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PROCEDIMIENTO

Papsl

Subserie documental con valores secundarios importantes para la historia y la memorial

310.02.08 Actas de Comité Técnico de 4 d N > institucional que registra las actuaciones del comité encargado de emitir conceptos para !aj

R Sostenlbilidad del Sistema Contable determinacion de las politicas, monlos, objeto de depuracion y procedimientos que sobre el
{saneamiento contable se deban cumplir para garantizar la sostenibilidad de! sistema contable.

Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestion y ocho (8) arios en
el Archivo Central, el tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn se cuenta a partir de 1a fechal
y 2 de la Ultima acta de la vigencia fiscal.

* Convocatoriaa comité PAPEL

Después de i la cia tal pri iay lido el tiempo de retencion en|

el archivo central, los documentos serdn conservados penmanentemente ya que estas actas

reflejan las decisiones y acciones llevadas a cabo por la Entidad para que los Estados Contables,

registren de manera fidedigna la realidad financiera, econémica y patrimonial, esta|
ion, pues tienen valor fiscal y valor contable.

" Acta de comité PAPEL

Se i el p de italizacion de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO en el
Instructivo de Digitalizacion de Archivos version No. 2, La digitaliaaciéon estard a cargo de |3}
Direccién Administrativa y Financiera por ser responsable del los procesos de Gestion|
Documental.

Los flsicos, y los obtenidos del proceso de digitalizacion seran|
conservados en y itorios en iento a las di ices de IMVIYUMBO, acorde]
con lanonmatividad del AGN.

* Registro de asistencia PAPEL

& BOLETINES DIARIOS DE TESORER!

Serie documental con valores primarios, administrativos y contables que presenta los
saldos de las cuentas bancarias de la entidad, asi como los movimientos efectuados por]
la tesoreria en un dia determinado. Tramite de pagos, elaboracion, boletin diario de
tesoreria, expedicion de certificados, y conciliaciones bancarias de tesoreria.

* Boletin diario de caja. pdf

BAP Los documentos deben ser conservados dos (2) afos en el Archivo de Gestion y ocho
APEL (8) afnos en el Archivo Central, el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se
cuenta a partir  desde la finalizacion del afio contabie.

* Ordenes de pago presupuestales (Pagos
Beneficiario Final).

Después de realizada la transferencia documental primaria y cumplido el tiempo de|
retencién en el archivo central, teniendo en cuenta que los documentos no generan|
" Relacién pagos electrénicos. PAPEL valores secundarios deben eliminarse porque son documentos de apoyo transitorio que|
solo cumplen la funcion de registrar de manera inmediata los movimientos de caja y las
operaciones financieras del dia. Su infonmacion se encuentra consolidada y con vaior
probatorio en documentos contables y financieros de mayor permanencia, como los|
libros Mayores y los Estados Financieros subseries de la Subdireccién Financiera, fos|
cuales son de conservacion total. Una vez verificada y rasladada la informacién a esos

" Relacion notas crédito. PAPEL ! N ? f
soportes definitivos, los boletines pierden validezadministrativa, juridica y fiscal.
Los documentos seran eliminados de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO, en elf
Instructivo de Eliminacién de Documentos de Archivo Version No. 1, fa eliminacion|
B . . estara a cargo de la Direccion Administrativa y Financiera por ser responsable de los
Relacion ordenes de transferencia PAPEL procesos de Gestion Documental
e CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD i g AT T e [ O T T
= _|PRESUPUESTAL o - 2 2 X o i




* Solicitud de Certificado de Disponibilidad
Presupuestal.

* Certificado de Disponibilidad
Presupuestal.

310.07.01 Comprobantes Contables de Egreso

* Comprobante contable de egreso

PAPEL

PAPEL

Serie documental con valores primarios, administrativos y contables los cuales Ia|
entidad deja constancia de que existen recursos apropiados en el presupuesto para
respaldar un compromiso o gasto especifico, constituyéndose en un requisito previo
para la legalidad de la contratacion y la ejecucion del gasto publico.

