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5000.40

BALANCE GENERAL

10

10

CT

D

Es un estado contable bdsico que presenta en forma clasificada,

Balance General

xls

resumida y consistente, la situacion financiera, econdmica, social y
lambiental de la entidad contable publica, expresada en unidades

IConciliaciones de Cartera

xls

monetarias, a una fecha determinada y revela la totalidad de sus
bienes, derechos, obligaciones y la situacién del patrimonio.

IConciliaciones de Inventario

xls

Se conservan durante diez (10) afios en el Archivo de Gestion

[Conciliaciones de Banco

X [xX | X |Xx

Xxls

icontados a partir del cierre definitivo para favorecer las auditorias
las consultas que puedan presentarse y luego la Oficina
Productora los transfiere en soporte fisico y electrénico con el
respectivo back-up al Archivo Central durante diez (10) afios antes
de su envio al Archivo Histdrico por parte de la Oficina de Archivo
para Conservacion Total (CT), dado que contienen informacion de
caracter testimonial y representa la historia institucional de la
Entidad, como evidencia futura de los tramites realizados, la cual
represente las actividades de consolidacion, ajustes y
presentacion de su informacidn tributaria y financiera.

La Oficina Productora, bajo el apoyo logistico de la Oficina de
IArchivo, serd la dependencia encargada de planificar y realizar el
proceso de reproduccion de la subserie durante su permanecia en
lgestion, mediante la técnica de Digitalizacion (D) en formato
PDF/a, la cual se realizard posterior al cierre del expediente,
permitiendo agilizar los tiempos de consulta electrénica y
lgarantizar la conservacidn del soporte papel.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los
idocumentos originales que posean valores histéricos no podran
ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
lalmacenados mediante cualquier medio".

5000.50

CERTIFICACIONES

5000.50.20

Certificaciones de Ingresos y Retenciones Tributarias

Documento en el cual el agente retenedor reporta los pagos que

ICertificaciones de Ingresos y Retenciones Tributarias

.pdf

realizo a terceros el afio inmediatamente anterior y las
retenciones en la fuente que practicé sobre dichos pagos.

ISe conservan en gestién durante cuatro (4) afios contados a partir
del momento de su entrega al interesado.

Finalizado el periodo en gestidn la subserie se envia al Archivo
ICentral en su soporte original para conservacion por seis (6) afios
mas y la atencion de posteriores consultas que sobre el
documento haya lugar, antes de su Eliminacion (E) por parte de la
Oficina de Archivo dado que no contienen informacion de caracter
testimonial ni representa la historia institucional de la Entidad, y
de acuerdo a lo dispuesto por la Ley Antitramites 962 de 2005,
Articulo 28: RACIONALIZACION DE LA CONSERVACION DE LIBROS Y
PAPELES DE COMERCIO, la cual establece que: "Los libros y
papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo
de diez (10) afios contados a partir de la fecha del dltimo asiento,
[documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a
leleccidn del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier
medio técnico, magnético o electrdnico que garantice su

reproduccion exacta".

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacién/Digitalizacién (S) Seleccion
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La informacion de la subserie se consolida en los libros de
icontabilidad correspondientes.
La Eliminacion se realizard previa revisién y aprobacion del Comité
Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestion y
Desempefio o quien haga sus veces, siguiendo las directrices del
IAcuerdo 001 de 2024, Articulo 4.5.4; y usando el procedimiento
igente por el Concejo.
En caso que la subserie se encuentre en soporte papel, la
Eliminacion se hard a través del método de picado con el fin de
preservar el medio ambiente y bajo la supervision del Comité
Interno de Archivo y la Oficina Productora.
Para el caso que la subserie se encuentre en soporte electroénico,
la Eliminacion se efectuard a través del método de borrado de
datos con el fin de garantizar la eliminacidn total de la
linformacidn y bajo la supervision del Comité Interno de Archivo
El acta de eliminacion y el inventario de los documentos que han
sido eliminados, independientemente de su soporte, se
conservaran permanentemente y la Entidad deberd mantenerlos
publicados en la pagina web: Acuerdo AGN 001 de 2024, Articulo
14.5.4, Numeral 7.

5000.70

COMPROBANTES CONTABLES

5000.70.10

Comprobantes de Egreso

Los comprobantes de contabilidad son los documentos en los cuales

IComprobante de Egreso

X |.pdf]

e resumen las operaciones financieras, econdmicas y sociales de la
lentidad contable publica.

[Transferencia Bancaria

X |.pdf

Se conservan durante cinco (5) afios en el Archivo de Gestion
icontados a partir del cierre definitivo del tramite de pago para
favorecer las auditorias y las consultas que puedan presentarse.

