O 0 Z; U> TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Convenciones
__ ENLIQUIDACION Acuerdo No 001 det 2024 C Conservacion total
S seleccion
Entidad productora: Convida en liquidacion E Eliminacion
Oficina productora: Componente Financiero
SERIES , SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
¢ODIGO TECNICA PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES DDHH/DIH
= : 2 Archivo DEL PAPEL (M/D)
Papel Electronico Archivos de Gestion il [ S E

30. 03.05 ACTAS Subserie documental de conservacion total dado
Actas de comité técnico contable que adquiere valores secundarios que reflgjan las
Convocatoria y orden del dia decisiones tomadas por el comité técnico contable
Actas de comité técnico contable y de convida en liquidacion y soportado en el
ficha de depuracién de contabilidad Decreto 663 de 1993, Resolucion 451 del 5 de

X Electrénico/ PDF 5 5 X octubre de 2017 y Decreto 29 de 2015
Electrénico/ EXCEL Se conservaran 5 afios en gestion y 5 en central
culminado su tiempo de retencion se utilizard un
medio tecnologico de conservacion, él que disponga
la Gobernacidn de Cundinamarca a través de
Sistema Integrado de Conservacién Documental
SIC
30.05 ANTEPROYECTO DE De conformidad con la Ley 962 de 2005 se
PRESUPUESTO establece un tiempo minimo de retencién de 10
Anteproyecto del presupuesto de afios, Finalizado el tiempo de retencidn la serie se
ingreos y gastos ELECTRONICOS/PDF conservara totalmente por ser un documento que
Peesupuesto piblico aprobado ELECTRONICOS/PDF contiene valores secundariosque conforman fa
Presupuesto Supersalud X ELECTRONICOS/PDF 5 5 X estimacion detallada de los diferentes rubros
Modificaciones al presupuesto publico ELECTRONICOS/PDF presupuestales para cada vigencia fiscal y que
Modificaciones al presupuesto ELECTRONICOS/PDF ofrecen informacién ampliada sobre los valores
supersalud ELECTRONICOS/PDF proyectados en el primer afio de las Propuestas
Presupuestales de Mediano Plazo correspondientes.
Aspectos generales del proceso presupuestal
colombiano.

30.06.01 COMPROBANTES CONTABLES Subserie que contiene las operaciones y/o los
Comprobantes contables de pagos que realiza la entidad Su tiempo de retencidn
egreso X ELECTRONICOS/PDF 5 5 X serd de 10 afios y su disposicidn final la eliminacién
Comprobantes contables de salida ELECTRONICOS/PDF dado que esta informacidn se consolida en el libro
Soportes contables diario

30.06.02 Comprobantes contables de Subserie documental constituida por los soporte de
ingreso los dineros recibos por la EPS en liquidacidn, su
Comprobantes contables de ingreso X ELECTRONICOS/PDF 5 5 X tiempo de retencién es de 10 afios y su disposicion
Soportes contables final la eliminacién dado que esta informacion se

consolida en el libro diario
30.09 CONCILIACIONES Subserie documental que contienen los
Conciliaciones Bancarias ELECTRONICOS/PDF movimientos de las cuentas, con los libros de
Extractos bancarios X ELECTRONICOS/PDF 5 s X contabilidad del proceso de liquidacion; segin la
Libros Auxiliares de Bancos ELECTRONICOS/EXCEL Ley 791 de 2002 esta informacion prescribe a los
Conciliaciones bancarias 10 afios, una vez finalice el tiempo de retencién se
eliminardn
30.12 DECLARACIONES TRIBUTARIAS Subserie documental que soportan fa
Declaracidn tribuitarias de IVA, ICA, administracion y pago de impuestos por parte de la
Retefuente, estampillas, X ELECTRONICOS/PDF 5 5 X EPS’s en liquidacion, tiempo de retencidn 10 afios
y su disposicién final sera de eliminacion




30.14

ESTADOS FINANCIEROS

Balance General

Estado de Resultados

Estado de Cambios en el Patrimonio
Estado de Cambsios en la Situacion
Financiera

Estado de Flujos de Efectivo
Estados Financieros Consolidados

ELECTRONICO/PDF
ELECTRONICOS/PDF
ELECTRONICOS/PDF
ELECTRONICOS/EXCEL
ELECTRONICOS/EXCEL

Son aquellos que se preparan al dierre de un
periodo para ser conocidos por usuarios
indeterminados, con el animo principal de satisfacer
el interés com(n del publico en evaluar la
capacidad de un ente econémico para generar
flujos favorables de fondos, se conservaran 5afios
en el archivo de gestion y cinco en el archivo
central , su disposicién final serd a conservacién
total dado sus valores de origen, de caracter
funcional, sumarial, de informacion exclusiva, de
importancia colectiva y coyuntural

30.19.05

INFORMES

Informe determinacion del
Equilibrio Financiero

Informe determinacion del Equilibrio
Financiero

ELECTRONICOS/PDF

El informe evidencia el cumplimiento de las
funciones misionales previstas en el articulo 268 de
la Constitucion Politica de Colombia en cuanto al
control fiscal a las entidades del nivel
departamental y municipal, reviste valores)
secundarios dado que condensa los hallazgos
identificados a las entidades vigiladas en el
Departamento 0 municipio y que son de utilidad
para la investigacion respecto al seguimiento
realizado al gasto publico en
contrataciones.criterios que permiten considerar
los informes con una disposicion final de
conservacion total, se conservaran 5 afios en el
archivo de gestion 5 afios en el archivo central, se|
utilizard un medioo tecnologico, el que decida el
Archivo  General del Departamento  de
Cundinamarca a través de los planes de
conservacion documental.

