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OFICINA PRODUCTORA: CONTABILIDAD l ICODIGO: 211
RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL
Cod. Serie | Cod. Subserie Serie Subserle y Tipos Documentales A iy C.T. E S D PROCEDIMIENTO
Gestion Central
.CIRCULARES Cumplido su tiempo de retencién, debera realizarse un proceso de seleccién
1 A 2 5 X X cualitativa, determinando un 30% de las circulares que por sus contenidos se
CIRCULARES EXTERNAS consideren relevantes, sumado a un proceso de digitalizacién para fines de
14 *Consecutivo de Circulares Externas consulta,
ACIRCULARES INTERNAS Cumplido su tiempo de retencién, debera realizarse un proceso de seleccion
2 2 5 X X cualitativa, determinando un 30% de las circulares que por sus contenidos se
*Consecutivo de Circulares Internas consideren relevantes, sumado a un proceso de digitalizacién para fines de
— = T consulta.
i CONCILIACIONES BANCARIAS (BT)
*Extractos bancarios Comparacién entre los datos informados por una institucién financiera, sobre
17 N.A *Conciliacién Bancaria 2 8 X los movimientos de una cuenta corriente o de ahorros, con los libros de
i *Notas por Ajuste contabilidad de la entidad contable publica, con explicacién de sus
*Notas por Ingreso y Gastos diferencias, si las hubiere” Diccionario de Términos de Contaduria Publica
*Libros Auxiliares Contables
i DECLARACIONES TRIBUTARIAS (BT)
/. AUTORETENCION BIMESTRAL DEL IMPUESTO DE Documento presentado por el contribuyente a la
q i’;:g:::;:;omt"ﬁ'o 2 8 X administraciéon de impuestos, para dar cuenta del impuesto
imestra . »
*Libros Auxiliares de Contabilidad al patrimonio conforme a lo sefialado en el articulo
*Transferencia Eléctronica (Si Aplica) 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2011
*Reporte de Declaracién
A DECLARACION BIMENSUAL DE TETENCION DE ICA
*Declaracién Documento presentado por el contribuyente a la administracién de
2 *Libros Auxiliares de Contabilidad impuestos, para dar cuenta del impuesto al patrimonio conforme a lo
24 *Transferencia Eléctronica (Si Aplica) seflalado en el articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2011
*Reporte de Declaracién
PﬁszochleRACIONES IMPURSTO DX iNaRESOS ¥ Documento presentado por el contribuyente a la administracién de
3 *Declaracié 2 8 X impuestos, para dar cuenta del impuesto al patrimonio conforme a lo
‘L_::sric' I';l « Contables sefalado en el articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2011
i uxiliares Conta
A DECLARACIONES DE IMPUESTOS SOBRE LAS VENTAS IVA
Documento presentado por el contribuyente a la administracién de
4 *Declaracién bimensual de Impuestas sobre las Ventas — IVA 2 8 X impuestos, para dar cuenta del impuesto a las ventas conforme a lo
*Recibo de Pago (Si Aplica) seflalado en el articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2011
*Transferencia Eléctronica (Si Aplica)
Convenciones Vto Bno Oficina Productora Fecha Firma Responsable

(C.T.Conserv Total) (E: Eliminacién)

(M / D: Digltalizacién) (S: Seleccién)
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OFICINA PRODUCTORA: CONTABILIDAD [CODIGO: 211
RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL
Cod. Serie | Cod. Subserie Serie Subserie y Tipos Documentales it Beso (=AM E BT ¥ PROCEDIMIENTO
Gestién Central
@ DECLARACIONES TRIBUTARIAS (BT)
/. DECLARACIONES DE RETENCIONES EN LA FUENTE
*Declaracién mensual de retencién en la fuente Documento presentado por el contribuyente a la administracién de
5 *Libros Auxiliares de Contabilidad 2 8 X X |impuestos para dar cuenta de las declaraciones de Retencién en la Fuente,
*Hojas de Trabajo de conformidad con el articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2011
24 *Recibo Oficial de Pago
*Transferencia Eléctronica (Si Aplica)
*Paz y Salvo
/. INFORNMACION EXOGENA
*Informes Documento presentado por el contribuyente a la administracién de
6 - 2 8 X X |impuestos para dar cuenta de las declaraciones de Retencién en la Fuente,
de conformidad con el articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2011
*Libro Auxiliar
@ £5TADOS FINANCIEROS
*Estado de Situacién Financiera Son aquellos que se preparan al cierre de un periodo para ser conoc’ldos por' usuarios
" indeterminados, con el &nimo principal de satisfacer el interés comun del publico en
Estado de Resultados evaluar la capacidad de un ente econémico para generar flujos favorables de fondos".
