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14 

1 

InCIRCULARES 

/-22, CIRCULARES EXTERNAS 

*Consecutivo de Circulares Externas 

2 5 X X 

Cumplido su tiempo de retention, debera realizarse un proceso de selecciOn 

cualitativa, determinando un 30% de las circulares que por sus contenidos se 

consideren relevantes, sumado a un proceso de digitalization pars fines de 

consulta. 

2 

"A• CIRCULARES INTERNAS 

*Consecutivo de Circulares Internas 
2 5 X X 

Cumplido su tiempo de retention, debera realizarse un proceso de selecci6n 
 

cualitativa, determinando un 30% de las circulares que por sus contenidos se 

consideren relevantes, sumado a un proceso de digitalizaci6n para fines de 

consults. 

17 N.A. 

IIII CON CILIACION ES BANCARIAS (BT) 

*Extractos bancarios 

*Conciliation Bancaria 

*Notas por Ajuste 

*Notas por Ingreso y Gastos 

*Libros Auxiliares Contables 

2 8 X 

Comparaci6n entre los datos informados por una instituci6n financiera, sobre 

los movimientos de una cuenta corriente o de ahorros, con los libros de 

contabilidad de la entidad contable publica, con explicaci6n de sus 

diferencias, si las hubiere" Diccionario de Terminos de Contadurla PUblica 

24 

1 

• DECLARACIONES TRIBUTARIAS (BT) 

AUTORETENCION BIMESTRAL DEL IMPUESTO DE 

INDUSTRIA Y COMERCIO 

•Declaracion Bimestral 

*Libros Auxiliares de Contabilidad 

*Transferencia Electronica (Si Aplica) 

*Reporte de Declaration 

2 8 X 

Documento presentado por el contribuyente a la 

administraci6n de impuestos, para dar cuenta del impuesto 

al patrimonio conforme a lo senalado en el articulo 

1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2011 

2 

A  DECLARACION BIMENSUAL DE TETENCION DE ICA 

*DeclaraciOn 

*Libros Auxiliares de Contabilidad 
*Transferencia Electronica (Si Aplica) 

*Reporte de Declaraci6n 

Documento presentado por el contribuyente a la administration de 

impuestos, pars dar cuenta del impuesto al patrimonio conforme a lo 

senalado en el articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2011 

3 

DECLARACIONES IMPUESTO DE INGRESOS Y 

PATRIMONIO 

*Declaration 

*Libros Auxiliares Contables 

2 8 X 

Documento presentado por el contribuyente a la administration de 

impuestos, para dar cuenta del impuesto al patrimonio conforme a lo 

senalado en el articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2011 

4 Declaracion 

' DECLARACIONES DE IMPUESTOS SOBRE LAS VENTAS WA 

bimensual de Impuestas sobre las Ventas - IVA 

*Recibo de Pago (Si Aplica) 

*Transferencia Elettronica (Si Aplica) 

2 8 X 

Documento presentado por el contribuyente a la administration de 

impuestos, para dar cuenta del impuesto a las yentas conforme a lo 

senalado en el articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2011 

Convenciones Vto Bno Oficina Productora Fecha Firma Responsable 

(c T.Consery Total) 	(5: Elirmn•cien) 

)1 Wait t Ma& PP . 
9..4.4.1.4.:(Cri 

' eiti (M / D, Dieltalindon) 	IS, Seleccl6n) 
.7---7  //7 



/I/ ; 

COMFAORIENTE 
Srila he ncli,  I.,  

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version 0 / F-THR-64 

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL ORIENTE COLOMBIANO Fecha de Aprobacion: Feb/21/2019 

TALENTO HUMANO Y RECURSOS FISICOS Pagina 2 de 3 

OFICINA PRODUCTORA: CONTABILIDAD CODIGO: 211 

RETENCION EN ANDS DISPOSICION FINAL 

Cod. Serie Cod. Subserie Serie Subserie y Tipos Documentales 
Archivo de 

Gestion 

Archivo
C.T. 

