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INTRODUCCIÓN 

 

La gestión documental es el conjunto de normas y prácticas para administrar 

documentos recibidos y creados en una organización para así facilitar la búsqueda de 

información, determinar tiempo de retención y tiempos de eliminación para así asegurar 

una correcta conservación a largo plazo de los documentos más valiosos. 

Dentro del presente informe, se realizará una breve descripción de las actividades que 

se desarrollaron en el mes de octubre dentro del archivo relacionado con la actividad 

No. 3 de los años 1998 hasta la actualidad y se realiza apoyo a digitalización. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
DESARROLLO DEL INFORME 

 
Se ha realizado organización del archivo del año 2022, foliando y diligenciando 
el formato FUID de todas las cajas para la administración de los datos con 
mayor facilidad. 
Se adjuntan evidencia 
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Se realizan correcciones de la actividad No. 3 correspondiente al archivo de 
1998 hasta la actualidad, en el que se ubican los documentos y se realiza la 
foliación. Algunos de estos documentos se encontraban en muy mal estado 
por una inundación que se presentó en el año 2021, que comprometió este 
archivo. 

 

 
 

Se realiza apoyo a digitalización. 
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CONCLUSIONES 

 
Se continua con la actividad No. 3 presentando algunas dificultades como 
falta de cajas para su correcto archivo. 
Se ha realizado apoyo en digitalización con documentos a desanotacion. 



 

 

MACROPROCESO: GESTIÓN FINANCIERA 
Código: MP - GNFA - PO - 08 - PR - 05 
- FR - 02 

PROCESO: EJECUCIÓN PRESUPUESTAL Versión: 01 

PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR Fecha: 30 – 08 - 2022 

 
 

FORMATO PARA BASE DE RETENCION EN LA FUENTE AÑO GRAVABLE 2022 
 

De acuerdo con la Ley 1819 de 2016 Reforma Tributaria. Artículo 340. Ingresos de las 
rentas no laborales. “Los honorarios percibidos por las personas naturales que presten 
servicios y que contraten o vinculen por al menos noventa (90) días continuos o 
discontinuos, dos (2) o más trabajadores o contratistas asociados a la actividad, serán 
ingresos de la cédula de rentas no laborales. En este caso, ningún ingreso por honorario 
podrá ser incluido en la cédula de rentas de trabajo”, me permito certificar bajo la 
gravedad de juramento, que: 

 
 

1. Con Los honorarios que percibo, como contratista vinculado por lo menos noventa 
(90) días continuos o discontinuos, a dos (2) o más trabajadores o contratistas 
asociados a la actividad que realizo. SI NO_X_ 

 

2. OBLIGADO A DECLARAR IMPUESTO SOBRE LA RENTA. Durante el año 2021 
mis ingresos totales (por todos los conceptos tanto labores como no laborales) 
fueron iguales o superiores a 1400. UVT. SI NO__X   . 

 

3. SOY RESPONSABLE DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA: SI NO_X _ 

4. Dependiente Económico: SI NO_X _ (parágrafo 2 del art 387 del Estatuto 
Tributario, adjuntando Certificado expedido por Contador Público, con soportes 
(Decreto 099 de 2013 Art. 2 Numeral 3), cuando es el caso de hijos menores de 18 
años, se debe adjuntar registro civil. 

5. Realizo aportes voluntarios al Fondo de Pensiones y Cesantías SI NO_X , 

6. Realiza ahorro en Cuentas de Ahorro para el Fomento de la Construcción (AFC) 
SI__ NO_X , adjuntar pago mensual del ahorro realizado. 

7. Crédito de Vivienda SI   NO _X    , adjuntar extracto bancario del crédito de 
vivienda. 

En constancia de lo anterior, se firma a los 6 días del mes de Diciembre de 2022. 

Atentamente, 
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PBX 57 + (1) 3282121 
Bogotá D.C., - Colombia 
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