TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL GS0-GD-FO-025

3 iy,
fna PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL . Version 1
AHORRD

ENTIDAD PRODUC TORA: FONDO NACIONAL DEL AHORRD f
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE CONTABILIDAD 3 CODKG0 OFICINA PRODUCTORA 11140

PROCESO Y0 TIPQ DE REPRODUCCION

S H 3
PO TE G PROCEDIMIENTO - TIEMPO DE DIEPOSICHIN ACCESOA LA TECHICA DEL SERIE DE

4 ] EnRMHTL | GESTION DE 1 : ! i
[+l 5 5B b i ! CALIDAD EGC: AG . AC CCT E ] PE-RV-GF M D
11140 o B ACTAS

11440 of 81 [ Actas de comité técnico de sostenibilidad del Combé modficado mediants Acueardo inlemo|
sisterna contable del Fondo Nackonal de NiA z | 1@ | x AV A [ WA Ha24% da 2022 7 Los documenins. =8
BAhoms, consanvan ioleimants va &l comis as la
asasora oal area comlable v firancare La|
documerriacion bace pare de B omemornia
rstitucional de la Enlidad. La conservacan
etal da b subsere documental sa realzard)
an &l formato onignal en al que 56 produmca
ka  documentacion Sea Bela  fisica O
electronica. Exlas aclas asumen un caricler
cecizain en wirted bzl disposician)
rormaiva qua conclia con |a firma da la
misma. Finalizado su iempo da ratanciin an
ef. archiva central los  documenlos  Se
consarvan totalmenta ¥ pasardn a un medio
digilal para garanlizar la permenencia 9 kos
documenios a b largo del ftiemgo, ya gue
construyan al patimonio socumental.
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11140 ( 22 N COMPROBANTES GONTABLES

Subserie  documental gue  agiusa kos
1 i
11140 22 01 |0 Comprobantes contatdes de agreso GF-GC-CP-O0L 2 & * fid fea L documentos en kos cuales se resumen las

» Faclras PLF GESTION CONTAGLE OpErECionas  financierss.  eoontmicas,
& Saportes coniabies PLE sociaks v ambienlakes de la enbidad conlable
pibliza.5e conserva por 10 anos por tener
valor cortable sefalado por el adiculs 28 de
la Lay 952 de 2005. Al finalizar su temga da)
reftercidn en el Archive Cenlral  los
documentas se deben efminar {eniends en
cuerta que las valres comables finalizan y
ne adquanan vakires sscundanos debiga a
qua 1 nfarmesin 28 ecuenlia conschdada
an alms fuentes tales como kes Lioros
principaies comables. Cl lienpo de rebencion
ampiza A comar una wer finalizado o afo
fiscal  La  almnacon  se debe  hacar
confamme & o eslisufads et el anicuo
28225 del Decreta 1080 de 2015 del
Minisicric oo Gubura,

7 T J n Sumsana  documertsl qua  agrupa  |os
x R i MiA,
11140 | 22 o4 |0  Comprobantes coentabies de ingreso GE-GC-CP-001 Z 8 : documentos de resumen las operaciones

[ s Faduras POF GESTION CONTABLE firanderas ECONAM Cas saciaks -y
« - Soporles cordables : POF amiyantslas da la ertdad comable plcliza,

. Se consanda por 10 anfcs por barar valon
cortable sefalado por el arbiculo 28 de la
Ley 567 de 2005 Al finalzar su empo de
rabencion en &l Arcniva Careral  los
dooumentss e detan alminsr eniando an
cuerta gue los valores conlables Finalzan y
ra adquicren valeres secundarics
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debido & que la informacan se encuentra)
consolidada en ofras fuertes fales coma los|
JLibras princpakas contatéas. El tempoe da
ralanckin ampeza a contar una  vez
finalizado el &0 MEoal La elmnscidn oe)
deba hacer conforme & o eslipulado an el
arlicuky 2.E2 2.5 del Decredo 1080 de 2015
del Ministerio de Cultura

