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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL oROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO i i
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE Archivo )~ Archivo cT E| D s
Gestion Central
620 4 ANTEPROYECTOS DE
PRESUPUESTO
620 4 1 AnFeproyectos de Presupuesto de la 2 8 X Esta subserie  documental, que
Unidad de Gestion General corresponde a los documentos que
Formulario de anteproyecto EICE de conforman la estimacion detallada de los
presupuesto unificado (Modelo de xlsx diferentes rubros presupuestales para
Sostenibilidad Financiero) cada vigencia fiscal y que ofrecen
Presentacion del Anteprovecto d informacién ampliada sobre los valores
Presupuesto con la pro :cci)(/ﬁn de Iaz t proyectados en el primer afio de las
upu proy: pp propuestas presupuestales de mediano
CXP . o :
plazo, se deja 2 afios en el Archivo de
Acto administrativo y/o acuerdo Gestion, contados a partir del cierre del
aprobacion anteproyecto de pdf expediente (Registro de publicacion
presupuesto anteproyecto de presupuesto);
) . posteriormente, se transfiere al Archivo
Registro de publicacion anteproyecto msg Central donde permanecera por 8 afios
de presupuesto en web del MCHP Mas.
Resolucion de desagregacion de Se conserva totalmente en su soporte
presupuesto firmada por el Director pdf original, dado que desarrolla valor
General secundario de tipo histérico al ser
fuentes primarias de informacién que
Solicitud de parametrizacion de rubros msg permite la investigacion de la historia
presupuestales institucional relacionado con la gestién
——— — de presupuesto y la ejecucién del gasto.
Comunicacion oficial interna odf Articulo 28, Ley 962 de 2005
Comunicacion oficial externa odf
Esta serie documental, que corresponde
a los documentos donde se registra la
620 7 CERTIFICADOS DE 2 8 X existencia de apropiacién presupuestal
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL disponible y libre de afectacion para la
asuncion de compromisos, con cargo al
presupuesto de la respectiva vigencia
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CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CT

E D

PROCEDIMIENTO

Solicitud de Certificado de Disponibilidad

Presupuestal

pdf

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

pdf

Comunicacion oficial interna

pdf

Comunicacion oficial externa

pdf

fiscal, se deja 2 afios en el Archivo de
Gestion contados a partir del afio
siguiente al cierre de la vigencia fiscal en
la que se generaron; posteriormente, se
transfiere al Archivo Central donde
permanecera por 8 afios mas.

Teniendo en cuenta que pierde su valor
primario de tipo contable, se elimina
considerando las disposiciones legales
vigentes en la materia, esto dado a que
la informaci6on del presupuesto se
consolida en el Anteproyecto de
Presupuesto 'y los  movimientos
efectuados se consolidan en los Estados
Financieros, series documentales de
conservacion total resguardadas en el
Grupo de Gestion Financiera Interna.
Articulo 28, Ley 962 de 2005.

620

COMPROBANTES CONTABLES

620

Comprobantes Contables
Ingreso

de

Diario contable

pdf

Soporte del diario contable

pdf

Comunicacioén oficial interna

pdf

Comunicacion oficial externa

pdf

Esta serie documental, que corresponde
a los documentos en los cuales se
resumen las operaciones financieras de
la entidad, se deja 2 afios en el Archivo
de Gestion contados a partir del afio
siguiente al cierre de la vigencia fiscal en
la que se generaron; posteriormente, se
transfiere al Archivo Central donde
permanecera por 8 afios mas.

Teniendo en cuenta que pierde su valor
primario de tipo contable, dado que la
informacién se consolida en los Estados
Financieros que se conservan en el
Grupo de Gestion Financiera Interna con
disposicion final "Conservacion Total", se
elimina la presente subserie
considerando las disposiciones legales
vigentes en la materia.

Articulo 28, Ley 962 de 2005

Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de
2019.

620

13

CONCILIACIONES

620

13

Conciliaciones Bancarias
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Esta  subserie documental, que
corresponde a los documentos que
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DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CT

E D

PROCEDIMIENTO

Extractos bancarios

pdf

Registro movimiento de cuenta
bancaria

xIxs

Registro balance de prueba

pdf

Conciliaciéon Bancaria

pdf

Resumen de conciliaciones

pdf

Comunicacién oficial interna

pdf

Comunicacion oficial externa

pdf

soportan el andlisis de Ta comparacion
entre los datos informados por una
institucion financiera, sobre los
movimientos de una cuenta corriente o
de ahorros, con los libros de contabilidad
de la entidad; se deja 2 afios en el
Archivo de Gestién contados a partir del
afio siguiente al cierre de la vigencia
fiscal en la que se generaron;
posteriormente, se transfiere al Archivo
Central donde permanecera por 8 afios
mas.

