Retencion

Disposicion

Codigo ] ) = . Soporte L
Series Y Tipos Documentales Aios Final Procedimiento
D |[s |[sb] AG][ ac | cr[ e[ 1] s|[ pi[ed[ o]
|513] || || TESORERIA
| 513 13| || COMPROBANTES
513 || 13 ||.46 ||COMPROBANTE DE EGRESO |l 1 9 X X CUMPLIDO EL TIEMPO DE
CON CHEQUE RETENCI6N EN EL ARCHIVO
- Certificado disponibilidad DE GESTI6N, O ANTES SI SE
presupuestal AMERITA'Y EL PROFESIONAL
- Comprobante bancos DE GESTI6N DOCUMENTAL DA
- Factura de venta o EL AVAL, SE REALIZARA EL
documento equivalente PROCESO DE DIGITALIZACION
- Informe E INDEXACION EN EL DRIVE
- Justificacién DESTINADO PARA SU
- Nomina CUSTODIA .ASi MISMO, SE
- Orden de pago TRANSFIERE EL SOPORTE
- Registro presupuestal FiSICO AL ARCHIVO CENTRAL
- Orden de servicio DE LA CAJA, CONSTITUYENDO
- Orden de Compra PARTE DE LA MEMORIA
- Formato 1070 de retencion INSTITUCIONAL POR SU
en la fuente RELEVANCIA LEGAL,
- Acta de recibo a PROBATORIAY
satisfaccion ADMINISTRATIVA. EL aREA DE
SISTEMA DEBE GARANTIZAR
SU DISPONIBILIDAD Y
CONSERVACIS6N EN EL
TIEMPO, A TRAVES DE COPIAS
L L L L IL_]l_||PE SEGURIDAD.
513 || 13 ||.47 ||COMPROBANTE DE EGRESO (| 1 10 X X
CON TRASLADO
- Acta
- Solicitud L
513 || 13 ||.50 ||[COMPROBANTES DE 1 9 X X CUMPLIDO EL TIEMPO DE
EGRESO (TRANSFERENCIAS RETENCI6N EN EL ARCHIVO
ELECTRONICAS) DE GESTI6N, O ANTES SI SE
- Pagos Nomina AMERITA Y EL PROFESIONAL
- Notas Bancarias DE GESTI6N DOCUMENTAL DA
- Depreciaciones EL AVAL, SE REALIZARA EL
- Reclasificacion contable PROCESO DE DIGITALIZACI6N
- Contabilizaciones varias E INDEXACI6N EN EL DRIVE
- Contabilizaciones fiducia DESTINADO PARA SU
- Apropiaciones de ley CUSTODIA .ASi MISMO, SE
- Comprobantes de cierre TRANSFIERE EL SOPORTE
- Causacién Nomina FiSICO AL ARCHIVO CENTRAL
- Pago subsidio interfase DE LA CAJA, CONSTITUYENDO
- Interfase FOSFEC PARTE DE LA MEMORIA
- Prorrateo Unidad de Apoyo INSTITUCIONAL POR SU
- Interfase fovis RELEVANCIA LEGAL,
- Descompens. Cuota PROBATORIAY
monetaria ADMINISTRATIVA. EL AREA DE
- Provision de nomina SISTEMA DEBE GARANTIZAR
- Legalizacién anticipos SU DISPONIBILIDAD Y
CONSERVACI6N EN EL
TIEMPO, A TRAVES DE COPIAS
L L L l_||DE SEGURIDAD
| 513| 31| || INFORMES
513 || 31 ||.90 |INFORMES A ORGANISMOS 2 10 ||X X CUMPLIDO EL TIEMPO DE
DE CONTROL RETENCION EN EL ARCHIVO
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- Anexos
- Informe
- Oficio remisorio