Central 
E S D PROCEDIMIENTO 

24 

5 

• DECLARACIONES TRIBUTARIAS (BT) 

.• DECLARACIONES DE RETENCIONES EN LA FUENTE 

*Declaration mensual de retention en la fuente 

*Libros Auxiliares de Contabilidad 

'Hojas de Trabajo 

'Recibo Oficial de Pago 

*Transferencia Electronica (Si Aplica) 

*Paz y Salvo 

2 8 X X 

Documento presentado por el contribuyente a la administration de 

impuestos para dar cuenta de las declaraciones de Retention en la Fuente, 

de conformidad con el articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2011 

6 

A  INFORNMACION EXOGENA 

*Informes 

*Cuentas 

"Libro Auxiliar 

2 8 X X 

Documento presentado por el contribuyente a la administraci6n de 

impuestos para dar cuenta de las declaraciones de Retention en la Fuente, 

de conformidad con el articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2011 

26 N.A. 

III ESTADOS FINANCIEROS 

'Estado de Situation Financiera 

*Estado de Resultados 

'Estado de Camblos en el Patrimonio 

'Estado de Flujos de Efectivo 

* Notas a los Estados Financieros 

* Certification de Estados Financieros 

2 8 X 

Son aquellos que se preparan al cierre de un perlodo para ser conocidos por usuarios 

indeterminados, con el animo principal de satisfacer el interes comun del publico en 

evaluar la capacidad de un ente econ6mico para generar flujos favorables de fondos". 

Decreto 2649 de 1993. Articulo 21. 	Flnalizada su etapa de retenclon, se conserve de 

manera permanente ya que Posee valores de documento de orlgen, de caracter 

funcional, sumarial, de Information excluslya, de Importancia colectIva y coyuntural. Con 

el fin de garantizar su conservation se aplicaran procesos de digitalization. 

38 

2 

INFORMES 

INFORMES A ENTIDADES OFICIALES 

'Comunicaciones 

'Informes 

*Papeles de Trabajo 

2 

. 

8 X 

— 

X 

Informes excepclonales que son requerldos por 	entidades comp la Contralorla, 

ministerio, super intendencla entre otros, en ejercicio de sus funclones, con el fin de 

evidenciar las actuaciones en diferentes aspectos de la compafila por ser prestadora de 

un servicio publico. Entidad. (Constitution Politica de la Republica de Colombia. Articulos 

119 y 278. Bogota: 1991.) (Ley 734 (5, febrero, 2002). 	Se conserve totalmente por 

formar parte de la memoria instituclonal y comp testimonio de la gestion administrative. 

(Articulo 57. Ley 975 de 2005. Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN) 

5 

INFORMES DE GESTION 

*Comunicaciones 

'Informes 

*Papeles de Trabajo 

2 8 

- 

X X 

Documentos adminIstrativos, que consolidan el que hater de la compaRia desde sus 

diferentes areas por medlo de la cual se realiza el seguimiento al cumplimiento de las 

mega metas. Se conserve totalmente por formar parte de la memoria Institutional de la 

organizacidn y corno testimonio de la gestIOn administrativa. (Circular 03 de 2015. 

Acuerdo 004 de 2015. AGN) 
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1 

• LIBROS CONTABLES PRINCIPALES (BTI 

LIBRO DIARIO 

"Libro Diario de Contabilidad 

2 8 X 

Los libros contables principales presentan en forma resumida los registros de 

transacciones, hechos y operaclones desarrollados por una entidad." 

CONTADURIA GENERAL DE LA NACION Regimen de Contaduria Publica 

2 

LIBRO MAYOR 

"LIbro Mayor de Contabilidad 

2 8 X 

Los libros contables principales presentan en forma resumida los registros de 

transacciones, hechos y operaciones desarrollados por una entidad." 

CONTADURIA GENERAL DE LA NACION Regimen de Contaduria Publica 

44 1 

• MEMORANDOS 

MEMORANDO ENVIADOS 

•ConsecutIvo de Memorandos Enviados 

2 3 X 

Son comunicaciones Interns, escritas que se utIllzan para trasmitir 

informaclon, orientaclones y pautas entre las dependencias y las Ilneas de 

coordination jerarquica de la organizacidn. Flnalizada su etapa de 

conservaciOn, se elimina el soporte ffsico, al encontrarse estas tipologlas 

conservadas en otros expedientes compuestos, consolidando asl la 

informaciOn de las agrupaciones documentales. 
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