IAl término del periodo de retencién en el Archivo de Gestion, la
Oficina Productora los transfiere en su soporte original al Archivo
ICentral para su conservacion por cinco (5) afios mas antes de su
Eliminacion (E) por parte de la Oficina de Gestion Documental, dado
lque no contienen informacién de caracter testimonial ni representa
la historia institucional de la Entidad, y de acuerdo a lo dispuesto por
la Ley Antitramites 962 de 2005, Articulo 28: RACIONALIZACION DE
LA CONSERVACION DE LIBROS Y PAPELES DE COMERCIO, la cual
lestablece que: "Los libros y papeles del comerciante deberan ser
iconservados por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la
fecha del dltimo asiento, documento o comprobante, pudiendo
utilizar para el efecto, a eleccion del comerciante, su conservacién en
papel o en cualquier medio técnico, magnético o electrénico que
lgarantice su reproduccion exacta".

La informacién de la subserie se consolida en los estados financieros
libros de contabilidad correspondientes.

En caso que la Entidad decida la reproduccién electrénica de la
subserie al termino de los tiempos de retencidn en el Archivo Central,
serd la Oficina de Gestion Documental la dependencia encargada de
dicha actividad mediante la técnica de digitalizacién en formato
PDF/a, con el objetivo de agilizar futuras auditorias y consultas,

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacién/Digitalizacién (S) Seleccion
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lgarantizar la integridad de la informacidn y evitar adulteracion del
lexpediente.
De igual manera, se recomienda la conservacién de las copias en
soporte electrénico durante un tiempo adicional de diez (10) afios y
leliminarlas una vez finalizado este periodo de retencién, siendo la
(Oficina de Gestion Documental la que se encargue de dicha actividad,
previa revision y aprobacion del Comité Interno de Archivo integrado
lal Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus
eces, siguiendo las directrices del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo
IGeneral de la Nacion, Articulo 4.5.4; y usando el procedimiento
igente por el Concejo.
La Eliminacidn se efectuara a través del método de borrado de datos
icon el fin de garantizar la eliminacién total de la informacion y bajo la
supervision del Comité Interno de Archivo.
Si se establece la eliminacidn de la subserie en soporte papel, esta se
realizara por parte de la Oficina de Gestién Documental una vez
finalizado el tiempo de retencidn en el Archivo Central, previa
revision y aprobacién del Comité Interno de Archivo integrado al
IComité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces,
siguiendo las directrices del Acuerdo AGN 001 de 2019, Articulo 4.5.4;
usando el procedimiento vigente por la corporacion.
La Eliminacion se hard a través del método de picado con el fin de
preservar el medio ambiente y bajo la supervision del Comité Interno
de Archivo y la Oficina Productora.
El acta de eliminacion y el inventario de los documentos que han sido
leliminados, independientemente de su soporte, se conservaran
permanentemente y la Entidad debera mantenerlos publicados en la
pagina web: Acuerdo AGN 001 de 2024, Articulo 4.5.4, Numeral 7.

5000.80

CONCILIACIONES BANCARIAS

IComparacion entre los datos informados por una institucion

Formato de Conciliacién Bancaria

X |.pdf

financiera, sobre los movimientos de una cuenta corriente o de
lahorros, con los libros de contabilidad de la entidad contable

Extracto bancario

X |.pdf

plblica, con explicacion de sus diferencias, si las hubiere.

ISe conservan durante cinco (5) afios en el Archivo de Gestidn
icontados a partir del cierre definitivo del tramite para favorecer
las auditorias y las consultas que puedan presentarse y luego la
(Oficina Productora los transfiere en soporte fisico y electrénico
icon el respectivo back-up al Archivo Central durante diez (10) mas
lafios antes de su Eliminacion (E) por parte de la Oficina de
IArchivo, dado que no contienen informacidn de caracter
testimonial ni representa la historia institucional de la Entidad, y
de acuerdo a lo dispuesto por la Ley Antitramites 962 de 2005,
Articulo 28: RACIONALIZACION DE LA CONSERVACION DE LIBROS Y
PAPELES DE COMERCIO, la cual establece que: "Los libros y
papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo
de diez (10) afios contados a partir de la fecha del ultimo asiento,
documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a
leleccidn del comerciante, su conservacidn en papel o en cualquier
medio técnico, magnético o electrénico que garantice su

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacién/Digitalizacién (S) Seleccion
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reproduccion exacta".

La informacion de la subserie se consolida en los estados
financieros de la Entidad.

La eliminacion se realizara una vez revisada y aprobada por el
IComité Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de
iGestion y Desempefio o quien haga sus veces, siguiendo las
directrices del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la
Nacidn, Articulo 4.5.4; y usando el procedimiento vigente.