Teniendo en cuenta que pierde su valor
primario de tipo contable, dado que la
informacién se consolida en los Estados
Financieros que se conservan en el
Grupo de Gestién Financiera Interna con
disposicion final "Conservacion Total", se
elimina la presente subserie
considerando las disposiciones legales
vigentes en la materia.

Articulo 28, Ley 962 de 2005

Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de
2019.

620

13

Conciliaciones de Informacién
Financiera de la Unidad de Gestién
General

Conciliacién entre médulos

pdf

Balance

pdf

Anexos

pdf
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Esta  subserie documental, que
corresponde a los documentos soporte
de la operacién que asegura que los
registros contables estén alineados, asi
mismo reflejar las partidas que adn estan
pendientes por registrar en el mes que
se esta conciliando y su justificacién con
el fin de demostrar la transparencia en
los estados financieros; se deja 2 afios
en el Archivo de Gestion contados a
partir del afio siguiente al cierre de la
vigencia fiscal en la que se generaron;
posteriormente, se transfiere al Archivo
Central donde permanecera por 8 afios
mas.

Teniendo en cuenta que pierde su valor
primario de tipo contable, dado que la
informacién se consolida en los Estados
Financieros que se conservan en el
Grupo de Gestion Financiera Interna con
disposicion final "Conservacion Total", se
elimina la presente subserie
considerando
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SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
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FORMATO
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Archivo
Gestion

Archivo
Central

CT

E D
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Comunicacion oficial interna

pdf

Comunicacion oficial externa

pdf

las disposiciones legales vigentes en la
materia.

Articulo 28, Ley 962 de 2005

Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de
2019.

620

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

620

Declaraciones de Impuesto sobre
las Ventas - IVA

Declaracién de impuesto sobre las
ventas — IVA

pdf

Comunicacioén oficial interna

pdf

Comunicacién oficial externa

pdf

Esta serie documental, que corresponde
a los documentos presentados por el
contribuyente a la administracion de
impuestos, para dar cuenta del impuesto
a las ventas conforme a la normatividad
vigente, se deja 2 afios en el Archivo de
Gestion contados a partir del afio
siguiente al cierre de la vigencia fiscal en
la que se generaron; posteriormente, se
transfiere al Archivo Central donde
permanecera por 8 afios mas.

Teniendo en cuenta que pierde su valor
primario de tipo contable, dado que la
informacién se consolida en los Estados
Financieros que se conservan en el
Grupo de Gestién Financiera Interna con
disposicion final "Conservacion Total", se
elimina la presente subserie
considerando las disposiciones legales
vigentes en la materia.

Articulo 28, Ley 962 de 2005

Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de
2019.

620

Declaraciones de Retenciones de
Industriay Comercio

Declaracion de retencion de industria
y comercio

pdf

Grupo de Gestion Financiera Interna Pagina 4 de 18

Esta serie documental, que corresponde
a los documentos presentados por el
contribuyente a la administracion de
impuestos para dar cuenta de las
declaraciones del impuesto de industria y|
comercio de conformidad a la
normatividad vigente, se deja 2 afios en
el Archivo de Gestion contados a partir
del afio siguiente al cierre de la vigencia
fiscal en la que se generaron;
posteriormente, se transfiere al Archivo
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SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
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FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION
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Archivo
Gestion

Archivo
Central

CT

E D

PROCEDIMIENTO

Comunicacion oficial interna

pdf

Comunicacién oficial externa

pdf

Central donde permanecera por 8 afios
mas.

Teniendo en cuenta que pierde su valor
primario de tipo contable, dado que la
informacién se consolida en los Estados
Financieros que se conservan en el
Grupo de Gestion Financiera Interna con
disposicién final "Conservacién Total", se
elimina la presente subserie
considerando las disposiciones legales
vigentes en la materia.

Articulo 28, Ley 962 de 2005

Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de
2019.

