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ENTIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VANTI S.A. ESP Y FILIALES
RESULTADOS FINANCIEROS

HOJA No.

DE 5

SOPORTE O TRADICION. TIEMPOS DE RETENCION | DISPOSICION FINAL | CLASIFICACION
SERIE FORMATO DOCUMENTAL 3 ROCEDINIENTS
comse . T|POSSEL)JC?CS:LEJ;lEENTALES F E o c Archivo Archivo ctle|m| s R | cle i
0 Gestion Central ’
4330.6.1 ALBARANES X 2 8 X X X Aplica norma legal especifica de conservacion.
Art. 58 y Ant. 60 del Codigo de Comercio y Art.
- Documento de albaran X 123, 124 y 134 Decreto 2649 de 1993. Se
establece que se conserve dos (2) afios en el
Archivo de Gestion, ocho (8) afos en el Archivo
Central y se elimine siempre y cuando se
garantice su reproduccion por cualquier medio
técnico.
4330.7.1 ANTICIPOS X 2 8 X X X Aplica norma legal especifica de conservacidn.
L . X Art. 59 y Art. 60 del Codigo de Comercio y Art.
Formata de anticipo 123, 124 y 134 Decreto 2649 de 1993. Se
establece que se conserve dos (2) afios en el
Archivo de Gestion, ocho (8) afios en el Archivo
Central y se elimine siempre y cuando se
garantice su reproduccion por cualquier medio
técnico.
4330.13 CAJA MENOR ’ . .
Aplica norma legal especifica de conservacion.
4330.13.2 REEMBOLSO DE CAJA MENOR X 2 8 X X X Art. 59y Art. 60 del Codigo de Comercio y Art.
% Foriats A Tesmbales 123, 124 y 134 Decreto 2649 de 199?. Se
establece que se conserve dos (2) anos en el
* Facturas de legalizacion Archivo de Gestién, ocho (8) afios en el Archivo
Central y se elimine siempre y cuando se
. garantice su reproduccion por cualquier medio
técnico.
4330.15.1 CESIONES X 2 8 X X X Aplica norma legal especifica de conservacion.
- i e SoiHd HEl ravesdar X Art. 59y Art. 60 del Codigo de Comercio y Art,
123, 124y 134 Decreto 2649 de 1993. Se
establece que se conserve dos (2) afios en el
Archivo de Gestion, ocho (8) afios en el Archivo
Central y se elimine siempre y cuando se
garantice su reproduccion por cualquier medio
técnico.
4330.18 COMUNICACIONES . ‘ .
Aplica norma legal especifica de creacion y
4330.18.14 COMUNICACION A ENTES DE CONTROL X X 2 8 X X X administracion. Art. 54 del Cddigo de Comercio. Ley|
527 de 1999, y Acuerdo 060 de 2001, Por seguridad
* Comunicados Super Financiera X se establece que se conserve dos (2) afios en el
. ) . 8 1 X Archivo de Gestion, ocho (8) afos en el Archivo
Comunicados Contraloria de Bago Central y se elimine siempre y cuando se garantice su
* Comunicados ZANE Sociedad i reproduccion por cualquier medio técnico.
= Camunicados. Super Sociedades A
* Comunicados Super Servicios. X
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SOPORTE O TRADICION
SERIE FORMATO | DOCUMENTAL TIEMPOS DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL CLASIFICACION
CcODIGO SUBSERIE . ) PROCEDIMIENTO
(")TIPOS DOCUMENTALES F | e ) ¢ Aretiivo Archive L vl e lm]| s | rR]c|r
Gestién Central
Aplica norma legal especificd de conservacion.
4330.25 CONVENIOS x 2 8 x| x X Art. 59 y Art. 60 del Codigo de Comercio y Art.
4330.25.4 CONVENIOS DE RECAUDO 123, 124 y 134 Decreto 2649 de 1991}. Se
establece que se conserve dos (2) afios en el
* Formato de Convenio de recaudo X Archivo de Gestion, ocho (8) afios en el Archivo
. Central y se elimine siempre y cuando se
Soportes . L. 5 "
garantice su reproduccion por cualquier medio
técnico.
4330.26.1 COSTOS FlJas X . . 2 8 X X X Aplica norma legal especifica de conservacion.
Art. 59 y Art. 60 del Cadigo de Comercio y Art.
* Facluras de arrendamienta X 123, 124 y 134 Decreto 2649 de 1993. Se
establece que se conserve dos (2) afos en el
- Faciuras de Servicios Poblicas X Archivo de Gestidn, ocho (8) afios en el Archivo
Central y se elimine siempre y cuando se
garantice su reproduccidn por cualquier medio
técnico.
4330.31.1 DOCUMENTOS DE PAGO X 2 8 X X j X ) — —
. * Memorandos de autorizacion de pago X . F L Aplica norma legal es;_nef:rflca de consevrvacnon.
- o cal X - Art. 59y Art. 60 del Cadigo de Comercio y Art.
Aunilio Sindica 123, 124 y 134 Decreto 2649 de 1993. Se
" Talleres de GNV X establece que se conserve dos (2) afios en el
Archivo de Gestion, ocho (8) afos en el Archivo
* Financiacion Masiva X . Central y se elimine siempre y cuando se
garantice su reproduccion por cualquier medio
* Actzs de Castigo X técnico.
4330.37 EXTRACTOS X 10 X X X Aplica norma legal especifica de conservacion.
4330.37.1 EXTRACTOS BANCARIOS Art. 59y Art. 60 del Codigo de Comercio y Art.
* Documento de informe ) X 123, 124 y 134 Decreto 2649 de 1993. Se
" Soportes X establece que se conserve diez (10) afios en el
Archivo de Gestion. y se elimine siempre y
cuando se garantice su reproduccion por
N cualquier medio técnico.