Los documentos deben ser conservados dos (2) afos en el Archivo de Gestion y ocho
(8) afios en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se
cuenta a partir desde la finalizacién del afio contable.

Después de realizada la transferencia documental primaria y cumplido el tiempo de|
retencién en el archivo central, teniendo en cuenta que no adquieren valores|
secundarios debido a que cumplen una funcién estrictamente operativa y transitorial
dentro del proceso presupuestal. La informacién que contienen se consolida en los|
libros Mayores y los Estados Financieros subseries de la Subdireccién Financiera, los|
cuales son de conservacion total. Y no son relevantes para la cultura, la ciencia o Ia|
historia se eliminaran.

Los documentos seran eliminados de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO, en el
Instructivo de Eliminacién de Documentos de Archivo Versién No. 1, la eliminacion|
estara a cargo de la Direccién Administrativa y Financiera por ser responsable de los
procesos de Gestion Documental.

Subserie documental administrativa y contable que i los regi: de los

que las i i icas, i y ambientales de la entidad|
contable publica. El comprobante de egreso constituye la sintesis de las operaciones|
relacionadas con el pago de efectivo o su equivalente.

Los documentos deben ser conservados dos (2) afos en el Archivo de Gestién y ocho (8) afos en
el Archivo Central, el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se cuenta a partir desde |a|
finalizacion del afio contable. El plazo se estima segln el periodo de conservacién de diez 10|
afos de los documentos contables, definido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005.

Después de realizada la cia tal primaria y cumplido e! tiempo de retencién en|
el archivo central, teniendo en cuenta que no i valores pues la inf ion|
sobre los movimientos contables se consolida en libros Mayores y los Estado Financieros
bseries de la Subdireccion Fi i los cuales son de conservacion total. Volviéndolos

i . sin rels ia cultural, i igativa ni histérica. Estos|

tos ademds se de manera periodica por lo cual solo son necesarios Ia|

informacién consolidada.

Los documentos seran eliminados de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO, en el Instructivol
de Eliminacion de Documentos de Archivo Versién No. 1, la eliminacién estara a cargo de la

Direccién y Fi i por ser P de los procesos de Gestion|
Documental.

310.07.02 Comprobantes Contables de Ing

* Recibo de Caja

* Extractos bancarios

PAPEL

PAPEL

Subserie documental, con valores administrativos y contables que contiene los registros de los|
comprobantes de ingreso que resumen las i laci con el recaudo de efectivo o
documento que lo represente lo anterior de acuerdo a la Constitucién Politica de Colombia, 1991
en sus Articulos 268, 354. Ley 734 de 2002, cédigo tinico disciplinario en sus Articulos 34, 35 y 48
y Ley 962 de 2005. Articulo 28.

Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en|
el Archivo Central, el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se cuenta a partir desde |a
finalizacion del afio contable.

Después de realizada la transferencia documental primaria y cumplido el tiempo de retencién en
el archivo central, teniendo en cuenta que no adquieren valores secundarios pues la informacién|
sobre los imientos se idalil Mayores y los Estado FinancieroS subseries|
de la Subdireccion Financiera, los cuales son de conservacion total volviéndolos documentos

informativos, sin relevancia cultural, i igativa ni histérica para la institucio

Los documentos serén eliminados de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO, en el Instructivol
de Eliminacion de Documentos de Archivo Version No. 1, la eliminacién estara a cargo de Ia|
Direccion Administrativa y Financiera por ser responsable de los procesos de Gestion|
Documental.

Serie documental con valores primarios administrativos y contables que contiene la
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 lal
entidad contable publica, con explicacion de sus diferencias.

Los documentos deben ser conservados dos (2) anos en el Archivo de Gestion y ocho
(8) afos en el Archivo Central, el tempo de retencién en el Archivo de Gestion se|
cuenta a partir desde la finalizacién del afio contable.