30.19.09

INFORMES

Informes de ejecucién
presupuestal

Informe de ejecucion presupesutal
Supersalud

FT014 circular Gnica Supersalud
Informe de ejecucidn de contratos
Liberaciones de reecursos
presupuestfales

ELECTRONICOS/PDF
ELECTRONICOS/PDF
ELECTRONICOS/PDF

Reviste valores secundarios dado que condensa los
hallazgos identificados a las entidades vigiladas en
el Departamento o municipio y que son de utilidad
para la investigacién respecto al seguimiento
realizado al gasto pdblico en contrataciones entre
otros. Criterios que permiten considerar los
informes con una disposicién final de conservacion
total, se conservaran 5 afios en el archivo de
gestion 5 afios en el archivo central, se utilizard un
medio tecnologico, el que decida el Archivo General
del Departamento de Cundinamarca a través de los
planes de conservacién documental.

30.22

LIBROS CONTABLES AUXILIARES
Libros Auxiliares

ELECTRONICOS/PDF

Serie documental que refleja los movimientos
diarios y detallan cronologicamente los hechos
econdmicos registrados en los compronbantes de
contabilidad de la EPS CONVIDA EN EDCHD>QOZ~
lo anterior para mantener un control detallados de
los mismos, Se conservaran durante 10 afios, de
conformidad con el articulo 28 de la Ley 962 de
2005, posteriormente se eliminarén dado que se
consolidan en los libros principales. se aplicara el
procedimiento de eliminacidn establecido en el
Sistema Integral de Gestion y Control de la
gobernacién de Cundinamarca.

30.23.01

LIBROS CONTABLES
PRINCIPALES Libro Diario
Acta de apertura de libro.

Libro Diario.

Comprobantes de contabilidad.

ELECTRONICOS/PDF
ELECTRONICOS/EXCEL

Subserie documental que contiene los registros de
los comprobantes de las operaciones desarrolladas
por la EPS CONVIDA EN LIQUIDACION Se
conservaran durante 10 afios y posteriormente se
eliminaran, dado que la informacion se encuen

contenida en el libro mayor




30.23.02

Libro Mayor
Acta de apertura de libro.
Libro Mayor.

ELECTRONICOS/PDF
ELECTRONICOS/EXCEL

Atendiendo lo estabelcido en el articulo 28 de la Ley
962 de 2005, los libros y papeles del comerciante
deberdn ser concervados por un periodo de 10 afios
5 en gestidn y 5 en central y su disposicién final
sera de conservacion total, dado que posee valores
secundariso de caracter funcional, sumarial y de
importancia colectiva

30.24.01

LIBROS DE CONTABILIDAD
PRESUPUESTAL

Libro de ingresos

Libro de registro de ingresos.

ELECTRONICO/SISTEMA DE
INFROMACION

De acuerdo al articulo 28 de la ley 965 de 2005:
"Los libros y papeles del comerciante deberdn ser
conservados por un periodo de diez (10) afios.
contados a partir de la fecha del (itimo asiento, su
disposicién final es de eliminacién por carcer de
valores secundarios

30.24.02

Libro de Cuentas por Pagar
Libro de cuentas por pagar

ELECTRONICO/SISTEMA DE
INFROMACION

libro donde se registran los compromisos
pendientes de obligar de la vigencia anterior por
cada una de las apropiaciones, y que se constituyen
en las cuentas por pagar presupuestales al cierre
del periodo fiscal, los pagos realizados con cargo a
ellas en la vigencia siguiente y los saldos vigentes
fenecidos.” Articulo 9 de la Resolucidn 0007 de
2016. tendran un tiempo de retencién de 10 afios y
su disposicidn final de eliminacién.

30.24.03

Libro de Gastos
Libro de Gastos

ELECTRONICO/SISTEMA DE
INFROMACION

Subserie que refleja las operaciones que afectan el
presupuesto de gastos por cada uno de los rubros
definidos en el acto administrativo de la entidad
que lo desagregue, reflejando la apropiacion
sus modificaciones, la apropiacién inicial,
modificaciones, la apropiacion definitiva, los|
certificados de disponibilidad, los compromisos
contraidos, las obligaciones y los pagos realizados”.
Articulo 9 de fa Resolucion 0007 de 2016, su tiempo|
de retencion serd de 10 afios y su disposicién final
la efiminacién.