SOPORTE O TRADICION
SERIE FORMATO DOCUMENTAL

cODIGO SUBSERIE ) R
—— = Archivo Archivo s R c P

- M
(*)TIPOS DOCUMENTALES F E o c briviens Cantral ct| €

TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL CLASIFICACION

PROCEDIMIENTO

4330.38 FACTURAS

4330.38.1 FACTURAS CON PEDIDO X ’ X Aplica norma legal especifica de conservacion.

Art. 59 y Art. 60 del Codigo de Comercio y Art.
X 123. 124 y 134 Decreto 2649 de 1993. Se

' establece que se conserve dos (2) afios en el
Archivo de Gestién, ocho (8) afos en el Archivo
Central y se elimine siempre y cuando se
garantice su reproduccidn por cualquier medio
técnico.

* Factura con proceso de compras X 2 8 X

Aplica norma legal especifica de conservacion.
4330.38.2 FACTURA DE COSTO DE GAS X 2 8 X | X X Art. 59y Art. 60 del Codigo de Comercio y Art.
123, 124 y 134 Decreto 2649 de 1993. Se
- Factura compra de gas X establece que se conserve dos (2) afos en el

. Archivo de Gestion, ocho (8) anos en el Archivo
Central y se elimine siempre y cuando se
garantice su reproduccion por cualquier medio
técnico.

FACTURAS DIRECTAS X 2 8 X M X Aplica norma legal especifica de conservacion.
Art. 59 y Art. 60 del Codigo de Comercio y Art.

) ) 123, 124 y 134 Decreto 2649 de 1993. Se

* Factura gestionada por cada area X establece que se conserve dos (2) afos en el

Archivo de Gestion, ocho (8) anos en el Archivo

Central y se elimine siempre y cuando se

garantice su reproduccion por cualquier medio

técnico.

4330.38.4
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cODIGO

SERIE
SUBSERIE
(")TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TRADICION
DOCUMENTAL

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

CLASIFICACION

F | E

o Cc

Archivo
Gestién

Archivo
Central

CcT E M S

R Cc P

PROCEDIMIENTO

4330.52
4330.52.2

4330.52.7

INFORMES
INFORMES ANUALES
* Informe de gestiéon

* Estados financieros separados y consolidados

INFORMES DE CONCILIACION

* Documento de informe

* Soportes

10

Aplica norma legal especifica de conservacion.
Art. 59 y Art. 80 del Codigo de Comercio y Art.
123, 124 y 134 Decreto 2649 de 1993. Se
establece que se conserve diez (10) afos en el
Archivo de Gestion, y se elimine siempre y
cuando se garantice su reproduccion por
cualquier medio lécnico.

