Ubartod y Urden

Ministerio de Relaciones Exteriores
Republica de Colombia

TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO CODIGO: GD-FO-03
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 10
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO Hoja 1 de 14

DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA SIGLA OFICINA: DM-DSG-DIAF-GFN
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO FINANCIERO
cODIGO SERIES SOPORTE O TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL
SUBSERIES PROCEDIMIENTO
: FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE - SUBSERIE Tipos Documentales GESTION | CENTRAL CcT E M S
12 BOLETINES Serie documental
: Subserie documental generada por CONTABILIDAD,
enviado de forma electronica a la Contaduria General de
la Nacion aplicativo CHIP por la Resolucion No. 037 (05
FEB. 2018). El tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion surte a partir de la terminacion del tramite,
12.54 BOLETINES DE DEUDORES MOROSOS £ A A culminado este periodo se transfiere al Archivo Central
para su conservacion y posterior eliminacion, a través de
la técnica de picado realizado por el GIT de Archivo previa
elaboracion de Acta de Eliminacion. Dando cumplimiento
alo establecido en el articulo 28 de la ley 962 de 2005.
Archivo plano Electronico - TXT
Reporte de deudores PS%?:I /—AEIectromco
Subserie documental generada por PAGADURIA. El
tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
de la terminacion del tramite, culminado este periodo se
transfiere al Archivo Central para su conservacion y
12.57 BOLETINES DIARIOS DE BANCOS ! 19 A posterior eliminacion, a través de la técnica de picado
realizado por el GIT de Archivo previa elaboracion de Acta
de Eliminacion. Dando cumplimiento a lo establecido en el
en el articulo 28 de la ley 962 de 2005.
Relacion de Giro Pg%?:l /'-AE[ectromco
Recibo de Caja Copia Pg%il /AElectromco
Reporte Bancos con Situados y Consignaciones ngil /AEIectronlco
Copia Cheque ?g%?:ll—AElectromco
: T Papel - Electronico
Consignacion original -PDF/A
15 CERTIFICACIONES Serie documental
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Ministerio de Relaciones Exteriores
Republica de Colombia

TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO CODIGO: GD-FO-03
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 10
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO Hoja 2 de 14

DEPENDENCIA JERARQUICA:

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO INTERNO DE TRABAJO FINANCIERO

SIGLA OFICINA: DM-DSG-DIAF-GFN

cODIGO

SERIE - SUBSERIE

SERIES
SUBSERIES
Tipos Documentales

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT E M S

PROCEDIMIENTO

15.63

CERTIFICACIONES DE PAGOS

Papel - Electronico

Certificacion de pagos - PDF/A

10

Subserie documental que incluye todo tipo de
certificaciones y es generada por PAGADURIA. El tiempo
de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir de la
terminacion del tramite para efectos tributarios, culminado
este periodo se transfiere al Archivo Central para su
conservacion y posterior eliminacion, a través de la técnica
de picado realizado por el GIT de Archivo previa
elaboracion de Acta de Eliminacion. Debido a que no
poseen valores secundarios.

: Constancia de pagos

- PDF/A

: Papel - Electronico :

- Comunicaciones

Papel - Electrénico
- PDF/A

15.65

. CERTIFICADOS INGRESOS Y RETENCIONES

10

 Electrénico -

Certificado de ingresos y retenciones | PDF/A

. Subserie documental generada de forma electronica por
: PAGADURIA. La Direccion de Tecnologias realiza backup

periddicamente y garantiza su conservacion. Culminado el
tiempo de permanencia en Archivo Central se elimina, a
través de la técnica de borrado seguro realizado por la
Direccion de Gestion e Informacion y Tecnologia previa
elaboracion de Acta de Eliminacion. Dando cumplimiento
a lo establecido en el en el articulo 28 de la ley 962 de

2008,

17

COMPROBANTES

Serie documental

17.73

- COMPROBANTES DE BANCOS

Serie documental generada por PAGADURIA. El tiempo de
retencion en el Archivo de Gestion surte a partir de la
terminacion del tramite, culminado este periodo se
transfiere al Archivo Central para su conservacion y
posterior eliminacion, a través de la técnica de picado
realizado por el funcionario designado previa elaboracion

