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Gestion | centraL | P | B[ CT| E | D] S
14123 - 02 ACTAS
Documentos que soportan las conciliaciones i
validacion de los saldos contables con las
dependencias al interior de la entidad, desarrolia valor]
contable, conforme a Cddigo de Comercio articutos 53§
y 60, Ley 962 de 2005, articulo 28. Los tiempos de
retencion se cuentan a partir del Ultimo registro de I
vigencia. Una vez cumplido el periodo de retencién en
el archivo central, se realiza con el productor de la
informacién un proceso de seleccién intrinseca de dos|
14123-02-09 |ACTAS CRUCE DE SALDOS CONTABLES 3 7 % X |Actas y sus soportes por cada afio fiscal, para su
conservacién permanente en el Archivo Histérico en
soporte original y se procederd a digitalizar la
documentacion en formato PDF/A con fines
archivisticos de consulta, dicho proceso estard a cargo
de la oficina de gestion documental. La
doct itacién no  selecc se eli 4 de
acuerdo con los protocolos establecidos por la entidad
sustentados en la introduccion de presentacién de las|
TRD.
Acta reunién de coordinacién X
Listado de asistencia X




14123 - 02- 10

14123-02- 11

ACTAS DE CRUCE DE SALDOS PRESUPUESTALES

Acta reunién cruce certificados de disponibilidad presupuestal
Acta reunién cruce saldos de registro presupuestal
Reporte en finea SiiF nacion CEN

ACTAS DE CRUCE DE TESORERIA

Acta de reunién de coordinacion

Reportes SliF obligaciones por pagar
Reportes SAP auxiliares contables
Copia de las conciliaciones bancarias
Boletin diario de Tesoreria

PDF

BD
BD

Documentos que contienen la conciliacion de
presupuesto disponible, saldo de CDP, RP y|
decisiones tomadas en fomo a ello. Se utilizal
herramienta de presupuesto con informacién extraidaj
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 ia toma de decisiones, conforme la Ley|
962 de 2005 Art 28. Los tiempos de retencion se|
cuentan a partir de la finalizacion de vigencia. Una vez|
cumplido el periodo de retencién en el archivo central,
se realiza con el productor de fa informacién un|
proceso de seleccién intrinseca de dos Actas y sus
soportes por cada affo fiscal, para su conservaciéon
permanente en el Archivo Historico en soporte original
y se procedera a digitalizar la documentacidon en|
formato PDF/A con fines archivisticos de consulta,
dicho proceso estara a cargo de la oficina de gestion

{cumplido el periodo de retencién en el archivo central,

tal. La doct ion no seleccionada se|
eliminara de acuerdo con los protocol blecid
por la entidad sustentados en la introduccion de
presentacién de las TRD.

Documentos soporte de qué la verificacion de los
saldos bancarios sea igual en todas las herramientas;
tecnol6gicas. Contiene documentacién institucional
relevante para la toma de decisiones, Ley 962 de|
2005 Art 28. . Los tiempos de retencién se cuentan a
partir del ditimo registro de la vigencia, Una vez|

se realiza con el productor de la informacion un
proceso de seleccién intrinseca de dos Actas y sus|
soportes por cada afio fiscal, para su conservacion
permanente en el Archivo Histérico en soporte original}
y se procedera a digitalizar la documentacion en
formato PDF/A con fines archivisticos de consuita,
dicho proceso estara a cargo de la oficina de gestion,
documental. La documentacién no seleccionada se|
eliminaré de acuerdo con los p blecid
por la entidad sustentados en la introduccidén de
presentacién de las TRD.




14123 - 02- 18

14123 -05

14123 - 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

Comunicacién soportes movimientos cuentas ( si aplica)

Soportes transferencias electronicas entre cuentas (cuando aplique)
Comprobantes de ajuste (ingreso y/o egreso) - cuando aplique

X X X X X X

Conjunto  de documentos donde se valida la
informacién contable de la Regional en relacion con
los recaudos y cuentas por cobrar, se realiza cruce de
informacién con las diferentes &reas involucradas.
Contiene documentacion institucional relevante para la
toma de decisiones, conforme la Ley 962 de 2005 Ar
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
serd transferida al Archivo Historico donde se
conservaré de manera permanente en su soporie|
original y se procedera a digitalizar la documentacién
en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta,
dicho proceso estar4 a cargo del grupo de gestién
documental, de acuerdo con los criterios expuestos en
la introduccion de la TRD.

