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1420 02 ACTAS

Tjm

24 ACTAS DE GRUPO PRIMARIO 3 4 X Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal

GESTION DE Agrupacion documental que contiene los temas tratados y
o |Acta de grupo primario x| x odf GDE-FR- [DIRECCIONAMIEN NA acordados en las reun.iones de los qu!pns d.e tra.baj.o de las )
43 T0 diferentes dependencias de la Institucion Universitaria y que dejan

ESTRATEGICO registro de las reuniones peridicas que realizan.

GESTION DE El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion comienza a partir

o |Registro de asistencia X X pdf GDE-FR- [DIRECCIONAMIEN N/A del cierre del afio fiscal, y se determina un tiempo de 7

30 T0 afios suficientes para garantizar la consulta de las partes
ESTRATEGICO X

Cumplido este tiempo se hace la transferencia primaria a la

Secretaria Gneral, proceso de Archivo Central. Una vez cumplido

el tiempo de retencion en el Archivo Central, se elimina, debido a

que esta documentacion pierde sus valores primarios y no

adquiere valores secundarios, debido a que los equipos que

integran estas reuniones no estan conformados de manera oficial

a través de acto administrativo y la informacion queda en los

Informes de Gestion de Indicadores.

El Archivo Central se encargara de eliminar los documentos en

soporte electronico y papel, de acuerdo con las politicas de
inacion dc idos en la Entidad, a través del

picado de papel y procedimi de borrado p y

seguro, previo cumplimiento de los requisitos idos por el

IAGN en el en el Acuerdo 001 de 2024, art. 4.5.4 o la normatividad

vigente que le aplique.

1420 04 B [ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTOS

B 3 7 X Digitalizacié Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal

GESTION Serie documental que agrupa los documentos producto de la

¢ |Anteproyecto de presupuesto X pdf N/A FINANCIERA N/A elaboracién del anteproyecto de presupuesto, en el que "Cada

GESTION ¢érgano que hace parte del [Presupuesto General de la Nacién,]
e |Cronograma X pdf N/A N/A PGN, conocedora de sus propios requerimientos, presenta el

FINANCIERA N y -
GESTION anteproy que el gobierno remite al Congreso de la Republica
©  [Comunicacion oficial a dependencias X | X pdf N/A N/A en las fechas estipuladas. En esta situacion, el érgano manifiesta

FINANCIERA B N :
pretensiones, o sus intenciones de gasto, que luego el

o [Lista de asistencias mesas de trabajo X X pdf N/A GESTION N/A ejecutivo articula en el proyecto, atendiendo las circunstancias

FINANCIERA 10micas y las prioridades de politica (Aspectos

. . GESTION generales del proceso presupuestal colombiano 71 72)
* |Registro de necesidades X X pof N/A FINANCIERA NA Tiempo minimo de retencion 10 afios., de acuerdo al articulo 28

de la Ley 962 de 2005: "Los libros y papeles del comerciante

deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios.

contados a partir de la fecha del tltimo asiento, documento o

comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion del

comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio
técnico, ético o el ico que garantice su reproduccion

exacta."

Cumplido este tiempo se hace la transferencia primaria a la

Secretaria General, proceso de Archivo Central, el cual se

encarga de la digitalizacién con fines archivisticos de la

documentacion en su soporte original, garantizando la

reproduccion de la informacion, en cumplimiento del Acuerdo 001

de 2024, tit. 7, cap. 2. Una vez finalizado el tiempo de retencion

en el Archivo Central, se realiza la transferencia secundaria al
Archivo Histérico para su conservacion total en sus soporte

original, por ser t i con informacién

exclusiva que posee importancia colectiva y registra
ace imientos coy Los anteproyectos de presupuesto