Después de realizada la transferencia documental primaria y cumplido el tiempo de




310.20.04

* Congiliacién bancaria

* Declaracién tributaria

* Estado financiero

Informes de Gestion

PAPEL

|segun el periodo de conservacion de diez afios. De los documentos contables, definidoj

retencion en el archivo central, pues la informacion sobre los movimientos contables se|
consolida en los libros Mayores y los Estado Financieros subseries de la Subdireccién
Financiera, los cuales son de conservacion total., esto significa que los documentos de|
esta serie se transforman en informativos y carecen por tal motivo de relevancia para
ser conservados y considerados patrimoniales.

Los documentos seran eliminados de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO, en el
Instructivo de Eliminacion de Documentos de Archivo Version No. 1, la eliminacién
estara a cargo de la Direccion Administrativa y Financiera por ser responsable de los}
procesos de Gestion Documental.

Serie documental con valores primarios, contables y administrativos elaborados por las
entidades en destino a la Administracién de Impuestos, en la cual da cuenta de Ia|
realizacién de hechos gravados, cuantia y demas circunstancias requeridas para la
determinacion de su impuesto.

Los documentos deben ser conservados dos {2) afos en el Archivo de Gestion y ocho|
(8) afos en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se]
cuenta a partir desde la finalizacién del afio contable. El plazo se estima segun el
periodo de conservacién de diez afios. De los documentos contables, definido en el
articulo 28 de la Ley 962 de 2005.

Después de realizada la transferencia documental primaria y cumplido el tiempo de|
retencion en el archivo central, cumplen Gnicamente una funcién de apoyo operativo, ya
que la validez legal y fiscal recae sobre los originales presentados ante la autoridad
competente. Una vez radicadas y custodiadas oficialmente, pierden valor administrativol
y juridico, no aportan valor secundario y su conservacién genera acumulacion
innecesaria de documentos por ofro lado esta informacion se consolida en otras|
subseries como los Informes de Gestion de la Gerencia General o la Oficina Asesora de|
Planeacién, asi como en libros Mayores y los Estados Financieros subseries de la
Subdireccion Financiera, los cuales son de conservacion total.

Los documentos seran eliminados de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO, en el
Instructivo de Eliminacion de Documentos de Archivo Versién No. 1, la eliminacién
estara a cargo de la Direccion Administrativa y Financiera por ser responsable de los|
procesos de Gestion Documental.

Serie documental con valores secundarios, investigativos e histéricos que contiene la
informacién contable de los registros de un ente econémico. Mediante una tabulacion|
formal de nombres y cantidades de dinero derivados de tales registros, refiejan, a una
fecha de corte, 1a recopilacion, clasificacion y resumen final de los datos contables.

Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestién y ocho}
(8) afios en el Archivo Central, el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se|
cuenta a partir a contar desde la finalizacion del afio contable. El plazo se estima

en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005.

Después de realizada la transferencia documental primaria y cumplido el tiempo de|
retencion en el archivo central, los documentos seran conservados permanentemente]
ya que los Estados Financieros son series sumariales en las que se resume laj
informacion contable de una entidad, en ellas se describen las distintas dinamicas|
financieras que la entidad gestiono por lo cual son fundamentales en casos de]
auditorias y en procesos los cuales puedan ser usados como pruebas.

Se realizara el proceso de digitalizacion de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO|
en el Instructivo de Digitalizacién de Archivos version No. 2, La digitalizacion estar4 a
cargo de la Direccion Administrativa y Financiera por ser responsable del los procesos|
de Gestion Documental.

Los documentos fisicos, electrénicos y los obtenidos del proceso de digitalizacion seran|
conservados en bodegas y repositorios en cumplimiento a las directrices de]
IMVIYUMBO, acorde con la normatividad del AGN.