620

Declaraciones de Retenciones en la
Fuente

Declaracién de retencion en la fuente

pdf

Comunicacién oficial interna

pdf

Comunicacion oficial externa

pdf

Esta serie documental, que corresponde
a los documentos presentados por el
contribuyente a la administracion de
impuestos para dar cuenta de las
declaraciones de Retencion en la Fuente
de conformidad a la normatividad
vigente, se deja 2 afios en el Archivo de
Gestion contados a partir del afio
siguiente al cierre de la vigencia fiscal en
la que se generaron; posteriormente, se
transfiere al Archivo Central donde
permanecera por 8 afios mas.

Teniendo en cuenta que pierde su valor
primario de tipo contable, dado que la
informacién se consolida en los Estados
Financieros que se conservan en el
Grupo de Gestion Financiera Interna con
disposicién final "Conservacién Total", se
elimina la presente subserie
considerando las disposiciones legales
vigentes en la materia.

Articulo 28, Ley 962 de 2005

Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de
2019.

620

20

ESTADOS FINANCIEROS

620

20

Estados Financieros de Propoésito
Especial de la Unidad de Gestion
General

Balance de prueba

pdf
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALE FORMAT i i
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE ocu S R e = cT E| D
Gestion Central
Anexo conciliaciones bancarias pdf Esta serie documental, que corresponde
Anexo conciliaciones bancarias pdf a los documentos que permiten r_eﬂle;lr,
a una fecha de corte, la recopilacion,
Anexo deudores y activos pdf clasificacion y resumen final de los datos
contables de la entidad; se deja 2 afios
Anexo de acreedores pdf en el Archivo de Gestion contados a
— partir del afio siguiente al cierre de la
Anexo beneficios a empleados pdf vigencia fiscal en la que se generaron;
Estado de resultados pdf posteriormente, se transfiere al Archivo
Central donde permanecera por 8 afios
Estado de resultados comparativo pdf mas.
Se conserva totalmente en su soporte
Estado de situacion financiera pdf original, dado que desarrolla valor
Estado de situacion financiera comparativo of secundario de tipo historico al ser
p fuentes primarias de informacién que
Estado de cambios en el patrimonio pdf _perr_mte_ la_investigacion de la historia
institucional en lo que respecta a los
Informe de revisor fiscal pdf reportes de corte econémico.
Articulo 28, Ley 962 de 2005
Notas a los estados financieros pdf
Comunicacion oficial interna odf
Comunicacion oficial externa odf
Estados Financieros de Propésito
620 20 3 General de la Unidad de Gestion 2 8 X )
General Esta serie documental, que corresponde
a los documentos que permiten reflejar,
Balance de prueba pdf L
A iiaci b - af a una fecha de corte, la recopilacion,
nexo conc! !ac!ones ancar!as P clasificacion y resumen final de los datos
Anexo conciliaciones pancanas pdf contables de la entidad; se deja 2 afios
Anexo deudores y activos pdf en el Archivo de Gestién contados a
Anexo de acreedores pdf partir del afio siguiente al cierre de la
Anexo beneficios a empleados pdf vigencia fiscal en la que se generaron;
Estado de resultados pdf posteriormente, se transfiere al Archivo
Estado de resultados comparativo pdf Central donde permanecera por 8 afios
Estado de situacion financiera pdf mas.
Estado de situacion financiera comparativo Se_ conserva totaimente en su soporte
pdf original, dado que desarrolla valor
Estado de cambios en el patrimonio pdf secundarlo_ de_ tipo hlstorlco .,al ser
n d revisor fiscal af fuentes primarias de informaciéon que
niorme de revisor 'S_Ca - P permite la investigacion de la historia
Notasak_)ses_@dosf_ln_anc‘leros pdf institucional en lo que respecta a los
Comunicacion oficial interna odf reportes de corte econémico.
— - Articulo 28, Ley 962 de 2005
Comunicacion oficial externa odf
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DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CT

E D

PROCEDIMIENTO

620

24

INFORMES

620

24

Informes a Entes de Control

Solicitud ente de control

pdf

Comunicacion oficial interna

pdf

Comunicacion oficial externa

pdf

Informe a ente de control

pdf

Esta  subserie documental, que
corresponde a los informes
excepcionales que son requeridos por
entidades como la Contraloria o la
Procuraduria en ejercicio de sus
funciones, se deja 2 afios en el Archivo
de Gestion contados a partir del afio
siguiente al cierre de la vigencia fiscal en
la que se generaron; posteriormente, se
transfiere al Archivo Central donde
permanecera por 8 afios mas.
Documentos de conservacion total en su
soporte original, dado que desarrolla
valor secundario de tipo histérico al ser
fuentes primarias de informaciéon que
permite la investigaciéon de la historia
institucional de conformidad a
requerimientos de las entidades de
control en el ejercicio de sus funciones.