La Eliminacion de los documentos en soporte papel se hara a
ftravés del método mecénico de picado con el fin de preservar el
medio ambiente y los documentos en soporte electrénico se
realizard a través del método de borrado de datos con el fin de
lgarantizar la eliminacidn total de la informacién y bajo la
supervision del Comité Interno de Archivo y la Oficina Productora.
El acta de eliminacidn y el inventario de los documentos que han
sido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad
debera mantenerlos publicados en la pagina web: Acuerdo AGN
001 de 2024, Articulo 4.5.4, Numeral 7.

5000.110

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

5000.110.10

Declaraciones de Estampillas Departamentales

Documento presentado por la Entidad a la administracion de

Declaraciones de Estampillas Departamentales

.pdf]

impuestos departamental, para dar cuenta del ingreso por
iconcepto de estampillas.

Libro Auxiliar

xls

Se conservan en gestion durante cuatro (4) afios contados a partir
e la presentacion y pago de la declaracidn tributaria ante la

Formulario de Pago

.pdf]

lentidad recaudadora.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en gestion, la Oficina
Productora transfiere al Archivo Central la totalidad de la subserie
len su soporte original para su conservacion durante seis (6) afios
mads antes de su Eliminacion (E) por parte de la Oficina de Gestién
Documental, dado que no contienen informacién de caracter
testimonial ni representa la historia institucional de la Entidad, y
de acuerdo a lo dispuesto por la Ley Antitramites 962 de 2005,
IArticulo 28: RACIONALIZACION DE LA CONSERVACION DE LIBROS Y
PAPELES DE COMERCIO, la cual establece que: "Los libros y
papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo
de diez (10) afios contados a partir de la fecha del dltimo asiento,
idocumento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a
leleccidn del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier
medio técnico, magnético o electrénico que garantice su
reproduccién exacta".

La informacion de la subserie se consolida en los estados
financieros y libros de contabilidad correspondientes.

En caso que la Entidad decida la reproduccién electrénica de la
subserie al termino de los tiempos de retencidn en el Archivo
ICentral, sera la Oficina de Gestién Documental la dependencia
lencargada de dicha actividad mediante la técnica de digitalizacion
len formato PDF/a, con el objetivo de agilizar futuras auditorias y

consultas, garantizar la integridad de la informacidn y evitar

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacién/Digitalizacién (S) Seleccion
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ladulteracion del expediente.

De igual manera, se recomienda la conservacién de las copias en
lsoporte electrénico durante un tiempo adicional de diez (10) afios
eliminarlas una vez finalizado este periodo de retencion, siendo
la Oficina de Gestion Documental la que se encargue de dicha
lactividad, previa revision y aprobacidn del Comité Interno de
IArchivo integrado al Comité Institucional de Gestion y Desempefio
lo quien haga sus veces, siguiendo las directrices del Acuerdo 001
de 2024 del Archivo General de la Nacién, Articulo 4.5.4; y usando
lel procedimiento vigente por la Entidad.

La Eliminacién se efectuara a través del método de borrado de
datos con el fin de garantizar la eliminacidn total de la
informacion y bajo la supervision del Comité Interno de Archivo.
Si se establece la eliminacion de la subserie en soporte papel, esta
se realizara por parte de la Oficina de Gestion Documental una vez
finalizado el tiempo de retencidn en el Archivo Central, previa
revision y aprobacion del Comité Interno de Archivo integrado al
IComité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus
eces, siguiendo las directrices del Acuerdo 001 de 2024, Articulo
14.5.4; y usando el procedimiento vigente por la Entidad.

La Eliminacion se hara a través del método de picado con el fin de
preservar el medio ambiente y bajo la supervisiéon del Comité
Interno de Archivo y la Oficina Productora.

El acta de eliminacion y el inventario de los documentos que han
sido eliminados, independientemente de su soporte, se
iconservaran permanentemente y la Entidad deberd mantenerlos
publicados en la pagina web: Acuerdo AGN 001 de 2024, Articulo
14.5,4, Numeral 7.

5000.110.20

Declaracion de Estampillas Municipales

Documento presentado por la Entidad a la administracién de

Declaraciones de Estampillas Municipales

.pdf

limpuestos municipal, para dar cuenta del ingreso por concepto de
lestampillas.

Libro Auxiliar

xls

ISe conservan en gestién durante cuatro (4) afios contados a partir

Formulario de Pago

.pdf

e la presentacion y pago de la declaracion tributaria ante la
lentidad recaudadora.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en gestion, la Oficina
Productora transfiere al Archivo Central la totalidad de la subserie
len su soporte original para su conservacion durante seis (6) afios
mads antes de su Eliminacion (E) por parte de la Oficina de Gestion
Documental, dado que no contienen informacién de caracter
testimonial ni representa la historia institucional de la Entidad, y
de acuerdo a lo dispuesto por la Ley Antitramites 962 de 2005,
Articulo 28: RACIONALIZACION DE LA CONSERVACION DE LIBROS Y
PAPELES DE COMERCIO, la cual establece que: "Los libros y
papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo
de diez (10) afios contados a partir de la fecha del dltimo asiento,
documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a
leleccidn del comerciante, su conservacidn en papel o en cualquier

medio técnico, magnético o electrénico que garantice su

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacién/Digitalizacién (S) Seleccion
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reproduccion exacta".