:de Acta de Eliminacion. Dando cumplimiento a lo
- establecido en el en el articulo 28 de la ley 962 de 2005.
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TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO CODIGO: GD-FO-03
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 10
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DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA SIGLA OFICINA: DM-DSG-DIAF-GEN
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO FINANCIERO
coDIGO SERIES SOPORTE O TIEMPO DE RETENCION |  DISPOSICION FINAL
SUBSERIES PROCEDIMIENTO
: FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE - SUBSERIE Tipos Documentales GESTION | CENTRAL cT E M S

Consignacion original

Papel - Electrénico
- PDF/A

Reporte de Novedades Némina

Papel - Electrénico
- PDF/A

Aviso de Transferencia

Papel - Electrénico
- PDF/A

Registro de venta de divisas

Papel - Electronico
- PDF/A

Acto administrativo

Papel - Electrénico
- PDF/A

: Comunicaciones

Papel - Electrénico
- PDF/A

19 CONCILIACIONES Serie documental
Subserie documental generada por CONTABILIDAD. El
tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
de la terminacion del tramite, culminado este periodo se
: transfiere al Archivo Central para su conservacion y
19.76  CONCILIACIONES BANCARIAS 1 4 4 posterior eliminacion, a través de la técnica de picado
: realizado por el funcionario designado previa elaboracion
de Acta de Eliminacion. Dando cumplimiento a lo
establecido en el en el articulo 28 de la ley 962 de 2005.
. N Papel - Electrénico
Registro del Formato Conciliacion -PDF/A
! ; . . Papel - Electronico
Registro del Formato Libro de Bancos Moneda Nacional -PDF/A
i : Papel - Electronico
Extracto Bancario -PDF/A
. . Electrénico -
Registro de moneda extranjera PDF/A
25 DECLARACIONES TRIBUTARIAS Serie documental
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Ministerio de Relaciones Exteriores
Republica de Colombia

TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO CODIGO: GD-FO-03
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 10
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO Hoja 4 de 14

DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA SIGLA OFICINA: DM-DSG-DIAF-GEN
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO FINANCIERO
coDIGO SERIES SOPORTEQ | TIEMPODE RETENCION |  DISPOSICION FINAL
SUBSERIES PROCEDIMIENTO
) FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE - SUBSERIE Tipos Documentales GESTION | CENTRAL CT E M S
Subserie documental generada por PAGADURIA. El
tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
: , de la terminacion del tramite, culminado este periodo se
25.133 DECLARACIONES DE RETENCION EN LA 1 19 X transfiere al Archivo Central para su conservacion y
: FUENTE posterior eliminacion, a través de la técnica de picado
realizado por el funcionario designado previa elaboracion
de Acta de Eliminacion. Dando cumplimiento a lo
establecido en el en el articulo 28 de la ley 962 de 2005.
: T : i Papel - Electrénico
- Informe declaracion tributaria de la DIAN -PDF/A i
: . . ! Papel - Electronico
. Documento de compensacion de deducciones de la DIAN - PDF/A
. - Papel - Electronico f
Declaracién Electrénica -PDF/A i
Subserie documental generada por PAGADURIA. El
tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
i de la terminacion del tramite, culminado este periodo se
25.134 DECLARACIONES DE RETENCION INDUSTRIA 1 19 X transfiere al Archivo Central para su conservacion y
’ COMERCIQ Y AVISOS posterior eliminacion, a través de la técnica de picado
realizado por el GIT de Archivo previa elaboracion de Acta
de Eliminacion. Dando cumplimiento a lo establecido en el
en el articulo 28 de la ley 962 de 2005.
; Papel - Electrénico -
Consolidado de Impuestos - PDF/A
.  Papel - Electronico
Carta de instruccion de Pago -PDF/A
Serie documental generada por CONTABILIDAD. El
tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
: i de la terminacion del tramite, culminado este periodo se
: Papel - Electronico transfieren los documentos originales al Archivo Central
29 -ESTADOS FINANCIEROS  POFA T 20 X para su conservacion total. Constituye parte del patrimonio
] | historico del Ministerio, debido a que permite conocer
informacion de los Estados Financieros de la Cancilleria.
Dando cumplimiento a lo establecido en el en el articulo 28
de la ley 962 de 2005.
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Ministerio de Relaciones Exteriores
Republica de Colombia

TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO CODIGO: GD-F0-03
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 10
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO Hoja 5 de 14
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA SIGLA OFICINA: DM-DSG-DIAF-GFN
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO FINANCIERO
CODIGO SERIES SOPORTEO | TEMPODE RETENCION |  DISPOSICION FINAL
SUBSERIES PROCEDIMIENTO
. FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE - SUBSERIE Tipos Documentales GESTION | CENTRAL cr E M S
Certificacion estados financieros SIIF Pg%e’:l /—AEIectronlco
Documento estado de situacion financiera PS%eFI /—AElectrénico
Documento estado de resultados PS%?:I /~AElectrénico
Documento notas a los estados financieros Pg%?:l /—AEIectronlco
» Documento operaciones reciprocas P;%?:l /;\Electromco
! . Papel - Electronico
Documento estado de cambios en el patrimonio -PDF/A
Documento estado de flujo de efectivo ngil /I-AEIectrémco
30 ESTUDIOS Serie documental
Una vez cumplido su tramite se conserva por un afio en
Archivo de Gestion, culminado este periodo se transfiere al
Archivo Central para su conservacion y posterior
eliminacion, a través de la técnica de picado realizado por
30.138 ESTUDIOS DE CALCULO PRIMA DE COSTO 1 4 X el GIT de Archivo previa elaboracion de Acta de
DE VIDA Eliminacién. Debido a que genera Resoluciones cuyos
originales reposan en la serie RESOLUCIONES de la
Tabla de Retencion Documental de la Direccion de Talento
Humano.
Multiplicador Naciones Unidas Pg%?:l /—AElectronlco
Reporte Fondo Monetario Internacional nge,:] /-AEIectrc'Jnico
Tasa Bloomberg PE,BT:] /—AEIectron[co
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Ministerio de Relaciones Exteriores
Republica de Colombia

TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO CODIGO: GD-FO-03
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 10
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO Hoja 6 de 14

DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA SIGLA OFICINA: DM-DSG-DIAF-GFN
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO FINANCIERO
cODIGO SERIES SOPORTE O TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL
SUBSERIES PROCEDIMIENTO
" FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE - SUBSERIE Tipos Documentales GESTION | CENTRAL | CT | E | M | 8
; o Papel - Electronico
Copia Resolucion -PDF/A
Subserie documental generada por PAGADURIA. El
tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
ESTUDIOS DE CAPACIDAD DE DESCUENTO de la terminacion del trémite, culminado este periodo se
30.139 : P 10 10 X transfiere al Archivo Central para su conservacion y
PARA AUTORIZACION LIBRANZA posterior eliminacion, a través de la técnica de picado
realizado por el GIT de Archivo previa elaboracion de Acta
de Eliminacion.
: . Papel - Electrénico
- Copia Libranza - PDF/A
s s Papel - Electronico
: Comunicacion de solicitud de compra de cartera - PDF/A
34 INFORMES : Serie documental
Subserie documental generada de forma electronica por
PAGADURIA. La Direccion de Tecnologias realiza backup
periédicamente y garantiza su conservacion. Culminado el
34.223 - INFORMES DE COSTO DE VIDAY PRIMA 5 15 % tiempo de permanencia en Archivo Central se elimina, a
' i ESPECIAL través de la técnica de borrado seguro realizado por la
Direccion de Gestion e Informacion y Tecnologia previa
elaboracion de Acta de Eliminacion. Dando cumplimiento
alo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005
.~ Informe costo de vida y prima especial | Elestrion -
- PDF/A
Subserie documental que se genera electronicamente por
CONTABILIDAD. El informe debe ser enviado a la
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales y
: adicionalmente se debe conservar el reporte por dos afos
| 3 en el Archivo de Gestion, una vez cumplido el tiempo se
34.368 - INFORMES EXOGENOS A LA DIAN 2 18 X transfiere al Archivo Central para su conservacion y
: posterior eliminacién a través de la técnica de borrado
seguro realizado por la Direccion de Gestion e Informacion
y Tecnologia previa elaboracion de Acta de Eliminacion.

