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cODIGo SERIE: SUB Toadickn | do [ RETENGION" | onposictin s Tdentilicacttn
SERIE - TIPOS DOCUMENTALES Documentat Soporte Arch‘lvo Archive CTT? W s PROCEDIMIENTO JUTIFICACION LEGAL oonwom | plecler]  Nombres de Expetientes
TEaTT ofclo Gestiin | Comral
’ ACREEDORES VARIOS 10 10 X X Culminado Jos hempos de retencidn, los|Dacreto 359 do 1995 Art. 15, Los recursos
“Resolucitn de constilucion x FIE documenlos que conforman ta serie  sefque formen parte de! Presupueslo Naciona,
“Conunlcacion a la Direcdién del Tesaro Macional x| x PIE conservan en forma permanente por su valorlgirados por la Direccidn del Tesaro Nacional
“Formato dr aperacion SEBRA x PJE historico, culiwal y para la investigacian, conjdel Ministerio de Hacienda y Crédio Publice,
“Oficia do salicitud de recursos x PIE iiqss de respaldo y consula, utlizande elfro podrén mamene@e en cue_nlas oorrienfes
*Farmata de solicitud de recursos x PIE r 3 autorlza_das por mas de tingco (5) dias|
"T+ansferencia de recursos X PI/E . promedio mer)sual. wm?das a ””‘!'_‘?e a
“Reporte SIF - Para efectos de cm;ul(a ¥y preservacicn]ischa de los giros resnecllvos?. sin perjuicio de|
X PIE documental, se le aplicard o proceso defaquellos recursos correspondientes a chegues
digitalizacidn  zcorde con los  equivaientes|entregados al beneficiario y no cobrados.
funcionsles del aricule 5 y 6 de 1a Lay 527 de
16498 y kos requarimientos del articulo 19 de 1a
.oy 594 de 2000
Por vigencia
Para el proceso da  conservacion  del
documentos  electronicos, se realzard el
prolecolo de migracién digital de la subserie|
cada cince (5) afos dando inicio desde los
primeras cince aftes de rotencién en et Archivo
Ceniral. Esta fabor de migracidn se realizard
en colaboracion con |a Oficina de Tecnologias|
de la Informacion de la Unddad, baje el
protecedo que se establezca para esta fin,
750.28  |CAJA MENOR 1 10 X | X St realizara reproduccion por medio tecnico, y|Esla senc responde 8 10 enunciado con ]
*Registro Presupuestal de Obligacion x P/E una vez cumpls sus liempos de retencidn]rumeral 7 del articulo 7 de I Resolucion 2043
“Regisiro Presupuestal del Compromisa x P/E pueden destnirse los documentos en medio|de 2012 "Coordinar y conlictar fa contablfidad
“Centificago de Disponibilitad Presupuestat x PIE f{s.if:o. Se reatizara e_l protoco!o_ de rigracién]general y de ejecucion prgsupue%t&l conforme
. : - PIE digitsl de la subserie gads cinco (5) afosfcon las normas tegales y vigentes™.
Resolucién de Constitucian, Reembolso o Legatizacion de cais menor x PIE dando inicio desde tas primeros cinco anos de
N N . . refencion en el Archiva Central. Esta labor de
Huslificacion Técnico Econbmica x PIE migracion se realizerd en celaboracion con la
Relacidn de movimientos de caja menor x PIE Oficina da Tecnotogias de Ia Informacion e |2
‘Planitla de relacion de gaslos de caja menor x P/E Unidad, baja el prolocole que se establezcal
*Comprobarile de egreso de caja menor % PI/E para esle fin
“Sopartes respecilvos do cada egraso x P/E
Sc eliminz a lolalidad de Ja subserie por
perder sus valores piimanios una voz cumplel
su liempo de retencion en el Archive Central, . . . :
La eliminaclén de documentos fisicos e Por vigencia y por tipo de caja.
realizard mediante e proceso de picado y
reciclaje de papel. De [a eliminacion se debe
dajar censtancia en Acte do  eliminacian, la
cual debe ser suscrita por el Presidente del
Comité de Archivo, el Jefe de Archivo y &l de 3]
dependencia respectiva, segun lo establecidof
en al Acverdo No 039 de 2002 expcdido por
el Archivo General de la Nacidn
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750.32  JCONCIIACIONES
750.32.2 |Conciliacionss Bancarias X PIE 1 10 XX Se realizard reproduccion por medio técnico, yJEsta subserie responde a o enunciado con of
*Formato de conciliacidn bancaria X PIE una vez cumpla sus liempos de rotencidn)numeral 26 del articllo 7 de la Resolucion
“Extraclo x| x PIE pueden destruirse los documentos en mediof2043 de 2012 * Mantener pericdicamente,
‘Libros Auxiliares x PIE fisico. Se realizard el protocolo de migracién]conciliados los saldos bancarios”.
“Nata Crédite x PIE digital Ide Jad subserie cada cinco (5)(11 afios
N s dando Inicio desde los primeros cinco afies de
Nota Débilo x PIE refencian en ol Archivo Cenfral. Esta labor de
migracidn so realizara en colaboracion con 1a
Oficina de Tecnolegias de la Informacion de ia
Unidad, bajo el protocole que se establezca
para este fin,
Ge elimina la tolglidad oo la subserie por|
perder sus valores primerios una vez cumple] Por vigencia y por cuenia
