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380 6

ARQUEO DE CAJA

10

La subserie documental presenta el analisis y control realizado sobre los dineros que tiene la
entidad. Su contenido registra principalmente los ingresos y egresos del saldo de caja en
efectivo. Se establece un tiempo de retencion de 10 afios, de acuerdo con lo reglamentado
en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, 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 la
Division Financiera. Cumplido el tiempo de retencion, eliminar los documentos teniendo en
cuenta el procedimiento de eliminacion documental que tiene aprobado ENTerritorio,
presentado en la memoria descriptiva.

380 7

CERTIFICADOS

380 7 2

Certificados de Retencion en la Fuente

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
retencion de 5 afios, frente a cualquier requerimiento adminsitrativo. Por disposicion final, se
eliminar 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 retencién, eliminar los documentos
teniendo en cuenta el procedimiento destinado para tal fin, presentado en la memoria
descriptiva.

380 10

CONCILIACIONES BANCARIAS

10

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 28 de la
Ley 962 de 2005, 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 retencion, eliminar los
documentos teniendo en cuenta el procedimiento destinado para tal fin, presentado en la
memoria descriptiva.
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380 15

CORRESPONDENCIA 20

380 15 1

Correspondencia Enviada y Recibida

La subserie documental presenta las comunicaciones enviadas y recibidas por la entidad en
la que se relacionan tanto temas administrativos como solicitudes por parte de los usuarios.
Se establece un tiempo de retencion de 20 afios, frente algin requerimiento administrativo o
juridico. Por disposicion final, se establecera la conservacion total, en el entendido que el
inventario registra Unicamente nueve expedientes y se hace necesaria su connservacion,
como evidencia de las comunicaciones entabladas por la entidad en un periodo determinado.
Cumplido el tiempo de retencion, transferir los documentos al archivo histérico para
garantizar su perdurabilidad en el tiempo.

380 25

INFORMES 10

380 25 4

Informes de Auditoria

La subserie documental presenta el resultado de la evaluacion interna donde se verifica el
cumplimiento de los sistemas de calidad y funcionamiento de la entidad. Se establece un
tiempo de retencién de 10 afios, frente a cualquier requerimiento administrativo o judicial, los
cuales deben ser contados una vez finalice el expediente. Por disposicién final, se establece
la conservacion total, partiendo que el inventario presenta pocos registros y se hace
necesario dejar una muestra del cémo se desarrollaban esas auditorias y cual era el reporte
que se levantaba sobre ellas. Cumplido el tiempo de retencién, transferir la totalidad de los
expedientes al archivo histérico para garantizar su preservacion en el tiempo.

380 25 9

Informes de Gestion 10

La subserie documental presenta el reporte de las actividades realizadas en cumplimiento de
las funciones de la unidad administrativa. Se establece un tiempo de retencién de 10 afios,
frente a cualquier requerimiento administrativo, el cual debera se contado a partir de la fecha
de cierre del expediente. Por disposicion final, se eliminara la totalidad de la documentacion
porque la informacion termina consolidada en el informe de gestion de la Direccién General.
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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ENTIDAD . .
PRODUCTORA: Fondo Financiero de Proyectos de Desarrollo- FONADE HOJANo. 3 DE_ 3
PERIODO: 7mo de 2012 a 2018
OFICINA L. . Actos Administrativos: Decreto 2697 de 2012; Res. 111 de 2013; Res. 186, 373y 393 de
Gestion de Tesoreria
PRODUCTORA: 2015; Res. 078 y 212 de 2016; Res. 069, 163, 251y 411 de 2017; y Res. 241y 265 de
2018.
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
o s o SERIES, SUBSERIES O ASUNTOS ARCHIVO o N S PROCEDIMIENTO
CENTRAL
380 42 REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR 10 La subserie documental presenta el registro de los procesos de apertura y ejecucion de los
dineros de la caja menor. SSe establece un tiempo de retencién de 10 afios, de acuerdo con
lo reglamentado en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, 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 informacion 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:

FIRMAS RESPONSABLES

Cédigo: Unidad de Identificacion CT= Conservacion Total

JUAN GUILLERMO ORTIZ JULIAQ Firmado digitaimente por JUAN

GUILLERMO ORTIZ JULIAO

D: Cédigo de la dependencia E = Eliminacién

SUBGERENTE ADMINISTRATIVO

S: Cadigo de la serie M = Reproduccién en medio tecnolégico

Firmado digitalmente por PAOLA ANDREA NEIRA DUARTE
Fecha: 2022.12.16 08:57:32 -05'00"

et

GERENTE DEL GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Sh: Cadigo de la subserie S = Seleccion

Bogota 25 octubre de 2022
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