PROCESO

GESTION
CONTABLE Y
FINANCIERA

MATRIZ CONTROL DE REGISTROS

VERSION : 04

PROCESO DE DIRECCION Y MEJORA CONTINUA

FECHA: 26/01/2017

PAGINA: 1 DE 1

TIEMPO DE
NOMBRE DEL REGISTRO | RESPONSABLE | ALMACENAMIENTO ACCESO RETENCION DISPOSICION FINAL
R_eglstr_o_(_:ontrol . Oficina Secretaria de
disponibilidades Secretaria o ~ . .
Presupuesto Restringido 1 afios Archivo Historico
presupuestales, ordenes Presupuesto
Carpeta
y contratos
Profesional Carpeta oficina
Proyecto de Presupuesto | Especializado P Restringido 2 afios Archivo Historico
Presupuesto
Presupuesto
Solicitudes de Profesional Folder oficina
Disponibilidades Especializado Restringido 1 afios Archivo Historico
: Presupuesto
Pendientes Presupuesto
Registro ordenes de Secretaria de Oflclgrrlssiezr;:stgla de
pago, contabilidad y/o Presupuesto y P y Restringido 1 afios Archivo Historico
. o Contabilidad en
tesoreria Contabilidad
Carpeta
Conciliacién Cartera Profesional Oficina de
. y Universitario |Contabilidad Carpeta| Restringido 2 afios Archivo Historico
Contabilidad -
Contabilidad A-Z
Profesional Oficina de Archivo Historico
Conciliaciéon Bancaria Universitario Contabilidad Restringido 2 afios
Contabilidad Carpeta A-Z Archivo Histérico
Profesional Oficina de Archivo Historico
Estados Financieros Universitario Contabilidad Restringido 2 afios
Contador Carpeta A-Z Archivo Historico
Profesional Oficina de Archivo Historico
Declaraciones Tributarias | Universitario Contabilidad Restringido 2 afios
Contador Carpeta A-Z Archivo Historico
Profesional Oficina de . L
Report,\e/lgreogjesudores Universitario Contabilidad Restringido 2 afios Archivo Historico
Contador Carpeta A-Z Archivo Histérico
. Oficina de . L
Requerimientos Dian Secret_a_ma Contabilidad Restringido 2 afios Archivo Historico
Contabilidad - ——
Carpeta A-Z Archivo Historico
. Tecnico - .
Relacion Ordene_s de Administrativo Oficina Tesoreria en Restringido 1 afios Archivo Historico
Pago Tesoreria . Carpeta
Tesoreria
Volante de Consignacion Profe_spnal Folder Of|C|[1a de Restringido 2 afios Archivo Historico
especializado Tesoreria
Folder del banco
Certificacion Bancaria Profe_spnal resp(_actlv_c,)/ Restringido 2 afios Archivo Historico
especializado Certificacion
Bancaria
e AZ de Informe de
Informe Concialiacion . L
o Profesional Concialiacion entre _ o . o
entre Facturacion y . o L Restringido 2 afos Archivo Historico
. Universitario facturacion y
Tesoreria .
Tesoreria
Tecnico -
Comprobante de Egreso | Administrativo AZ Oﬁcm"fl de Restringido 2 afios Archivo Historico
. Tesoreria
Tesoreria
Colilla Chequera Profe_spnal Oficina Tesoreria Restringido 2 afios Archivo Historico
especializado
. , Tecnico -
Re_la_c lon de mgresqs Administrativo Carpeta Of|CJna de Restringido 1 afios Archivo Historico
recibidos en tesoreria . Tesoreria
Tesoreria
Tecnico -
Registro de facturas de | Administrativo Folder en Of'?ma de . ~ . L
o - Facturacion y Restringido 1 anos Archivo Historico
ventas emitidas Facturacion y
Cartera
Cartera
Registro de relacion de ngmco‘ Folder en Oficina de
L Administrativo 9 - o . o
documentos recibidos . Facturacion y Restringido 1 afios Archivo Historico
. Facturacion y
facturacion Cartera
Cartera
Envio de Prpfespnql Folder de Oficina de I o . L
. . Universitario . Restringido 1 anos Archivo Historico
Correspondencia Archivo . Cobro Coactivo
Cobro Coactivo
Registro de Tfegnlco. Folder en Oficina de
o Administrativo -, _— o . L
correspondencia interna - Facturacion y Restringido 1 anos Archivo Histérico
; Facturacion y
enviada Cartera
Cartera




