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RETENCION EN AROS SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES y tipos documentales CHIVO PROCEDIMIENTO
AR ARCHIVO P EL cT E D 8
GESTION CENTRAL
14103 - 02 ACTAS
Documentos que soportan las conciliacionss |
validacién de los saldos contables con lag|
dependencias al interior de la entidad, desarrolla vaior}
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 Gltimo registro de la|
vigencia. Una vez cumplido el periodo de retencién en|
el archivo central, se realiza con el productor de la|
i ion un de 6n intrinseca de dos|
-02- ACTAS CRUCE DE SA S CONTABLES -

14103-02-08 E SALDO 3 7 X X Actas y sus soportes por cada afio fiscal, para su
conservacién permanente en el Archivo Histérico en
soporte original y se procederda a digitalizar la
documentacién en formato PDF/A  con fines
archivisticos de consulta, dicho proceso estara a cargol
de la oficina de gestién documental. La documentacién
no seleccionada se eliminaréa de acuerdo con los|
protocol blecidos por la entidad sustentados en
la introduccién de presentacién de las TRD.

Acta reunién de coordinacién X
Listado de asistencia X




14103 - 02- 10

14103 - 02 - 11

ACTAS DE CRUCE DE SALDOS PRESUPUESTALES

Acta reunion cruce certificados de disponibilidad presupuestal
Acta reunion cruce saldos de registro presupuestal
Reporte en linea SIF nacién CEN

ACTAS DE CRUCE DE TESORERIA

Acta de reunién de coordinacion
Reportes SIIF obligaciones por pagar
Reportes SAP auxifiares contables
Copia de las conciliaciones bancarias
Boletin diario de Tesoreria

PDF

BD
BD

D que e la iliacion  de
presupuesto  disponible, saldo de CDP, RP |
decisiones tomadas en tomo a ello. Se utiliza

|herramienta de presupuesto con informacion exiraidal
{directamente del SIIF, donde se expone por parte de la

responsable de presupuesto los temas a tratar y se|
levanta acta de esta. Es informacién institucional
relevante para la toma de decisiones, conforme ia Ley
962 de 2005 Art 28. Los tiempos de retencidn se

{cuentan a partir de la finalizacién de vigencia. Una vez

cumplido el periodo de retencién en el archivo central,
se realiza con el p de la inf ion un

p de id f de dos Actas y sus

|soportes por cada afio fiscal, para su conservacion!
|permanente en el Archivo Histérico en soporte original

y se p a itali la d en
formato PDF/A con fines archivisticos de consuita,
dicho proceso estaré a cargo de la oficina de gestién
documental. La documentacién no seleccionada se

4 de do con los protocol R
por la entidad en la intr én de
presentacion de las TRD.

Documentos soporte de qué la verificacion de los,
saldos bancarios sea igual en todas las herramientas

7y C d &n  institucional

relevante para la toma de decisiones, Ley 962 de
2005 Art 28. . Los pos de r ion se a
partir del Uftimo registro de la vigencia, Una vez
cumplido el periodo de retencion en el archivo central,
se realiza con el prod de la i ion un

pi de seleccién intrii de dos Actas y sus
soportes por cada afio fiscal, para su conservacién
permanente en el Archivo Histérico en soporte original

y se p derd a digi la doc en

lformato PDF/A con fines archivisticos de consulta,

dicho proceso estara a cargo de la oficina de gestion

ds l. La d én no se

de do con los p himcid
por la entidad en ia introduccién de
presentacion de las TRD.