620

24

Informes a Otras Entidades del
Estado

Solicitud entidad del estado

pdf

Comunicacién oficial interna

pdf

Comunicacion oficial externa

pdf

Informe a entidad del estado

pdf

Esta  subserie documental, que
corresponde a los informes
excepcionales que son requeridos por
otras entidades del estado distintas a los
entes de control, se deja 2 afios en el
Archivo de Gestién contados a partir del
afio siguiente al cierre de la vigencia
fiscal en la que se generaron;
posteriormente, luego se transfiere al
Archivo Central donde permanecera por
8 afios mas.

Documentos de conservacion total en su
soporte original, dado que desarrolla
valor secundario de tipo histérico al ser
fuentes primarias de informaciéon que
permite la investigacion de la historia
institucional de conformidad a
requerimientos de las entidades del
estado en el ejercicio de sus funciones.
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DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CT

E D

PROCEDIMIENTO

620

24

Informes de Ejecucién Presupuestal

Reporte SIIF

pdf

Informe de ejecucion presupuestal

pdf

Registro de publicacion en web

pdf

Comunicacién oficial interna

pdf

Comunicacion oficial externa

pdf

Esta subserie documental, que
corresponde a los documentos donde se
registra la ejecucion del gasto, a nivel de
compromisos y  obligaciones, del
presupuesto de la entidad, se deja 2
afios en el Archivo de Gestion contados
a partir del afio siguiente al cierre de la
vigencia fiscal en la que se generaron;
posteriormente, se transfiere al Archivo
Central donde permanecera por 8 afios
mas.

Se conserva totalmente en su soporte
original, dado que desarrolla valor
secundario de tipo histérico al ser
fuentes primarias de informacién que
permite la investigacion de la historia
institucional relacionado con la gestién
de presupuesto y la ejecucién del gasto.
Articulo 28, Ley 962 de 2005

620

26

INSTRUMENTOS DE CONTROL

620

26

Instrumentos de Control de
Creacioén de Terceros ylo
Actualizacién de Beneficiarios

Solicitud creacion de tercero y/o
actualizacion de beneficiarios

pdf

Anexo camara y comercio

pdf

Anexo RUT

pdf

Anexo cedula de ciudadania

pdf

Anexo certificacion Bancaria

pdf
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Esta  subserie documental, que
corresponde  a los  documentos
relacionados con la creacion de terceros
y beneficiarios, para pagos a cargo de la|
ADRES, se deja 2 afios en el Archivo de
Gestion contados a partir del afio
siguiente al cierre de la vigencia fiscal en
la que se generaron; posteriormente, se
transfiere al Archivo Central donde
permanecera por 8 afios mas.

Teniendo en cuenta que pierde su valor
primario de tipo administrativo, se
elimina considerando las disposiciones
legales vigentes en la materia, ya que es
un  instrumento  de  actualizacion
constante en la gestion. Los movimientos
financieros quedan consolidados en los
Estados Financieros de conservacion
total en el Grupo de Gestion Financiera]
Interna.




CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CT

E D

PROCEDIMIENTO

Comunicacion oficial interna

pdf

Comunicacién oficial externa

pdf

Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de
2019.
Articulo 28, Ley 962 de 2005

620

27

LIBROS CONTABLES AUXILIARES

Libro contable auxiliar

pdf

Comunicacién oficial interna

pdf

Comunicacion oficial externa

pdf

Esta serie documental, que corresponde
a los libros auxiliares contables que
contienen los registros  contables
indispensables para el control detallado
de las transacciones y operaciones de la
entidad, con base en los comprobantes
de contabilidad y los documentos
soporte; se deja 2 afios en el Archivo de
Gestion contados a partir del afio
siguiente al cierre de la vigencia fiscal en
la que se generaron; posteriormente, se
transfiere al Archivo Central donde
permanecera por 8 afios mas.

Teniendo en cuenta que pierde su valor
primario de tipo contable, dado que la
informacién se consolida en el Libro
Mayor y Balance de conservacion total
por el Grupo de Gestidon Financiera
Interna, se elimina considerando las
disposiciones legales vigentes en la
materia.