Subserie documental con valores primarios administrativos producidos por ia entidad en ejercicio
de sus atribuciones constitucionales y legales, con el propdsito de informar sobre la gestion|
realizada en relacion con el cumplimiento efectivo de las funci i alad ia. |

Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios er|
el Archivo Central, el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se cuenta a partir de la entrega

Aal iiltima infarma da nactidn nradiridn




310.24.01

* Solicitud de informe

* Informe de gestion

* Libro contable auxiliar

Libro de Inventario y Balances

* Libro de inventario y balances (En Medio
Fisico y/o Magnético)

pdf

.pdf

MU e S s s

Una vez cumplido el tiempo de retencién en archivo de gestioén y archivo central, se eliminaran|
una vez cumplen su funcién administrativa y de rendicién de cuentas, ya que su valor es]

tr y Al estar i en los infc de gestién de la|
oficina de planeacién, su conservacién p genera d d tal y ga en)
los archivos. Por lo anterior, una vez verificada la entrega, aprobacién o integracién de Ial
infi i6n en reportes oficiales de caracter , los inf de gestion pierden valor]

probatorio y patrimonial.

Los documentos serdn eliminados de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO, en el Instructivo
de Eliminacién de Documentos de Archivo Versién No. 1, la eliminacién estara a cargo de la
Direccién Administrativa y Financiera por ser responsable de los procesos de Gestion
Documental.

Serie documental que contiene valores primarios, administrativos y contables que]
contienen informacion sobre los registros contables para el control de las transacciones|
y operaciones de la entidad contable piblica, con base en los comprobantes de|
contabilidad y los documentos soporte.

Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestién y ocho
(8) afios en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se
cuenta a partir de la fecha del Gltimo asiento, documento o comprobante

Después de realizada la transferencia documental primaria y cumplido el tiempo de
retencién en el archivo central, cumplen Gnicamente una funcion de apoyo operativo, ya
que la validez legal y fiscal recae sobre los originales presentados ante la autoridad
competente. Una vez radicadas y custodiadas oficialmente, pierden valor administrativo
y juridico, no aportan valor secundario y su conservacion genera acumulacién
innecesaria de documentos. Esta informacién se recopila en los libros Mayores y los|
Estado financieros subseries de la Subdireccién Financiera, los cuales son de
conservacion total, lo que los ahce innecesarios.

Los documentos seran eliminados de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO, en el
Instructivo de Eliminacion de Documentos de Archivo Version No. 1, la eliminacion|
estara a cargo de la Direccion Administrativa y Financiera por ser responsable de los
procesos de Gestion Documental.

Subserie documental que contiene valores secundarios histéricos que contienen aquellos|

que ncian la historia financiera a través del tiempo del Instituto de acuerdo a la
Ley 863 de 2003, Ley 962 de 2005, Decreto 624 de 1989, Decreto 3258 de 2002, Decreto 1625 de|
2016.

Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en|
el Archivo Central, el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se cuenta a partir

Después de i la cia primaria y cumplido el tiempo de retencién en|
el archivo central, los documentos seran conservados permanentemente porque registra lal
situacién patrimonial, econémica y financiera de la entidad en cada vigencia. En él se consolidan|
de manera oficial como soporte io en de i control fiscal y rendicién de|
cuentas ante las autoridades competentes. Ademas de su alto valor juridico, fiscal y|
administrativo, este libro posee un valor histérico, pues refleja la evolucién de los recursos vy lal
gestién financiera institucional.

Se realizara el proceso de digitalizacién de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO en el
Instructivo de Digitalizacién de Archivos versién No. 2, La digitalizacion estara a cargo de lal
Direccién Administrativa y Financiera por ser del los p de Gestion|
Documental.

Los tos fisicos, i y los i del proceso de digitalizacién seran|
conservados en y repositorios en imi a las directrices de IMVIYUMBO, acorde|
con la normatividad del AGN.

310.24.02

Libro Diario

* Libro diario

PAPEL

Subserie documental con valores A e ir igati que i loj
relacionado con el libro diario, registra cror i ite los imientos diarios de cada una de
las cuentas afectadas.

Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en
el Archivo Central, el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se cuenta a partir de la fechal
del dltimo asiento, documento o comprobante.
Después de la d primaria y plido el tiempo de retencién en
el archivo central, teniendo en cuenta que los documentos no generan valores secundarios y sul
i i6n se- regi: en libros May y los Estados Fi i de la Subdirecci

Financiera, los cuales son de conservacién total. Ademas, estos documentos se actualizan)
periédicamente por lo cual no son necesarios conservarlos de manera total, por lo anterior sul

disposicon final es la de eliminacion.




