I

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA O.C.
HABITAT

Caja de Vivienda poputar

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: 208-SADM-Ft-119

Version : 1

Vigente desde: 1-02-2017

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

Caja de la Vivienda Popular

Subdireccién Financiera - Contabilidad

- Reportes Contaduria General de la Nacién

- Reportes Direccion Distrital de Contabilidad

- Informe

Administracion y
Control de Recursos

- Tesoreria y contabilidad

- Inmuebles

- Propiedad planta y equipo

- Pasivo

- Operaciones Reciprocas Cuenta Unica Distrital C.U.D.

- Conjunto completo de estados financieros

Conciliaciones
Interareas

Manejo de la
Cuenta Unica
Distritat

Cédigos SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS Subsistema de Gestion do Cafidad | Retencién (afos) Disposicton fna Procedimientos
Dependencia Serie Subserie DOCUMENTALES Proceso Procedimiento N;:g;:e Ac::::; CT E MT
1710 13 CUENTAS BANCARIAS Administracion y Operacione:s de
Control de Recursos Tesoreria

- Comunicacion oficial de solicitud de apertura de cuenta
~ Comunicacién Oficial de autorizacién de apertura de la cuenta
~ Comunicacion oficial a la entidad financiera solicitando apertura Una vez finalizado su tiempo de retencion se
de |a cuenta P 13 X procedera a su eliminacién, dado que no
- Comunicacién enviando la documentacioén de apertura de la posee valores de caracter investigativo ni
cuenta historico.
~ Comunicaciones
- Tarjeta de Registro de Firmas
- Comunicacion oficial de Justificacién de Cancelacién de cuenta
bancaria

1710 19
INFORMES

Una vez finalizado su tiempo de retencién se
1710 19 04 B procedera a su conservacion total y
. Informes de Gestion 2 8 X

digitalizacion con fines de preservacion. Se
deberan guardar los Estados financieros e
informes complementarios a 31 de diciembre
también llamado balance a 31 de diciembre de
cada entidad. Antes de 1996 se pueden
recuperar en la entidad productora o enla
Contraloria de Bogota. Después de esta fecha
pueden recuperarse en la Direccion de
Contabilidad det Distrito Capital que recibe los
consolidados anuales de las entidades en las
mejores condiciones técnicas.
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MT= Medio Tecnolégico

Seleccion

RESPONSABLE CONTABILIDAD;. MARIA LUISA VILLARREAL H. - ELIZABETH CARRILLO

NOMBRE RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: JAVIER HERNANDO SALINAS VARGAS
V°B° Natacha Eslava Vélez - Jimmy Alexander Montafio Duque

ENTIDAD PRODUCTORA: Caja de la Vivienda Popular
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccién Financiera - Contabilidad
Cédigos SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS Subsistema de Gestion de Calidad Retencién (aios) Disposicién final
y " Procedimientos
Dependencia Serie Subserie DOCUMENTALES Proceso Procedimiento N;r::;:’ 2‘::::‘: CT E MT
1710 24 LIBROS CONTABLES
f i Administracion N/A - " .
1710 2 o1 Libros Auxiliares "‘ontroll ;e Relcursyo s 2 8 X Una vez finalizado su tiempo de retencion se
- Reporte Libro Auxitiar procedera a su eliminacion, siempre y cuando
P pre y
—— exista el Libro Mayor; esto teniendo en cuenta
- Congiliacién por cuenta y banco que no posee valores de caracter
- Extractos bancarios investigativo.
1710 24 02 i . Administracion y N/A Una vez finalizado su tiempo de retencion se
Libros de Diario Control de Recursos 2 8 X procedera a su efiminacion, siempre y cuando
- — exista el Libro Mayor; esto teniendo en cuenta
- Reporte Libro Diario que no posee valores de caracter
investigativo.
1710 24 03 P Administracién y N/A Una vez finalizado su tiempo de retencion se
Libros Mayores
Contro! de Recursos 2 8 X X procederda a su conservacion total y
~Reporte Libro Mayor digitalizacion con fines de preservacion.
CT= Conservacion Total
- Efiminacién NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: AUDREY ALVAREZ BUSTOS
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