11140 | 28 B COMCILACKONES

Serie que conliens |a comparacian entre lox|
dalos nfonmados por e sociedsd, sobre los|
mavimiarios o uNa cueta comame o da
ahoimos, con s lbros de contablidad de la
erlidad conlable pablica, con explicacion de|
sus diferencias, &e conserva por 20 afas par
tanar valor contable safialads por &l articulo
28 de la Ley 952 de 2005 Al Mnalizar sy
tempo de retencan en el Arcthiva Central los|
documentos sa degcen aliminar teniends &n
Coerta gue s valores contables finalizan v
no  adgueren  walores  secundarios, 3]
informaciin 58 ancuanira consolidada en
orag  fuenies lales coma  los  Lioros
principales  contables. Las  concliaciones|
5 firalizan con cada afo fscal berminada, La)
y aliminacion sk debe hacar confoma a o
astipUlado an el artculo 2.6.2.2 5 dal Decrato
106D de 2015 del Miresterio de Cullura.

11140 | 28 M (O Conciliaciones bancarias 2

GF-GC-PR-004
COMCILIACKON DL
CUENTAS CONTABLES

1B X R HiA iR

s Extracios PO

GF-GC-PR-004 Z
CONCILIACION DE

13 E

Ry

HlA

Documentss que rellsa la contiliacan de
MiA

cualguier cuenla contable sjustando su sakiol
cortable con respecio a =u salda real Para

11140 26 Conciliacionss contables a valoracién diaria

* Comuricacines afidses FLF CUENTAS CONTABLES allo, 58 revisan las cupntas contablas para
®  Comprobante de bgadackin di la ooeracsen FOF wer 54 hay amores o partidss pendientas de
*  Conciliacion PO conlabiizar 3e corsenda por 20 afos por

tener valor confable sefialado por el articull
P8 da la Ley SG2 de 2005, Al finalzar s
tiempo de relencian en el Archiva Central Ins|
documentss se daban siminar lanianda &n
cusnla gue los valores conisbles Mnalizan y
ma adquieren valores secundarios, debido a
aue A informacian se encuenira consobdacal
en olras fuentes tales como los Libmos
princizakes  conlables, Loz lergpos  de
retencion se deben aplicar a parlir del demre
definitiva del expadienie cada ano fiscal La
eiminacdn 58 deba hecer conlorme 8 ko
eslipulada an el aticuio 2.3.2.2.5 del Decrala
1080 de 2015 del Ministena de Cubura
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Docunentas gue refleja B conciliacdn de
cualquier cueria comable ajustando su saldo
coetabls con receacts & 5U 5aK0 real. Para
a0, 20 revesan lss cuenlas conlables para
ver Ei hay errores o partidas pendienies de
contabizar, Se conserva por 20 afios po
Henar valor contable safalada por al articilo)
24 da la Lay 952 de 20056 Al fneadzar su
liempa de retencin en &l Archiva Central log
documenlos se deben almnar tenisndo en
cuernta gue los valores contables finalizan
ra adguiaren valores secundarics, dabido a
gue 3 infonmacdn se ancwantra consoideda)
e obas fuenbes tales como los  Libros)
principales  contables, Loz fiempos  de
ratanciin se deban aplicar a paric dal ciama
defnilive del axpediente cada ano fiscal Laj
efminacion se debe hacer comfome a ko
eslipulado an el articuls 2.8.2.2.5 dal Decrato
10490 da 2015 ded Mnislero de Cullura.