Documento que consolida la informacién de ingresos y|
egresos de tesoreria, presenta los saldos de las
cuentas bancarias de la entidad, asi como los
movimientos efectuados por la tesoreria en un dia
determinado para mayor control, ademds de las
actividades para llevar a cabo la administracién del
Plan Anual de Caja, la trazabilidad de la informacién
queda regi en las herrami tecnologi
SIIF y SAP. Los tiempos de retencion se cuentan a
partir del ultimo registro de la vigencia. Cumplido el
tiempo de retencién en el archivo central se realizard]
un proceso de efiminacién, 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 hard de acuerdo con lo
establecido en el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22
“Eliminacién Documental”, estard a cargo del grupo de
gestion documental, conforme los procedimientos|

blecidos institucionalmente los cuales estan
sustentados en el documento introductorio de
presentacion de la TRD.




14123 - 06

14123 -06 - 02

14123 -08

CERTIFICADOS

CERTIFICADOS DE DISPONIBLIDAD PRESUPUESTAL

Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal
Generacion Certificado de disponibilidad presupuestal (copia en carpeta digital)
Solicitud de registro presupuestal ( soporte contrato digital y/o acto administrativo

{legalizado)

Genaracion registro presupuestal compromiso ( copia en carpeta digital)

COMPROBANTES CONTABLES

Comprob i en SAP y/o SIiF

PDF

PDF

PDF

BD

Documento mediante el cual las unidades de servicic
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. Ei Documento después de generado,
reposa el original en los expedientes contractuales y|
SliF, la informacién desarrolia valor contable, en
concordancia con lo astipulado enla Ley 962 de 2005
Art 28. Transcurrido este lapso, en el archivo central
se procede a la eliminacion de la documentacion, de
acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04 de 2019
Art. 22 “Eliminacién Documental®, estara a cargo del
grupo de gestién documental y con los procedimientos
establecidos institucionalmente los cuales estén
sustentados en el documento introductorio de
{presentacion de la TRD.

Los P tes de co ili son los
documentos en los cuales se resumen las operaciones|
financi , econdmi i y ambi , los]

cuales prueban las actt
de la entidad y las solicitudes de gestion del rea. Sul
trazabilidad queda consolidad en el libro diario|
consolidado y registrada en SAP, se lleva un
consecutivo de los movimientos contables. Los|
tiempos de retencién, se cuentan a partir del 31 de

yre del periodk ble al cual corresponda.,
conforme la Ley 962 de 2005 Art 28. Cumplido sus|
i de ion, la disposicion final es la

eliminacién conforme el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22
“Eliminacién Documental”, estara a cargo del grupo de|
gestin documental y con los p i

instituci te los cuales estén
sustentados en el documento introductorio de
|presentacion de la TRD.




14123 - 11

14123-11-01

14123- 18

CONCILIACIONES

CONCILIACIONES BANCARIAS

Extractos Bancarios
Congciliacién bancaria

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

Comunicaciones de solicitud expedicién certificado ( correo electrénico)

Certificados de Retencion

PDF
PDF

PDF
PDF

La documentacién contiene informacién 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 informacion
quedan en la serie de libros auxiliares y actas de
cierre tesoreria. Los tiempos de retencién se cuentan
a partir del Ultimo registro de Ia vigencia. Cumplido el
tiempo de retencién se realizard un proceso de
eliminacién por finalizar su vigencia administrativa,
fiscal, juridica, legal, contable y no adquirr valores
secundarios, conforme a la Ley 982 de 2005 Art. 28.
La eliminacién de la documentacién se haré
dconforme el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22 "Eliminacién
Documental’, estard a cargo del grupo de gestion
documental y con los p imientos blecid:

institucionalmente los cuales estan sustentados en el
documento introductorio de presentacion de la TRD.

Esta serie recoge las diferentes declaraciones
tributarias que presenta Ja Entidad (retencién en la
fuente, IVA, ICA, RETEICA, ingresos y patrimonios,
informacién exégena, contratos 5%, entre otras), los
pagos a estas contribuciones quedan registrados en la
serie de Registros control drdenes de pago en el drea
de tesoreria, no desarroila valores secundarios ya que|
Unicamente se constituye en un apoyo a la gestion
administrativa. Los tiempos de retencién 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 retencién en el archivo central, la
eliminacién de la documentacion se haré de acuerdo
con lo establecido en sl Acuerdo 004 de 2019 Art. 22
*Eliminacion Documental”, de acuerdo con los
procedimientos blecid institucionalmente los;
cuales estdn sustentados en el documento
introductorio de presentacién de la TRD.




