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cépIGO SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL DATOS PERSONALES
RIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES UBICACION PROCEDIMIENTO
OP SERIE  SUBSERIE E AG AC CT S E OM P SP S
3.5 3 ACTAS
3.5 3 3.51 Actas de Mesas de Trabajo X _|Equipo local 2 0 X X Serie de valor administrativo que evidencia la gestiéon de los procesos a cargo del drea, por lo
Acta cual, se establecen 2 afios con el objeto de garantizar prescripcion y obsolescencia de la
Anexos informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la misma.
Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un trdmite
administrativo, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencion se debe eliminar de
acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22 del AGN.
3.5 16 CERTIFICADOS
C
3.5 16 16.9 — de Ingresos y X_|Seven 2 0 X X Serie de valor administrativo que evidencia la gestiéon de los procesos a cargo del drea, por lo
Certificado cual, se establecen 2 afos con el objeto de garantizar prescripcién y obsolescencia de la
3.5 16 16.16 C X _|Seven 2 0 X X informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la misma.
Certificado Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un trdmite
35 16 16.17 C Reteiva X |seven 2 0 X X normativo, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de refencién se debe eliminar de acuerdo
Certificado con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22 del AGN.
3.5 19 COMPROBANTES
35 19 19.1 Comprobantes de Ajustes Notas Contables X |Seven 6 Meses :&2?; X X X
Memorandos
Correo
Formato de provisiones contables
35 19 19.2 Comprobantes de Causacién X [Seven 6 Meses 7 Afos X X X
6 Meses
Comprobante
Anexos
. ” 9 Ahos
35 19 19.3 Compi de C X X [Seven - Archivo de Gestion | 6 Meses X X X
6 Meses
Relacion de recaudo
Consignacién 9 AROS erie de valor administrativo, contable y legal que evidencia la gestion de las actividades a
3.5 19 19.5 Comprobantes de Ingreso X X |Seven - Archivo de Gestion | 6 Meses 6 Meses X X X cargo del drea, por lo cual, se establecen 10 afos segin Decreto 410 de 1971 Art. 60, Decreto
Planilla de caja 649 de 1993 Art 134 y la Ley 962 de 2005 Art. 28, con el objeto de garantizar prescripcion y
Boucher obsolescencia de la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la
Bonos misma.
Consignaciéon ) . - L
n A 9 AROS Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un framite
35 19 197 Comp! del de X |Seven SMeses | [ oces X X X administrativo, legal y contable que soportan movimientos contables, por lo cual, una vez
Memorandos cumplido el tiempo de retenciéon se debe migrar a otro medio para su consulta en
Facturas concordancia con la Circular Externa 005 de 2012 Numeral 4 del AGN, posteriormente se elimina
Cuentas de cobro el soporte fisico segun Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5 y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22 del
Formato de autorizacién de descuento AGN, en cuanto al soporte resultado de la reproduccion se debe conservar 10 afos, cumplido
35 | 19 19.8 | Comprobantes de Legalizacién de Caja Menor X |seven 6 Meses :':“g::s x | x X ese fiempo se elimina dicho medio.
Memorandos
Facturas
Cuentas de cobro
Formato cuadre de caja menor
35 | 19 19.9 | Comprobantes de Notas a Bancos X | X [seven-Archivo de Gestion | 6 Meses :@;‘S"; X | x X
Consignacién
Extracto
9 Afos
35 19 19.10 Comprobantes de Notas a Cajas X |Seven 6 Meses 4 Meses X X X
Memorando
Factura
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3.5 21 CONCILIACIONES
3.5 21 211 C iliaci X__|Seven - K:/BANCOS 8
Reporte de entidades financieras Serie de valor administrativo, contable y legal que evidencia la gestién de las actividades a
Reporte del sistema cargo del drea, por lo cual, se establecen 10 afios segin Decreto 410 de 1971 Art. 60, Decreto
Resumen de conciliacién _ 2649 de 1993 Art 134 y la Ley 962 de 2005 Art. 28, con el objeto de garantizar prescripcidn y
35 21 212 Conciliaciones de Activos X Ej’(’:poerjﬂbm compartida 8 obsolescencia de la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la
. laa .
Conciliacion misma.
Reporte del sistema - Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un trdmite
35 21 213 Conciliaciones de Pasivos X E_?g)oerjamn a lcompamda 8 administrativo, legal y contable que soportan movimientos contables, por lo cual, una vez
Conciiacian - umplido e! tiempo fie retenciéon se debe migrar a ofro medio para su consuhg en
Reporte del sistema concordonglg con Ic:lC\rcu\or Externa 005 de 2012 Numeral 4 del AGN, posteriormente se elimina