son documentos sumariales con informacion exclusiva que posee

importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales; dan

cuenta de la planeacion estratégica del presupuesto realizado en




Cada entidad, marcando la airerencia entre 10 aprobado y 10

1420 07 COMPROBANTES CONTABLES
01 COMPROBANTES CONTABLES DE EGRESO Digitalizacion Evento de Cierre del Expediente: Cierre de afio fiscal
] GFI-PR-09 Agrupacion documental en la cual se resumen las operaciones
Orden de pago odf NA GESTION Elaboracion ﬂnancweras: egono’micas, sociales y ambientales dg la entid'ad )
FINANCIERA Comprobantes contable publica. El comprobante de egreso constituye la sintesis
de Eqreso de las operaciones relacionadas con el pago de efectivo o su
. GFI'PR'99 equivalente.
Autorizacion de pago pdf N/A GESTION Elaboracion Los tiempos de retencién empiezan a contar desde la finalizacion
FINANCIERA | Comprobantes del afio contable y se determina un tiempo de 10 afios. El plazo
de Eqreso se estima segtin el periodo de conservacion de diez afios. de los
GFI-PR-09 ) .
. " documentos contables, definido en el articulo 28 de la Ley 962 de
GESTION Elaboracion
Factura pdf N/A 2005.
FINANCIERA Comprobantes . " s
Cumplido este tiempo se hace la transferencia primaria a la
de Eqgreso )
GFI-PR.09 ecretaria General, proceso de Archivo Central, el cual se
Parafscales " NA GESTION Elaboracién encarga de I.a' digitalizacion oon.ﬁnes archwis.ucos dela
p FINANCIERA Comprobantes documentﬁcmn en §u sopon.g original, ga.ramlzando la
de Eqreso reproduccion de la informacion, en cumplimiento del Acuerdo 001
GFI-PR-09 de 2024, tit. 7, cap. 2. Una vez cumplido el tiempo de retencion en
GESTION Elaboracion el Archivo Central, se elimina, debido a que esta documentacion
Contrato pdf N/A FINANCIERA Comprobantes pierde sus valores primarios y no adquiere valores secundarios,
de Eqreso ya que la informacién se consolida en los balances y estados
) GFI-PR-09 financieros.
Certificado Disponibiidad Presupuestal odf NA GESTION Elaboracién El Archivo Central se ?n.carga de eliminar los documgntos en
FINANCIERA Comprobantes soporte papel y electronico, de acuerdo con las politicas y el
de Egreso procedimiento de eliminacion documental idos en la
) GF"PR'FJ'Q Entidad, a través del picado de papel y el procedimiento de
Registro Presupuestal odf NA GESTION Elaboracion borrado permanente y seguro, previo cumplimiento de los
FINANCIERA | Comprobantes requisitos establecidos por el AGN en el Acuerdo 001 de 2024,
de Eqreso art. 4.5.4 o la normatividad vigente que le aplique.
GFI-PR-09
GESTION Elaboracion
C bant
omprobante egreso pdf | NA | EINANCIERA | Comprobantes
de Egreso
1420 07 COMPROBANTES CONTABLES
02 COMPROBANTES CONTABLES DE INGRESO Digitalizacion Evento de Cierre del Expediente: Cierre de afio fiscal
GESTION Agrupacion documental en la cual se resumen las operaciones
Factura df N/A N/A
P FINANCI}ERA financieras, economicas, sociales y ambientales de la entidad
Traslado bancario odf NA GESTION NA contable piblica. El comprobante de ingreso resume las
FINANCIERA p 1es relacionadas con el recaudo de efectivo o )
Consignacion pdf N/A GESTION N/A que lo represente.
FINANCIERA Los tiempos de retencién empiezan a contar desde la finalizacion
Comunicacion oficial pdf N/A GESTION N/A del afio contable y se determina un tiempo de 10 afios. El plazo
FINANCIERA se estima segun el periodo de conservacion de diez afios. de los
documentos contables, definido en el articulo 28 de la Ley 962 de
2005.
Cumplido este tiempo se hace la transferencia primaria a la
Secretaria General, proceso de Archivo Central, el cual se
encarga de la digitalizacién con fines archivisticos de la
documentacion en su soporte original, garantizando la
p ion de la informacion, en cumplimiento del Acuerdo 001
de 2024, tit. 7, cap. 2. Una vez cumplido el tiempo de retencion en
| Archivo Central, se elimina, debido a que esta doct
pierde sus valores primarios y no adquiere valores secundarios,
yaque lair ion se consolida en los balances y estados
financieros.
El Archivo Central se encarga de eliminar los documentos en
soporte papel y electronico, de acuerdo con las politicas y el
procedimiento de eliminacion documental establecidos en la
Entidad, a través del picado de papel y el procedimiento de
borrado permanente y seguro, previo cumplimiento de los
quisitos establecidos por el AGN en el Acuerdo 001 de 2024,
art. 4.5.4 0lanc ividad vigente que le aplique.
1420 07 COMPROBANTES CONTABLES
COMPROBANTES CONTABLES DE TRASLADO . ! . <
03 PRESUPUESTAL Digitalizacion Evento de Cierre del Expediente: Cierre de afio fiscal
GESTION Agrupacion documental en la cual se resumen las operaciones
Comprobante de traslado presupuestal df N/A N/A
P presup P FINANCIERA financieras, econdmicas, sociales y ambientales de la entidad
5 GESTION table publica. EI comprobante de traslado presupuestal
Resolucion df N/A NIA contaple publica. P presup
P FINANCIERA resume las oneraciones relacionadas con el traslada de




