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212 7

CERTIFICADOS

212 7 1

Certificados de Retencién en la Fuente

10

La subserie documental presenta el registro de los descuentos y retenciones
efectuados sobre los pagos en cumplimiento del régimen tributario vigente. Se
establece un tiempo de retencién de 5 afios, frente a cualquier requerimiento
adminsitrativo. Por disposicion final, se eliminaré la totalidad de los expedientes
en el entendido que la informacién solo es una certificacion realizada en nombre
propio de un servidor, y el contenido de esta, termina consolidado en los
soportes de los pagos realizados y en el libro mayor y balance de esta misma
unidad administrativa. Cumplido el tiempo de retencion, eliminar los documentos
teniendo en cuenta el procedimiento destinado para tal fin, presentado en la
memoria descriptiva.

212 8

COMPROBANTES CONTABLES

212 8 1

Comprobantes de Balances

10

La subserie documental presenta el balance de las operaciones contables
realizadas por la entidad. Se establece un tiempo de retencion de 10 afios, de
acuerdo a lo reglamentado en el articulo 60 de la Ley 410 de 1971, el cual debe
ser contado a partir de la fecha de cierre del expediente. Por disposicion final, se
eliminara la totalidad de los expedientes en el entendido que la informacién
termina consolidada en el libro mayor y de balance, y en los estados financieros
de esta misma unidad administrativa. Cumplido el tiempo de retencién, eliminar
los documentos teniendo en cuenta el procedimiento destinado para tal fin,
presentado en la memoria descriptiva.

212 8 2

Comprobantes de Desembolsos

10

La subserie documental presenta el registro de los desembolsos realizadas por
la entidad en un periodo determinado. Se establece un tiempo de retencién de
10 afios, de acuerdo con lo reglamentado en el articulo 60 de la Ley 410 de
1971, el cual debe ser contado a partir de la fecha de cierre del expediente. Por
disposicién final, se eliminara la totalidad de los expedientes en el entendido que
la informacién termina consolidada en el libro mayor y de balance, y en los
estados financieros de esta misma unidad administrativa. Cumplido el tiempo de
retencion, eliminar los documentos teniendo en cuenta el procedimiento
destinado para tal fin, presentado en la memoria descriptiva.
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Comprobantes de Funcionamiento

ARCHIVO
CENTRAL
10

CT

M

S

PROCEDIMIENTO

La subserie documental presenta el registro de los movimientos contables
necesarios para el funcionamiento de la entidad en un periodo determinado. Se
establece un tiempo de retencion de 10 afios, de acuerdo con lo reglamentado
en el articulo 60 de la Ley 410 de 1971, el cual debe ser contado a partir de la
fecha de cierre del expediente. Por disposicion final, se eliminaré la totalidad de
los expedientes en el entendido que la informacién termina consolidada en el
libro mayor y de balance, y en los estados financieros de esta misma unidad
administrativa. Cumplido el tiempo de retencién, eliminar los documentos
teniendo en cuenta el procedimiento destinado para tal fin, presentado en la
memoria descriptiva.

212

Comprobantes de Ingresos y Egresos

10

La subserie documental presenta el registro de los ingresos de efectivo o
cheques que entran a FONADE y desembolsos efectuados durante determinada
vigencia. Se establece un tiempo de retencion de 10 afios, de acuerdo con lo
reglamentado en el articulo 60 de la Ley 410 de 1971, el cual debe ser contado
a partir de la fecha de cierre del expediente. Por disposicion final, se eliminara la
totalidad de los expedientes en el entendido que la informacién termina
consolidada en el libro mayor y de balance, y en los estados financieros de esta
misma unidad administrativa. Cumplido el tiempo de retencién, eliminar los
documentos teniendo en cuenta el procedimiento destinado para tal fin,
presentado en la memoria descriptiva.

212

Comprobantes de Operaciones

10

La subserie documental presenta el registro de las obligaciones o compromisos
(tales como gastos de funcionamiento, ejecucion y novedades administrativas)
pagados durante una determinada vigencia. Se establece un tiempo de
retencion de 10 afios, de acuerdo con lo reglamentado en el articulo 60 de la
Ley 410 de 1971, el cual debe ser contado a partir de la fecha de cierre del
expediente. Por disposicion final, se eliminara la totalidad de los expedientes en
el entendido que la informacién termina consolidada en el libro mayor y de
balance, y en los estados financieros de esta misma unidad administrativa.
Cumplido el tiempo de retencioén, eliminar los documentos teniendo en cuenta el
procedimiento destinado para tal fin, presentado en la memoria descriptiva.
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212 9

CONCILIACIONES BANCARIAS

ARCHIVO
CENTRAL
10

CT

M

S

PROCEDIMIENTO

La subserie documental presenta el registro de las cuentas bancarias, junto con
el resumen de los saldos y movimientos de las cuentas que se tengan en
funcionamiento. Se establece un tiempo de retencién de 10 afios, de acuerdo
con lo reglamentado en el articulo 60 de la Ley 410 de 1971, el cual debe ser
contado a partir de la fecha de cierre del expediente. Por disposicion final, se
eliminara la totalidad de los expedientes en el entendido que la informacién
termina consolidada en el libro mayor y de balance, y en los estados financieros
de esta misma unidad administrativa. Cumplido el tiempo de retencién, eliminar
los documentos teniendo en cuenta el procedimiento destinado para tal fin,
presentado en la memoria descriptiva.