Dando cumplimiento a lo establecido en el en el articulo 28
de la ley 962 de 2005.

Elaboro: Natalia Mufioz Gomez / Edier Perdomo

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada

FV: 01/11/2019

3

o

=7



tibermd y Grder

Ministerio de Relaciones Exteriores
Republica de Colombia

TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO CODIGO: GD-FO-03
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DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA SIGLA OFICINA: DM-DSG-DIAF-GEN
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO FINANCIERO
CODIGO SERIES SOPORTE O TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL
SUBSERIES PROCEDIMIENTO
) FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE - SUBSERIE Tipos Documentales GESTION | CENTRAL CT | E M S
Archivo plano Electrénico - XML
Electronico -
. Reporte DIAN PDF/A
Subserie documental que se genera electronicamente por
CONTABILIDAD. El informe debe ser enviado a la
Secrefaria  Distrital de Hacienda de Bogota vy
adicionalmente se debe conservar el reporte por dos afios
INFORMES EXOG ENOS A LA SECRETARiA en el Archivo de Gestién, una vez CUmplidO el tiempo se
34.369 < 2 18 X transfiere al Archivo Central para su conservacion y
DISTRITAL DE HACIENDA DE BOGOTA posterior eliminacién a través de la técnica de borrado
seguro realizado por el funcionario designado previa
elaboracion de Acta de Eliminacion. Dando cumplimiento
a lo establecido en el en el articulo 28 de la ley 962 de
2005.
Archivo plano Electrénico - XML
Reporte Secretaria Distrital de Hacienda de Bogota Elesktnico -
PDF/A
39 LIBROS CONTABLES Serie documental
Subserie documental generada por CONTABILIDAD. La
informacion se encuentra en el Sistema Integrado de
Informacion Financiera - SIIF administrado por el Ministerio
39.409 LIBROS DIARIOS ! X 4 de Hacienda y Crédito Plblico. La consulta se efecta en
linea. Dando cumplimiento a lo establecido en el en el
articulo 28 de la ley 962 de 2005.
; g Electronico -
Libro diario PDF/A
Subserie documental generada por CONTABILIDAD. La
informacion se encuentra en el Sistema Integrado de
Informacion Financiera - SIIF administrado por el Ministerio
39.410 LIBROS MAYOR Y BALANCE : 2 4 de Hacienda y Crédito Publico. La consulta se efectia en
linea. Dando cumplimiento a lo establecido en el Articulo
28, Ley 962 de 2005.
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DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA SIGLA OFICINA: DM-DSG-DIAF-GFN
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO FINANCIERO
CODIGO SERIES SOPORTEO | TIEMPODE RETENCION |  DISPOSICION FINAL
SUBSERIES PROCEDIMIENTO
i FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE - SUBSERIE Tipos Documentales GESTION | CENTRAL CT E M S
. Electronico - '
Libro mayor y balance PDF/A
40  LIBROS PAGADURIA Serie documental
; Subserie documental que se genera electronicamente por
PAGADURIA. La informacién se encuentra en el Sistema
40.406 - LIBROS AUXILIARES DE BANCOS 2 19 X Integrado de Informacion Financiera - SIIF administrado
por el Ministerio de Hacienda y Crédito Plblico. La
consulta se efectta en linea.
Libro auxiliar de bancos i Electronico - XLS
57 REGISTROS Serie documental
Subserie documental generada por PAGADURIA, se
conserva un aio en el archivo de gestion y se transfiere al
archivo central para su conservacion y posterior
eliminacién, previa elaboracion del Acta de Eliminacién, a
57.616 §§S|STROS DE APORTES VOLUNTARIOS Y 1 99 X través de la técnica de picado realizado por el GIT de
Archivo previa elaboracion de Acta de Eliminacion. Debido
a que son requeridos para dar respuesta a los trémites de
pension de los funcionarios y no poseen valores
secundarios.
. ; - Papel - Electronico
Planilla de Aportes Voluntarios y AFC -PDF/A
B Papel - Electronico
Documento evidencia SIAD -PDF/A
; Papel - Electronico
Copia Cheque -PDF/A
Subserie documental generada por PAGADURIA. El
tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
de la terminacion del tramite, culminado este periodo se
57.626 : REG|STRQS DE LAS CONSIGNACIONES y 19 X transfiere al Archivo Central para su conservacion y
’ - DIRECCION TESORO NACIONAL posterior eliminacion, a través de la técnica de picado
!  realizado por el GIT de Archivo previa elaboracion de Acta
de Eliminacion. Dando cumplimiento a lo establecido en el
: en el articulo 28 de la ley 962 de 2005.
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DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA SIGLA OFICINA: DM-DSG-DIAF-GEN
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO FINANCIERO
cdDIGO SERIES SOPORTEQ | TIEMPODE RETENCION |  DISPOSICION FINAL
SUBSERIES PROCEDIMIENTO
: FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE - SUBSERIE Tipos Documentales GESTION | cENTRAL | CT | E | M | S