presupuestos entre diferentes comienzas.
Los tiempos de retencion empiezan a contar desde la finalizacion

del afio contable y se determina un tiempo de 10 afios. El plazo
se estima segun el periodo de conservacién de diez afios. de los
documentos contables, definido en el articulo 28 de la Ley 962 de
2005.

Cumplido este tiempo se hace la transferencia primaria a la
Secretaria General, proceso de Archivo Central, el cual se

encarga de la digitalizacién con fines archivisticos de la

documentacion en su soporte original, garantizando la
ion de la informacion, en cumplimiento del Acuerdo 001

p
de 2024, tit. 7, cap. 2. Una vez cumplido el tiempo de retencion en
el Archivo Central, se elimina, debido a que esta documentacion
pierde sus valores primarios y no adquiere valores secundarios,
ya que la informacién se consolida en los balances y estados
financieros.

El Archivo Central se encarga de eliminar los documentos en

soporte papel y el ico, de acuerdo con las politicas y el

pr imiento de eliminacion documental idos en la

Entidad, a través del picado de papel y el procedimiento de

borrado permanente y seguro, previo cumplimiento de los
requisitos establecidos por el AGN en el Acuerdo 001 de 2024,
art. 4.5.4 o la normatividad vigente que le aplique.

1420 09 H |CONCILIACIONES BANCARIAS
[ Evento de Cierre del Expediente: Cierre de afio fiscal
S . GESTION Agrupacion d | que contiene la ion entre los
* | Conailiacién bancaria pof NA FINANCIERA N/A datos informados por una institucion financiera, sobre los
o |Extracto bancario odf NA GESTION NA movimientos de una comienza corriente o de ahorros, con los
FINANCIERA libros de contabilidad de la entidad contable péblica, con
explicacion de sus diferencias, si las hubiere.
Los tiempos de retencion empiezan a contar desde la finalizacion
del afio contable. El plazo se estima segun el periodo de
conservacion de diez afios de los documentos contables, definido
en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
Cumplido este tiempo se hace la transferencia primaria a la
Secretaria General, proceso de Archivo Central. Una vez
cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se elimina,
debido a que pierde sus valores primarios y no adquiere valores
secundarios, ya que la informacion se consolida en los balances y
estados ieros.
El Archivo Central se encargara de eliminar los documentos en
soporte electrdnico, de acuerdo con las politicas de eliminacion
documental establecidos en la Entidad, a través del
procedimiento de borrado p y seguro, previo
iento de los requisi blecidos por el AGN en el
‘ ‘ ‘ ‘ Acuerdo 001 de 2024, art. 4.5.4 o la normatividad vigente que le
aplique.
1420 13 W [DECLARACIONES TRIBUTARIAS
B Evento de Cierre del Expediente: Cierre de afio fiscal
GFI-PR-13- Agrupacion documental en la cual se da cuenta de la realizacion
- Declaracion de hechos gravados, cuantia y demés circunstancias requeridas
® |Declaracion Retencion ICA pdf N/A GESTION Anual de la determinacion de su i i
FINANCIERA parala determinacion de su impuesto. o
Ingresos y Los tiempos de retencién empiezan a contar desde la finalizacion
Patrimonio del afio contable. El plazo se estima segun el periodo de
GF"PR'T,S' conservacion de diez afios. de los documentos contables, definido
" . . GESTION Declaracion en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005.