14103 - 02- 16

14103 - 05

14103 - 05-02

ACTAS DE REINTEGRO PRESUPUESTAL

Acta de reintegro presupuestal

BOLETINES

BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA

Boletin diario de tesoreria
Relacién pago en bancos
Relacién comprobante de egreso

Ci icacion soportes imi tas ( si aplica)
Soportes transferencias electrénicas entre cuentas (cuando aplique)

Comp de ajuste (ing! y/o egreso) - cuando aplique

X X X X X X

Conjunto de documentos donde se valida la

linformacién contable de la Regional en relacién con los|

recaudos y cuentas por cobrar, se realiza cruce de
informacién con las diferentes 4reas involucradas.
Contiene documentacién institucional relevante para la
toma de decisiones, 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 retencién en el archivo central, la documentacion]
sera ftransferida al Archivo Histérico donde se|
conservard de manera permanente en su soporte
original y se p dera a digitalizar la ion|
en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta,
dicho proceso estard a cargo del grupo de gestién
documental, de acuerdo con los criterios expuestos en
la introduccién de la TRD.

Documento que consolida la informacion de ingresos y
egresos de tesoreria, presenta los saidos de las
cuentas bancarias de la entidad, asi como los
movimientos efectuados por la tesoreria en un dia
determinado para mayor control, ademéas de las
actividades para lievar a cabo la administracién del
Plan Anual de Caja, la ili de la ir i0
queda regi ia en las ientas i SliF
y SAP. Los tiempos de retencién se cuentan a partir]
del Gltimo registro de la vigencia. Cumplido el tismpo
de retencion en el archivo central se realizaré un
proceso de eliminacién, por finalizar su vigencia
administrativa, fiscal, juridica, legal, contable y no|
adquirir valores secundarios, conforme a la Ley 962 de
2005 Art. 28 y se hara de do con lo i

en el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22 °“Eliminacién
Documental”, estara a cargo del grupo de gestién]

d tal, conf los proct
institucionalmente los cuales estan sustentados en el
documento introductorio de presentacion de la TRD.




14103 - 08

14103 - 06 - 02

14103 - 08

CERTIFICADOS

CERTIFICADOS DE DISPONIBLIDAD PRESUPUESTAL

Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestat

Generacidn Certificado de disponibilidad presupuestal (copia en carpeta digital)

Solicitud de registro p p | ( soporte digital y/o acto administrativo
legalizado)

G i6n registro p P promiso ( copia en carpeta digital)
COMPROBANTES CONTABLES

Comp gi en SAP y/o SIIF

PDF

PDF

PDF

BD

Documento mediante el cual las unidades de servicio
solicitan presupuesto, especificando el objeto y el
valor, previa autorizacién del ordenador del gasto)
quien lo firma. Una vez recibida la solicitud de CDP
firmada por el ordenador del gasto se procede a
expedir el CDP el cual es firmado por el responsable
de presupuesto. Eif Documento después de generado,
reposa el original en los expedientes contractuales y|
SIIF, la informacién desarrolla valor contable, en

con lo sstipulado en la Ley 962 de 2005}
Art 28. Transcurrido este lapso, en el archivo central
se p a la efiminacién de la d i6n, de
acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04 de 2019}
Art. 22 “Eliminacién Documental’, estard a cargo del
grupo de gestién documental y con los procedimientos

blecid institucionall los cuales estan
en el d ir o de

presentacion de la TRD.

Los comprobantes de contabilidad son los documentos}

en los cuales se las op 1es fi as,
omi ial y i los cuales|
prueban las actuaciones financi de la
entidad y las solicitudes de gestién del area. Su
queda i en el libro diario|
consolidado y registrada en SAP, se lieva un|
de los i contables. Los

tiempos de retencién, se cuentan a partir del 31 de|
diciembre del periodo contable al cual corresponda.,
conforme la Ley 962 de 2005 Art 28. Cumplido sus|

{gestion documental y con los procedimientos

tiemp de , la disposicidn final es la
eliminacién conforme el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22
“Efiminacién Documental”, estara a cargo del grupo de

! los cuales estén

en el d to ir io  de|
presentacion de la TRD.




