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Series, Subseries y Tipos Documentales Archlv_o de  Archivo p EL E s D Procedimiento |dentificacion Ubicacién
Gestion Central
14 L COMPROBANTES DE EGRESO

14.1 O COMPROBANTE DE EGRESO P EL D CT
14.1 . Legalizacién de gastos de caja menor P EL D CT
14.1 . Documentos equivalentes de caja menor P EL D CT
141 . Facturas P D CT

. p b Cumplido el tiempo de retencién de un (1) afio en
141 Cuentas de cobro P D CT larchivo de gestion, se transfiere la informacion al
14.1 . Cotizaciones P D cT ar~ch|vo centrgl para cgstodla de d|ecmuexe (19) ) Archivo de gestién

1 19 afios, cumplido los tiempos de retencién los| Seriey fecha centralizado
14.1 . Ordenes de compra P D | CT |documentos que conforman la serie se digitalizan y y
141 . Liquidacién de prestaciones sociales p D cT trasladan al archivo histérico palra conservacion
total, por contener valores secundarios.
14.1 Pago de seguridad social P D CT
14.1 . Contrato de compraventa P D CT
141 . Declaracion dellmpuestos (industria y comercio, p EL D cT
retefuente. reteica v renta)

141 . Registro de pago en banco P EL D CT
83 L PAGO DE NOMINA
83.1 . Documento contable PN P EL CT
83.1 . Registro de pago en bancos P EL CT

Cumplido el tiempo de retencién de un (1) afio en
83.1 . Reporte de transacciones detallado por empleado P EL CT |archivo de gestion, se transfiere la informacion al
archivo central para custodia de diecinueve (19)
afios, cumplido los tiempos de retenciéon los
83.1 : Novedades de némina t 19 P | EL CT |documentos que conforman la serie se digitalizan y
trasladan al archivo histérico para conservacion
total, por contener informacién vinculada a la

Serie, mes y fecha [ Archivo de gestion

83.1 Soportes de descuentos P EL cr Historia Laboral del trabajador.
83.1 . Némina en excel EL CT
84 u SOLICITUD DE CREDITO
Cumplido el tiempo de retencién de tres (3) afios en
84.1 . Solicitud de crédito y / o autorizacién de descuento 3 0 P E ar'chlvo de gestién se elimina porque quefia .el Serie y fecha Archivo de gestion
original en el comprobante de egreso y en la historia
laboral.
15 ] CONCILIACION BANCARIA
15.1 . Conciliacién P EL E
. Cumplido el tiempo de retencién de un (1) afio en
151 Extracto P EL E archivo de gestion, se transfiere la informacién al
. . archivo central para custodia de diecinueve (19) . . . L
15.1 Libro auxiliar de bancos 1 19 P EL E afios, cumplido los tiempos de retencion los Serie, mes y afio | Archivo de gestion
15.1 . Reporte Seguimiento Extracto Sucursal Virtual P EL E documentos que conformanlla serie se eliminan por
carecer de valores secundarios
15.1 . P EL E

Soporte de pagos de clientes, proveedores o terceros
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10 ] CAUSACIONES
» Cumplido el tiempo de retencién de un (1) afio en
101 . Documento de causacion P EL E archivo de gestion, se transfiere la informacion al
1 19 archivo central para custodia de diecinueve (19) Serie. mes v fecha | Archivo de gestion
afios, cumplido los tiempos de retencién los ! y 9
10.1 . Copia de factura p EL E documentos que conforman la serie se eliminan por
carecer de valores secundarios.
31 ] FACTURAS DE VENTA
Cumplido el tiempo de retencién de un (1) afio en
311 . Factura P EL D CT |archivo de gestion, se transfiere la informacion al
archivo central para custodia de diecinueve (19) Archivo de gestion
1 19 afios, cumplido los tiempos de retencién los| Serie, mesy afio centraligado
documentos que conforman la serie se digitalizan y y
31.2 . Copia informe del piloto - Pilot Report P D cT |[trasladan al archivo histérico para conservacion
total, por contener valores secundarios.
69 L RECIBOS DE CAJA
Cumplido el tiempo de retencién de un (1) afio en
archivo de gestién, se transfiere la informacién al
69.1 . Comprobante de Ingresos (recibos de caja por bancos) 1 19 P EL E ar~ch|vo centrgl para Cl.JSIOd'a de d|eC|nug\{e 19 Serie, mes y afio | Archivo de gestion
afios, cumplido los tiempos de retenciéon los
documentos que conforman la serie se eliminan por
carecer de valores secundarios.
29 [] ESTADOS FINANCIEROS
29.1 . Certificado de estados financieros P D CT
29.1 . Estado de situacion financiera P D CT
291 . Estado de resultado p D cT |Cumplido el tiempo de retencion de dos (2) afios en
- - - archivo de gestion, se transfiere la informacion al
29.1 . Estado de cambio en el patrimonio P D | CT |archivo central para custodia de diecinueve (18)
29.1 . Flujo de efectivo 2 18 p D cT afios, cumplido los tiempos de retencion los Serie y afio Archivo de gestion
- documentos que conforman la serie se digitalizan y
29.1 . Nota de los estados financieros P D CT |[trasladan al archivo histérico para conservacion
201 R Dictamen del revisor fiscal P D T total, por contener valores secundarios.
Certificado de la superintendencia de puertos y
29.1 . : Neentugt P D | cT
transportes por entrega de informacion financiera.
22 || DECLARACIONES Y RETENCIONES
DECLARACION DE PAGOS DE INDUSTRIA Y
221 U |comercio P E
221 . Formulario de Declaracién de Industria y comercio P E
Declaracién bimestral de autoretenciones de impuestos Cumplido el tiempo de retencién de un (1) afio en
221 . de industria y comercio P E archivo de gestion, se transfiere la informacién al
archivo central para custodia de cinco (5) afios, . o . -
L, 1 5 n X o Serie, mes y afio | Archivo de gestion
22.1 Balance de comprobacion P E cumplido los tiempos de retencién los documentos
que conforman la serie se Eliminan por carecer de
22.1 . Declaracién anual Santa Marta P E valores secundarios.
22.1 . Declaracién anual Ciénaga P E
221 . Declaracion anual Dibulla P E