14123 - 18

14123 -22

14123 -22-06

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 DE CIERRE MENSUAL

Informe de cierre mensual tesoreria
Acta de reunion de coordinacion
Reportes SHF obligaciones por pagar
Reportes SAP auxiliares contables

X X X X X

PDF
PDF

lentidad, que permite estimar la capacidad productiva,

{presenta los saldos de las cuentas bancarias de la

La documentacion producida desarrolla valores
secundarios, son el medio para suministrar]
ir ion de los regi icos
sobre la posicion financiera, econdémica y social de la

el funcionamiento y los resultados que facilita la toma|
de decisiones en la inversion en la misién institucional,
conforme Decreto 2649 de 18993. 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 histérico e informativo de la Gestionj
Financiera de la ALFM.

Conjunto de documentos que consolidan Ia|
informacién de ingresos y egresos de tesoreria,

entidad, asi como los movimientos efectuados por ia|
tesoreria en un dia determinado, la trazabilidad de los
documentos queda registrada en las diferentes)
r ientas tecnologi a la Ley 962 de

2005 Art. 28. Los tiempos de refencion se cuentan a|
partir del Uitimo registro de la vigencia. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en el archivo central,
se realizard con el productor de la informacién un
proceso de seleccion cualitativa intrinseca de las actas|
de cierre y los informes del final de vigenca fiscal, por}
cada afio de produccién documental, para ser]

conservada de manera p e en su sop:
original. Para la informacién no seleccionada se har4|
Ia eliminacion de rdo con lo blecido en el

Acuerdo 004 de 2019 Art. 22 “Eliminacion|
Documental’, los cuales estan sustentados en el
documento introductorio de presentacién de ia TRD.




14123 - 22- 24

14123 - 26

14123 - 26-01

INFORMES OTRAS ENTIDADES DEL SECTOR

Comunicaciones oficiales

Informes a entidades financieras, respuestas a requerimientos,etc

LIBROS CONTABLES

LIBROS CONTABLES AUXILIARES

Libros contables auxiliares de Tesoreria SAP
Libros contables auxiliares de Tesoreria SliF
Libro auxiliar de bancos tesoreria

BD
BD
BD

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

linformacién sobre cada afio fiscal, para su

, la ilidad de los documentos
queda registrada en el sistema de gestién documental.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del titimo
registro de la vigencia. Una vez se garantice su
reproduccion en cualquier medio técnico y cumplido el
tiempo de retencion se realizard un proceso de
eliminacién por finalizar su vigencia administrativa,
fiscal, juridica, legal, contable y no adquirir valores
secundarios. La eliminacién de la documentacién se
hara de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04
de 2019 Art. 22 “Eliminacién Documental”, con los
procedimientos blecidos institucionalmente los
cuales estdn sustentados en el documento
introductorio de presentaciéon de la TRD y estard a
cargo del grupo de gestion documental.

Esta subserie hace referencia a los libros de registro
cronolégico y nominativo de los datos obtenidos de las|
transacciones, hechos y operaciones que afectan la|
situacion y actividad de la entidad, en concordancia
con el Decreto 410 de 1971 de la Presidencia de la
Repiblica y Ley 962 de 2005, articulo 28. Los tiemp

de retencin se cuentan a partir del Ultimo registro de|
la vigencia. Se realiza un proceso de seleccién
intrinseca del libro auxiliar de bancos que consolida la

conservacién permanente en el Archivo Histérico en
soporte original. Para la informacién no seleccionada
se realizara la eliminacion de la documentacién de
acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04 de 2019}
At. 22 “Eliminaciéon Documental’, con los
procedimientos establecidos institucionaimente los
cuales estan sustentados en el documento
intraductorio de presentacion de la TRD.




