TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - ELABORACION / ACTUALIZACION
L]
. .oe ea n PROCESO VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA ELABORACION ACTUALIZACION | X |FECHA: 23 de abril de 2024
@ & » &  "universidad
VERSION T
SUB PROCESO DIRECCION DE CONTABILIDAD CODIGO DEL AREA 12200
PAGINA | 1ded
CODIGO TIPO TIPO CLASIFICACION POR | CLASIFICACION CLASmAC'O" RETENCION DISPOSICION|FINAL
NOMBRE DE LA SERIE, Subserie y Tipos Documentales | SOPORTE [ _ ov o | col DR ONEnAD (ANOS) PROCEDIMIENTOS
AP S SD FleETFe R clTplalTm[elalTmIBelacTAacctTETDTS
12200 12 COMPROBANTES CONTABLES
123 |Liquidacion Regalias x XLSX/ PDF x x x 2 8 x x Serie que contine la informacién pertinente a los formatos de liquidacion por ventas
de libros sello Ean , por lo cual se considera que su tiempo de retencion en el
Liquidacién archivo de gestion es de dos afios y posteriormente en el archivo central reposara 8
Cuenta de cobro aiios, finalizado este tiempo su disposicion final sera conservacion total de acuerdo
a lo estipulado en el Manual de Gestion
12200 18 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
181 |Declaracion de Renta X POF x | x X 2 3 X X Subserie que compila la informacion relacionada a las declaraciones tributarias
Declaraciin nacionales/mensuales, por lo cual se considera que su tiempo de retencién en el
Soont archivo de gestion es de dos afios y posteriommente en el archivo central reposara 8
oporte afios, finalizado este tiempo su disposicién final sera conservacién total de acuerdo
a0 estipulado en el Manual de Gestion Documental de la Universidad y la
normativa legal vigente, Ley 594 de 2000, Acuerdo 07 de 1994
12200 18 18.2 Industria y Comercio X PDF. X X X 2 8 X X
‘Declaracion Subserie conformada por la informacion relacionada a las declaraciones tributarias
Soport distritales/bimestrales, por lo cual se considera que su tiempo de retencion en el
oporte " . ¢
archivo de gestion es de dos afios y posteriormente en el archivo central reposara 8
afios, finalizado este tiempo su disposicién final sera conservacion total de acuerdo
a0 estipulado en el Manual de Gestion Documental de la Universidad y la
normativa legal vigente, Ley 594 de 2000, Acuerdo 07 de 1994
12200 18 18.3 Retencién en la Fuente X PDF. X | x X 2 8 X X compilala informacion de la declaracién de renta anual, por lo cual se
Declaracién considera que su tiempo de retencion en el archivo de gestién es de dos afos y
Soporte posteriomente en el archivo central reposara 8 afios, finalizado este tiempo su
disposicion final sera conservacion total de acuerdo a lo estipulado en el Manual de
estion Documental de la Universidad y la normativa legal vigente, Ley 594 de
2000, Acuerdo 07 de 1994
12200 21 DONACIONES X CORREO X X X 2 8 X X
‘Solicitud donacion Serie que relacionada los documentos o formatos en el cual se evidencia
Consignacién informacién general e informacién encontrada en la pagina web de Filantropia de la
pody Universidad Ean. por lo cual se considera que su tiempo de retencion en el archivo
) de gestion es de dos afios y posteriormente en el archivo central reposara 8 afios,
Causacion finalizado este tiempo su disposicion final sera conservacion total de acuerdo a lo
Certificado de donacion estipulado en el Manual de Gestion
12200 23 [ESTADOS FINANCIEROS X PDFE X | x X 2 8 X X
Estado de situacién financlera Serie que contiene los documentos oficales que reflejan el estado de la compaiiia
Estado de cambios en el patrimonio |anualmente, documento de aprobacién de la informacién por parte de la revisoria
Estado de actividades fiscal , por lo cual se considera que su tiempo de retencion en el archivo de gestion
Estado de flujo de efectivo s de dos afios y posteriormente en el archivo central reposara 8 afios, finalizado
Notas y revelaciones a los estados financieros este tiempo su disposicion final sera conservacion total de acuerdo a lo estipulado
en el Manual de Gestic
Dictamen de revisoria fiscal
12200 32 | INFORMES contien los informes contables de la Universidad, por lo cual se
| | 321 [informes Contables X XLSX X X X 2 8 X X considera que su tiempo de retencion en el archivo de gestion es de dos afios y
Informe posteriomente en el archivo central reposara 8 afios, finalizado este tiempo su
disposicion final sera conservacion total de acuerdo a lo estipulado en el Manual de
Gestion Documental de la Universidad y la normativa legal vigente, Ley 594 de
2000, Acuerdo 07 de 1994
XLSX/ PDF/
32 3218 |Informes Ente de Control X PLATAFORMAS x| x X 2 8 x x Serie que se relaciona con los formatos de informacién suministrada a entidades del
EXTERNAS estado, por lo cual se considera que su tiempo de retencién en el archivo de gestion
Solicitud s de dos aiios y posteriomente en el archivo central reposara 8 afios, finalizado
Informe este tiempo su disposicion final sera conservacion total de acuerdo a o estipulado
en el Manual de Gestion Documental e la Universidad y la normativa legal vigente,
Ley 594 de 2000, Acuerdo 07 de 1994
2200 3% LIBROS CONTABLES AUXILIARES X 3 X X X 2 3 X X o= Tores avTares oealen o5 TieGhos 6GonGMIGos 1egisiados.
"Acta de apertura de libro je contabilidad™. Proceso contable y Sistema Documental
Contabl [on inee) Bogota: 2016. Pag. 10. Adoptado por la Resolucion 525 de 13
Libro contabis audiar de septiembre de 2016., por lo cual se considera que su tiempo de retencién en el
archivo de gestion es de dos afios y posteriormente en el archivo ceniral reposara 8
afios. finalizad te tiempo su disposicion final sera total de acuerdo
12200 37 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES X PDF X X X 2 8 X X contiene los reportes e las °
37.1__|Libro diario que se realizan en un tiempo determinado, por lo cual se considera
Libro diario que su tiempo de retencion en el archivo de gestion es de dos afios y
rmente en el archivo central reposara 8 afios, finalizado este tiempo su
mspas-cuon final sera conservacion total de acuerdo a lo estipulado en el Manual de
12200 37.2__|Libro mayor X PDF X X X 2 B X X contiene Tos reportes deTas °
Libro mayor ie se realizan en un tiempo determinado, por lo cual se considera
Yo Z ! o
que su tiempo de retencion en el archivo de gestion es de dos afios y
posteriormente en el archivo central reposara 8 afios, finalizado este tiempo su
mspas-cuon final sera conservacion total de acuerdo a lo estipulado en el Manual de
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