@ AMERICANA

CORPORACION UNIVERSITARIA AMERICANA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTO! DIRECCION FINANCIERA (dd/r )
CODIGO DEPENDENC 6200
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
CD | S |SB SOPORTE GESTION CENTRAL cT E D s
6200 | 02 g |ACTAS
6200 | 02 | 06 | c [ACTADE REUNION 1 1 X Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
i |Actas de reunion Electronico Las actas se conservaran en archivos electrénicos por 2 afios, trascurrido
este tiempo se podran eliminar ya que pierde su vigencia.
6200 | 06 g |COMPROBANTES CONTABLES
6200 | 06 | 01 | c |COMPROBANTE DE EGRESO 1 19 X X |Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
i |Comprobante Fisico/Electronico Apartir de la fecha del Gltimo asiento, documento o comprobante y una vez
i [Soporte de pago Fisico/Electronico cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, seleccionar al azar un
- . — (1) tomo por afio para conservacion permanente, los demas proceder a
i |Factura o cuenta de cobro Fisico/Electronico eliminar. (Ley 962 de 2005 art. 28, Codigo de comercio, art. 60.)
i [Causacion Fisico/Electronico . . .
T | Documentos equivalente FisicolElectranico Debe garal v\a_ exacta en cualquier medio técnico,
6200 | 06 | 02 | c [COMPROBANTE DE INGRESO 1 19 X X
i |Comprobante Fisico/Electronico
i |Soporte de pago Fisico/Electronico
i |Facturas de venta Fisico/Electronico
i |Liquidacion de matriculas Fisico/Electronico
6200 | 07 g |CONCILIACIONES
6200 | 07 | 01 | c |CONCILIACION BANCARIA 1 19 X X |Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
Conciliaciones tarjetas de credito (ME-BAQ) A partir de la fecha del tltimo asiento, documento o comprobante y una vez
Jiiaci fiducias (VE-BA cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, proceder a eliminar los
Conciliaciones de fiducias (ME-BAQ) s fisicos. (Ley 962 de 2005 art, 28, Codigo de comercio, art. 60.)
Conciliaciones de Obli (ME-BAQ)
i |Conciliacion (ME-BAQ) Fisico/Electronico
i |Auxiliar de cuentas por terceros (BAQ) Fisico/Electronico
i |Balance mensual por cuentas (BAQ) Fisico/Electronico
i |Certificado de saldos o paz y salvo (BAQ) Fisico/Electronico
i |Extracto (ME-BAQ) Fisico/Electronico
i |Movimiento contable (ME-BAQ) Fisico/Electronico
6200 | 08 g |CONVENIOS
6200 | 08 | 01 | c [CONVENIO INTERINSTITUCIONAL 1 19 X X Evento de Cierre del la relacion
i [Convenio (MONT-ME) Fisico Para los expedientes en soporte papel, se recomienda digitalizar los
i [Camara de comercio (VE) Fisico s para que esta serie tenga un manejo electronico desde el
! momento de su pi on, la serie se conserva en el servidor
i |Rut(ME) Fisico por poseer valores documentales secundarios. El tiempo
i |Otro Si (ME) Fisico de retencion comienza a regir una vez finalice la vigencia del convenio. Los
)s fisicos se pueden eliminar una vez cumplan el tiempo en el
archivo central. (Articulo 55, Ley 80 de 1993)
6200 | 09 g |DECLARACIONES
6200 | 09 | 01 | c |DECLARACION TRIBUTARIA 2 8 X X Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
Declaracién pagos de Industria y Comercio Las declaraciones tributarias tendran un manejo fisico, transferiran al archivo
[ Declaracio - - central cada 2 afios y se digitalizaran. Cumplido el tiempo de retencion en el
i |Deciracon S— _ _ Electrénicd/ Fisico central se procederé a eliminar.Los documentos electronicos se conservaran
i |Formato Declaracion y liquidacion privada del impuesto de industria y Comercio | Electrénicol Fisico en el servidor 10 afios mas. (DECRETO 624 DE 1989 ESTATUTO
i [Soporte de pago (BAQ) Electrnico/ Fisico TRIBUTARIO, Ley 962 de 2005 art. 28, Codigo de comercio, art. 60, Ley 1314
Declaracion Tributaria de Retencion en la Fuente DE2009)
i |Soporte de pago del banco (BAQ) Electronico/ Fisico
Declaracion de Renta
i |Medios magneticos Electronico/ Fisico
i |Compensaciones Electronico/ Fisico
i |Formato 2516 - requeridos Electronico/ Fisico
i |Soporte de pago Electronico/ Fisico
6200 | 11 g INFORMES
6200 | 11 | 01 | c |INFORME DE GESTION 1 2 X X Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
i |Informes Electrénico Estos informes se conservaran en archivos electronicos, por dos afios
B A ido este tiempo se pueden eliminar, los consolidados se encuentran
i |Anexos Electrénico en Rectoria.
6200 | 11 | 03 | c |INFORME ESTADOS FINANCIEROS 2 8 X Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
i |Estado de situacion financiera Electronico Son fisicos y se conservaran 2 afios en Gestion y luego se procede a realizar
T [ Estado de resultados integral Electonico ia al central para su conservacion total. (POLITICA INTERNA)
i |Notas a los estados financieros Electronico
i |Dictamen y certificacion de Estados Financieros Electronico
6200 | 12 g |INSTRUMENTOS DE CONTROL
6200 | 12 | 03 | c |REGISTROS 1 1 X Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
i |Archivos planos nomina Electronico Estos controles son electronicos desde su creacion, por lo cual se
" - - conservaran en gestion y se estaran actualizando y
i Programa?lon de pagos Electrénico Lo e olimi al cumplir el
i |Control caja menor (ME) Electronico tiempo en esta TRD.
i |Control cruce de cuenta sedes Electronico
i |Controles Administrativos (certificados legales) Electronico
i |Planilla de nomina administrativo y docente Electrénico
i |Libro contable Electronicol Fisico
6200 | 21 g |PRESUPUESTO
6200 | 21 | 02 | c |PRESUPUESTO DE INGRESOS Y GASTOS 1 9 X X Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
i |Acuerdos y estatutos presupuestal (BAQ) Conservar en archivos electronicos permanentemente por tener valores
s el i A i i
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e |s |s8 y ¢ ) SOPORTE | ARCHNO | ARCHYO e | e | o | s
i [P iondelai fisica y ica (BAQ)
i [Actas construccion y aprobacion de presupuestos Electronicos
i | Documentos construccion y aprobacion de presupuestos (MONT) Electrénicos
i |Presupuesto anual de ingresos y gastos e inversiones Electronicos
i |Ejecucion de presupuesto Electrénicos
CONVENCIONES
Cddigo Dependencia CcD
Serie S
Subserie SB
Archivo de Gestién AG
Archivo Central AC
Conservacion Total CcT YULIETH GENEZ SALAS
Eliminacién E LIDER DE GESTION DOCUMENTAL
Microfilmacion M
Seleccion S