su liempo de retencidn sn el Archive Ceniral, bancaria.
La eliminacion de documentos fisicos se i
realizard medisnte o proceso de picado y| ;
reciclaje de papal. De la climinacién se debe
defar constancia en Acta da  eliminacidn, Ia
cual debn ser suscita por el Presidente del
Comité de Archivo, el Jefe da Archiva y el da la)
dependencia respecliva, segun ko lech
en el Acuerdo No. 039 de 2007 expedide por|
el Archivo General de ta Nacidn,
75042 JCOMPROBANTES
750.42 1 |Comprobantes contables 1 19 X% X Culminadd Jos tiempas de retencidn, les|Esta serie rasponde a o enuntiada con el
*Reporte de Comprobante Contable X PI!E documentos que conforman 1a serie  se|numeral 4 del articuto 7 de la Resolucian 2043
“Soportes del ajuste confable x| x PIE conservan en forma permanenie por su valorlde 2012 “Elaborar. verificar y firmar los
histénico, cultural y para ja invesligacion, conjesiados contables, informes de  ejecucion
lines de respaldo y consultta, utilizarkie effpresupuesial y de la Tesoreria, asi camo o3
microfilm. prasupuestates que deben ser presentados a
ias entidades y arganismos de control cuando Por vigencia
sean requeridos™.
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750.36 JCREACION
7 .
50.36.2 _Cre"do" de usuarios SUF 1 g XX Se sealizard reproduccion por media 1éenico, y|Esta subserie respands a lo snrciedo con e
.Formam Sﬂ{fffIUd de craacion cuenta de usuario SIIF Nacidn Il T ]x PIE una vez cumpla sus liempos de retencidnlnumeral 33 del articulo 7 de la Resofucitn
Reporte solicitud de creacion cuenta de usuario x PIE pugden dostruirse los documentos en mediol2043 de 2012 * Las demds funglones oue le
*Resouclén de nombramiento o contrato de prestacién de sarvicios x PIE fisico. Sa reatizarsy ol prolocolo de migracidn|asigne el superior imnediate y que estén de
*Acta de posesian X PIE digital de 1a subserie cada cinco (5) anos|acuerdo con le natwaleza del Grupo”
“Folocopia del documents de identificacion X P/E dalndo_ :n:cao dﬁsx‘\’;l:?s pgmt';rols ‘;IT: Iaf!’l;lﬁ :e
*Solicitud da modifi T, ralencion en o iva C.entral. Esi abor de
ficacién de usuaric X PIE migracién se realzary en colaboacion con la
Clicina de Tecnologias de |a informacian do |a
Unidad, bajo el protocalo que se eslablezca
para este fin.
Se elimina la iotalidad de la subserie por
perder sus valores primarios una vez cumple!
su liempo de relencién an el Archivo Central
La eliminacién de documentos fisicas se Por persona.
redlizard mediante el proceso de picade vy
raciclaje de papel. De la efiminacién se debe|
dejar constancia en Acta da  eliminacion, |a|
cual debe ser suscrita por el Presidente del
Comité de Archivo, el Jefa de Archive y el de |a
deperdencla raspactiva, segin lo estabiecido
en el Acusrdo No. 039 de 2002 expedido po:
e! Archivo General de la Nacitn. -
750.37  [cuenTAs
750.37.1 .QQQMM 1 ] x|x Se realizard reproduccion par medio téenico, y|Esta subserie respande a to emmclado con ef
Solicitud de aperlura de cuenta bancaria al Ministerio de Hacignda ® P/E una vez cumpta sus lempos de retencidn|numeral 23 del articulo 7 de da Resolucion
*Farmulario de solicilud de productos o servicios bancarios x PIE pueden destruirse los documentos en medio] 2043 de 2012 " Responder por el buen maneja
“Formalo de registio o actuaNizacian de firmas X P/E tisico. Se raslizerd ql protocolo de migracian]de las cuentas bancarias™.
*Solicitudes a ta Entidad Bancaria de adhcitn, efiminacién o modificacion PIE digital de la subsere c_ad:l cln_m (5}_ aros
de usuarios, registros de firmas o cuentadanias x| x PIE dando inicio d'i‘:" ":75 Pg"'emT ‘E""" anos :E
*Comunicaciones ontre EI Ba . retencicn en ol Archivo Central. Esta labor de|
~Solici " E) Banco y La Unidod . ¥ PIE migracién so realizars en colaboracién con ta
u ud de cierre de cuenta & Minlstero de Hacienda X PIE Oficina de Fecnologias de la Informacién de la)
* Solicitud de cierre de cuenta al Banco x PIE Unidad, bejo el protocoln que se
1 “Cenlificacion de cierre de cuenta para e_r,'le fin,
Sa elimina la totalidad de la subserie por
perder sus valores primarios una vez cumple|
suw tiempo de relencidn en ¢ Archivo Cenlral, Por cusnta
La eliminacidn de documenios fisicos se ’
realizard mediante el proceso de picado y,
reclctaje de papel. De la elminacion se debe)
dejar consiancia en Acla de eliminacion, 1a
cual debe ser suscrita por el Presitdente det
Comité da Archivo, el Jefe de Archiva y el de la
vependencia respectiva, segin lo blecido
en el Acuerdo No 039 da 2002 expadido por,
el Archivo General de |a Nacién,
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RETENCION®