Articulo 28, Ley 962 de 2005

Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de
2019.

620

28

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

620

28

Libros Diario

Libro diario

pdf

Comunicacion oficial interna

pdf
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Esta  subserie documental, que
corresponde a los libros diarios que
presentan en los movimientos débito y
crédito de las cuentas, el registro
cronoldgico y preciso de las operaciones
diarias efectuadas, con base en los
comprobantes de contabilidad; se deja 2
afios en el Archivo de Gestion contados
a partir del afio siguiente al cierre de la
vigencia fiscal en la que se generaron;
posteriormente, se transfiere al Archivo
Central donde permanecera por 8 afios
mas.




CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CT

E D

PROCEDIMIENTO

Comunicacién oficial externa

pdf

Teniendo en cuenta que pierde su valor
primario de tipo contable, dado que la
informacién se consolida en el Libro
Mayor y Balance de conservacion total
por el Grupo de Gestion Financiera
Interna, se elimina considerando las
disposiciones legales vigentes en la
materia.

Articulo 28, Ley 962 de 2005

Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de
2019.

620

28

Libros Mayor y Balance

Libro mayor y balance

pdf

Comunicacién oficial interna

pdf

Comunicacion oficial externa

pdf

Esta  subserie documental, que
corresponde a los libros mayor donde se
registra los saldos de las cuentas del
mes anterior, clasificados de manera
nominativa segun la estructura del
Catalogo General de Cuentas; las sumas
de los movimientos débito y crédito de
cada una de las cuentas del respectivo
mes, gque han sido tomadas del Libro
Diario; y el saldo final del mismo mes; se
deja 2 afios en el Archivo de Gestion
contados a partir del afio siguiente al
cierre de la vigencia fiscal en la que se
generaron; posteriormente, se transfiere
al Archivo Central donde permanecera
por 8 afios mas.

Se conserva totalmente en su soporte
original, dado que desarrolla valor
secundario de tipo histérico al ser
fuentes primarias de informaciéon que
permite la investigacion de la historia
institucional en lo que respecta a los
reportes de corte econémico.

Articulo 28, Ley 962 de 2005
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE DOCUMENTALES FORMATO Arch.n’ro Archivo T E D
Gestion Central
620 29 LIBROS DE CONTABILIDAD
PRESUPUESTAL
Esta subserie documental, que
corresponde a los documentos donde se
registran los compromisos pendientes de
620 29 1 Libros de Cuentas por Pagar 2 ) X obligar de la vigencia anterior por cada
una de las apropiaciones, se deja 2 afios
en el Archivo de Gestion, contados a
partir del afio siguiente al cierre de la
vigencia fiscal en la que se generaron;
posteriormente, se transfiere al Archivo
Central donde permanecera por 8 afios
mas.
Teniendo en cuenta que pierde su valor
Libro de cuentas por pagar pdf primario de tipo contable, se elimina
considerando las disposiciones legales
vigentes en la materia, dado que Ia]
informacién se consolida en los Estados
Financieros de conservacion total por el
Comunicacién oficial interna pdf Grupo de Gestion Financiera Interna.
Articulo 28, Ley 962 de 2005
Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de
Comunicacion oficial externa pdf 2019.
620 32 ORDENES DE PAGO
620 32 1 Orde.n,es de Pago de la Unidad de 2 8 X
Gestion General
Informe de cumplimiento de avances
o pdf
de obligaciones contractuales y pago
Anexos del informe de cumplimiento
de avances de obligaciones pdf
contractuales y pago
Acto administrativo de caja menor pdf
Anexos acto administrativo de caja pdf
menor
Acto administrativo desplazamiento y ndf
gastos de viaje
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE DOCUMENTALES FORMATO Arch.n’ro Archivo T E D
Gestion Central
Anexos acto administrativo
. L pdf
desplazamiento y gastos de viaje
Acto administrativo viaticos y gastos ndf
de viaje
Anexos acto administrativo viaticos y
gastos de viaje pdf Esta subserie documental, que
Memorando de nomina, aportes corresponde a los documentos donde se
patronales y parafiscales y seguridad pdf formaliza las obligaciones y la
social autorizacion de giro monetario derivada
de estos, con cargo al presupuesto
Anexos del memorando de nomina, oficial y que administra la Unidad de
aportes patronales y parafiscales y pdf Gestion General de la ADRES, se
seguridad social resguarda 2 afios en el Archivo de
Gestion contados a partir del afio
Factura servicios puiblicos pdf siguiente al cierre de la vigencia fiscal en
la que se generaron; posteriormente, se
Anexos de factura servicios publicos pdf transfiere al Archivo Central donde
permanecera por 8 afios mas.
Formulario DIAN (retefuente e IVA) pdf Teniendo en cuenta que pierde su valor
primario de tipo contable, se elimina
Anexos de formulario DIAN (retefuente pdf considerando las disposiciones legales
e IVA) vigentes en la materia, dado que la
] informacion de los movimientos
Formulario SHD (Rete ICA) pdf financieros se consolida en los Estados
] Financieros de conservacion total por el
Anexos de formulario SHD (Rete ICA) pdf Grupo de Gestion Financiera Interna.
Otros pagos ndf Articulo 28, Ley 962 de 2005
Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de
Anexos de otros pagos pdf 2019.
Solicitud de PAC pdf
Anexo de la solicitud de PAC pdf
Orden de Giro pdf
Cruce de verificacion de pagos orden
. - pdf
de giro vs diario de pagos
Cargue Portal Bancario pdf
Resultado del Giro pdf
Boletin diario de pagos pdf
Comunicacion oficial interna pdf
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CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CT