o |Declaracion de renta, ingresos o patrimonio pdf N/A FINANCIERA Anual de Cumplido este tiempo se hace la transferencia primaria a la
Ingrgsosy Secretaria General, proceso de Archivo Central. Una vez
gg}rgnénqlg lido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se elimina,

" debido a que esta documentacién pierde sus valores primarios y
" " GESTION Dedaracién dqui I darios; ademas, la inft i6
e [Declaracion Retencion en la Fuente pdf N/A Anual de noa qulere valores secunaarios; ademas, la informacion se
FINANCIERA Ingresos y consolida en los balances y estados financieros.
Patrimonio El Archivo Central se encarga de eliminar los documentos en
GFI-PR-13- soporte electronico, de acuerdo con las politicas y el
. Declaracion procedimiento de eliminacion documental establecidos en la
” GESTION " 5 T
Declaracion Prodeportes pdf N/A FINANCIERA Anual de Entidad, a través del prc de borrado permanente y
Ingresos y seguro, previo cumplimiento de los requisitos establecidos por el
Patrimonio AGN en el Acuerdo 001 de 2024, art. 4.5.4 o la normatividad
GFI-PR-13- vigente que le aplique.
- Declaracion
” ” . GESTION
Declaracién Retencion Estampillas pdf N/A FINANCIERA Anual de
Ingresos y

Patrimonio




GFI-PR-13-

- Declaracion
” I, . GESTION
Declaracién Contribucion Especial pdf N/A FINANCIERA Anual de
Ingresos y
Patrimonio
GFI-PR-13-
Recibo de pago GESTION Dedaracién
pdf N/A FINANCIERA Anual de
Ingresos y
Patrimonio
GFI-PR-13-
- Declaracion
o GESTION
Comunicacion oficial pdf N/A FINANCIERA Anual de
Ingresos y
Patrimonio
1420 14 M |DERECHOS DE PETICION
I Agrupacion documental en la que se conservan los documentos
] CITTCTI por los cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o
o [Derecho de peticion pdf N/A fg:l.g%: cg:feapdt;ey escritas, an?e las autori.dades o ante los pefmculares que prestan
o) servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener
, SRS respuestas prontas y oportunas en atencién al articulo 23 de la
o |Respuesta derecho de peticion pdf N/A GESTION Unidad de Constitucion.
JURIDICA conceptos y El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comienza a partir
SRR de la nofificacién al peticionario. Posee valor administrativo, al dar
testimonio de los procedimientos y actividades realizados en
cumplimiento de las funciones del area y valor legal, pues estos
documentos protegen un derecho constitucional por el cual un
iudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las
autoridades o ante los particulares que prestan servicios piblicos
o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y
oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucion.
Cumplido el tiempo en archivo e gestion se hace transferencia
primaria a la Secretaria General,proceso de Archivo Central. El
tiempo de retencion se establece en diez (10) afios, los cuales
ontemplan cinco (5) afios para responder a posibles
i igaciones disciplinarias y otros cinco (5) afios por temas
precauciénales que permitan evidenciar que las solicitudes de la
ciudadania fueron atendidas de manera clara, oportuna y
respetando el derecho de turno. Una vez finalizado el tiempo de
retencion en el Archivo Central, los derechos de peticion son
fuente primaria para la Historia Politica, la Historia del Derecho y
la historia institucional de la Institucion, ya que permite develar las
transforr ones del derecho de peticion como instrumento de
comunicacion entre los ciudadanos y el Estado. De igual forma,
estos documentos develan los cambios en los procedimientos
administrativos realizados por las entidades para garantizar este
derecho, por lo cual se recomienda una seleccion cualitativa de
aquellas unidades documentales de interés colectivo; es decir,
que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos,
sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades
i colectivos de defensa de la diversidad sexual,
colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de
discapacidad. Asi mismo, aquellas que tienen que ver con la
prestacion del serviio en la Institucion.
El Archivo Central se encarga de eliminar los documentos en
soporte papel y electrénico no seleccionados, de acuerdo con las
politicas de inacion documental idos en la Entidad, a
través del picado de papel y el procedimiento de borrado
permanente y seguro, en el Acuerdo 001 de 2024, art. 4.5.4 0 la
nc ividad vigente que le aplique. Asi mismo, se encarga de la
digil ion con fines archivisticos de la documentacion
leccionada, en su soporte original, garantizando la rep 6n
de la informacion, en cumplimiento del Acuerdo 001 de 2024, tit.
7,cap.2.
El Archivo Histérico es responsable del almac iento y
custodia de los documentos seleccionados en su soporte original,
atendiendo a los lineamientos de preservacion y conservacion.
1420 15 M |ESTADOS FINANCIEROS
Evento de Cierre del Expediente: Cierre de afio fiscal
) GFI-PR-17 Agrupacion documental que contiene la informacién contable de
o |Balance General pdf NA GESTION Preparacion y los registros de un ente econmico. Mediante una tabulacion
FINANCIERA | Presentacion de formal de nombres y cantidades de dinero derivados de tales
Estados registros, reflejan, a una fecha de corte, la recopilacion,
GESTION PGFl'PRTT 7 clasificacion y resumen final de los datos contables.
reparacion y i 5 i r izaci6
o |Estado de Resultados pdf N/A FINANCIERA | Presentacion de Los tiempos de retencién empiezan a contar desde la finalizacion

