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RETENCION EN ANOS SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES y tipos documentales ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D
GESTION CENTRAL P EL or E
11021 - 02 ACTAS
Documentos que evidencia la toma de decisiones,
movimientos que afectan el patrimonio de la entidad
durante cada afo fiscal. Posee valores secundarios para|
la investigacion, conforme la Ley 962 de 2005 Art 28.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir de la
finalizacién de vigencia. Una vez cumplido el periodo de
11021-02-03 |ACTAS COMITE DE SOSTENIBILIDAD DEL SISTEMA CONTABLE 3 7 X X retencion en el archivo central, la documentacién sera

Acta reunion de coordinacion

Listado de asistencia

transferida al Archivo Histérico donde se conservara de
manera permanente en su soporte original y se
procedera a digitalizar la documentacién en formato
PDF/A  con fines archivisticos de consulta, dicho
proceso estara a cargo del grupo de gestion documental,
de acuerdo con los criterios expuestos en la introduccién
de la TRD




11021 - 02 - 09

11021 - 08

ACTAS DE CRUCE DE SALDOS CONTABLES

Acta reunién de coordinacion

Listado de asistencia

COMPROBANTES CONTABLES

Comprobante contable registrado en SAP y/o SIIF

BD

Documentos que soportan las conciliaciones y validacion
de los saldos contables con las dependencias al interior|
de la entidad, desarrolla valor contable, conforme a
Cédigo de Comercio articulos 59 y 60, Ley 962 de 2005,
articulo 28. Los tiempos de retencion se cuentan a partir|
del Ultimo registro de la vigencia. Una vez cumplido el
periodo de retencion en el archivo central, se realiza con
el productor de la informacién un proceso de seleccion
intrinseca de dos Actas y sus soportes por cada afio
fiscal, para su conservaciéon permanente en el Archivo
Histérico en soporte original y se procedera a digitalizar
la  documentaciéon en formato PDF/A con fines
archivisticos de consulta, dicho proceso estara a cargo
de la oficina de gestion documental. La documentacion
no seleccionada se eliminard de acuerdo con los
protocolos establecidos por la entidad sustentados en la
introduccién de presentacion de las TRD.

Los comprobantes de contabilidad son los documentos
en los cuales se resumen las operaciones financieras,
econoémicas, sociales y ambientales, los cuales prueban
las actuaciones financieras contables de la entidad y las
solicitudes de gestion del area. Su trazabilidad queda
consolidad en el libro diario consolidado y registrada en
SAP, se lleva un consecutivo de los movimientos
contables. Los tiempos de retencion, se cuentan a partir|
del 31 de diciembre del periodo contable al cual
corresponda., conforme la Ley 962 de 2005 Art 28.
Cumplido sus tiempos de retencion, la disposicion final
es la eliminacion conforme el Acuerdo 04 de 2019 Art.
22 “Eliminacion Documental”, estara a cargo del grupol
de gestion documental y con los procedimientos|
establecidos institucionalmente los cuales estan
sustentados en el documento introductorio de
presentacion de la TRD.




11021 - 11
11021 -11-01
11021 -15

CONCILIACIONES

CONCILIACIONES BANCARIAS

Extractos Bancarios

Conciliacién bancaria

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

Comunicaciones de solicitud expedicion certificado ( correo electrénico)

Certificados de Retencion

PDF

PDF

PDF

PDF

La documentacion contiene informacién que evidencia,
los movimientos que afectan las cuentas bancarias en
las que se encuentra el patrimonio de la entidad, con los
valores que el banco suministra por medio del extracto
bancario, los registros de la informacion quedan en la
serie de libros auxiliares y actas de cierre tesoreria. Los
tiempos de retencion se cuentan a partir del Ultimo
registro de la vigencia. Cumplido el tiempo de retencion
se realizara un proceso de eliminacion por finalizar su
vigencia administrativa, fiscal, juridica, legal, contable y
no adquirir valores secundarios, conforme a la Ley 962
de 2005 Art. 28. La eliminacion de la documentacion se
hard dconforme el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22
“Eliminacién Documental”, estara a cargo del grupo de
gestion documental y con los procedimientos
establecidos institucionalmente los cuales estan
sustentados en el documento introductorio de
presentacion de la TRD.

