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- TIEMPOS DE -
CODIGO SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archi PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie F EL de rcnivo CcT MT
’ Central
Gestion
700 9 u COMPROBANTES CONTABLES
700 9 6 [J COMPROBANTES DE EGRESOS X PDF 2 8 La Subserie registra el pago de las diferentes obligaciones que adquiere el ente econémico
* Comprobante de Egreso como: cuentas por pagar a proveedores, obligaciones laborales, cancelacion de los diferentes|
* Soportes de pago gastos operacionales. Posee valor contable en cumplimiento de la Ley 962 de 2005, Articulo 28.
Racionalizacién de la conservacion de libros y papeles de comercio.
El tiempo de retencidn en el archivo de gestion empezara a contar a partir del Ultimo
comprobante de la vigencia, debido a que constituyen el registro desagregado de las
operaciones contables que se consolidan en el libro diario oficial.
se procede a la eliminacién debido a que pierden el valor secundario, ademas los comprobantes
de egresos de nomina, se consolidan en la serie del mismo nombre, por lo que esta serie se
elimina en su totalidad, pues otra unidad administrativa consolida los que tienen valor primario|
y secundario, a través del visto bueno del jefe o lider del proceso se hace el proceso de|
eliminacion.
700 9 7 A X PDF 2 8
L1 COMPROBANTES DE FACTURACION La Subserie registra el consecutivo de facturas emitidas por el Canal Trece. Subserie con valor
e Factura electrénica de venta contable en cumplimiento de la Ley 962 de 2005, Articulo 28. Racionalizacién de la conservacion
e Solicitud de factura de libros y papeles de comercio.
® Soportes de facturacion 3 3 A ,
El tiempo de retencién en el archivo de gestion empezara a contar a partir del Gltimo
comprobante de la vigencia, debido a que constituyen el registro desagregado de las
operaciones contables que se consolidan en el libro diario oficial.
700 9 8 [J COMPROBANTES DE INGRESOS X PDF 2 8
« Comprobante de ingreso La Subserie registra todos los detalles de las transacciones econdémicas que involucran ingresos
* Soportes de Ingreso de dinero en efectivo, cheque u otras formas de recaudo. Posee valor contable en cumplimiento
de la Ley 962 de 2005, Articulo 28. Racionalizacion de la conservacion de libros y papeles de
comercio.
El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar a partir del Gltimo
comprobante de la vigencia y esté ser por 2 afios, tambien tendra 8 afios en el Archivo central,
una vez cumplido el tiempo total se procedera con su digitalizacion para consulta de
informacion y posteriormente se tendra su eliminacion, debido a que constituyen el registro
desagregado de las operaciones contables que se consolidan en el libro diario oficial
700 11 u CONCILIACIONES
700 i ! [J CONCILIACIONES BANCARIAS X PDF 2 8 Las Conciliaciones Bancarias son documentos con valores primarios que contienen informacién
« Solicitud de Apertura de las cuentas bancarias de la gestion contable y financiera de la entidad.
* Extracto bancario El tiempo de retencidn en el archivo de gestién empezara a contar a partir de la cancelacion de
* Movimiento Libro Auxiliar de bancos la cuenta.
¢ Documento de Conciliacion bancaria
o Solicitud de cancelacion de cuentas bancarias cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de gestién por 2 afios y de 8 afios en el Archivo
centra, se digitaliza para consulta de informacion, posteriormente se eliminan por carencia de
valores secundarios y por perdida de sus valores contables. Ley 962 de 2005, Art 28.
Racionalizacion de la conservacion de libros y papeles de comercio.

Pégina 1

700 TESORERIA Y FACTURACION



SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Codigo: MA-GDO-F06

GESTION DOCUMENTAL

Version: 1

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: 3/04/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: Canal Trece
DEPENDENCIA: Gerencia
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Tesoreria y Facturacion
OFICINA PRODUCTORA: Tesoreria y Facturacion
- TIEMPOS DE -
CODIGO SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archi PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie F EL de rcnivo CcT E MT | S
’ Central
Gestion
700 24 = INFORMES
700 2 ! [J INFORMES A ENTES DE CONTROL X PDF 2 10 X X Los informes a entes de control, registran informacion que evidencia la gestion administrativa
* Comunicacion oficial de solicitud de la entidad, pueden ser requeridos por entidades de control en ejercicio de sus funciones,
e Informe al érgano de Control y Vigilancia constituyéndose en parte de su memoria institucional. Se digitalizaran para consulta de|
e Evidencias de cierre para acciones de mejora informacion y tendran una retencién de 2 afios en al archivo de gestion, luego se trnsfiere al
* Comunicacio oficial de respuesta Archivo central donde tendra 10 afios de retencion, posteriormente se conservaran totalmente.
Constitucion Politica De La Republica De Colombia, 1991; Art 119 y 278. Ley 1952 de 2019, por
medio de la cual se expide el Cddigo General Disciplinario. Ley 951 de 2005; por la cual se crea
el acta de informe de gestion. Ley 42 de 1993, sobre la organizacion del sistema de control
fiscal financiero y los organismos que lo ejercen. Art 37. Ley 734 de 2002 "Por la cual se expide
elCodigoDisciplinario Unico".
700 % 2 [J INFORMES A OTRAS ENTIDADES X | POF 2 8 X X
. C icacion oficial de solicitud Subserie de conservacion total por pertenecer a la categoria de informes presentados a
omunicacion oficia’ de solicitu o autoridades administrativas y organismos de control.
. Informe_ al Orga_no de Contro.l y Vlgllanaa_ El tiempo de retencidn en el archivo de gestion es de 2 afios, se digitaliza para consulta de
* Evidencias de cierre para acciones de mejora informacion, luego se trasfiere al Archivo central donde tendra una retencion de 8 afios,
* Comunicacion oficial de respuesta posteriormente se conserva en su totalidad y en soporte original.
700 24 9 [J INFORMES DE GESTION X PDF 2 8 X Agrupacion documental en la que se registra la metodologfa utilizada para el disefio,
e Informe de comportamiento y/o de Gestion formulacién, seguimiento de los indicadores del desempefio de los procesos del Sistema
financiero de la entidad, los cuales contribuyen a la toma de decisiones.
El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar a partir del Gltimo informe de
la vigencia y sera por 2 afios, luego tendra una retencion de 8 afios en el Archivo central, una
vez cumplido el tiempo de retencion se elimina dado que la serie no desarrolla valores
secundarios.
700 24 10 [ INFORMES DE GESTION CARTERA DIFICIL RECAUDO X PDF 2 8 X Subserie de conservacion total por pertenecer a la categoria de informes de dificil recaudo y se
, , tiene que mantener trazabilidad de la cartera.
¢ Informe de Gestion Cartera Dificil Recaudo
* Soportes gestion cartera El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar a partir del Gltimo informe de
la vigencia el cual sera de 2 afios, luego en el Archivo central tendran una retencion de 8 afios,
Cumplido los tiempos de retencion su disposicion final va dirigida a su conservacion total en
soporte original.
CONVENCIONES
SOPORTE F = Fisico EL = Electrénico
DISPOSICION FINAL CT = Conservacion Total E = Eliminacion MT= Medio Tecnoldgico S = Seleccién
SERIES, SUBSERIES Y - 0 - - -
TIPOS DOCUMENTALES M= Serie = Subserie = Tipo Dlocumental
J/
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