Estados

del afio contable. El plazo se estima segun el periodo de
iAn da di A da lne d. X7 . dafinid,




GFI-PR-17
Preparacion y

en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005.

. - GESTION L Cumplido este tiempo se hace la transferencia primaria a la
Estado de Cambios en el Patimonio pdf N/A FINANCIERA PresEen‘tadcmn de Secretaria General, proceso de Archivo Central. Una vez
C;n?al:Zs finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se realiza
GFI-PR-17 la transferencia secundaria al Archivo Histérico para su
) Preparacion y conservacion total en su soporte original, debido a que posee
Estado de Cambios en la Situacion Financiera pdf N/A GESTION Presentacion de valores de documento de origen, de carécter funcional, sumarial,
FINANCIERA Estados de informacién exclusiva, de importancia colectiva y coyuntural
Contables que resume la informacion contable de la Institucion.
GFI-PR-17
5 Preparacion y
Estado de Flujos de Efectivo pdf N/A FI?\IEASI\EI%,\I‘?A Presentacion de
Estados
Contables
GFI-PR-17
5 Preparacion y
Estados Financieros Consolidados pdf N/A FI(IB\IEASNEI%,\I‘?A Presentacion de
Estados
Contables
1420 19 HISTORIALES DE PROVEEDORES
Evento de Cierre del Expediente: Cierre del grupo de investigacion
c By " X - Agrupacion documental que soporta la creacion y existencia de
ertificado de existencia y representacion legal o GESTION Ny ; L "
cédula si es persona natural. pdf N/A FINANCIERA N/A Iljs.dlferem.es grupos de investigacion de la Institucion
r .
. Los tiempos de retencién empiezan a contar desde la finalizacion
Registro de experiencia. pdf N/A Fl(l;\lisNE?Ehll?A N/A del afio contable y se determina un tiempo de 10 afios. El plazo
se estima segun el periodo de conservacion de diez afios. de los
Estados financieros auditados a 31 de diciembre del CESTION ggggmentos contables, definido en el articulo 28 de la Ley 962 de
22:;?%"0[ susaitos por el representante legal con pf NA FINANCIERA NA Cumplido este tiempo se hace la transferencia primaria a la
Secretaria General, proceso de Archivo Central, donde se realiza
§ . . L GESTION una seleccion cualitativa del 10% de la produccion anual de los
Certiicado capacidad financiera y organizacional. pdf NA FINANCIERA NiA expedientes de proveedores de equipos tecnologicos, de equipos
cientificos y de i s de educacion necesarios para
. GESTION cumplir la mision de la Institucion. EI Archivo Central se encarga
RUP (Opcional). pdf NA FINANCIERA NiA de eliminar los documentos que no hayan sido seleccionados
- elg dimiento de borrado digital.
GESTION et i
RUT pdf N/A FINANCIERA N/A El Archivo Histérico es responsable del a\mace.nam\enmy
custodia de los s en su soporte original, atendiendo a
. GESTION los lineamientos de preservacion y conservacion de los
Evaluacion del proveedor pdf NA FINANCIERA NiA documentos seleccionados puesto que es una fuente primaria en
la cual se puede evidenciar el ejercicio continuo de la misién de la
- GESTION Institucion, y permite mostrar los resultados de la gestion de
Informe de seguimiento pdf NA FINANCIERA NA relaciones comerciales con proveedores a través de su historia.
1420 22 INFORMES
01 INFORMES A ENTES DE CONTROL Evento de Cierre del Expediente: Cierre de afio fiscal
Subserie que contiene la informacion requerida por los entes
. o GESTION externos er dos de la inspeccion, vigilancia, seguimiento y
Reporte informacion exogena Hsx NA FINANCIERA NiA control a la gestion de las entidades publicas.
Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la
- finalizacion de la vigencia anual. Los diez (10) afios. propuestos
Informe Secretaria de Hacienda Municipal pdf N/A GESTION N/A son suficientes para demostrar que los requerimientos de
FINANCIERA informacién de los Entes de Control fueron atendidos en los
Informe Contable a la Contaduria General de la GESTION términos establecidos. Dado que algunos informes pueden tener
Nacion pdf NIA FINANCIERA NiA valores fiscales, se calcula la retencion segun la de caducidad de
Informe presupuestal a la Contaduria General de la GESTION la accion fiscal, definida en el articulo 127 del Decreto Ley 403 de
Nacion Pt | VA EiNancIERA NiA 2020.
- GESTION Cumplido este tiempo se hace la transferencia primaria a la
Informe a la Contraloria pdf N/A FINANCIERA N/A Secretaria General, proceso de Archivo Central. Una vez
. - — GESTION inalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se realiza
Informe al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico pdf N/A FINANCIERA N/A la transferencia secundaria al Archivo Historico para su
- GESTION conservacion total en su soporte original, debido a que Los
Informe Estampilla Procultura pdf NA FINANCIERA NiA Informes a Entes de Control son documentos articulados al
GESTION Sistema de Control Interno y contiene informacion sobre el
Informe ICA pdf NA FINANCIERA NiA iento de las funciones, las obligaciones y el uso de los
L . GESTION recursos publicos. Teniendo en cuenta que es una subserie
Comunicacién ofial pof NIA FINANCIERA N/A sumarial en el que se resume informacion de las entidades, se

