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HOJA 1 DE 5

CODIGO DE OFICINA: 7412

IGN EINAL | rrapicioN

€ODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES r OCuMENIAL | $QP0RTE 'PROCEDIMIENTOS
. . | GESTION | CENTRAL . ol ¢ 1 DIG . ' . &
7412-10 BOLETINES DIARIOS
Planillas
Rec'bPS d? ca]a Una vez finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion y
Consignaciones central eliminar puesto que conforme a la Ley Antitramites 962 del 2005
Anulacion d<_3 Ingresos " Los libros y papeles del comerciante deberdn ser conservados por un
Transferencias periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha del dGltimo
Autoliquidacion de aportes asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a
Relac.ron fje pagos eleccién del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio
Legalizaciones 3 8 E 9 E técnico, magnético o electrénico que garantice su reproduccién exacta"”.
Para la eliminacion de los documentos se cumplira con lo estipulado en
el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. Esta actividad la realizara el
encargado del Grupo de Tesoreria con el acompafiamiento de la
Subdireccién de servicios administrativos y el funcionario encargado del
Grupo de Atencion al Usuario y Archivo
7412-12 CERTIFICACIONES
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CODIGO

CODIGO DE OFICINA: 7412
= e o -

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

HOJA 2 DE 5

| DISPOSICION FINAL | 1rapicion

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO | __ | i
cential 7| B (MBS

_DOCUMENTAL |
.| FIsico

7412-12.01

Certificado de Ingresos y
Retenciones

Solicitud

Certificado

SOPORTE

|

DIGITAL |

PROCEDIMIENTOS

Una vez finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestion y
central eliminar puesto que conforme a la Ley Antitrdmites 962 del 2005
" Los libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un
periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha del dltimo
asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a
eleccion del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio
técnico, magnético o electrdnico que garantice su reproduccion exacta".
Para la eliminacion de los documentos se cumplira con lo estipulado en
el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. Esta actividad la realizara el
encargado del Grupo de Tesoreria con el acompafiamiento de la
Subdireccion de servicios administrativos y el funcionario encargado del
Grupo de Atencion al Usuario y Archivo

7412-22

CUENTAS POR PAGAR
Libro seguimiento a cuentas

Una vez finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion y
central eliminar puesto que conforme a la Ley Antitramites 962 del 2005
" Los libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un
periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha del ultimo
asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a
eleccion del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio
técnico, magnético o electrdnico que garantice su reproduccion exacta".
Para la eliminacion de los documentos se cumplira con lo estipulado en
el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. Esta actividad la realizara el
encargado del Grupo de Tesoreria con el acompafiamiento de la
Subdireccién de Servicios Administrativos y el funcionario encargado del
Grupo de Atencion al Usuario y Archivo
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CODIGO DE OFICINA: 7412
. _ RETENCION . forc . .
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES  |"ARCHIVO | ARCHIVO | o ni;iﬁéi?ﬁ;.. SO"OR“ | PROCEDIMIENTOS
. , * | GESTION | CENTRAL | ~ | 0 | C | FIsicO | DIGITAL |
7412-34 INFORMES
7412-34.03 Informe de Gestion
Informe o ) , ) .,
Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se procedera
a su eliminacién dado que por funciones de la Oficina Asesora de
Planeacion (Decreto 3571 del 2011, Art9. Funcion. 10), se consolidaran
estos informes en esta oficina. Para la eliminacion de los documentos,
3 E o F se cumplira con lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
2.8.2.2.5. Esta actividad la realizara el encargado del Grupo de
Tesoreria con el acompafiamiento de la Subdireccion de Servicios
Administrativos y el funcionario encargado del Grupo de Atencién al
Usuario y Archivo
7412-43 PAGOS
7412-43.01 Pagos Impuestos
Recibo
Una vez finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion y
central eliminar puesto que conforme a la Ley Antitramites 962 del 2005
" Los libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un
periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha del Ultimo
asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a
eleccién del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio
3 8 E (o] F . - - ) o N
técnico, magnético o electronico que garantice su reproduccion exacta".
Para la eliminacion de los documentos se cumplira con lo estipulado en
el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. Esta actividad la realizara el
encargado del Grupo de Tesoreria con el acompafiamiento de la
Subdireccién de Servicios Administrativos y el funcionario encargado del
\\ Grupo de Atencion al Usuario y Archivo
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c6DIGO

