ur\a vez cumpla sus tiempos de retencién, la informacisn se dard de baja La
Certificacién cuentas por cobrar intormacian a eliminar s& hara teniando en cuenta los pardmetros establecidos en el decreto 1080
Consolldado cuentas per cebrar. de 2015, en gu Atlcule 2 8 2 2.5, “Eliminacidn de documentos™ {Decrelo 1060 de 2015, Art
Solictud yfa acta da liquidacidn 2 8.22.5; Acuerdo 004 de 2619). R
Reducciones al Presupuesto HAS, X
Solicitud adicién af presupuesta
Adlcién presupuestal, HAS X
Copia acuerdo adicidn presupuestal ingraso, gastos. . .
e icaci ficial
RN BE=) 4 Raeglsiro Presupuastal, 1 9 X X .
;E u’ tud roBup % Subseries que no cuentan con valores secundanios, debido 4 que esta informacién es consolidada
° c ¥ dentro da los Comprobantes de Egreso Lna vez cumplas sus tiempos de retencién, la Infermacién
Copia contrato. se dars de baja ya que NG cuenta con valores que ameriten sis preservacin La informacién a
Registro presupuestal HAS eliminar ee hara teniendo en cuenta los parimetros establecidos an ef decieto 1080 de 2015, en su
Adticulo 2 822 5 “Eliminacién de documentos” {Decreto 1080 de 2015, Art 282 2.5, Acuerdo
004 de 2019)
[SERIE:  EN MAYUSCULASO! STEKN.IDA NEGRLLA SUBSERIE: LA PRIMER LETRA EN MAYUSCULA Y NEGRITA TIPOLOGIA DICUMENTAL MINUSCLLA
TONVERGIONES -
COMGOS: [ DEPENDENCIA S: SERE [RESPONSABLE DEPENDENCIA: 0!ga Lucis Acosta Cantor FIRMA: >
SB. SUBSERIE GERENTE GENERAL
'
RETENCION EN ARQS: AG: ARCHIVO DE GESTION RESPONSAELE GESTION DOCUMENTAL:  Eliécer Hurtado Ochoa. F
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