La informacion de la subserie se consolida en los estados
financieros y libros de contabilidad correspondientes.

En caso que la Entidad decida la reproduccion electrénica de la
subserie al termino de los tiempos de retencidn en el Archivo
ICentral, sera la Oficina de Gestion Documental la dependencia
lencargada de dicha actividad mediante la técnica de digitalizacion
len formato PDF/a, con el objetivo de agilizar futuras auditorias y
consultas, garantizar la integridad de la informacién y evitar
ladulteracion del expediente.

De igual manera, se recomienda la conservacién de las copias en
lsoporte electrénico durante un tiempo adicional de diez (10) afios
eliminarlas una vez finalizado este periodo de retencién, siendo
la Oficina de Gestion Documental la que se encargue de dicha
lactividad, previa revision y aprobacidn del Comité Interno de
IArchivo integrado al Comité Institucional de Gestion y Desempefio
lo quien haga sus veces, siguiendo las directrices del Acuerdo 001
de 2024 del Archivo General de la Nacién, Articulo 4.5.4; y usando
lel procedimiento vigente por la Entidad.

La Eliminacién se efectuara a través del método de borrado de
datos con el fin de garantizar la eliminacidn total de la
informacion y bajo la supervision del Comité Interno de Archivo.
Si se establece la eliminacion de la subserie en soporte papel, esta
ise realizard por parte de la Oficina de Gestién Documental una vez
finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, previa
revision y aprobacion del Comité Interno de Archivo integrado al
IComité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus
eces, siguiendo las directrices del Acuerdo 001 de 2024, Articulo
14.5.4; y usando el procedimiento vigente por la Entidad.

La Eliminacion se hard a través del método de picado con el fin de
preservar el medio ambiente y bajo la supervision del Comité
Interno de Archivo y la Oficina Productora.

El acta de eliminacidn y el inventario de los documentos que han
sido eliminados, independientemente de su soporte, se
lconservaran permanentemente y la Entidad debera mantenerlos
publicados en la pagina web: Acuerdo AGN 001 de 2024, Articulo
14.5,4, Numeral 7.

5000.110.30

Declaraciones de Renta

Documento presentado por el contribuyente a la administracion

Declaraciones de Renta

.pdf]

e impuestos para dar cuenta de los ingresos susceptibles de
incrementar el patrimonio.

Libro Auxiliar

Xxls

ISe conservan en gestidn durante cuatro (4) afios contados a partir
e la presentacion y pago de la declaracion tributaria ante la

Formulario de Pago

.pdf]

lentidad recaudadora.

Una vez cumplido el tiempo de retencidn en gestion, la Oficina
Productora transfiere al Archivo Central la totalidad de la subserie
len su soporte original para su conservacion durante seis (6) afios
mas antes de su Eliminacion (E) por parte de la Oficina de Gestion
Documental, dado que no contienen informacion de caracter

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacién/Digitalizacién (S) Seleccion



TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

INSPECCION DE

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:
cODIGO

DIVISION FINANCIERA
5000

INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE BARRANCABERMEJA - ITTB

TRANSITO Y TRANSPORTE
BARRANCABERMEJA

Pagina 7 de 14

RETENCION*

MEDIO

DISPOSICION FINAL

coDIGO

SERIE

Gestion

Central

P

El

cT

M/D

S

PROCEDIMIENTOS

testimonial ni representa la historia institucional de la Entidad, y
de acuerdo a lo dispuesto por la Ley Antitramites 962 de 2005,
|Articulo 28: RACIONALIZACION DE LA CONSERVACION DE LIBROS Y
PAPELES DE COMERCIO, la cual establece que: "Los libros y
papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo
de diez (10) afios contados a partir de la fecha del dltimo asiento,
documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a
leleccidn del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier
medio técnico, magnético o electrénico que garantice su
reproduccidn exacta".

La informacion de la subserie se consolida en los estados
financieros y libros de contabilidad correspondientes.

En caso que la Entidad decida la reproduccién electrénica de la
subserie al termino de los tiempos de retencidn en el Archivo
ICentral, sera la Oficina de Gestion Documental la dependencia
lencargada de dicha actividad mediante la técnica de digitalizacion
len formato PDF/a, con el objetivo de agilizar futuras auditorias y
consultas, garantizar la integridad de la informacién y evitar
ladulteracion del expediente.