CODIGO DE OFICINA: 7412

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

_RETENCION

ARCHIVO
GESTION v

ARCHIVO
| CENTRAL

HOJA4DE 5

_DOCUMENTAL

e
7412-43.02

Pago Impuesto RETEICA
Recibo

TRADICION SOPORTE

"o | c | risico | piGimaL |

T

PROCEDIMIENTOS

Una vez finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion y
central eliminar puesto que conforme a la Ley Antitrdmites 962 del 2005
" Los libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un
periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha del Gltimo
asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a
eleccion del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio
técnico, magnético o electrénico que garantice su reproduccion exacta".
Para la eliminacion de los documentos se cumplira con lo estipulado en
el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. Esta actividad la realizara el
encargado del Grupo de Tesoreria con el acompafiamiento de la
Subdireccion de servicios administrativos y el funcionario encargado del
Grupo de Atencién al Usuario y Archivo

7412-43.03

Pago Impuesto RETEFUENTE
Recibo

Una vez finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion y
central eliminar puesto que conforme a la Ley Antitramites 962 del 2005
" Los libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un
periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha del ultimo
asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a
eleccion del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio
técnico, magnético o electrénico que garantice su reproduccion exacta".
Para la eliminacion de los documentos se cumplira con lo estipulado en
el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. Esta actividad la realizara el
encargado del Grupo de Tesoreria con el acompafiamiento de la
Subdireccidn de Servicios Administrativos y el funcionario encargado del
Grupo de Atencion al Usuario y Archivo
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CODIGO DE OFIngNA_v: 7412 ” » _
» . ' - _RETENCION | DISPOSICION FINAL | rpapicIOf - -
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO 67 : | b-;;zg::g&%gt . 4§0P0R‘tf; - ). fp(aocebi‘mﬁwosv
. i . GESTION | CENTRAL | = I o | € | FISICO | DIGITAL | . . .
7412-55 REINTEGRO DE RECURSOS
Acto administrativo
gglrlwgitgur?aciones Una vez finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion y
central eliminar puesto que conforme a la Ley Antitrdmites 962 del 2005
" Los libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un
periodo de diez (10) aflos contados a partir de la fecha del Gltimo
asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a
3 8 o F eleccién del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio
técnico, magnético o electrénico que garantice su reproduccion exacta".
Para la eliminacién de los documentos se cumplira con lo estipulado en
el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. Esta actividad la realizara el
encargado del Grupo de Tesoreria con el acompafiamiento de la
Subdireccidon de Servicios Administrativos y el funcionario encargado del
Grupo de Atencién al Usuario y Archivo
CONVENCIONES [
CT = Conservacion Total M/D = Microfilmacion / Digitalizacion O = Original E F = Soporte Fisico
E = Eliminacién S = Seleccién C = Copia 1\ D = Soporte Digital

Elaboré: Gloria Ines Alvarez Arbelaez

Revisd: Adriana Bonilla Marquinez

Aprobd: Jose Vicente Casanova Roa

Cargo/Dependencia:Contratista / Grupo de Atencion al Usuario y

Archivo

Coordinadora / Grupo de Atencion al Usuario y Archivo

Cargo/Dependencia‘| P sidente (E) / Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo \
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Firma:

Fecha de elaboracion: Diciembre de 2012

Fecha Revision: 6 de noviembre de 2014

2015

Fecha Aprobacién: 7 de Noviembre de 2014 (Acta de comité No. 05)

Actualizacién e Incorparacién de la normatividad vigente a 30 de Noviembre de