Esta serie recoge las diferentes declaraciones tributarias
que presenta la Entidad (retencion en la fuente, IVA,
ICA, RETEICA, ingresos y patrimonios, informacion
exogena, contratos 5%, entre otras), los pagos a estas
contribuciones quedan registrados en la serie de
Registros control ordenes de pago en el area de
tesoreria, no desarrolla valores secundarios ya que
Unicamente se constituye en un apoyo a la gestion,
administrativa. Los tiempos de retenciéon se asignan
teniendo en cuenta la Ley 962 de 2005 Art 28. y Estatuto
Tributario Art. 632, se cuentan a partir del ultimo registro
de la vigencia. Una vez cumplido el periodo de retencion
en el archivo central, la eliminacion de la documentacion
se hara de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 004
de 2019 Art. 22 “Eliminacién Documental”, de acuerdo
con los procedimientos establecidos institucionalmente
los cuales estan sustentados en el documento
introductorio de presentacion de la TRD.




11021 - 18
11021 - 22
11021-22-25

ESTADOS FINANCIEROS

Estado de situacion financiera

Estado de resultados

Estado de cambios en el patrimonio (Cuando aplique)
Estado de flujo de efectivo (Cuando aplique)

Notas a los estados financieros (Cuando aplique)

INFORMES

INFORMES INTERNOS DE GESTION

Informe de gestion

Comunicaciones oficiales

xX X X X X

La documentacién producida desarrolla  valores
secundarios, son el medio para suministrar informacion
contable de los registros econémicos, sobre la posicién
financiera, econémica y social de la entidad, que permite
estimar la capacidad productiva, el funcionamiento y los
resultados que facilita la toma de decisiones en la
inversion en la misién institucional, conforme Decreto,
2649 de 1993. Articulo 19. Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central, conforme a la Ley 962 de
2005 Art. 28., su disposicion final es conservacion total
en su soporte original, por su valor histérico e

informativo de la Gestion Financiera de la ALFM.

Documentos que reflejan la gestion administrativa y el
cumplimiento de las funciones asignadas al area, la
trazabilidad de los documentos queda registrada en el
sistema de gestion documental. Los tiempos de
retencion se cuentan a partir del ultimo registro de la
vigencia. Una vez se garantice su reproduccion en
cualquier medio técnico y cumplido el tiempo de
retencion se realizara un proceso de seleccion cualitativa
intrinseca con el productor de la documentacion, de los
informes de gestion del area, que hacen parte del
informe institucional anual publicado en la pagina web de
la Entidad y consolidado por la Oficina Asesora de
Planeacién, para ser conservados de manera
permanente en su soporte original. La documentacion no
seleccionada se eliminara de acuerdo con lo establecido
en el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22 “Eliminacion
Documental” y los procedimientos institucionales
sustentados en el documento introductorio de
presentacién de la TRD, estara a cargo del grupo de
gestion documental.




11021 - 26 LIBROS CONTABLES

La documentacién producida desarrolla valor contable,
debido a que estos libros contienen informacion!
consolidada en los balances mensuales, semestrales y|
anuales de la entidad, en concordancia con el Decreto
410 de 1971 de la Presidencia de la Republica, Ley 962
de 2005, articulo 28. Los tiempos de retencién se!
cuentan a partir del Gltimo registro de la vigencia. Se!

11021-26-02 [LIBROS CONTABLES FINANCIEROS 5 5 X

realiza un proceso de seleccion intrinseca del libro|
mayor que consolida la informacién sobre cada afio|
fiscal, para su conservaciéon permanente en el Archivo!
Histérico en soporte original. La documentaciéon no
seleccionada se eliminara de acuerdo con los protocolos|
establecidos por la entidad sustentados en |Ia|
introduccion de presentacion de las TRD y estara a|

Balance de Prueba Consolidado X cargo del grupo de gestion documental.

Libros contables principales BD

Libro diario oficina principal y/o Regional BD

Libro mayor y balance oficina principal y/o Regional BD

Libro diario consolidado BD

Libro mayor, balance y consolidado BD
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