De igual manera, se recomienda la conservacién de las copias en
lsoporte electrénico durante un tiempo adicional de diez (10) afios
eliminarlas una vez finalizado este periodo de retencién, siendo
la Oficina de Gestion Documental la que se encargue de dicha
lactividad, previa revisidn y aprobaciéon del Comité Interno de
IArchivo integrado al Comité Institucional de Gestién y Desempefio
o quien haga sus veces, siguiendo las directrices del Acuerdo 001
de 2024 del Archivo General de la Nacién, Articulo 4.5.4; y usando
lel procedimiento vigente por la Entidad.

La Eliminacion se efectuara a través del método de borrado de
datos con el fin de garantizar la eliminacidn total de la
linformacidn y bajo la supervision del Comité Interno de Archivo.
Si se establece la eliminacion de la subserie en soporte papel, esta
se realizara por parte de la Oficina de Gestion Documental una vez
finalizado el tiempo de retencidn en el Archivo Central, previa
revision y aprobacion del Comité Interno de Archivo integrado al
IComité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus
eces, siguiendo las directrices del Acuerdo 001 de 2024, Articulo
14.5.4; y usando el procedimiento vigente por la Entidad.

La Eliminacion se hara a través del método de picado con el fin de
preservar el medio ambiente y bajo la supervisiéon del Comité
Interno de Archivo y la Oficina Productora.

El acta de eliminacion y el inventario de los documentos que han
sido eliminados, independientemente de su soporte, se
lconservaran permanentemente y la Entidad debera mantenerlos
publicados en la pagina web: Acuerdo AGN 001 de 2024, Articulo
14.5,4, Numeral 7.

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacién/Digitalizacién (S) Seleccion
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5000.110.40 Declaraciones de Retencién de Industria y Comercio - RETEICA 4 6 E Documento presentado por la Entidad a la administracion de
n — - - impuestos para dar cuenta del impuesto de industria y comercio.
Declaraciones de Retencion de Industria y Comercio - RETEICA X |.pdf Se conservan en gestion durante cuatro (4) afios contados a partir
Libro Auxiliar I de la presentacion y pago de la declaracion tributaria ante la
X_|-XIS ntidad recaudadora.
Formulario de Pago X pdf Una vez cumplido el tiempo de retencién en gestién, la Oficina

Productora transfiere al Archivo Central la totalidad de la subserie
len su soporte original para su conservacion durante seis (6) afios
mads antes de su Eliminacion (E) por parte de la Oficina de Gestion
Documental, dado que no contienen informacién de caracter
testimonial ni representa la historia institucional de la Entidad, y
de acuerdo a lo dispuesto por la Ley Antitramites 962 de 2005,
IArticulo 28: RACIONALIZACION DE LA CONSERVACION DE LIBROS Y|
PAPELES DE COMERCIO, la cual establece que: "Los libros y
papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo
de diez (10) afios contados a partir de la fecha del dltimo asiento,
documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a
leleccidn del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier
medio técnico, magnético o electrénico que garantice su
reproduccidn exacta".

La informacion de la subserie se consolida en los estados
financieros y libros de contabilidad correspondientes.

En caso que la Entidad decida la reproduccidn electrénica de la
subserie al termino de los tiempos de retencidn en el Archivo
ICentral, sera la Oficina de Gestion Documental la dependencia
lencargada de dicha actividad mediante la técnica de digitalizacién
len formato PDF/a, con el objetivo de agilizar futuras auditorias y
consultas, garantizar la integridad de la informacidn y evitar
ladulteracion del expediente.

De igual manera, se recomienda la conservacién de las copias en
soporte electrénico durante un tiempo adicional de diez (10) afios
eliminarlas una vez finalizado este periodo de retencidn, siendo
la Oficina de Gestion Documental la que se encargue de dicha
lactividad, previa revisidn y aprobaciéon del Comité Interno de
IArchivo integrado al Comité Institucional de Gestién y Desempefio
o quien haga sus veces, siguiendo las directrices del Acuerdo 001
de 2024 del Archivo General de la Nacién, Articulo 4.5.4; y usando
lel procedimiento vigente por la Entidad.

La Eliminacion se efectuara a través del método de borrado de
datos con el fin de garantizar la eliminacidn total de la
informacion y bajo la supervision del Comité Interno de Archivo.
Si se establece la eliminacion de la subserie en soporte papel, esta
se realizara por parte de la Oficina de Gestiéon Documental una vez
finalizado el tiempo de retencidn en el Archivo Central, previa
revision y aprobacion del Comité Interno de Archivo integrado al
IComité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus
eces, siguiendo las directrices del Acuerdo 001 de 2024, Articulo
14.5.4; y usando el procedimiento vigente por la Entidad.