Aplica norma legal especifica de conservacion.
Art. 59 y Art. 60 del Codigo de Comercio y Art.
123, 124 y 134 Decreto 2649 de 1993. Se
establece que se conserve dos (2) afos en el
Archivo de Gestidn, ocho (8) afios en el Archivo
Central y se elimine siempre y cuando se
garantice su reproduccidn por cualquier medio
técnico.

4330.58
4330.58.1

LEGALIZACIONES
LEGALIZACIONES DE VIAJES

* Legalizacion de anticipos

* Facturas de legalizacidn

Aplica norma legal especifica de conservacion.
Art. 59 y Art. 60 del Cédigo de Comercio y Art.
123, 124 y 134 Decreto 2649 de 1993. Se
establece que se conserve dos (2) afos en el
Archivo de Gestion, ocho (8) afios en el Archivo
Central y se elimine siempre y cuando se
garantice su reproduccion por cualquier medio
técnico.

4330.60
4330.60.1

4330.60.2

LIBROS OFICIALES
LIBRO MAYOR Y DE BALANCE

" Libros

LIBRO DIARIQ

* Libros

Aplica norma legal especifica de conservacion.
Arts. 59 y 60 Cédigo Comercio y Arts. 123, 124y
134 Decreto 2649 de 1993, Se establece que se
conserve dos (2) anos en el Archivo de Gestion,
ocho (8) afnos en el Archivo Central y se elimine
siempre y cuando se garantice la reproduccion
exacta del documento por cualquier medio
técnico.

Aplica norma legal especifica de conservacion.
Arts. 59 y 60 Codigo Comercio y Arts, 123, 124 y
134 Decreto 2649 de 1993. Se establece que se
conserve dos (2) anos en el Archiva de Gestién,
ocho (8) afios en el Archiva Central y se elimine
siempre y cuando se garantice la reproduccion
exacta del documento por cualquier medio
técnico.

4330.81.1

RECAUDO
* Planilla diaria de Recaudo

* Consignaciones

Aplica norma legal especifica de conservacion. -
Arts. 59 y 60 Codigo Comercio y Arts. 123, 124 y
134 Decreto 2649 de 1993. Se eslablece que se
conserve dos {2) anos en el Archivo de Gestion,
ocho (8) afios en el Archivo Central y se elimine
siempre y cuando se garantice la reproduccion
exacta del documento por cualquier medio
técnico.
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SOPORTE O TRADICION
SERIE FORMATO DOCUMENTAL TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL CLASIFICACION
cODIGO SUBSERIE . . PROCEDIMIENTO
(*)TIPOS DOCUMENTALES F E o © Archivo Archivo ct|l e m s R | cle
Gestion Central
4330.87.1 REINTEGROS X 2 8 X X X " - .
Aplica norma legal especifica de conservacion.
* Cana de autorizacion para devolucion de dinero X Arts. 59 y 60 Cédigo Comercio y Arts. 123, 124 y
a clientes y/o proveedores 134 Decreto 2649 de 1993. Se establece que se
conserve dos (2) anos en el Archivo de Gestion.
ocho (8) afios en el Archivo Central y se elimine
siempre y cuando se garantice la reproduccion
exacla del documento por cualquier medio
técnico.
FIRMAS RESPONSABLES £
Convenciones MGL\CA‘\'\L\\QQ\Q\\:\_\ ) ,
. F: Fisico - E: Electronico - D: Digitalizado ! Y K

0: Original - C: Copia

CT: Conservacion Total - £: Eliminacion - M: Medio técnico (microfilmacion, digitalizacion, otro)- S: Seleccion

R: Restringida - C: Confidencial - P: Publica

DV: Durante la Vigencia - DE: Durante la Ejecucién - CP: Consulta Permanente

APROBADO MEDIANTE ACTA DE COMITE DE ARCHIVO No.CO2  DEL 2Y DE

Responsable de Area

Secretario General

E.

Jefe de Gestion Documental
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