DE GESTION, O ANTES SI SE
AMERITA Y EL PROFESIONAL
DE GESTION DOCUMENTAL
DA EL AVAL, SE REALIZARA
EL PROCESO DE
DIGITALIZACION E
INDEXACION EN EL DRIVE
DESTINADO PARA SU
CUSTODIA ASi MISMO. SE
TRANSFIERE EL SOPORTE
FiSICO AL ARCHIVO CENTRAL
DE LA CAJA, CONSTITUYENDO
PARTE DE LA MEMORIA
INSTITUCIONAL POR SU
RELEVANCIA LEGAL,
PROBATORIA Y
ADMINISTRATIVA .EL AREA DE
SISTEMA DEBE GARANTIZAR
SU DISPONIBILIDAD Y
CONSERVACION EN EL
TIEMPO, A TRAVES DE COPIAS
DE SEGURIDAD

| 513| 32| || INVENTARIOS
513 |32 INVENTARIO DE ACTIVOS DE
OFICINA
- Inventario
513 |[32 INVENTARIO DE

DOCUMENTAL
- Inventario

|

s

CUMPLIDO EL TIEMPO DE

RETENCIAN EN EL ARCHIVO
DE GESTION, O ANTES SI SE
AMERITA Y EL PROFESIONAL
DE GESTION DOCUMENTAL DA
EL AVAL, SE REALIZARA EL
PROCESO DE DIGITALIZACION
E INDEXACION EN EL DRIVE
DESTINADO PARA SU
CUSTODIA .ASi MISMO, SE
TRANSFIERE EL SOPORTE
FiSICO AL ARCHIVO CENTRAL
DE LA CAJA, CONSTITUYENDO
PARTE DE LA MEMORIA
INSTITUCIONAL POR SU
RELEVANCIA LEGAL,
PROBATORIAY
ADMINISTRATIVA. EL 4REA DE
SISTEMA DEBE GARANTIZAR
SU DISPONIBILIDAD Y
CONSERVACION EN EL
TIEMPO, A TRAVéS DE COPIAS
DE SEGURIDAD.

CUMPLIDO EL TIEMPO DE
RETENCI6N EN EL ARCHIVO
DE GESTION, O ANTES SI SE
AMERITA Y EL PROFESIONAL
DE GESTION DOCUMENTAL DA
EL AVAL, SE REALIZARA EL
PROCESO DE DIGITALIZACION
E INDEXACION EN EL DRIVE
DESTINADO PARA SU
CUSTODIA .ASi MISMO, SE
TRANSFIERE EL SOPORTE
FiSICO AL ARCHIVO CENTRAL
DE LA CAJA, CONSTITUYENDO
PARTE DE LA MEMORIA
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INSTITUCIONAL POR SU
RELEVANCIA LEGAL,
PROBATORIAY
ADMINISTRATIVA.EL aREA DE
SISTEMA DEBE GARANTIZAR
SU DISPONIBILIDAD Y
CONSERVACISON EN EL
TIEMPO, A TRAVéS DE COPIAS
DE SEGURIDAD.

| 513

| LIBROS

513

34

.104

LIBROS CONTABLES
- Libro mayor balance
- Libro diario
- Libro inventario y de
balance

10

|

|

CONSTITUYEN UNA

ANOTACION DETALLADA DEL
MOVIMIENTO DE FONDOS.
DEBERAN CONSERVARSE
POR UN PERIODO DE DIEZ (10)
ANOS 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
TECNICO, MAGNETICO O
ELECTRONICO QUE
GARANTICE SU
REPRODUCCION EXACTA (LEY
962 DE 2005 "LEY ANTI
TRAMITES" ART. 28). SE
MICROFILMAN O DIGITALIZAN
PARA POSTERIORES
CONSULTAS Y LOS
MICROFILMS O IMAGENES
GENERADOS SE CONSERVAN
POR 10 ANOS MAS.

| 513

| PLANES

513

40

121

PLAN DE MEJORAMIENTO

- Plan de mejoramiento

|

CUMPLIDO EL TIEMPO DE

RETENCI6N EN EL ARCHIVO
DE GESTION, O ANTES SI SE
AMERITA Y EL PROFESIONAL
DE GESTION DOCUMENTAL DA
EL AVAL, SE REALIZARA EL
PROCESO DE DIGITALIZACION
E INDEXACION EN EL DRIVE
DESTINADO PARA SU
CUSTODIA .ASi MISMO, SE
TRANSFIERE EL SOPORTE
FiSICO AL ARCHIVO CENTRAL
DE LA CAJA, CONSTITUYENDO
PARTE DE LA MEMORIA
INSTITUCIONAL POR SU
RELEVANCIA LEGAL,
PROBATORIAY
ADMINISTRATIVA. EL &REA DE
SISTEMA DEBE GARANTIZAR
SU DISPONIBILIDAD Y
CONSERVACION EN EL
TIEMPO, A TRAVéS DE COPIAS