14103 - 11

14103 -11-01

14103- 15

CONCILIACIONES

CONCILIACIONES BANCARIAS

Extractos Bancarios
Conciliacién bancaria

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

c iaaoi de solicitud dinid

) certificado ( correo electrénico)

Certificados de Retencién

PDF
PDF

PDF

PDF

La doci tacion i inf i6n que evidencial
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 informacién

|quedan en la serie de libros auxiliares y actas de cierre

ia. Los tiempos de se a partir|
del Ultimo registro de la vigencia. Cumplido el tiempo
de retencién se realizaré un proceso de eliminacién por]
finalizar su vigencia administrativa, fiscal, juridica,
legal, contable y no adquirir valores secundarios,
conforme a la Ley 962 de 2005 Art. 28. La eliminacién
de la documentacion se haré dconforme el Acuerdo 04
de 2019 Art. 22 “Eliminacion Documental”, estaréd a
cargo del grupo de gestion documental y con los

pr 08 los|
cuales estdn sustentados en el documento]
introductorio de presentacién de la TRD.

Esta serie recoge las diferentes declaraciones
tributarias que presenta la Entidad (retencién en la
fuente, IVA, ICA, RETEICA, ingresos y patrimonios,
i i6 6 5%, entre otras), los

pagos a estas contribuciones quedan registrados en la
serie de Registros control érdenes de pago en el érea
de tesoreria, no desarrolia valores secundarios ya que
Gnicamente se constituye en un apoyo a la gestidn
administrativa. Los tiempos de retencién se asignan|
teniendo en cuenta la Ley 962 de 2005 Art 28. yj|
Estatuto Tributario Art. 632, se cuentan a partir del
ultimo registro de la vigencia. Una vez cumplido el
periodo de retencién en el archivo central, la

i6n de la doct ion se hara de acuerdo
con lo establecido en el Acuerdo 004 de 2019 Art. 22
“Eliminacién Documental’, de acuerdo con los

Pr b s instituci los|

cuales estan d en el
introductorio de presentacién de la TRD.




14103 - 18

14103 - 22

14103 - 22 - 06

ESTADOS FINANCIEROS

Estado de situacion financiera

Estado de resuitados

Estado de ios en el i io (Cuando
Estado de flujo de efectivo (Cuando aplique)

Notas a los fir i (Cuando apliq

INFORMES

INFORMES DE CIERRE MENSUAL

Informe de cierre mensual tesoreria
Acta de reunidn de coordinacion
Reportes SIIF obligaciones por pagar
Reportes SAP auxiliares contables

Soportes (cuando aplique)

X X X X X

PDF
PDF

La documentacién producida desarrolla valores
secundarios, son el medio para suministrar informacién

de los regi 8conomi sobre la
posicién financiera, émica y social de la entidad,

|histérico e informativo de la Gestién Financiera de la

que permite estimar la capacidad productiva, el
funcionamiento y los resuitados que facilita fa toma de
decisiones en la inversién en la mision institucional,
conforme Decreto 2649 de 1993. Articulo 19. Cumplido
el tiempo de retencién 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|

ALFM.

Conjunto de  dot que i la

i6n de ing y eg de tesoreria,|
presenta los saldos de las cuentas bancarias de la|
entidad, asi como los movimientos efectuados por la|
tesoreria en un dia determinado, la trazabilidad de los

d queda regi en las diferentes|
herramientas tecnolégicas, conforme a la Ley 962 de
2005 Art. 28. Los tiempos de i6n se a
partir del Ultimo registro de la vigencia. Una vez|
plido el tiempo de en el archivo central,

se lizard con el p de ia i i6n un
de i6 i intrinseca de las actas

de cierre y los informes del final de vigenca fiscal, por|
cada afio de produccion documental, para ser
conservada de per en su Sop

ginal. Para la ir ion no ionada se hara|
la eliminacién de acuerdo con lo establecido en el
Acuerdo 004 de 2019 Art. 22 “Eliminacion
Documental”, los cuales estan sustentados en el

d i io de p i6n de la TRD.




