Libertad y Orden

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

| HojaN° [ 1 [de|5 |

ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE PUERTOS Y TRANSPORTE

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE FINANCIERA - SECRETARIA GENERAL

CODIGO OFICINA: 540

PROCESO: GESTION RECURSOS FINANCIEROS

i RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIV. [ ARCHV. [T o [W g PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL D

540 - 26 7= EJECUCION PRESUPUESTAL 2 18 X X Se conservan como referentes de la actuacion
Copia Resoluciones institucional a través de las acciones financieras de
Certificaciones la entidad. Se digitalizan para asegurar su
Justificacion conservacion y facilitar su posterior consulta
Reportes
Extractos bancarios
Vigencias futuras
Comunicaciones

540 - 28 =7 ESTADOS FINANCIEROS 2 18 X X Se conservan como referentes de la actuacién
Balance General institucional a través de las acciones financieras de
Estado de actividad financiera econémica y social y ambiental la entidad. Se digitalizan para asegurar su
Certificacion estados financieros conservacion y facilitar su posterior consulta
Notas Contables
Reportes de informacion
Comunicaciones

540 - 16 =7 COMPROBANTES CONTABLES

540-16.02 | = COMPROBANTE DE CARTERA 2 18 X X Se conservan como referentes de la actuacion
Estados de cuenta institucional a través de las acciones financieras de
Resoluciones y ejecutorias la entidad. Se digitalizan para asegurar su
Auxiliar de cuentas conservacion y facilitar su posterior consulta

Convenciones:

CT: Conservacion Total

S: Seleccion

M: Microfilmacion

E: Eliminacién

GD-REG-13
Dia Mes Afio
16 Octubre 2014

Fecha Aprobacién
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540 - 16.03 | ©~ COMPROBANTE DE ALMACEN 2 18 X X Se conservan como referentes de la actuacion
Informe de almacén institucional a través de las acciones financieras de
Reporte de software almacén (interface) la entidad. Se digitalizan para asegurar su
conservacion y facilitar su posterior consulta
540-16.04 | /—7 COMPROBANTE DE AJUSTES Y RECLASIFICACIONES 2 18 X X Se conservan como referentes de la actuacion
Auxiliares de cuenta institucional a través de las acciones financieras de
Reporte de ajustes la entidad. Se digitalizan para asegurar su
conservacion y facilitar su posterior consulta
540 - 16.05 | ©~ COMPROBANTE DE DEPRECIACION Y AMORTIZACION 2 18 X X Se conservan como referentes de la actuacion
Reporte de liquidacion institucional a través de las acciones financieras de
la entidad. Se digitalizan para asegurar su
conservacion y facilitar su posterior consulta
540-16.06 | /7 COMPROBANTE DE EGRESO 2 18 X X Se conservan como referentes de la actuacion
Comprobante institucional a través de las acciones financieras de
Factura o Cuenta de cobro la entidad. Se digitalizan para asegurar su
Certificacién de recibido a satisfaccién conservacion y facilitar su posterior consulta
Informe de Actividades
Orden de Pago
Compromiso presupuestal cuando son servicios Publicos
Pasabordo
Certificado de permanencia
Resolucion de reembolso caja menor
Convenciones: GD-REG-13
CT: Conservacion Total | S: Seleccion Dia Mes Afio
M: Microfilmacion E: Eliminacién 16 Octubre 2014

Fecha Aprobacién
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Actas
Paz y salvos
Comunicaciones

540 -16.07 |I—~ COMPROBANTES DE INGRESO 2 18 X X Se conservan como referentes de la actuacion
Consignacion institucional a través de las acciones financieras de
Solicitud de reintegro la entidad. Se digitalizan para asegurar su
Soporte SIIF conservacion y facilitar su posterior consulta
Comunicaciones

540 - 47 r—7 REPORTES CONTABLES 2 18 X X Se conservan como referentes de la actuacién
Boletin deudores morosos institucional a través de las acciones financieras de
Operaciones Reciprocas la entidad. Se digitalizan para asegurar su
Comunicaciones conservacion y facilitar su posterior consulta

540 - 20 =7 CONCILIACIONES BANCARIAS 2 18 X X Se conservan como referentes de la actuacién
Extractos bancarios institucional a través de las acciones financieras de
Libros auxiliares la entidad. Se digitalizan para asegurar su
Conciliacion bancaria conservacion y facilitar su posterior consulta
Ajustes
Reportes

Convenciones: GD-REG-13

CT: Conservacion Total S: Seleccion Dia Mes Afo

M: Microfilmacion E: Eliminacion 16 Octubre 2014

Fecha Aprobacién
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540 - 32 7~ INFORMES

540 - 32.04 |— INFORMES ENTIDADES DEL ESTADO 2 18 Se eliminan porque anualmente se rinde la
Informacion en medios magnéticos informacion exdgena en medios magnéticos a la
Informes Dian y a la Secretaria de Hacienda.
Comunicaciones

540 - 03 — ACTAS ]

540-03.03 |~—~ ACTAS COMITE DE SOSTENIBILIDAD 2 18 X X Se conservan como referentes de la actuacion
Resolucion institucional a través de las decisiones de este
Fichas Técnicas Comité. Se digitalizan para asegurar su
Actas conservacion y facilitar su posterior consulta
Conceptos Juridicos
Estudios Técnicos
Comunicaciones

540 - 30 —~7 GIROS BANCARIOS 2 18 X X Se conservan como referentes de la actuacion
Reportes institucional a través de las acciones financieras de
Informes la entidad. Se digitalizan para asegurar su
Comunicaciones conservacion y facilitar su posterior consulta

Convenciones: GD-REG-13

CT: Conservacién Total S: Seleccion Dia Mes Afio

M: Microfilmacién E: Eliminacién 16 Octubre 2014

Fecha Aprobacién
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540 - 42 r—7 PROGRAMA ANUAL DE CAJAP.A.C 2 18 X X Se conservan como referentes de la actuacion
Aprobaciones institucional a través de las acciones financieras de
Programacion la entidad. Se digitalizan para asegurar su
Reprogramaciones conservacion y facilitar su posterior consulta
Reportes (SIIF)
Circulares
Informes
Comunicaciones

540 - 53 7~ SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION FINANCIERA (SIIF) 2 18 X X Se conservan como referentes de la actuacion
Usuarios institucional a través de las acciones financieras de
Soportes la entidad. Se digitalizan para asegurar su
Reportes conservacion y facilitar su posterior consulta
Circulares
Comunicaciones

Convenciones: GD-REG-13

CT: Conservacion Total S: Seleccion Dia Mes Afo

M: Microfilmacion E: Eliminacion 16 Octubre 2014

Fecha Aprobacién