] Codigo: F-SGI-GD-08
T BAGPRES 5.6.5 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 01
PILOTOS PRACTICOS BPP BAUPRES S.A.S. PILOTOS PRACTICOS Fecha: 16/06/2017
Pagina: 4
Entidad productora: Baupres S.A.S. Pilotos Précticos BPP Cédigo de la dependencia: 320
Oficina (area) productora: Contabilidad Proceso y/o procedimiento: Gestion Administrativa
Retencién Soporte Disposicion final RESEIEM )]
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22.2 | RETENCION EN LA FUENTE
22.2 . Recibo oficial de pago de impuestos nacionales P EL E
Cumplido el tiempo de retencién de un (1) afio en
222 . Declaracién retenciones en la fuente p EL E archivo de gestién, se transfiere la informacién al

archivo central para custodia de cinco (5) afios,
. . cumplido los tiempos de retencién los documentos
222 * Relacion retencion en la fuente P E que conforman la serie se Eliminan por carecer de
valores secundarios.

Serie, mes y afio | Archivo de gestion

22.2 . Informe movimiento bases gravadas P E
22.3 ] RETENCION ICA

Decl . Id i6n del i d Tumplido el flempo de retencion de un (1) ano en
223 . eclaracion mensual de retencion del impuesto de P E archivo de gestion, se transfiere la informacién al

industria y comercio archivo central para custodia de cinco (5) afios,

1 5 . - S Serie, mes y afio | Archivo de gestion
cumplido los tiempos de retencion los documentos
223 . Relacién de retenciones por pagar P que conforman la serie se Eliminan por carecer de
valores secundarios
12 ] CERTIFICADOS DE CONTABILIDAD
12.1 O CERTIFICADO DE RETENCIONES 1 5 EL |E Cumplido el tiempo de retencion en archivo de
gestion, se transfleri_a la informacion al ar_ch_lvo Por Serie y afio | Archivo de Gestion
central para su custodia temporal y luego se elimina
12.2 O CERTIFICACION DE SALDOS DE CARTERA 2 of P | EL[E por carecer de valores secundarios.
36 L INFORMACION EXOGENA - DIAN
Cumplido el tiempo de retencién de un (1) afio en
archivo de gestion, se transfiere la informacién al
Formato de presentacion de informacién por envio de archivo central para custodia de diecinueve (19)
36.1 . P p 1 19 EL afios, cumplido los tiempos de retenciéon los| Serie, mesy afio | Archivo de gestion

archivos - exégena !
documentos que conforman la serie se trasladan al

archivo histérico para conservaciéon total, por
contener valores secundarios.

21 ] DECLARACIONES DE RENTA

21.1 . Formulario de declaracion P EL CT
Cumplido el tiempo de retencién de un (1) afio en

211 . Recibo de pago P EL CT J|archivo de gestion, se transfiere la informacion al
archivo central para custodia de diecinueve (19)

21.1 . Certificado de retencién de clientes 1 19 P EL CT |afios, cumplido los tiempos de retencién los| Serieyfecha | Archivo de gestién
documentos que conforman la serie y se trasladan al

21.1 . Paz y salvo aportes parafiscales P EL CT |archivo histérico para conservacién total por

— - contener valores secundarios.
Anexo a declaracién del impuesto de renta y

21.1 . X P EL CT
complementanos

52 u NOTAS INTERNAS

52.1 O NOTAS INTERNA DE CONTABILIDAD P E

Cumplido el tiempo de retencién de un (1) afio en
502 =) NOTA DEPRECIAON DE ACTIVOS FIJOS p E archivo de gestion, se transfiere la informacién al
archivo central para custodia de diecinueve (19)
afios, cumplido los tiempos de retenciéon los
52.3 o NOTAS BANCARIAS P E documentos que conforman la serie se eliminan por
carecer de valores primarios.