&n Final
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Archiva
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Identificacién

DDHH/DIH

PR

Nembres de Expedlentes
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Cuentas por pagar

“Acta de Conslitucion de cuenias par pagar
*Listado SIF

*Acta de Cancefacién de cuentas por pagar
*Justificacion

“Soporte

oMo M oM

1
PIE
P/E
P/E
PIE
P/E

9

X

Se realizard reproduccion por medio 1écnico, v,
una vez cumpla sus fiempos de ratenclon|
pueden dastruirse 'os documentes en mediol
fisico. Se realizard el protocolo dz2 migracion
digital de la subserie cada cinco (5) afos
dando iniclo desde o primeras ¢lnco atos de
relencién en el Archivo Central. Esta labor de
migracion se realizara en colaboracion con ia
Oficinn do Tecnolegias da Ja Informacién de la
Unidad, bajo el prolocolo que se establezcal
para esle fin.

Se climina a fotalidad de la subseria por
perder sus valores primarios una vez curnple,
su tismpo de relencién en el Archive Central,
La efliminacion de documentos fisicos se
redlizard medionte el proceso da picado |
reciclaje de papel De la eliminacién se dabe|
dejar constancia an Acta de  eliminacion, la
cual debe sor suscrita por el Presidente del
Comité de Archiva, el Jefe de Archivo y ¢t de la

dopandencia respecliva, segun lo bl
en el Acuerdo Mo. 039 de 2002 expedido por
el Archiva General de Ja Nacion

Esta subseria rasponde a le enunciado con el
numeral 14 del articulo 7 de la Resolucidn
2043 de 2012 "Goordinar y efectuar el clerra
2nual de cada vigencia fiscal y !a apropiacion)
prosupuesisl, de conformidad con el decratol
anual du liguidacion dal presupuasio naclonal
y de las normas presupuestales vigenies™.

Se realizara reproduccian por medio técnico, yLEsla serie responde a lo enunciado con el

Por vigencia

750.53

ESTADOS FINANCIEROS

‘Balance General

Eslado de Actlvidad Finangicra, Econémica y Social
“Estado de Cambios en el Palrimonio

“Nota a los estados con corte al 31 de diclembre
*(iros soportes

BRI ]

P/E
P/E
PIE
PIE

una vez cumpla sus fiempos de retencion
pueden dastruirse los documentos en mediol
fisico. Se realizard el prolocelo de migracién)
digital de la subserie cada cince (5} afos|
dande inicio desde los primeros ¢inco aos de
retenclon en el Archivo Canlral, Esla labor def
migracion se reglizard en colaberacién con !af
Cicina de Tecnologias ce la informacién de la
Unidad, bajo o! protocolky que se eslablezes)
para eslo fin.