* Comprobantes de contabilidad

PAPEL

Los documentos seran eliminados de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO, en el Instructivol
de Eliminacién de Documentos de Archivo Versién No. 1, la eliminacién estard a cargo de la}

Direccion  Admini y F i por ser de los p de Gestion|
Documental.

310.24.03

310.25.01

Libros Mayores

* Libro mayor

Libros de Cuentas por Pagar

* Libro de cuentas por pagar

PAPEL

PAPEL

con valores ios histéricos e investigativos que ayudan para la
transparencia que contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, clasificados de manera
nominativa segin la estructura del Catalogo General de Cuentas; las sumas de los movimientos
débito y crédito de cada una de las cuentas del respectivo mes, que han sido tomadas del! Libro
Diario; y el saldo final del mismo mes.

Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en|
el Archivo Central, el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se cuenta a partir del momento}
de la fecha del tltimo asiento, documento o comprobante.

Después de realizada la transferencia documental primaria y cumplido el tiempo de retencién enj
el archivo central, los documentos seran conservados permaner porque i

infc ! para la i ién de los movimientos fi i son
auditorias internas y externas asi como ayudan a fortale la . ia insti

Se realizara el proceso de digitalizacién de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO en el
Instructivo de Digitalizacién de Archivos versién No. 2, La digitalizacién estara a cargo de la|
Direccién Administrativa y Financiera por ser del los p de Gestion|
Documental.

Los di tos fisicos, icos y los i del proceso de digitalizacion seran|
conservados en b y itorios en imiento a las di i de IMVIYUMBO, acorde|
con la normatividad del AGN.

- o o .
relacionados con los procesos pendientes de obligar de la vigencia anterior por cada una de las

prop , Y que se i en las cuentas por pagar al cierre del p:
fiscal, los pagos realizados con cargo a ellas en la vigencia siguiente y los saldos vigentes|
fenecidos de acuerdo al articulo 9 de la Resolucién 0007 de 2016.

Los documentos deben ser conservados dos (2) aos en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios enf
el Archivo Central, el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se cuenta a partir de la fecha
del dltimo asiento.

Después de i la cia primaria y cumplido el tiempo de retencién en)|
el archivo central, teniendo en cuenta que los documentos, pues debido a que la informacién|
contenida en estos libros se consolida en los libros Mayores y los Estados Financieros subseries
de la Subdireccion Financiera, los cuales son de conservacién total, Yy por otro lado los Libros de]
Cuentas por Pagar no revista valores secundarios, volviéndolos documentos netamente
informativos y operativos sin relevancia para la institucion o la sociedad después de su uso.

Los documentos seran eliminados de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO, en el Instructivo

de Eliminacion de Documentos de Archivo Versién No. 1, la eliminacién estard a cargo de laj
Direccién Administrativa y Financiera por ser responsable de los procesos de Gestion)
Documental.

310.25.02

Libros de Gastos

* Libro de gastos

PAPEL

con las i que afecten el presupuesto de gastos por cada uno de los,
rubros definidos en el acto administrativo de la entidad que lo desagregue, reflejando Iaf

| Los documentos seran eliminados de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO, en el Instructivo)

p inicial, sus i iones, la apropiacion inicial, sus modificaciones, la apropiacién|
definitiva, los certificados de disponibilidad, los compromisos contraidos, las obligaciones y los
pagos realizados. COLOMBIA. Articulo 9 de la Resolucién 0007 de 2016.

Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestién y ocho (8) afos en
el Archivo Central, el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se cuenta a partir de la fecha]
del Gltimo asiento.
Después de reali ia ia tal primaria y ido el tiempo de retencion en)
el archivo central, teniendo en cuenta que los documentos, pues debido a que la informacién|
contenida en estos libros directamente relacionados a los gastos se consolida en los libros
Mayores y los Estados Financieros subseries de la ireccion Fi i y otros d

que ya tienen como disposicién final conservacién, no adquieren valores secundarios,
volviéndolos documentos netamente informativos y operativos sin relevancia para la institucién of
la sociedad después de su uso.

de Eliminacién de Documentos de Archivo Versién No. 1, la eliminacion estara a cargo de Ia
i i6n  Admini: i y Fi i por ser responsable de los procesos de Gestion|
Documental.