considera de conservacion total por el aporte que puede brindar al
estudio de las historia institucional, del sector administrativo o de
la Funcién Pblica.

(Disnosicion tomada del Banco Terminoldaico del AGN




http:/banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php?tema=12&/inf

ort tes-de-control-subserie)

1420 22 B [INFORMES
02 [~ |INFORMES DE GESTION DE INDICADORES Evento de Cierre del Expediente: Cierre de afio fiscal
GESTION Agrupacion documental en la cual se registra la metodologia
* | nforme Contable pot NA FINANCI}ERA N/A utilizada para el disefio, formulacion, seguimiento de los
o (Informe de Disponibilidad presupuestal pdf N/A GESTION N/A indicadores del de.sempeﬁo de_ los pracesos del Sislgmg
FINANCIERA Integrado de Gestion de la entidad, asi como el 1to a los
o (Informe de Ejecuciones Presupuestales pdf NIA GESTION N/A mismos.
FINANCIERA Los tiempos de retencion cuentan a partir del cierre de la vigencia
o |Informe ejecuciones de gastos pdf N/A GESTION N/A o cierre administrativo. Puesto que es una serie con valor
FINANCIERA dministrativo, valor legal y disciplinario, se otorga un tiempo de
® |Informe ejecuciones de regalias pdf N/A Fl(l;\lEA?\l.Iglcl)E,:{A N/A retencion de diez afios.
— - GESTION umplido este tiempo se hace la transferencia primaria a la
e (Informe de contribucion especial pdf N/A FINANCIERA N/A Secretaria General, procedo de Archivo Central. Una vez
- — GESTION el tiempo de retencion en el Archivo Central, se realiza
¢ [Informe mensual de ejecucion pdf N/A FINANCIERA N/A la transferencia secundaria al Archivo Histérico para su
conservacion total, debido a que son fuente para construir la
historia institucional, pues evidencian no solo el pefio
titucional, sino ademas la manera en la que se i
las politicas de la entidad, la articulacion de las funciones sociales
con las funciones particulares de funcionamiento de la entidad.
(Disposicién tomada del Banco Terminolégico del AGN
http:/banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php?tema=1028/i
nformes-de-gestion-de-indicadores-subserie)
1420 24 M |INSTRUMENTOS DE CONTROL
I~ Evento de Cierre del Expediente: Cierre de afio fiscal
* |Registro control entrega de cheques Xlsx N/A N/A N/A Agrupacion documental en la cual se conservan diferentes
o [Registro recepcion de facturas XIsx N/A N/A N/A documentos que permiten realizar el control de algunas
actividades, por parte de los funcionarios de la Institucion, asi
como el imiento de actividades de apoyo institucional.
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comienza a partir
del cierre del afio fiscal, se establecen 5 afios los cuales son
suficientes para d el imiento a las actividad
administrativas.
Cumplido este tiempo se hace la transferencia primaria a la
Secretaria General, proceso de Archivo Central. Una vez
plido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se elimina,
debido a que esta d ion pierde sus valores primarios y
no adquiere valores secundarios, puesto que su finalidad es
Unicamente inistrativa para el control de actividades o
procesos de la Institucion y queda en los informes de gestion.
El Archivo Central se encarga de eliminar los documentos en
oporte electronico, de acuerdo con las politicas y el