DE SEGURIDAD.
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| 513| 61

| COMUNICACIONES

513

61

Nl

COMUNICACIONES
INTERNAS

- Comunicacion

- Respuesta

- Solicitud

- Legalizacién anticipos

X

X

513

61

COMUNICACIONES
EXTERNAS

- Respuesta

- Solicitud

|

I I —— —r

CUMPLIDO EL TIEMPO DE
RETENCI6N EN EL ARCHIVO
DE GESTION, O ANTES SI SE
AMERITA'Y EL PROFESIONAL
DE GESTION DOCUMENTAL DA
EL AVAL, SE REALIZARA EL
PROCESO DE DIGITALIZACION
E INDEXACION EN EL DRIVE
DESTINADO PARA SU
CUSTODIA .ASi MISMO, SE
TRANSFIERE EL SOPORTE
FiSICO AL ARCHIVO CENTRAL
DE LA CAJA, CONSTITUYENDO
PARTE DE LA MEMORIA
INSTITUCIONAL POR SU
RELEVANCIA LEGAL,
PROBATORIAY
ADMINISTRATIVA. EL 4REA DE
SISTEMA DEBE GARANTIZAR
SU DISPONIBILIDAD Y
CONSERVACI6N EN EL
TIEMPO, A TRAVéS DE COPIAS
DE SEGURIDAD.

CUMPLIDO EL TIEMPO DE
RETENCI6N EN EL ARCHIVO
DE GESTION, O ANTES SI SE
AMERITA Y EL PROFESIONAL
DE GESTION DOCUMENTAL DA
EL AVAL, SE REALIZARA EL
PROCESO DE DIGITALIZACION
E INDEXACION EN EL DRIVE
DESTINADO PARA SU
CUSTODIA .ASi MISMO, SE
TRANSFIERE EL SOPORTE
FiSICO AL ARCHIVO CENTRAL
DE LA CAJA, CONSTITUYENDO
PARTE DE LA MEMORIA
INSTITUCIONAL POR SU
RELEVANCIA LEGAL,
PROBATORIAY
ADMINISTRATIVA. EL 4REA DE
SISTEMA DEBE GARANTIZAR
SU DISPONIBILIDAD Y
CONSERVACION EN EL
TIEMPO, A TRAVéES DE COPIAS
DE SEGURIDAD.

| 513

| FACTURAS

513

63

FACTURAS
- Solicitud Factura

10

|

CUMPLIDO EL TIEMPO DE
RETENCI6N EN EL ARCHIVO
DE GESTION, O ANTES SI SE
AMERITA'Y EL PROFESIONAL
DE GESTIGN DOCUMENTAL DA
EL AVAL, SE REALIZARA EL
PROCESO DE DIGITALIZACION
E INDEXACION EN EL DRIVE
DESTINADO PARA SU
CUSTODIA .ASi MISMO, SE
TRANSFIERE EL SOPORTE
FiSICO AL ARCHIVO CENTRAL
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DE LA CAJA, CONSTITUYENDO
PARTE DE LA MEMORIA
INSTITUCIONAL POR SU
RELEVANCIA LEGAL,
PROBATORIAY
ADMINISTRATIVA. EL 4REA DE
SISTEMA DEBE GARANTIZAR
SU DISPONIBILIDAD Y
CONSERVACION EN EL
TIEMPO, A TRAVéES DE COPIAS
DE SEGURIDAD.

| 513

| TRANSFERENCIAS

513

64

TRANSFERENCIAS ENTRE
CUENTAS
- Detalle de la transaccion

10

|

CUMPLIDO EL TIEMPO DE
RETENCION EN EL ARCHIVO
DE GESTION, O ANTES SI SE
AMERITA'Y EL PROFESIONAL
DE GESTION DOCUMENTAL DA
EL AVAL, SE REALIZARA EL
PROCESO DE DIGITALIZACION
E INDEXACION EN EL DRIVE
DESTINADO PARA SU
CUSTODIA .ASi MISMO, EL
4REA DE SISTEMA DEBE
GARANTIZAR SU
DISPONIBILIDAD Y
CONSERVACION EN EL
TIEMPO, A TRAVéS DE COPIAS
DE SEGURIDAD.
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