310.25.03 Libros de Ingresos

* Libro de registro de ingresos

PAPEL

{Subserie documental que contiene informacion con valores y adr

con el monto esti de los a ser dados en una vigencia fiscal por]

{la entidad publica, su reconocimiento, el monto de los ingresos recaudados, las devoluciones|

realizadas, asi como las modificaci a los i por quienes los]
administran de acuerdo con la Ley, para cada uno de los conceptos detallados en el acto

ini: ivo que d el P de Ingresos de la respectiva entidad. Articulo 9 de
la Resolucién 0007 de 2016.

Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestion y ocho (8) arios en|
el Archivo Central, el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se cuenta a partir de la fecha|
del Gitimo asiento.

Después de realizada la transferencia documental primaria y cumplido el tiempo de retencién en|
el archivo central, teniendo en cuenta que los documentos, pues debido a que la informacién
contenida en estos libros di son de los i de la institucion y se consolidan en los|
libros Mayores y los Estados Financieros ies de la Subdi ion Fi i los cuales son|
de conservacién total., son informativos e irelevantes para la sociedad, el teritorio y la
institucién en términos de los valores secundarios como lo son los histéricos, culturales el
investigativos.

Los documentos seran eliminados de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO, en el Instructivo|

de Eliminacién de Documentos de Archivo Versién No. 1, la eliminacién estara a cargo de la
Direccién  Administrativa y Financiera por ser responsable de los procesos de Gestion)
Documental.

310.25.04 Libros de Registro de Reservas
Presupuestales

* Libro de registro de reservas
presupuestales

PAPEL

que i informacién con valores contables y administrativos|

con los p pendientes de obligar de la vigencia anterior por cada una de|

las piaciones, y que tituy 1 en reservas presupuestales al cierre del periodo fiscal, las]

y pagos i con cargo a ellas en la vigencia siguiente y los saldos vigentes of

fenecidos. Articulo 9 de la Resolucién 0007 de 2016.

Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en|
el Archivo Central, el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se cuenta a partir de la fecha|
del ultimo asiento.

Después de realizada la transferencia documental primaria y cumplido el tiempo de retencién en|
el archivo central, teniendo en cuenta que los tos, deben eliminal cuando su|
i 1 ya ha sido i y consoli en otras subserif como

Fii i Libros May de la i ion Fi i que poseen valor probatorio y de|

1 Estos libros princi una funcién de apoyo operativo y]
de control transitorio, limitada al seguimiento inmediato de las reservas presupuestales. Por lof
anterior, pierden validez administrativa, juridica y fiscal, y no poseen valor secundarios histéricos|
o culturales, por lo que su conservacién a largo plazo genera acumulacién innecesaria de|
documentacion.

Los documentos seran eliminados de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO, en el Instructivo)

de Eliminacién de Documentos de Archivo Version No. 1, la eliminacién estara a cargo de la]
Direccion Administrativa y Financiera por ser responsable de los procesos de Gestion
Documental.

310.25.05 Libros de Vigencias Futuras

* Libros de vigencias futuras

P A tos i de

310.34.01 il
Caja - PAC

* Programa anual mensualizado de caja —
PAC

PAPEL

PAPEL

|autorizan, ajustes o modificaci al monto 3 i y pagos de|

Sub serie documental que contiene valores inis i y contables i s con el libro,
donde debe registrarse el monto de las autorizaciones, el periodo en afios para el cual se

vigencias futuras. Articulo 9 de la Resolucién 0007 de 2016.

Los documentos deben ser conservados dos (2) afos en el Archivo de Gestién y ocho {8) afios en|
el Archivo Central, el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se cuenta a partir de la fecha
del dltimo asiento.