14103 - 22- 24

14103 - 26

14103 - 26-01

INFORMES OTRAS ENTIDADES DEL SECTOR

Comunicaciones oficiales

f a entidades financieras, tas a requerimientos,etc

LIBROS CONTABLES

LIBROS CONTABLES AUXILIARES

Libros contables auxiliares de Tesoreria SAP
1 de T ia SIF
Libro auxifiar de bancos tesoreria

Libros

BD
BD
BD

Documentos que soportan los requerimientos hechos a
la entidad, evidencian la gestion intema de la
dependencia, pierden su valor administrativo ya que
Unicamente se constituye en un apoyo a la gestién

i la tr ilidad 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 ion se lizard un p de
eliminacién por finalizar su vigencia administrativa,
fiscal, juridica, legal, contable y no adquirir valores|
secundarios. La eliminacién de la documentacion se
harg de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04
de 2019 Art. 22 “Eliminacién Documental”, con los

. i Mo los

cuales estan sustentados en el documento]

lintroductorio de presentacién de la TRD y estard a

cargo del grupo de gestién documental.

Esta subserie hace referencia a ios libros de registro
cronolégico y nominativo de los datos obtenidos de las
transacciones, hechos y operaciones que afectan la
situacién y actividad de la entidad, en cor i
con el Decreto 410 de 1971 de la Presidencia de la
Republica y Ley 962 de 2005, articulo 28. Los tiempos
de retencion se cuentan a partir del Ultimo registro de
la vigencia. Se realiza un proceso de seleccién
intrinseca del fibro auxiliar de bancos que consolida la
informacién sobre cada aflo fiscal, para su
conservacién permanente en el Archivo Histérico en
soporte original. Para la informacién no seleccionada
se realizard la eliminacién de la documentacion de
acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04 de 2019
Art. 22 ‘“Eliminacién Documental’, con los|
i idh institucionalmente los|

p
cuales estan sustentados en el documentol
introductorio de presentacién de la TRD.




14103 - 26-02

14103 - 35

14103 -35-02

LIBROS CONTABLES FINANCIEROS

B de Prueba C

Libros contables principales

Libro diario oficina principal y/o Regional

Libro mayor y balance oficina principal y/o Regional
Libro diario consolidado

Libro mayor, balance y consolidado

PROCESOS DE RECUPERACION DE CARTERA

PROCESOS DE RECUPERACION DE CARTERA CUENTAS POR COBRAR

Comunicaciones oficiales de cobros
Planillas Giros

Facturas, consignaciones

Reporte generado por SAP y SIIF
Notas crédito

Notas Débito

Actas de conciliacién

BD
BD
BD
BD
BD

BD

La d ion producidi 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 de! ultimo registro de la vigencia. Se|
resliza un proceso de seleccién intrinseca del libro
mayor que consolida la informacién sobre cada afio|
fiscal, para su conservacion permanente en el Archivol
Histérico en soporte original. La documentacion no
seleccionada se eliminard de acuerdo con los|
protocolos establecidos por la entidad sustentados en!
la introduccion de presentacién de las TRD y estard a
cargo del grupo de gestion documental.

La d ion producid valor

debido a que contiene i i6n de los

que realiza la Entidad a las unidades de negocio, del|
cobro de los valores que hacen parte de la cartera

a la liquidacién de 3 o
acuerdos. Los tiempos de retencién se cuentan a
partir de la Ultima ion del expedit Cumplid

el tiempo de retencion en el archivo central se realizaraj
un proceso de eliminacién, por finalizar su vigencia|
administrativa, fiscal, juridica, legal, contable y no
adquirir valores secundarios, conforme a la Ley 962 de,
2005 Art. 28. La eliminacién de la d i6n se
haré de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04
de 2019 Art. 22 “Eliminacién Documental’, estara a
cargo del grupo de gestion documental con los,
procedimi G 168
cuales estdn sustentados en el documento
introductorio de presentacion de la TRD.