Carpeta Compartida | soporte fisico segin Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8:2.2.5 y Acuerdo 004 de 20}9 Art. 22 f:ie\
35 21 214 Conciliaciones de Patrimonio X K./Contabilidad 8 AGN, en cuanto al soporte resultado de la reproduccién se debe conservar 10 afios, cumplido
Conciliacion N ese tiempo se elimina dicho medio.
Reporte del sistema
3.5 23 CONTROLES
. . Carpeta compartida
3.5 23 234 Control de Validaciones X K:/Contabilidad 0
Formato interno de validaciones de calidad de informacion Serie de valor administrativo que evidencia la gestion de los procesos a cargo del drea, por lo
Formato de auditoria de rendimiento financiero cual, se establecen 3 afios con el objeto de garantizar prescripcién y obsolescencia de la
Formato control de registro e importacién de datos informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la misma.
Formato de control de generacién de interfase retail y SIAAC
Formato arqueo Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un proceso de
Formato de auditoria tributaria de cuentas por pagar seguimiento y control intemo, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retenciéon se debe
Formato de composicién contable de aportes parafiscales eliminar de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22 del
Formato de conciliacién cuota monetaria AGN.
Formato de respaldo financiero de subsidio por pagar
Formato de respaldo financiero de empresas no dfiliadas
3.5 26 DECLARACIONES DE IMPUESTOS
3.5 26 261 D én de C on P paralaF i6n del Turismo Equipo local 0
Formato de declaracion
Soporte de sistema
Soporte de pago
35 26 26.2 Declaracién de Impuesto al Consumo X |Archivo de Gestion 0
Formato de declaracion
Soporte de sistema
Soporte de pago
3.5 26 26.3 D 6n de de y Ci i X |Archivo de Gestion 0
Formato de declaracion
Soporte de sistema
35 2% 264 Diii?::l::;:?n?pues'o Predial X |Archivo de Gestion 0 erie de vq\or administrativo, contable y \egal que evidencia la gestion de las clcﬂv'\dfldes a
Formato de declaracion argo del oreg, por lo cual, se establecen 5 anos segin Ley 624 de 1989 Art. 632 y un c:nolmc':s
Soporte de sistema por precau(I:'\on para un 10th de 6 aﬁos,A con. el objeto de ggrantizar prescripcién 'y
Soporte de pago opso\escenclc de la informaciéon como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la
35 2 265 | Declaracién de Impuesto SAYCO y ACINPRO X_|Archivo de Gestién 0 misma.
Formato de declaracion . . .
Soporte de sisterna §ene que carece c.ie volgr sec}mdono, ya que obedece a\. cump\!mlemo de pog?s de
Soporte de pago impuestos y obligaciones tributarias, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencién se
35 2% 266 Declaracion de IVA X _|Archivo de Gestion 0 debe migrar a ofro medio para su consulta en concordancia con la Circular Externa 005 de
Formato de declaracion 2012 Numeral 4 del AGN, posteriormente se elimina el soporte fisico segin Decreto 1080 de 2015
Soporte de sisterna Art. 2.8.2.2:5 y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22 '.:ie\ AGNA, en cuc}ntc? gl soporte resuA\tudo de la
Soporte de pago reproduccion se debe conservar 5 anos, cumplido ese tiempo se elimina dicho medio.
35 26 26.7 Declaracién de Rentay C X |Archivo de Gestion 0
Formato de declaracion
Soporte de sistema
Soporte de pago
35 26 268 Declaracién de Rete fuente X__|Archivo de Gestion 0
Formato de declaracion
Soporte de sistema
Soporte de pago
35 26 26.9 D 6 i6n ICAS X__|Archivo de Gestion 0
Formato de declaracion
Soporte de sistema
Soporte de pago
3.5 40 IMPUESTOS
3.5 40 40.1 C i6n de X__|Equipo local 0 Serie de valor administrativo, contable y legal que evidencia la gestion de las actividades a
Solicitud de saldos a favor cargo del drea, por lo cual, se establecen 5 afios segin Ley 624 de 1989 Art. 632 y un afo mas
Papeles de trabajo por precaucién para un total de 6 afos, con el objeto de garantizar prescripcion y
Anexos obsolescencia de la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la
misma.
Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de pagos de
impuestos y obligaciones tributarias, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencién se
debe migrar a ofro medio para su consulta en concordancia con la Circular Externa 005 de
2012 Numeral 4 del AGN, posteriormente se elimina el soporte fisico segin Decreto 1080 de 2015
Art. 2.8.2.2.5 y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22 del AGN, en cuanto al soporte resultado de la
reproduccion se debe conservar 5 anos, cumplido ese tiempo se elimina dicho medio.
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3.5