212 15

CUENTAS

212 15 1

Cuentas Contables

10

La subserie documental presenta la relacion de los saldos contables de
funcionamiento de la entidad. Se establece un tiempo de retencién de 10 afios,
de acuerdo con lo reglamentado en el articulo 60 de la Ley 410 de 1971, el cual
debe ser contado a partir de la fecha de cierre del expediente. Por disposicion
final, se eliminaré la totalidad de los expedientes en el entendido que la
informacién termina consolidada en los libros de mayor y de balance y en los
estados financieros de esta misma unidad administrativa. Cumplido el tiempo de
retencion, eliminar los documentos teniendo en cuenta el procedimiento
destinado para tal fin, presentado en la memoria descriptiva.

212 15 2

Cuentas de Inversiones

10

La subserie documental presenta los titulos de valores adquiridos por FONADE
para optimizar los excedentes de liquidez y garantizar la rentabilidad del
mercado. Se establece un tiempo de retencién de 10 afios, de acuerdo con lo
reglamentado en el articulo 60 de la Ley 410 de 1971, el cual debe ser contado
a partir de la fecha de cierre del expediente. Por disposicion final, se eliminara la
totalidad de los expedientes en el entendido que esta informacion, termina
consolidada en los informes financieros de la Subgerencia Financiera. Cumplido
el tiempo de retencion, eliminar los documentos teniendo en cuenta el
procedimiento de eliminacién documental que tiene aproado ENTerritorio,
presentado en la memoria descriptiva
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212 16

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

ARCHIVO
CENTRAL
10

CT

M

S

PROCEDIMIENTO

La subserie documental presenta la relacion de los impuestos pagados por los
contribuyentes en cumplimiento del sistema fiscal del pais. Se establece un
tiempo de retencién de 10 afios, de acuerdo con lo reglamentado en el articulo
60 de la Ley 410 de 1971, el cual debe ser contado a partir de la fecha de cierre
del expediente. Por disposicion final, se eliminaré la totalidad de los expedientes
en el entendido que la informacién no adquiere valores secundarios, y es
documentacién que responde a las funciones de otra entidad publica. Cumplido
el tiempo de retencion, eliminar los documentos teniendo en cuenta el
procedimiento destinado para tal fin, presentado en la memoria descriptiva.

212 27

NOMINAS

80

La subserie documental presenta los pagos de salario o sueldos de némina que
la entidad efectia a los funcionarios, en correspondencia por el servicio
prestado. Se establece un tiempo de retencién de 80 afios, frente a cualquier
tema pensional. Por disposicion final, se recomienda la seleccién, de manera
gue se conserven Unicamente las néminas de los meses de junio y diciembre,
como evidencia de los pagos semestrales y asignaciones adicionales generadas
por FONADE en cumplimiento de la normativa colombiana. Cumplido el tiempo
de retencion, transferir los expedientes a conservar, mientras que los restantes
se deben eliminar, siguiendo el procedimiento establecido en la memoria
descriptiva.

212 28

NOTAS CONTABLES

10

La serie documental presenta el resumen de las operaciones financieras
relacionadas con los registros de notas de los débitos y créditos bancarios. Se
establece un tiempo de retencién de 10 afios, de acuerdo con lo reglamentado
en el articulo 60 de la Ley 410 de 1971, el cual debe ser contado a partir de la
fecha de cierre del expediente. Por disposicion final, se eliminara la totalidad de
los documentos, en el entendido que la informacién termina consolidada en los
libros de mayor y de balance y en los estados financieros de esta misma unidad
administrativa. Cumplido el tiempo de retencién, eliminar los documentos
teniendo en cuenta el procedimiento destinado para tal fin, presentado en la
memoria descriptiva.
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212 29

NOVEDADES DE NOMINA

ARCHIVO
CENTRAL
20

PROCEDIMIENTO
CT E M S

X La subserie documental presenta las novedades, deducciones y liquidaciones
adicionales generadas sobre los pagos de salario o sueldos de némina que la
entidad efectlia a los funcionarios, en correspondencia por servicios extras
prestados. Se establece un tiempo de retencién de 20 afios, frente a cualquier
reclamacion administrativa. Por disposicion final, se establece la eliminacion
documental, argumentando que la produccién es muy esporadica y no permite
ver una secuencia de las novedades realizadas. Adicionalmente, el grueso de la
informacién, termina consolidada en las historias laborales. Cumplido el tiempo
de retencién, eliminar los documentos teniendo en cuenta el procedimiento
destinado para tal fin, presentado en la memoria descriptiva.

212 36

REPORTES

212 36 1

Reportes de Amortizacién de Créditos

10

X La subserie documental presenta el registro de pagos y reintegros de los
créditos que recauda FONADE en cumplimiento de sus funciones. Se establece
un tiempo de retencién de 10 afios, de acuerdo con lo reglamentado en el
articulo 60 de la Ley 410 de 1971, el cual debe ser contado a partir de la fecha
de cierre del expediente. Por disposicion final, se eliminar la totalidad de los
expedientes en el entendido que la informacién termina consolidada en el libro
mayor y de balance de esta misma unidad administrativa. Cumplido el tiempo de
retencion, eliminar los documentos teniendo en cuenta el procedimiento
destinado para tal fin, presentado en la memoria descriptiva.

CONVENCIONES:

Codigo: Unidad de Identificacion CT= Conservacion Total

FIRMAS RESPONSABLES
Firmado digitalmente por JUAN
JUAN GUILLERMO ORTIZ JULIAO GUILLERMO ORTIZ JULIAO

D: Cddigo de la dependencia E = Eliminacién

SUBGERENTE ADMINISTRATIVO

S: Cédigo de la serie

M = Reproduccién en medio tecnolégico

Firmado digitalmente por PAOLA ANDREA
(Pu.u uq NEIRA DUARTE

Fecha: 2022.12.14 08:12:08 -05'00"

GERENTE DEL GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Sh: Cédigo de la subserie S = Seleccion

Bogota 25 de octubre de 2022
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