14103 - 39

14103 - 39 - 03

14103 - 39 - 13

REGISTROS

REGISTROS DE RESERVA PRESUPUESTAL CIERRE DE VIGENCIA

Cuadro constitucién reserva presupuestal cierre de vigencia

Autorizacién constitucién de reserva presupuestal

REGISTROS DE CONTROL ORDENES DE PAGO

Orden de pago

Obligacién presupuestal - comprobante
Formato trémite de pago parcial y/o total
Formato control de pagos

Factura o documento equivalente

Actas de recibo a satisfaccion (cuando aplique)
Altas (cuando aplique)

Certificacion Bancaria (cuando aplique)

Certificado del plimiento de las obligaci b
Certificado y recibo de pago y/o planilla de pago seguridad social integral y aportes

p

Corte de obra (cuando aplique)

Plan de inversion anticipo (cuando aplique)
Cuadro de liquidacién BMC (cuando aplique)
Informes (cuando aplique)

Comunicado solicitud de giro

Copia Recibos de ignacién (cuando apliq!

Copia reporte de pago electrénico

Declaraciones tributarias e impuestos con su soporte de pago

XX X X X X X X X X X X X X X X X X

La documentacién producida desarrolla valor histérico
debido a que contiene informacién contable
presentada a los diferentes organismos de inspeccion
y vigilancia. Posee valores secundarios para la|
investigacién, conforme a la Circular 003 de 2015 del
AGN. Los tiempos de ion se a partir del
ultimo registro de la vigencia. Una vez cumplido el
periodo de retencién en el archivo central, la
documentacién serd transferida al Archivo Histérico
donde se conservaré de manera permanente en su
soporte original.

Esta serie hace referencia & los pagos hechos y
P que afectan la situacién y actividad de la

entidad, en concordancia con el Decreto 410 de 1971
de la Presidencia de la Republica Cédigo de Comercioj
articulos 58 y 60, Ley 962 de 2005 (articulo 28). Los

pos de retencién se cuentan a partir del 31 de
diciembre del periodo contable al que corresponda.
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo

central, se realizar& con el prod de la ir
un p de ion  cualitati extrinseca
cronolégi do como un registro de

ordenes de pago por cada afio de produccién
documental para evidencia de la gestién de la ALFM
en la consecucidn de este tipo de pagos y se|

Aacr P

pi a digitalizar la doct én en
PDF/A con fines archivisticos de consuita, dicho)
proceso estar4 a cargo del grupo de gestién]
documental. La documentacion no seleccionada se

de do con lo ido en el Acuerdo
04 de 2019 Art. 22 “Eliminacion Documental”, con log|
dimi i institucionalt los

p

cuales  estan en el

introductorio de presentacién de la TRD.




Némina personal activo y pensionados

Nota Crédito

Nota Débito

Orden de entrega y libranza

Resolucicnes

Anexos que apliquen de acuerdo al tramite de pago
Comunicado solicitud cierre caja menar (cuando aplique)
Cuadro resumen (cuando aplique)

Cuadro rubro p

Comprobante de egreso SIIF (cuando aplique)
Comprobante de pago SIIF (cuando aplique)

Oficio i del gasto i

{Facturas o cuenta de cobro (cuando aplique)

Notas Crédito (cuando aplique)
Notas Debito (cuando aplique)
Recibos de caja (cuando aplique)

D soportes gro de recursos (cuando aplique)

Resolucién cierre caja menor (cuando aplique)

X X X X X X X X X X X X X X X X X X

Convenciones:

|

i
y %

CT: CONSERVACION TOTAL

D: DIGITALIZACION
E: ELIMINACION

S: SELECCION

P: PAPEL

EL: ELECTRONICO

3
S eds

: I
uan Carlds RIVeTOS trw=>
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v
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