La Eliminacion se hard a través del método de picado con el fin de

Tiempo de retencion dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacién/Digitalizacién (S) Seleccion
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preservar el medio ambiente y bajo la supervisiéon del Comité
Interno de Archivo y la Oficina Productora.
El acta de eliminacion y el inventario de los documentos que han
sido eliminados, independientemente de su soporte, se
iconservaran permanentemente y la Entidad deberd mantenerlos
publicados en la pagina web: Acuerdo AGN 001 de 2024, Articulo
14.5,4, Numeral 7.
5000.110.50 Declaraciones de Retencidn en la Fuente 4 6 Documento presentado por el contribuyente a la administracion
- — le impuestos para dar cuenta de los ingresos susceptibles de
Declaraciones de Retencion en la Fuente X _pdf incrementar el patrimonio.
Libro Auxiliar X |.xls Se conservan en gestién durante cuatro (4) afios contados a partir
. e la presentacion y pago de la declaracidn tributaria ante la
Formulario de Pago X pdf lentidad recaudadora.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en gestion, la Oficina
Productora transfiere al Archivo Central la totalidad de la subserie
len su soporte original para su conservacion durante seis (6) afios
mads antes de su Eliminacion (E) por parte de la Oficina de Gestion
Documental, dado que no contienen informacién de caracter
testimonial ni representa la historia institucional de la Entidad, y
de acuerdo a lo dispuesto por la Ley Antitramites 962 de 2005,
IArticulo 28: RACIONALIZACION DE LA CONSERVACION DE LIBROS Y|
PAPELES DE COMERCIO, la cual establece que: "Los libros y
papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo
de diez (10) afios contados a partir de la fecha del dltimo asiento,
documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a
leleccidn del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier
medio técnico, magnético o electrénico que garantice su
reproduccidn exacta".

La informacion de la subserie se consolida en los estados
financieros y libros de contabilidad correspondientes.

En caso que la Entidad decida la reproduccién electrénica de la
subserie al termino de los tiempos de retencidn en el Archivo
Central, serd la Oficina de Gestién Documental la dependencia
lencargada de dicha actividad mediante la técnica de digitalizacion
len formato PDF/a, con el objetivo de agilizar futuras auditorias y
consultas, garantizar la integridad de la informacidn y evitar
ladulteracion del expediente.

De igual manera, se recomienda la conservacién de las copias en
soporte electrénico durante un tiempo adicional de diez (10) afios
eliminarlas una vez finalizado este periodo de retencidn, siendo
la Oficina de Gestion Documental la que se encargue de dicha
lactividad, previa revisidn y aprobaciéon del Comité Interno de
IArchivo integrado al Comité Institucional de Gestién y Desempefio
lo quien haga sus veces, siguiendo las directrices del Acuerdo 001
de 2024 del Archivo General de la Nacién, Articulo 4.5.4; y usando
lel procedimiento vigente por la Entidad.

La Eliminacién se efectuara a través del método de borrado de

[datos con el fin de garantizar la eliminacion total de la

Tiempo de retencion dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacién/Digitalizacién (S) Seleccion
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informacion y bajo la supervisién del Comité Interno de Archivo.
Si se establece la eliminacion de la subserie en soporte papel, esta
ise realizard por parte de la Oficina de Gestién Documental una vez
finalizado el tiempo de retencidn en el Archivo Central, previa
revision y aprobacion del Comité Interno de Archivo integrado al
IComité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus
eces, siguiendo las directrices del Acuerdo 001 de 2024, Articulo
14.5.4; y usando el procedimiento vigente por la Entidad.

La Eliminacion se hard a través del método de picado con el fin de
preservar el medio ambiente y bajo la supervision del Comité
Interno de Archivo y la Oficina Productora.

El acta de eliminacidn y el inventario de los documentos que han
sido eliminados, independientemente de su soporte, se
lconservaran permanentemente y la Entidad debera mantenerlos
publicados en la pagina web: Acuerdo AGN 001 de 2024, Articulo
14.5,4, Numeral 7.

5000.130

ESTADOS FINANCIEROS

CcT

ISon el medio principal para suministrar informacién contable de

Estados Financieros

Xxls

los registros de un ente econémico. Mediante una tabulacién
formal de nombres y cantidades de dinero derivados de tales
registros, reflejan, a una fecha de corte, la recopilacion,
clasificacion y resumen final de los datos contables.

ISe conservan en gestidn durante cuatro (4) afios contados a partir
de su presentacién y aprobacion.