E D

PROCEDIMIENTO

Comunicacién oficial externa

pdf

620

39

REGISTROS

620

39

25

Registros de Informacién Exdégena
Distrital

Registro de informacién exdgena
distrital

pdf

Comunicacioén oficial interna

pdf

Comunicacion oficial externa

pdf

Esta serie documental, que corresponde
a los documentos reportados por la
entidad que le permiten a la
administracion distrital, la verificacion |
cruce de informacion necesaria para
determinar si el contribuyente cumple
con el total de las obligaciones a su
cargo, se deja 2 afios en el Archivo de
Gestion contados a partir del afio
siguiente al cierre de la vigencia fiscal en
la que se generaron; posteriormente, se
transfiere al Archivo Central donde
permanecera por 8 afios mas.

Teniendo en cuenta que pierde su valor
primario de tipo contable, dado que la
informacién se consolida en los Estados
Financieros de conservacion total por el
Grupo de Gestion Financiera Interna, se
elimina considerando las disposiciones
legales vigentes en la materia.

Articulo 28, Ley 962 de 2005

Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de
2019

620

39

26

Registros de Informacién Exdégena
Nacional

Registro de informacion exdgena
nacional

pdf

Grupo de Gestion Financiera Interna Pagina 13 de 18

Esta serie documental, que corresponde
a los documentos reportados por la
entidad que le permiten a Ila
administraciéon nacional, la verificacion vy
cruce de informacion necesaria para
determinar si el contribuyente cumple
con el total de las obligaciones a su
cargo, se deja 2 afios en el Archivo de
Gestion contados a partir del afio
siguiente al cierre de la vigencia fiscal en
la que se generaron; posteriormente, se
transfiere al Archivo Central donde
permanecera por 8 afios mas.




CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL

DOCUMENTALES FORMATO [ Archivo | Archivo RECCERMIENTS

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE .
Gestion Central

CT E D S

Teniendo en cuenta que pierde su valor
primario de tipo contable, dado que la
Comunicacién oficial interna pdf informacién se consolida en los Estados
Financieros de conservacion total por el
Grupo de Gestién Financiera Interna, se
elimina considerando las disposiciones
legales vigentes en la materia.

Articulo 28, Ley 962 de 2005
Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de
Comunicacion oficial externa pdf 2019

Registros de Modificaciones
620 39 29 Presupuestales de la Unidad de 2 8 X
Gestion General

Solicitud de propuesta de maodificacién

presupuestal msg
Presentacion de propuesta de t
modificacién presupuestal PP
Remisién propuesta y presentacion de
. T msg

solicitud de modificacion presupuestal
Solicitud de ajustes a propuesta

P msg
modificacién presupuestal
Presentacion de modificacion i
presupuestal a Junta Directiva pp
Acta de reunién de la Junta Directiva pdf
Remisiéon de proyecto de acuerdo de

e msg
modificacién presupuestal
Proyecto de acuerdo de modificacion df
presupuestal P
Solicitud de ajustes a realizar al
proyecto de acuerdo de modificacion msg
presupuestal
Acuerdo de modificacion presupuestal df )