30.24.04

Libro de Legalizacién del Gasto

ELECTRONICO/SISTEMA DE
INFROMACION

Subserie que contiene la evidencia de las
operaciones posteriores al giro de los recursos
hasta la recepcion de bienes, servicios, obras o
cumplimiento del objeto de fa apropiacidn. Articulo
9 de la Resolucién 0007 de 2016, Tendré un timepo|
de retencién de 10 afios y su disposicion final serd
de eliminacion.

30.24.05

Libro de registro de reservas
presupuestales

Libro de Reservas Presupuestales

ELECTRONICO/SISTEMA DE
INFROMACION

Subserie que contiene la evidencia del registro de
los compromisos pendientes de obligar de la
vigencia anterior por cada una de las apropiaciones,
y que constituyeron en reservas presupuestales al
cierre del periodo fiscal, las obligaciones y pagos
realizados con cargo a ellas en ia vigencia siguiente
y los saldos vigentes o fenecidos”. Articulo 9 de la
Resolucién 0007 de 2016. Se coenservarén por diez
afios y se eliminara.
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Agrupacion documental que contiene informacién
sobre las reglas internas de contratacion de una
entidad. Establece la forma como opera la Gestion
Contractual de las Entidades Estatales, ademds de|
dar a conocer a los participes del Sistema de
Compra Pulblica fa forma en que opera dicha
MANUALES Gestidn Contractual. Se conservara cinco afios en
30.25.01 Manual de contratacion ELECTRONICOS/PDF 5 5 archivo de gestién 5 afios en arlchivo central,
Manual de contratacién estatal culminado su tiempo se conservara totalmente
dado que lleva datos implicitos que aportan a
investigaciones futuras sobre el manejo contractual.
cumplido sutiempo de retencién se utilizara un
medio tecnologico para su conservacion, el que
disponga el Archivo General del Departamento de
£
30.25.02 Manual de Depuracion Contable Subserie documental que contiene los lineamientos
Manual de Depuracion de Gestion establecidos para realizar el proceso de depuracion
Financiera en Gestién Financiera, establecidos en la
ELECTRONICOS/PDF 5 5 resolucion 012 de 2022, se establece un tiempo de
retencion de 10 afios, posteriormente se
conservara totalmente por contener valores
secundarios
30.25.03 Manual del cobro de cartera del Subserie documental que contiene los lineamientos
regimen contributivo de las establecidos en el manual de cartera resolu
empresas en liquidacién 010 de 2024 y manual de cartera Contributivo. Se
Manual para la liquidacion de las conservara durante 10 afios y su disposicidn final
prestaciones econdmicas ELECERONICOS/PDF 5 5 sera de conservacion total
incapacidades o licencia radicadas
en el proceso liquidatorio
30.27 PROCESOS DE COBRO COACTIVO Documentos que reflejan las acciones de cobro de
Avisos de incumplimiento la cartera de la EPS'S Convida en liquidacion, los
Comunicaciones enviadas y recibidas ELECTRONICOS/PDF cuales estan establecidos en el Manual de Cartera
Titulo ejeutivo ELECTRONICOS/PDF 5 5 X del proceso. Se conservara 5 aiios en gestion y 5
Acciones persuasivas ELECTRONICOS/PDF en central, posteriomente se eliminard acorde con
Paz y Salvos la preclusién de los mismos (articulo 2536 cédigo
Estado de Cuenta civil).
30.29 REGISTROS DE OPERACIONES De acuerdo al articulo 28 de la ley 965 de 2005:
DE CAJA MENOR "Los libros y papeles del comerciante deberan ser
Resolucidn de constitucion de caja conservados por un periodo de diez (10) afios.
menor. ] ELECTRONICOS/PDF contados a partir de la fecha nm_ dltimo asiento,
Certificado de disponibilidad ELECTRONICOS/PDF documento o noauqo_umsnﬂ pudiendo
presupuestal CDP. ELECTRONICOS/PDF el mwmnnon a eleccion del comerciante, su
Certificado de apertura de cuenta ELECTRONICOS/PDF 5 5 X conservacién en papel o en cualquier medio)
bancaria. ELECTRONICOS/PDF técnico, magnético o electrénico que garantice su
Péliza para el manejo de recursos. ELECTRONICOS/PDF reproduccion exacta." culminado su tiempo de
Facturas. ELECTRONICOS/PDF retencion se eliminara aplicando el procedimiento
Comprobantes de gastos. de eliminacidn esstablecido en la gobernacién de
Cuentas de cobro Cundinamarca.
Resolucion de reconocimiento del
aasto
Responsable del area encargada / Responsable del drea de gestion dc I ] Agente liquidador . . S
Nombre Edgar zmrmnﬂcmamé..m_owm Nombre Nelly Marta Gaviria Nombre |Gilberto Enrigue Hoyos Pacheco j _\ \
Cargo Direcpdr Finghciese— Cargo Especialista en Gestion Documgntal Cargo |Agente especial fiquidador | &.w il \
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