11140 | 40 B DECLARACIONES TRIBUTARIAS

+  Declaracin VA

= Declaracién 1A

# | Declarsstn Publckdad evenor

= Declaracdén Estampilas

#  Declarsstn Raenson on |a Fueme
= [Declaracdén Retencon K04

*  Irfoiriacidn Exdgena

= Declaracén ingresos ¥ patrimania

FDF
FAPELfPOF
PAPEL { FOF
FAPEL { FDF

FDF
PAPEL{ POF

FOF

POF

GF-GC-FR-003
DECLARACION ¥
PFAGD DE IMPUESTOS
¥ CONTRIBUCINES

RV

Sene documental requisds por o Estatubo
Tribulario y B Ley 962 Asticulo 26, los
dooumentas refiejan |la cperacion realizada
para la administreckin de Impusstos, an laj
ol da cuenla de la realizscion de hechos
pravacos, cuantia y demés cicunstoncios,
mqueridas parm B deteminacidn da =y
Impuesio.  Lag - Decleracionas  NDULAras,
puas by rfommacion contable se consolida an
lo= estados fimancierns v ko= balances|
penemias de k3 enbded.  El tiempo da
relencki empeaza a3 contar wna  vag
Makzedo al ars facal. Al firalizar su berps
de relencidn en el Archiva Cerdral log
dooumentos =e eliminan confome a kg
estipulado en & articule 2.8 .2 F & del [ecrato
10890 ma 2015 del Ministaris g Cultura,

11140 | 46 W ESTADOS FINANCIERDS

« . Balance gen=al

a  HNotas s ks st e
u  lnforme

« Esiado ds cambio pafrimonic

= E=tade do peliada companaiiva
» Estade ds fluo sfedive

»  Diclaman revisania fscal

PAFEL ¢ FOF
PARPEL! FOF
PAFEL { FOF
FAFEL { FOF
PAFEL{ POF
PAFEL { POF
FAPEL ! FDF

GF-GT-CP-0u1
GESTION CONTABLE

CF

Ley G562 da 2005 Articuo 23 v Dacredo 2620
de 15935, Los estades firancienos evidencian
la realidad econtmica y financera de |
JErtidad. La documsntaciin adguisra valoras
SRCUNSNos para la nvestigackon
adminsiatva, econdmica y focal de |a
Ertidad. La conservaciin iofal de la serie
dociumental se maalzarda 20 el formang
origiral en &l gua  se  produzca  laf
documentacian ==a esia fisica o electronica,
E| tiempa de retencitn RMEpieza a conkar una
wez finalzads el ans fiscal.

L
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FORMATO GESTION DE OlH

CALIDAD -5GC AG : ] PB-RV-CF 1] o

Finglizads =u bempo de retencitn an off
archive cenral los documanios 54 Consanven
tatalmenta y pasaran a un meadio digilal para
Qarantzar la CRrTarnsuEa de los
documentos a ko larpo del tempa, ya qua
carstiluyen el patrimonio documental.

11140 [ 64 B INFORMES

11140 ( 64 91 |0 Inforrmes & entes de control MSA 2 & ® (=11 HIA, MiA Loz documentos se producen en vilud de la
Ley T34 da 2002 y Ley 87 de 1993, La

s Coruncacin oficisl POF decumertacian evidenca la prasentacsdn del
« Indorme POE f informes ¥ respuasias de requarmeaniss &
entas de congrol v viglancia en Erminos de)
los procasos, procedmienias y actividades|
de |la Entidad. La documentaoon hace pans|
e la memaria irstitucional e la Entidad. La
consarvacion 1olal de la subseria docurmertal
- si realizard en el formate crignal an el ousl
s prodrca la documentaciin sea ests
fisica o lacindnica. Los emgos de relencin
se deben aplcar a parlir del cierre defird o]
el expedierte cada 20o fiscal Finsiizedo su
tiempo da retencion en &l achivo cental las
dgocumenlos ge  corssrvan fodaimerte
casaran a un medio 2gial para garantzar la)
RRIManenca o8 o5 dotumantas 3 jo largo
dal tamps, yva gque corsliluyen & calrimania
dimiental.