P P P Esta  subserie documental, que

Pertinencia de aprobacién de la odf corresponde a los documentos que

modificacién presupuestal CONFIS
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALE FORMAT i i
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE ocu S R e = cT E| D s
Gestion Central

Solicitud de concepto favorable a la registran las modificaciones al

Oficina Asesora de Planeaciéon del pdf presupuesto aprobado para la vigencia

MSPS fiscal, se deja 2 afios en el Archivo de
Gestion, contados a partir del cierre del

Concepto de favorabilidad emitido por expediente (Remisién de resolucién de

la Oficina Asesora de Planeacion del pdf desagregacion presupuestal a DGPPN

MSPS del MHCP); posteriormente, se transfiere

- - al Archivo Central donde permanecera

Observaciones realizadas por el msg por 8 afios mas.

MSPS Se conserva totalmente en su soporte
original, dado que desarrolla valor
secundario de tipo histérico al ser

Solicitud de modificacion presupuestal df fuentes primarias de informaciéon que

remitido a DGPPN-MHCP P permite la investigacion de la historia|
institucional relacionado con la gestion
de presupuesto y la ejecucién del gasto.
Articulo 28, Ley 962 de 2005

Observaciones a la solicitud de

o msg

modificacién presupuestal

Acto administrativo de maodificacién df

presupuestal P

Proyecto de resolucién de

desagregacion presupuestal pdf

elaborado

Remisiéon del proyecto de resolucion

. msg

desagregacion

Resolucion de desagregacion df

presupuestal P

Observaciones al proyecto de

- . msg

resolucion para ajuste

Resolucion de desagregacion df

presupuestal P

Remisién de resolucién de

desagregacion presupuestal a DGPPN msg

del MHCP

Comunicacion oficial interna pdf

Comunicacion oficial externa pdf
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO i i
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE ‘égt‘::: g::‘t'r‘;'l’ cT E| D
Registros de Seguimiento de
620 39 59 Ejecucién Presupuestal de Gastos 2 8 X
de la Unidad de Gestién General
Solicitud de expedicidon de vigencias pdf
futuras i i Esta  subserie  documental, que
Certificacion de existencia pdf corresponde a los documentos que
pres‘%P‘feSta' permiten  evidenciar la  ejecucién
Remision al CONHS : pdf conforme al presupuesto oficial de los
Presentacion de vigencia futura ppt gastos de la entidad, se deja 2 afios en
Comunicacion de respuesta del pdf el Archivo de Gestién, contados a partir
CONFIS _ del cierre del expediente (Informe de
Solicitud de c_onsntyuon gle cuentas pdf gestion presupuestal); posteriormente, se
por pagar de vigencia anterior transfiere al Archivo Central donde
Notificacién de dlSpOnlbllldad msg permaneceré por 8 afios mas.
presupuestal Se conserva totalmente en su soporte
Solicitud de CDP GFIR-FO1 pdf original, dado que desarrolla valor
— - — secundario de tipo histérico al ser
gertlflcacmtnI(CDclije) Disponibilidad xlsx fuentes primarias de informaciéon que
Rresu;t)uedsa - ion d T | permite la investigacion de la historial
eporte de ejecucion de gasto en e pdf institucional relacionado con la gestion
presupuesto - i
Conciliacia . . de presupuesto y la ejecucion del gasto.
oncliacion presupuesto  gastos vs| o, Articulo 28, Ley 962 de 2005
contabilidad
Informe de gestion presupuestal pdf
Flujo de caja pdf
Comunicacion oficial interna pdf
Comunicacion oficial externa pdf
ESta  subserie documental, que
Registros de Seguimiento de corresponde @ los documentos que
620 39 61 Ejecucion Presupuestal de Ingresos 2 8 X permiten  evidenciar la ~ ejecucion
de la Unidad de Gestién General conforme al presupuesto oficial de los
ingresos de la entidad, se deja 2 afios en
Notificacion de afectacion de los el Archivo de Gestion, contados a partir
rubros presupuestales msg del cierre del expediente (Ejecucion
presupuestal de ingresos con el
Conciliacié d 4 d porcentaje de ejecucion a la fecha);
~wonciliacion teb_lldprzsupueso € xlsx posteriormente, se transfiere al Archivo
Ingresos vs contabilida Central donde permanecera por 8 afios
mas.