Después de i la cia primaria y cumplido el tiempo de retencién en|
el archivo central, teniendo en cuenta que los d deben elimi deben elimil 7
dado que no representan el soporte oficial de los compromisos financieros de la entidad ni tienen,
incidencia juridica, contable o fiscal. Su conservacién no aporta valor a los procesos de
contratacion ni constituye evidencia necesaria en auditorias, controles internos, fiscales o de|
rendicién de cuentas. Ademas su informacién se ida en otras ds

como Estados Financieros y Libros M: de la i i6n F

Los documentos seran eliminados de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO, en el Instructivol
de Eliminacion de Documentos de Archivo Version No. 1, la eliminacion estara a cargo de la|
Direccién  Administrativa y Financiera por ser responsable de los procesos de Gestion|
Documental.

Subserie documental que contiene primarios administrativos y contables, donde se programa,|
administra, verifica y aprueba el monto méaximo mensual de fondos disponibles para el gasto en|
entidad fil i con Gbli

Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en|
el Archivo Central, el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se cuenta segun lo sefala ell
articulo 28 de la Ley 962 de 2005, para la conservacién de los documentos contables, toda vez]
que refleja la utilizacion de los recursos financieros. Los tiempos de retencion contaran a partir de
la fecha del titimo Registro y Control del PAC de cada vigencia.




* Solicitud del PAC. PAPEL

* Registro de modificaciones del PAC. PAPEL

* Registro y control del PAC

* Resolucién de constitucién de caja meno

* Certifi de-di
CDP

© PAPEL

* Certificado de apertura de cuenta bancaria PAPEL

* Péliza para el manejo de recursos PAPEL
* Comprobantes de operacién PAPEL
* Facturas pdf
* Cuentas de cobro PAPEL
* Acta de arqueo de caja menor PAPEL
* Comprobantes de gastos PAPEL

Después de i la cia primaria y ido el tiempo de retencién en
el archivo central, teniendo en cuenta que los documentos no generan valores secundarios yal
que cumplen una funcién operativa y de planeacion financiera, limitada a la programacion)
mensual de los pagos durante una vigencia fiscal. La inf i6n que i se i

conserva en documentos oficiales de mayor valor probatorio como libros Mayores y los Estados,

ries de la ireccién Financiera, los cuales son de conservacién total los|
cuales garantizan la trazabilidad y el control de los publi los hacen d
irrelevantes para el accionar institucional a largo plazo y no son ios para i i
de tipo social, historico o cultural de acuerdo a la informacién contenida por la institucién.

Los documentos serén eliminados de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO, en el Instructivo
de Eliminacién de Documentos de Archivo Version No. 1, la eliminacién estard a cargo de laj
Direccién Administrativa y Financiera por ser responsable de los procesos de Gestion|
Documental.

Serie documental con valores primarios, administrativos y contables que relaciona a los
documentos con informacién de las operaciones de la caja menor y los procesos de|
apertura, ejecucion, reembolso y legalizacion.

Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestién y ocho
(8) afios en el Archivo Central, el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se
cuenta a partir de la terminacion de la vigencia anual.

Después de realizada la transferencia documental primaria y cumplido el tiempo de|
retencién en el archivo central, deben ser eliminados porque son documentos de apoyo]
que solo cumplen la funcién de controlar los gastos menores del dia a dia. Sul
informacion se encuentra consolidada y con valor probatorio en los libros Mayores y los|
Estados financieros subseries de la Subdireccién Financiera, los cuales son del
conservacion total. Una vez verificados y trasladados los datos a esos registros oficiales,
los formularios de caja menor pierden valor administrativo, juridico y fiscal, y no poseen|
valor secundario, por lo que mantenerlos genera acumulaciéon innecesaria de
documentacion.

Los documentos seran eliminados de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO, en el
Instructivo de Eliminacién de Documentos de Archivo Version No. 1, la eliminacion
estara a cargo de la Direccion Administrativa y Financiera por ser responsable de los
procesos de Gestion Documental.
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