Se eliming la lotalidad de la subserie por|
perder sus valares primarios una vez cumpie|
su tiempo da retencisn en el Archivo Central,
La eliminacién de documentos fisicos se
roalizard medianie el proceso de picado
raciclaje de papol. De lp chminacién se debe
dejar conslancia en Acta da  ellminacion, Ia
cual debe ser suscrita por al Presidente del
Comité de Archivo, €l Jefe de Archivo y el de la

dependeria respecliva, segun lo )
en el Acuerdo No. 039 de 2002 oxpedido por|
el Archive General de ia Nacion

numera! 4 det articule 7 de la Resolucion 2043
de 2012 “Elaborar, varificar y frmar |os)
estados conlables, informes de  ejecucion|
presupuestal y de la Tesoreria, asi coma los|
presupueslales gue deben ser presanlados a
las enlidades y organismos de conirot cuando
sean requeridos”,

Paor vigencia
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750,93 INGRESOS Y REINTEGROS PRESUPUESTALES 1 9 X Se reatizard reproduccion por medic técnico, y|Esla seric responde a to enunciado con o
“Reporte mensual de Ingresws y Reintepros Presupuestalos aplicades X P/E una vez cumpla sus liempoes de relencion{numeral 20 del erticulo 7 de la Resoluclon
“Solicitud devolucion de recursos x| x| x PIE pueden destruirse los documentos en medio[2043 de 2012 " Elaborar ¥y presentar el
“Consignacién o Reporte Comprobante de opsracion {Franslerencia x]x PIE fisico. Se realizara el protocole de migracien|Programa Anat de Caja - PAC - para los
eleclrﬂnicaderacu:sns) digital de la subserie cada cinco (5) afes|recurtos edministrativos”,
o . dando inicio desde los primeros dinco aftas de
cl:::?;:ago ié:‘nglesos ¥ Reintegros Prosupuestales sin saporie de X PI/E retancion en ef Archivo Cantral, Est 4 labor de
*Listado de Ingrasos y Rei Pres + de intanacidad FIE mi_gracldn se realizard an co@abmaaé_n con fa
iooncias do 91 Sy res e incaf ¥ X Olicina de Tecnologlas de la Informacion de la|
icencias da maternidag Unidad, bajo el pratocolo que se establezca
*Otros soportes x| x P/E para este fin.
Se climing la totalidad da la subserie por
perdar sus valores primarios una vez cumplsl
Su tiempo de retencién en el Archivo Geniral, Par vigencia
La eliminacion de documentos fisices se
realizard mediante el proceso de picado v,
reciclaje de papef. De la eliminacién se debe
dojar constancia en Acta de  eliminacion, Ia
cudl debe ser suscrila por el Presidente del
Comité de Archiva, ef Jefe da Archive y el de |a
dependencia respectiva, segim o establecidol
en el Acuerdo No 039 de 2002 expedido por
el Archiva Genaral de la Nacién,
750147 | NOMINA 1 10 X Se realizarf reproduccion por madio 1écnico, y|Esta sere fasponde o ko enURCIAGO Con el
"Memorando para ¢l pago de Néming, Nomina adicional, Primas vl x PIE Una vez cumpla sus tiempos de retencidn]numeral 4 del articulo 7 de Ia Resolucion 2043
Retioactive PIE pueden destruirse los documentos en medmo|de 2012 “Coordmar ¥ controter |a contabdidad
“Resumen General de Némina M P/E fisico. Se realizard el protocolo de migracion]general y de cjecucion presupugsial conforme
*Registro Presupuestal do Obligagion X PIE digal de la subserie cada cinco (5) afios|con las nommas Jagalas y vigentes”.
“Registro Presupuestal del Compromiso N PIE dando inicio desde lqs primeros cinco afos de|
*Reporte de pago por ACH portal bancaric PIE retencidn en et Archwo Central, Es!.a labor de|
o pag portal * migracién se realizard en colaboracién con tal
Listado de ndmina por funcionario % PIE Oficina de Tecnologlas do ta Informacien de Ja
“Relacion de deduccionas por concepto x PIE Unidad, bajo &l pratocolo que se establezcel
"Consignaciones o reporias de pagoe por ACH a entidades varias | x PI{E para esie fin
por concepto de deducciones PIE
*Memeoranto para el pago de las coniribuciones inherentes a la [ x PIE Se eliming la totalidad de fa subsesie por|
némina P/E perder sus valores primarios una vez cumple
*Reporie da Planilla Simple x PIE su liempo de rtencién en el Archivo Gantral. Por mes y vigencia
“Registro Prasupuestal del Compromiso de cesantias - Fondo [ x PIE La eiminacibn de documentos fisicos se
Nacionat del Ahorro P/E realizaré mediante al proceso df picada y)
. . . reciclaje de papel. De Ia eliminacién se debe
‘Certiticado de Cesantias ) x PIE dejor constancia en Actn d¢ eliminacidn, 1a
L_ls(aclo da cesantias por luncionario P/E cudl debe ser suscrila por el Presidente del
*Listado de contribuciones inherentes a ta ndmina - Salud, x PI/E Camilé de Archiva, el Jete de Archive y el de Ial
Pension y Parafiscales PIE dependencia respectiva, segun fo establecidol
“Registro Presupuestal del Compromiso para pago de x PIE en el Acuerdo No. 039 de 2002 expedido por
contribuciones inherentes a ta némina PIE el Archive General de la Nacion,
*Olros PIE
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su liempo de retencién en el Archivo Central.
La eliminacién de documenlos fisicos se
realizard mediania el proceso de picado
reciclaje da papel. De la eimiacién se debe
dejor constancia en Acta de  eliminacidn, ia
cud dobe ser suscrila por el Presidenie del
Caniité de Archivo, i Jefe de Archivo y el de la