Ejecucion presupuestal de ingresos Se conserva totalmente en su soporte
con el porcentaje de ejecucion a la pdf original, dado que desarrolla valor
fecha secundario de tipo historico al ser
. fuentes
Comunicacion oficial interna pdf primarias de informacion que permite la
investigacion de la historia institucional
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE DOCUMENTALES FORMATO Arch.n’ro Archivo T E D
Gestion Central
Comunicacién oficial externa odf relacionado con la gestion de
presupuesto v la eiecucién del aasto
Esta subserie documental, que
Registros de Solicitud de Apertura corresponde a los documentos donde se
620 39 63 de Cuentas y/o Convenios de 2 18 X formaliza la apertura de cuentas Y
Recaudo convenios de recaudo de la ADRES, se
deja 2 afios en el Archivo de Gestién
contados a partir del cierre del
expediente (Control y entrega de
Solicitudes de Apertura de Cuentas pdf elementos de autenticacion de usuario
ylo Convenios de Recaudo GEPR-FR28); posteriormente, se
transfiere al Archivo Central donde
permanecera por 18 afios mas.
Oficio de Inembargabilidad, pdf Tgnien_do en cut_anta que pigrde su valor
exoneracion de comisiones y demas primario de tipo administrativo, se
costos financieros elimina gonswlerando las @sposmmnes
legales vigentes en la materia, ya que es
un instrumento  de  actualizacion
pdf constante en la gestion. Los movimientos
Formulario de vinculacién persona financieros quedan consolidados en los
juridica y persona natural Estados Financieros de conservacion
total por el Grupo de Gestién Financiera
Oficio para operacién - debito de pdf Interna. Adicionalmente, las subseries
cuenta documentales del Grupo Interno de
Gestion de Recaudo y Fuentes de
» o » Financiamiento, relacionadas
Oficio para operacion - solicitud paf especificamente con temas de recaudo
cheque de gerencia son también de conservacion total.
Comunicacion oficial interna pdf Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de
o pdf 2019.
Comunicacion oficial externa Articulo 28, Ley 962 de 2005
620 39 68 Registros Presupuestales 2 8 X Esta serie documental, que corresponde
a los documentos donde se registra la
afectacion definitiva de la apropiacién al
garantizar que no serd desviada para
Solicitud de registro presupuestal pdf ningin otro fin, con cargo al
presupuesto
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE DOCUMENTALES FORMATO Arch.n’/o Archivo T E D s
Gestion Central

PROCEDIMIENTO

Registro presupuestal pdf

Comunicacion oficial interna odf

Comunicacién oficial externa pdf

de la respectiva vigencia fiscal, se deja 2
afios en el Archivo de Gestion contados
a partir del afio siguiente al cierre de la
vigencia fiscal en la que se generaron;
posteriormente, se transfiere al Archivo
Central donde permanecera por 8 afios
mas.

Teniendo en cuenta que pierde su valor
primario de tipo contable, se elimina
considerando las disposiciones legales
vigentes en la materia, esto dado a que
la informacion del presupuesto se
consolida en el Anteproyecto de
Presupuesto 'y los  movimientos
efectuados se consolidan en los Estados
Financieros, que son series
documentales de conservacion total por
el Grupo de Gestion Financiera Interna.
Articulo 28, Ley 962 de 2005.

Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de
2019.

CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES

CT= Conservacion total Director, Subdirector, Jefe de Oficina o Coordinador de Grupo Interno de Trabajo :

E= Eliminacion

D= Reproduccién de documentacion por medio de técnica de digitalizacion Director Administrativo y Financiero:

S= Seleccion

Coordinador del Grupo de Gestion Administrativa y Documental:

Ciudad y Fecha:

Firmado digitalmente
GOMEZ por GOMEZ GUTIERREZ
GUTIERREZ YULY ANDREA

Fecha: 2024.04.02

YULY ANDREA 16:05:21-0500'

Firmado digitalmente

ESTRADA por ESTRADA

GONZALEZ ISABEL
GONZALEZ CRISTINA

ISABEL CRISTINA Fecha: 2024.04.04
15:18:04 -05'00'

Firmado digitalmente

BORDA RIVAS por BORDA RIVAS

JUAN CARLOS
JUAN CARLOS recha: 2024.03.19

11:20:29 -05'00'
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