Serie y fecha Archivo de gestion

52.4 O NOTA PAGO DE NOMINA
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41 ] LIBROS CONTABLES
41.1 0O LIBRO MAYOR Y BALANCE p EL cT Cumplido el tiempo de retengién de un 1) aﬁp en
archivo de gestién, se transfiere la informacién al
archivo central para custodia de diecinueve (19)
41.2 O LIBRO DIARIO 1 19 P EL CT |afios, cumplido los tiempos de retencién los Serie y afio Archivo de gestion
documentos que conforman la serie se trasladan al
archivo histérico para conservacién total por
413 O LIBRO DE INVENTARIO Y BALANCE P EL CT |contener valores secundarios.
85 L RENOVACION CAMARA DE COMERCIO
Cumplido el tiempo de retencién de un (1) afio en
archivo de gestion centralizado, se transfiere la
851 . Formulario Unico Empresarial 1 9 P cT informacion ~al archlvq centra! para custodia _Qe Serie y afio Archivo d§ gestion
nueve (9) afios, cumplido los tiempos de retencién centralizado
los documentos que conforman la serie se trasladan
al archivo historico para conservacion total
86 ] REGISTRO UNICO PROPONENTE
86.1 . Formulario del registro Unico empresarial y social RUES P CT Cumplido el tiempo de retencion de un (1) afio en
- archivo de gestion centralizado, se transfiere la
86.1 Soporte pago del formulario P EL cr informaciéon al archivo central para custodia de . ~ . L
. - — 1 9 o ! X " Serie y afio Archivo de gestion
86.1 . Certificados de informacién contable y legal P EL CT |nueve (9) afios, cumplido los tiempos de retencion
los documentos que conforman la serie se trasladan
86.1 . Certificado de inscripcién y clasificacion en el registro de P cr |alarchivo historico para conservacion total
: proponente
87 ] ACTIVOS FIJOS
87.1 . Facturas de adquisicién de activos fijos P CT [cumplido el tiempo de retencién de dos (2) afios en
archivo de gestion, se transfiere la informacién al
. " archivo central para custodia de ocho (8) afios, . o . -
87.1 Soporte dar alta de activos fijos 2 8 P CT cumplido los tiempos de retencién los documentos Serie y afio Archivo de gestion
que conforman la serie se trasladan al archivo
87.1 . Soporte depreciacién p cT |historico por contener valores secundarios.
64 [] PROCEDIMIENTOS
64.15 . P(ocedlmlento de facturacion y envio de factura al EL s cT
cliente
64.16 . Procedimiento preparacién y pago de nomina EL S CT
L Documento electrénico, cumplido el tiempo de
64.17 Procedimiento de pago a proveedores 3 0 EL S CT retencion de tres (3) afios en el archivo de gestion,
64.18 . Proce@mmnto de la contabilizacion de la depreciacion EL s cT se realiza una seleccmn_de los documentos y se| Serie, versiony Archivo de gestién
de activos fijos conserva totalmente teniendo en cuenta que la fecha
64.19 . Procedimiento de causacion EL s cT informacién hace _Qarte de la evolucion del Sistema
Integrado de Gestién.
64.20 . Procedimiento de conciliaciones bancarias EL S CT
64.01 . INSTRUCTIVO PARA LA CONTABILIZACION Y EL s cT
i} GENERACION DEL PAGO DE NOMINA POR MEDIO
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39 ] INSTRUCTIVOS
Documento electrénico,
39.12 . Instructivo Liquidacion trabajo suplementario EL E retencion de tres (3) afios en el archivo de gestion,
se realiza una seleccién de los documentos y se| Serie, versiony . -
3 0 . Archivo de gestion
conserva totalmente teniendo en cuenta que la fecha
39.13 . Instructivo de liquidacion y pago de seguridad social. EL E informacién hace parte de la evolucion del Sistema
Integrado de Gestion.
CONVENCIONES:
| Serie documental P Papel S Seleccion
a Subserie documental EL Electrénico D Digitalizacién
. Tipo documental E Eliminacion CT Conservacion total
. IVETTE JIMENA SOLANO ACOSTA .
Elabor6 Asesora de Gestion Documental Firma Fecha 4/08/2017
L CLAUDIA ARBOLEDA VALENZUELA .
Revis6 Gerente Administrativa y Comercial Firma Fecha 1122017
. OSCAR ARBOLEDA GIRALDO .
Aprobé Gerente General Firma Fecha 11/12/2017