43

INFORMES

3.5

43

43.17

Informes de Estados Financieros

Equipo local 2 8 X X X

Estado financiero
Notas al estado financiero
Certificacion de estado financiero

Serie de valor administrativo, contable y legal que evidencia la gestion de las actividades a
cargo del drea, por lo cual, se establecen 10 afos segun el Decreto 410 de 1971 Art.60, Decreto
2649 de 1993 Art 134 y la Ley 962 de 2005 Art. 28, con el objeto de garantizar prescripcién y
obsolescencia de la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la
misma.

Serie que adquiere valores secundarios, debido a que da testimonio de la historia econdmica
de la organizacién en el manejo y gestién de los recursos, ademds que consolidan la
informacién de soportes contables, por lo cual, una vez cumplido su tiempo de retencién se
debe migrar a otro medio para su consulta en concordancia con la Circular Externa 005 de
2012 Numeral 4 y el Acuerdo 002 de 2014 Art. 16 del AGN para su posterior conservacién fotal.

3.5

43

43.21

de = =

Equipo local 5 0 X X X

Informe
Reporte del sistema
Soporte del envid

Serie de valor administrativo y legal que evidencia la atencién de requerimientos a entes, por lo
cual, se establecen 5 afios con el objeto de garantizar prescripcién y obsolescencia de la
informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la misma.

Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un tramite
administrativo y legal, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencién se debe migrar a
ofro medio para su consulta en concordancia con la Circular Externa 005 de 2012 Numeral 4 del
AGN, posteriormente se elimina el soporte fisico segin Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5 y
Acuerdo 004 de 2019 Art. 22 del AGN, en cuanto al soporte resultado de la reproduccién se
debe conservar 3 afos, cumplido ese tiempo se elimina dicho medio.

3.5

43

43.36

Informes Entes de Control y Vigilancia

Equipo local, Plataformas
entes de control

Informe

Serie de valor administrativo y legal que evidencia la atencién de requerimientos a entes, por lo
cual, se establecen 10 afos con el objeto de garantizar prescripcion y obsolescencia de la
informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la misma.

Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un tramite
administrativo y legal, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencién se debe migrar a
ofro medio para su consulta en concordancia con la Circular Externa 005 de 2012 Numeral 4 del
AGN, posteriormente se elimina el soporte fisico segin Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5 y
Acuerdo 004 de 2019 Art. 22 del AGN, en cuanto al soporte resultado de la reproduccién se
debe conservar 3 afos, cumplido ese tiempo se elimina dicho medio.

3.5

48

LIBROS

3.5

48

48.4

Libros C.

Seven 2 8 X X X

Libro de Inventarios
Libros Diarios
Libros Mayor y Balances

Serie de valor administrativo, contable y legal que evidencia la gestién de las actividades a
cargo del drea, por lo cual, se establecen 10 afos segun el Decreto 410 de 1971 Art.60, Decreto
2649 de 1993 Art 134 y la Ley 962 de 2005 Art. 28, con el objeto de garantizar prescripcién y
obsolescencia de la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la
misma.

Serie que adquiere valores secundarios, debido a que da testimonio de la historia econdmica
de la organizacién en el manejo y gestién de los recursos, ademds que consolidan la
informacién de soportes contables, por lo cual, una vez cumplido su tiempo de retencién se
debe migrar a otro medio para su consulta en concordancia con la Circular Externa 005 de
2012 Numeral 4 y el Acuerdo 002 de 2014 Art. 16 del AGN para su posterior conservacion fotal.

3.5

71

REGISTROS

3.5

7

71.2

Registro de Ci

Equipos locales 2 0 X X

Formato registro de asistencia

Serie de valor administrativo que evidencia la gestion de los procesos a cargo del drea, por lo
cual, se establecen 2 afios con el objeto de garantizar prescripcién y obsolescencia de la
informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la misma.

Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un tramite
administrativo, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencién se debe eliminar de
acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22 del AGN.

3.5

73

os

3.5

73

73.1

Entes de Control y Vi

Equipo local 5 0 X X X

Requerimiento
Respuesta

Serie de valor administrativo y legal que evidencia la atencién de requerimientos a entes, por lo
cual, se establecen 5 afios con el objeto de garantizar prescripcion y obsolescencia de la
informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la misma.

Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un trdmite
administrativo y legal, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencién se debe migrar a
otfro medio para su consulta en concordancia con la Circular Externa 005 de 2012 Numeral 4 del
AGN, posteriormente se elimina el soporte fisico segun Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.22.5 y
Acuerdo 004 de 2019 Art. 22 del AGN, en cuanto al soporte resultado de la reproduccién se
debe conservar 3 anos, cumplido ese tiempo se elimina dicho medio.
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SERIE: NEGRILLA, MAYUSCULA SOSTENIDA
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Firma Firma
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USO INTERNO