IAl término de este periodo la Oficina Productora transfiere el
[documento en soporte original con su respectivo back-up, al
IArchivo Central para su conservacién por seis (6) afios mas para
satisfacer las consultas que sean necesarias, antes de ser enviadas
lal Archivo Histérico por la Oficina de Archivo para su Conservacién
[Total (CT) dado que posee valores de documento de origen, de
icaracter funcional, sumarial, de informacidn exclusiva, de
importancia colectiva y coyuntural de la Entidad.

5000.160

INFORMES INSTITUCIONALES

5000.160.10

Informes a Organismos de Control

CcT D

ISon los informes que se presentan a los 6rganos de control

Oficio de Requerimiento

.pdf]

tablecidos en la Constitucion politica de Colombia, arts. 117 a
119 - El Ministerio Publico (Procuraduria y Defensoria) y la

Oficio de Respuesta

.pdf

IContraloria General de la Republica son érganos de control.
Terminados los tramites de recoleccién de datos y radicacién del

Evidencias o Acervo Probatorio

.pdf]

informe, se da inicio a la conservacién de la subserie en el Archivo
de Gestion por cuatro (4) afios considerando posibles consultas
por parte de la Oficina o de las mismas entidades de control y
sigilancia.

La Oficina Productora serd la dependencia que se encargara de
planificar y realizar el proceso de reproduccion de la subserie
durante su permanecia en gestion, mediante la técnica de
Digitalizacién (D) en formato PDF/a, la cual se efectuara posterior

lal proceso de radicacion permitiendo agilizar los tiempos de

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacién/Digitalizacién (S) Seleccion
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consulta electrénica a partir del consecutivo de correspondencia
despachada y garantizar la conservacion del soporte papel.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los
[documentos originales que posean valores histéricos no podran
ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
lalmacenados mediante cualquier medio".

Finalizados los tiempos de retencién en gestidn, la Oficina
Productora transfiere la subserie al Archivo Central en soporte
papel y electrénico con su respectivo back-up para conservacién
por seis (6) afios mas antes de su transferencia secundaria al
IArchivo Histdrico por parte de la Oficina de Gestién Documental
para la Conservacion Total (CT), dado que posee valor histdrico,
informativo y testimonial que permiten reconstruir la memoria
linstitucional a partir de la informacidn detallada que la Entidad
lemite a los organismos de control sobre el uso de los recursos y
bienes publicos con los que cuenta para el desarrollo de su misién
icorporativa.

IAdemas, la conservacion total de la subserie se apoya en La
ICircular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefiala que
los Informes (de gestidn, técnicos, cientificos entre otros tipos)
presentados a autoridades administrativas, organismos de
icontrol, cuerpos colegiados (consejos y juntas directivas) se
deberan conservar permanentemente.

5000.160.80

Informes de Ejecucién Presupuestal

CT

ISon documentos que reflejan la ejecucién del gasto, a nivel de

Informes de Ejecucidn Presupuestal

X |.pdf

ompromisos y obligaciones, del presupuesto de la Entidad.
Presentan las obligaciones presupuestadas para el afioy el
icumplimiento de las metas propuestas en los planes y
icompromisos adquiridos por la entidad.

Finalizado el tramite de respuesta y presentacién del informe, se
recomienda un tiempo de retencién de cuatro (4) afios en el
|Archivo de Gestion.

Finalizados los tiempos de retencién en gestion, la Oficina
Productora transfiere la subserie en su soporte original al Archivo
ICentral donde se conservaran durante diez (10) afios mas para
[favorecer posteriores consultas de los archivos, antes de su
transferencia secundaria al Archivo Histérico por parte de la
(Oficina de Gestién Documental para la Conservacion Total (CT),
dado que posee valores histdricos para la reconstruccion de la
Imemoria institucional de la Entidad, porque evidencia la gestion
de presupuesto de las entidades y la ejecucidn del gasto.
Igualmente, la conservacion total de la subserie se apoya en la
Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefiala que
los Informes (de gestion, técnicos, cientificos entre otros tipos)
presentados a autoridades administrativas, organismos de
icontrol, cuerpos colegiados (consejos y juntas directivas) se
deberan conservar permanentemente.

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacién/Digitalizacién (S) Seleccion
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5000.160.120

Informes de Gestion y Resultados

4

6

(%)

D

Documentos que dan cuenta de las actividades que

Oficio de Requerimiento

.pdf

periddicamente acuerda, desarrolla e informa la oficina
productora a la junta directiva, direccion, oficinas de la Entidad,

Oficio de Respuesta

.pdf]

icomunidad, entidades y grupos politicos, econémicos y sociales en
lgeneral.

[Terminados los tramites de recoleccion de datos y presentacion del
informe, se da inicio a la conservacion de la subserie en el Archivo de
Gestién por cuatro (4) afios mas considerando posibles consultas.