procedimiento de eliminacion documental establecidos en la
Entidad, a través del procedimi de borrado y
seguro, previo cumplimiento de los requisitos establecidos por el
AGN en el Acuerdo 001 de 2024, art. 4.5.4 o la normatividad
vigente que le aplique.
1420 25 W |LIBROS CONTABLES AUXILIARES
I~ Evento de Cierre del Expediente: Cierre de afio fiscal
. GESTION Agrupacion documental que contiene Los libros auxiliares detallan
* |Actade apertura del libro pof NiA FINANCIERA N/A cronoldgicamente los hechos econdmicos registrados en los
o |Libro contable auxiliar odf NA GESTION NA comprobantes de contabilidad”. Proceso contable y Sistema
FINANCIERA Documental Contable [En linea]. Bogota: 2016. Pag. 10.

Adoptado por la Resolucion 525 de 13 de septiembre de 2016.
Tiempo minimo de retencion 10 afios., de acuerdo al articulo 28
de la Ley 962 de 2005: "Los libros y papeles del comerciante
deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios.

contados a partir de la fecha del Glimo asiento, documento o
probante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion del

comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio
técnico, ético o electronico que garantice su reproduccion
exacta."

Cumplido este tiempo se hace la transferencia primaria a la

Secretaria General, proceso de Archivo Central. Una vez

plido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se elimina,

debido a que la inf 6n que contienen los libros auxili se
consolidan en el Libro Mayor.

El Archivo Central se encarga de eliminar los documentos en




soporte papel y electrénico, de acuerdo con las politicas y el
procedimiento de eliminacion documental establecidos en la

Entidad, a través del picado de papel y el procedimiento de

borrado permanente y seguro, previo cumplimiento de los
isi blecidos por el AGN en el Acuerdo 001 de 2024,

art. 4.5.4 o la normatividad vigente que le aplique.

1420 26 W |LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

01 ([ |LIBROMAYOR

Evento de Cierre del Expediente: Cierre de afio fiscal

e [Acta de apertura del libro

GESTION
FINANCIERA

e [Libro mayor

GESTION
FINANCIERA

Ellibro mayor resume por mes el saldo inicial, el movimiento y el
saldo final de las cuentas." Proceso contable y Sistema
Documental Contable [En linea]. Bogoté: 2016. P4g. 10.
Adoptado por la Resolucion 525 de 13 de septiembre de 2016.

Tiempo minimo de retencion 10 afios., de acuerdo al articulo 28
de la Ley 962 de 2005: "Los libros y papeles del comerciante
deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios.
contados a partir de la fecha del tltimo asiento, documento o

probante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion del

iante, su conservacion en papel o en cualquier medio
técnico, ético o electronico que garantice su reproduccion

exacta."
Cumplido este tiempo se hace la transferencia primaria a la
Secretaria General, proceso de Archivo Central. Una vez

el tiempo de retencion en el Archivo Central, se realiza
la transferencia secundaria al Archivo Histérico para su
conservacion total en su sopote original, puesto que posee
valores de caracter funcional, sumarial y de importancia colectiva.
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