14123 - 26-02

14123- 35

14123 -35-02

LIBROS CONTABLES FINANCIEROS

Balance de Prueba Consolidado

Libros contables principales

Libro diario oficina principal y/o Regional

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

Libro mayor, batance y consolidado

PROCESOS DE RECUPERACION DE CARTERA

PROCESOS DE RECUPERACION DE CARTERA CUENTAS POR COBRAR

Comunicaciones oficiales de cobros
Planilias Giros

Facturas, consignacionas

Reporte generado por SAP y SHF
Notas crédito

Notas Débito

Actas de conciliacion

8D

BD

BD
BD

BD

La documentacion producida desarrolia 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
Reptiblica, Ley 962 de 2005, articulo 28. Los tiempos|
de retencién se cuentan a partir del Gltima registro de
la vigencia. Se realiza un proceso de seleccion
intrinseca del libro mayor que consolida la informacién
sobre cada afio fiscal, para su conservacion
permanente en el Archivo Historico en soporte original.
La documentacién no seleccionada se eliminard de)
acuerdo con los protocolos establecidos por la entidad|
sustentados en la introduccién de presentacion de las|
TRD y estard a cargo del grupo de gestién
documental.

La doct ion producida llar valor bl

debido a que contiene inf ibn de los dos
que realiza la Entidad a las unidades de negocio, del
cobro de los valores que hacen parte de la cartera
co a la liquidacion de convenios o

acuerdos. Los tiempos de retencién se cuentan a
partir de la Ulitima actuacién del expediente. Cumplido
sl tiempo de retencién en el archivo central se|
realizara 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
documentacién se haré de acuerdo con io il
en el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22 “Eliminacion
Documental”, estard a cargo del grupo de gestién
documental con los p imientos blecid

linstitucionalmente los cuales estén sustentados en el

documento introductorio de presentacion de la TRD.




14123 - 39

14123-39-03

14123 -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

Obligacion 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 cumplimiento de las obligaciones laborales

Certificado y recibo de pago y/o planilla de pago seguridad social integral y aportes
parafiscales

Corte de obra (cuando aplique)

Plan de inversién anticipo (cuando aplique)
Cuadro de liquidacién BMC {cuando aplique)
Informes (cuando aplique)

Comunicado solicitud de giro
Copia Recibos de consignacién (cuando aplique)
Copia reporte de pago electrénico

Declaraciones tributarias e impuestos con su soporte de pago

X X 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 informacion contable
presentada a los diferentes organismos de inspeccion
y vigilancia. Posee valores secundarios para la
investigacion, conforme a fa Circular 003 de 2015 del
AGN. Los tiempos de retencién se cuentan a partir del
ultimo registro de la vigencia. Una vez cumplido el
periodo de retenciéon en el archivo central, la
documentacién serd transferida al Archivo Histéricol
donde se conservard de manera permanente en su
soporte original.

Esta serie hace referencia a los pagos hechos vy
operaciones que afectan la situacién y actividad de la
entidad, en concordancia con el Decreto 410 de 1971
de la Presidencia de la Reptiblica Cédigo de Comercio
articulos 59 y 80, Ley 962 de 2005 (articulo 28). Los|
tiempos 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 realizaré con el productor de la informacién|
un proceso de seleccién cualitativa extrinseca
cronolégica tomando como muestra un registro de
ordenes de pago por cada aflo de produccion
documental para evidencia de la gestién de fa ALFM
en la consecucion de este tipo de pagos y se|
procederd a digitalizar la documentacién en formato
PDF/A con fines archivisticos de consulta, dicho)
proceso estard a cargo del grupo de gestién
documental. La documentacién no seleccionada se
eliminaré de acuerdo con lo establscido en el Acuerdo|
04 de 2019 Art. 22 “Eliminacién Documental’, con los
P imientos blecidos instituci e los
cuales estdn sustentados en el documento)
introductorio de presentacién de la TRD.




Nomina personal activo y pensionados

Nota Crédito

Nota Débito

Orden de entrega y libranza

Resoluciones

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

Cuadro resumen (cuando aplique)

Cuadro rubro presupt les (cuando aplique)

Comprobante de egreso SIIF (cuando aplique)

Comprobante de pago SIIF (cuando apligue)

Oficio autorizacién ordenador del gasto (cuando aplique)
Facturas o cuenta de cobro (cuando aplique)

Notas Crédito (cuando aplique)

Notas Debito (cuando aplique)

Recibos de caja (cuando aplique)

Documentos soportes reintegro 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:

{Aprobaciones:

CT: CONSERVACION TOTAL
D: DIGITALIZACION

E: ELIMINACION

S: SELECCION

P: PAPEL

EL: ELECTRONICO

Vo. Bo. Responsable:

Vo. Bo. Responsable:

Fecha: 20 de Diciembre de 2019
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