IAl término de este periodo, la Oficina Productora transfiere la
subserie en soporte fisico y electrénico con su respectivo back-up. al
IArchivo Central para su conservacion por seis (6) afios mas para
satisfacer las consultas que sean necesarias, antes de su transferencia
lsecundaria al Archivo Histérico por parte de la Oficina de Archivo
para su Conservacion Total (CT), dado que posee valor informativo y
testimonial que permiten reconstruir la historia institucional de la
Entidad a partir de los elementos de analisis y anexos probatorios
lque la Oficina Productora presenta como parte integral de sus
funciones, gestion y resultados.

IAdemas, la conservacion total de la subserie se apoya en La Circular
Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefiala que los Informes
(de gestidn, técnicos, cientificos entre otros tipos) presentados a
lautoridades administrativas, organismos de control, cuerpos
colegiados (consejos y juntas directivas) se deberan conservar
permanentemente.

La Oficina Productora, bajo el apoyo logistico de la Oficina de Archivo,|
serd la dependencia encargada de planificar y realizar el proceso de
reproduccion de la subserie durante su permanecia en gestion,
mediante la técnica de Digitalizacién (D) en formato PDF/a, la cual se
realizard posterior al proceso de radicacion del informe, permitiendo
lagilizar los tiempos de consulta electronica a partir del consecutivo
de correspondencia despachada y garantizar la conservacion del
soporte papel.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los
documentos originales que posean valores histéricos no podran ser
destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados
mediante cualquier medio".

5000.180

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Estos inventarios se construyen en formatos digitales y no se

5000.180.30

Inventarios Documentales Archivo de Gestion

transfieren al papel hasta no ser exigidos por autoridad o durante
lalgun otro evento que asi lo requiera. Son la base para las

Inventarios Documentales Archivo de Gestion

Xxls

transferencias documentales primarias y para la entrega y recibo
de un puesto de trabajo entre otros eventos. Ley 594 de 2000, Art.
15.

Debido a que son de constante actualizacion su tiempo de
retencion documental en gestion se considera de un (1) afio a
partir de su actualizacion. Finalizado el afio de retencidn, la
(Oficina productora transfiere la subserie al Archivo Central para su
lconservacion por un (1) afio mas.

La Oficina de Gestién Documental elimina la subserie al término

Tiempo de retencion dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacién/Digitalizacién (S) Seleccion
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del tiempo de retencion, previa revisién y aprobacion del Comité
Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestion y
Desempefio o quien haga sus veces, siguiendo las directrices del
IAcuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacidn, Articulo
14.5.4; y usando el procedimiento vigente por la Entidad.

La Eliminacion se efectuard a través del método de borrado de
datos con el fin de garantizar la eliminacidn total de la
linformacidn y bajo la supervision del Comité Interno de Archivo.
El acta de eliminacion y el inventario de los documentos que han
sido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad
deberd mantenerlos publicados en la pagina web.

5000.200

LIBROS CONTABLES AUXILIARES

CcT

Los libros de contabilidad auxiliares contienen los registros

Libros Contables Auxiliares

Xxls

ontables indispensables para el control detallado de las
[transacciones y operaciones de la entidad contable publica, con
base en los comprobantes de contabilidad y los documentos
soporte.

Se establece un tiempo de retencion en gestion de cuatro (4) afios
icontados a partir del cierre de toda actuacion administrativa y
contable.

Finalizado el periodo en el Archivo de Gestion la Oficina
Productora transfiere los libros al Archivo Central donde se
conservaran durante seis (6) afios mas para favorecer posteriores
iconsultas de los archivos, antes de su transferencia secundaria al
IArchivo Histérico por parte de la Oficina de Gestion Documental
para la Conservacion Total (CT), dado que posee valores histéricos
para la reconstruccion de la memoria institucional de la Entidad,
[debido a su valor técnico contable por ser prueba del manejo y
lestado general de los recursos publicos.

5000.210

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

5000.210.10

Libros Mayores de Contabilidad

CT

El libro mayor resume por mes el saldo inicial, el movimiento y el

Libros Mayores de Contabilidad

xls

aldo final de las cuentas.

Se establece un tiempo de retencion en gestion de cuatro (4) afios
icontados a partir del cierre de toda actuacion administrativa 'y
contable.

Finalizado el periodo en el Archivo de Gestidn la Oficina
Productora transfiere los libros al Archivo Central donde se
conservaran durante seis (6) afios mds para favorecer posteriores
iconsultas de los archivos, antes de su transferencia secundaria al
IArchivo Histérico por parte de la Oficina de Gestion Documental
para la Conservacion Total (CT), dado que posee valores histéricos
para la reconstruccion de la memoria institucional de la Entidad,
porque posee valores de caracter funcional, sumarial y de
importancia colectiva.

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacién/Digitalizacién (S) Seleccion
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