dependencia respecliva, segun lo
an ¢ Acugrde Ne. 039 de 2002 expedido por
¢l Archive General de ta Nacidn

- PROCEDIMIENTO ELABORACION DE TRD Pag:1de 1
0
AREA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION FINANCIERA ¥ CONTABLE HOJA No: 5 DE:
CODIGO AREA: 750 VERSION 2 FECH. 22/06/2015
PROCESO: APOY(O - GESTION FINANCIERA
Tinod RETENCION® Identificacian
ipo do
cODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES Soporte Archivo | Archiva PROCEDIMIENTO JUTIFICACION LEGAL Nombres de Expedientes
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750.158 [PAGOS
750.158.1 |Pagos de impuestos Se realizara reproduccin por medio técnico, y]Esla serie responde a Io enunciado con el
‘Fermulario de Dedlaracion de Impuestos X PIE 2 10 una vez cumpla sus tiempos de retencion|numeral 14 del aniculo 7 de la Resolucién
*Listado de deducciones. X PIE pueden destruirse los decumentos en medio|2043 de 2012 “Elaborar y presentar las
‘Reporte orden de pago no presupuesta) X P/E fisico Se realizara el protocolo de migrackn|declaraciones de  impuestos nacionales
*Cansignacion o soperte de pago % P/E digitst de la subserie cada cinco (5) afos]territoriales de la Unidad para 1o Atencion
dando inicio desde fos primeros cinco afos delintegral a las Viclimas y del Fonde para laf
retencion en el Archivo Central. Esta tabor de]Reparacién de las Victimas, verificanda que se|
migracién so raalizard en colaboracién con lajajusten a las normas tribularias vigenies®.
Cficina de Tecnalogias de la Informacion de la
Unidad, bajo el protocolo qua se establezca)
para esie fin,
Se elimina la tctalidad de la subserie por
perder sus valares primarios una vaz cumple . X
su tiempe de retencion en el Archivo Ceniral | Por vigancia
La climinacién de documenios fisicos sel .
roalizara mediante el proceso de picado y;
reciclaje da papel De 1a aliminacién se dobol
dejar ¢onstancia an Acta da eliminacién, la
cual debs ser suscrita por el Presidente del
Comite de Archivo, el Jefe de Archivo y el de la
dependencia respecliva, segun lo estabtecido
cn al Acuerdo No. 039 de 2002 expedido por
al Archivo General de la Nacien
750.188 |PROGRAMAS
750.188.14 |Programas anuales. de caja 1 9 Se reatizard roproduction por medic 1écnico, y]Esta serie responde a lo enunciade con el
*Solicitud de PAC inicial PiE una vez cumpla sus liempos de retencidn]numerat 2 y 6 de! anicule 7 de la Resolucien
-Solicitud de PAC mensaal x PIE pueden destriirse los documenios en medio] 2043 de 2012,
“Reporie de solicitud, anticipo o af de PAC al i de PIE fisico. Se roalizard el protocolo de migracién
Hacienda y Crddite Piblico a través de SIF g;ﬂr‘::; A:_Bci;ad:s‘ﬁ?:: pﬁnan?;o:‘::co(?min;:
" . o N . (il
~Conwnicaciones de Ministerio do Hacienda PIE retencion en el Archivo Central, Esta labor de
migracidn se realizard en colaboracion con g
Oficina de Tecnologias de la Informacian de Ia
Unidad, bajo el protocole que se establezcay
para este fin.
Se elimina la totalidad de fa subserie por
perder sus valores primarics una vez cumple i i
Paor vigencia
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Se elmina la totahdad de la subsere por
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