11140 | B4 46 |11 Informes de trazabilidad da cusntas M Zz 8 X RV A M

Son nfonmes oue rEgi:lrm;I lns datas de i3
geslion realzada a fas diferanies cuanlas)
*  Camuricaciones Ohciales ELGY { PDF : sancarias de |2 enhdad, Al fmalear su bamoo
= Infonre HLSR POF de refencidn en &l Archve Cariral jos
documemos 58 deben alimipar lemends 2n
cuama g leE ovakres  adminisirfivos
firalican, carecen de relevanca para la
ciercia ¥ la tegrologia vy sievan comol
refarentas iemporalas Ghles sdlo mienlies
astdn wigentas, Los bampos de retanciin se
dab=n splicar a pani del cere defrniiivo del
axpedients cada afia fiscal La elminacadn sg|
debe hacer conforme a ke eshpulado e el
articuln 2.8.2.2.5 del Decralo 1090 de 215
del Minizterio de Culiura.
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11140

11140 70 14 O Instrumentos de control entrega de facturas z

para page

Ragisto anlregs de facluras para aprobacian de pago

GF-GL-CP-001

GESTHION CONTABLE
XLsX | FOOF

M, HiA

Log decumenboe reflejan un conlrol sobre las
facturas  fisicas para posterior pago. Al
finalizar su tiempa da retencion en ef Archivo
Central los 'GIJC!.IITI?"'D:S‘ g4 caben ekminar]
leriands  an  cuenla ogue s vakres
sdminalralivos  finalizan, carecen  de
relevancia para la cenca y la tegnologa y
siven coma referentes femporales  dtiles
5013 miertras astdn vigentas.s. Los fiempos
de refenciin se depen aphcar 8 parte el
cierre  defintive del expbédente cada ano
fiscal, La almmnacién ss  debe  hacaer
confome A lp estpulade en el articulo
2B2.25 dal Decieta’ 1060 de 2015 del
Ministeric de Gulura,

11140 7B B UBROS CONTABLES

11140 7B M (O Libro diario

= Libro

N/ 2 | 8 1 =
£LEX

[m ] Libro inventario y balance

11140 76 04
= Libra

LIy 2 8 A
XLax

RV

AW

M LI

Ley 952 de 2005 Arlicuda 23, Los librog
dizrios reflejan los mavimientes corfables de
la Enbidad. Los documentas fienan vakras
primarica fiscales y por ko lante ne adquanen
mayor importancia y se consoldan en el libra
mayor, Los tiempos de rabancién 58 caben
aplicar a pani del Germe definfive del
expediarme cada ano fiscal Al finalizar sy
tempa de reterciin en el Archive Central los
documentas sa elminan confoma a o
eslipulado en el aticulo 2.6.2.2.5 del Decralo
1080 de 2015 del Ministerio de Cullura.

LAY Mis

Ley 932 <a 2005 Ardicula 38, Los libros
dizrios reflsjan los movimientos confables de
la Erfidad. Los documentas fienan vakres
primanos liscalas v pod 12 tanio no adqusaren
mayo mportancia de tpo hisloncoe, centifico
a cubural ya que  éstos siven  coma
ratararies tamporales tiles sdlo misniras
astn vigantes. Los bempos de retencion sa
deban aplicar a parly del ciere definilivo del
axpedienie cada afio fiscal, Al fnalzar su
empa @a retenckin en al Archws Certral las
dociumenics ge elmnsn conforme &8 kB
astipulsda en el aticulo 2.8.2.2.5 del Deceta
1080 da A5 dal Minsiran de Cuhura
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11140| 76 | oF |O  Libro mayer de inventario y balance HiA z | 8| x RV Mk his Loy 962 da 2005 Ariculo 20, Los lbros
mayaras da II'I'Q'QI'IIZGTIZIE- ¥ Ebalanca rasume
todas ks opevaciones conlables. realzadas
an el mes de la Entdad. La documentaciin
adouicre valores  secundaros pata A
meestigacdn  admnistrativa, Roonimcs
fiscal y comtable @8 la Enbded. L
consanvecdn tetal da ka subeane docurmantal
=2 realizard en el fomalo original en el que
o produrca B docunenlacion sea esis
fisica o electrénica, Los tiempos de relencian
=a deban aplicar a panii dal carra defintive
dal expadients cada ano fecal Fnaizado au
tamps da ratancién en el srchivo cantral los
documerios se conservan  iotasimene y
pasaran a wun madio digtal para garamiizar |a
permanencia de ke socumentos a o lango
del lismgo, ya gue constituyen & palrimanio
documanal
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