26 N.A. *Estado de Cambios en el Patrimonio 2 8 X Decreto 2649 de 1993. Articulo 21. Finalizada su etapa de retencion, se conserva de
*Estado de Flujos de Efectivo manera permanente ya que Posee valores de documento de origen, de cardcter
i funcional, sumarial, de informacién exclusiva, de iImportancia colectiva y coyuntural. Con
Notas a los Estados Financieros el fin de garantizar su conservacién se aplicaran procesos de digitalizacién.
* Certificacion de Estados Financieros
.lNFORMES Informes excepcionales que son requeridos por entidades como la Contralorfa,
AINFORMES A ENTIDADES OFICIALES ministerio, super intendencia entre otros, en ejercicio de sus funciones, con el fin de
” evidenclar las actuaciones en diferentes aspectos de la compafifa por ser prestadora de
2 Comunicaciones 2 8 X X |un servicio publico. Entidad. (Constitucién Politica de la Repuiblica de Colombia. Articulos
*Informes 119y 278, Bogotd: 1991.) (Ley 734 (5, febrero, 2002). Se conserva totalmente por
formar parte de la memoria institucional y como testimonio de |a gestién administrativa.
38 *papeles de Trabajo (Articulo 57. Ley 975 de 2005. Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015, AGN)
A INFORMES DE GESTION Documentos administrativos, que consolidan el que hacer de la compafifa desde sus
*Comunicaciones diferentes dreas por medio de la cual se realiza el seguimiento al cumplimiento de las
5 *Informes 2 8 X X mega metas. Se conserva totalmente por formar parte de la memoria institucional de la
organizacién y como testimonio de la gestion administrativa. (Circular 03 de 2015,
*Papeles de Trabajo Acuerdo 004 de 2015. AGN)
Convenciones Vto Bno Oficina Productora Fecha Firma Responsable
(C.T.Conserv Total) (E: Eliminacién) P : 2:
(M / D: Digitalizacién) (S: Seleccién) B\W\ H‘ OZ'OJ? / ; ; ’
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RETENCION EN AROS DISPOSICION FINAL
Archivo de Archivo
Cod. Serie | Cod. Subserie Serie Subserie y Tipos Documentales Gestién Contral (o5 & E S D PROCEDIMIENTO
@B LIBROS CONTABLES PRINCIPALES (BT)
Los libros contables principales presentan en forma resumida los registros de
1 /\ LIBRO DIARIO 2 8 X transacciones, hechos y operaciones desarrollados por una entidad.”
CONTADURIA GENERAL DE LA NACION Régimen de Contadurfa Publica
41 *Libro Diario de Contabilidad
/\ LIBRO MAYOR Los libros contables principales presentan en forma resumida los registros de
2 2 8 X transacclones, hechos y operaciones desarrollados por una entidad.”
*Libro Mayor de Contabilidad CONTADURIA GENERAL DE LA NACION Régimen de Contaduria Publica
-MEMORANDOS Son comunicaciones internas, escritas que se utilizan para trasmitir
informacidn, orientaciones y pautas entre las dependencias y las lineas de
coordinacién jerdrquica de la organizacién. Finalizada su etapa de
i : £\ MEMORANDO ENVIADOS 4 3 X conservacion, se elimina el soporte fisico, al encontrarse estas tipologias
conservadas en otros expedientes compuestos, consolidando asi la
*Consecutivo de Memorandos Enviados informacién de las agrupaciones documentales.
Convenciones Vto Bno Oficina Productora Fecha Firma Responsable
{C.T.Conserv Total) (E: Eliminacién)
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