Consignacion original Papel

Papel - Electrénico

Cuadro de reintegro presupuestal y no presupuestal -PDF/A

Subserie documental generada por PAGADURIA, se

conserva un afo en el archivo de gestion y se transfiere al

archivo central para su conservacion y posterior

A . eliminacion, previa elaboracion del Acta de Eliminacion, a

57.627 REGISTROS DE LIQUIDACION DE APORTES 1 99 X través de la técnica de picado realizado por el GIT de

PILA Archivo previa elaboracion de Acta de Eliminacién. Debido

a que son requeridos para dar respuesta a los tramites de

pension de los funcionarios y no poseen valores
secundarios.

Electrénico -

Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes - PILA PDF/A

Subserie documental generada por PAGADURIA. Tiempo
de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir de la
terminacion del trémite. Una vez cumplido el tiempo de

retencion en Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
gEgéSng\?l'soz%%%%NhncBng OI?SE 5 15 X Central para su conservacion y posterior eliminacion a

través de la técnica de picado realizado por el GIT de
Archivo previa elaboracion de Acta de Eliminacion. Debido
aque corresponde al registro de descuentos por conceptos
de embargos, ofrecimientos de alimentos y cobro coactivo.

57.638

Papel - Electrénico

Reporte descuentos por conceptos de embargos - PDF/A

Papel - Electrénico

Liquidacion de descuentos por embargo -PDF/A

Papel - Electrénico

Oficio de inicio de aplicacion de descuento -PDF/A

Papel - Electrénico

Oficio de finalizacion de aplicacion de descuento -PDF/A
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Ministerio de Relaciones Exteriores
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TIPO DE DOCUMENTO:

FORMATO

CODIGO: GD-FO-03

NOMBRE:

GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION: 10

RESPONSABILIDAD POR APLICACION:

GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO

Hoja 10 de 14

DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA SIGLA OFICINA: DM-DSG-DIAF-GFN
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO FINANCIERO
CODIGO SERIES SOPORTE O TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL
SUBSERIES PROCEDIMIENTO
i FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE - SUBSERIE Tipos Documentales GESTION | CENTRAL cT E M S
" . . ' Papel - Electrénico
Oficio informativo de gestion de la medida -PDFIA :
61 RELACIONES DE GIROS Serie documental
Subserie documental que corresponde a soportes de pago
gestionados por la dependencia; es generada por
: PAGADURIA. El tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion surte a partir de la terminacion del tramite,
61.411 . RELACIONES DE GIRO PAGOS GENERALES 1 19 X culminado este periodo se transfiere al Archivo Central

para su conservacion y posterior eliminacion, a través de
la tecnica de picado realizado por el GIT de Archivo previa
elaboracion de Acta de Eliminacion. Dando cumplimiento
a lo establecido en el en el articulo 28 de la ley 962 de

2005.

Certificado de disponibilidad presupuestal

Papel - Electrénico
- PDF/A

Registro Presupuestal del Compromiso

- PDF/A

Comprobante de obligacion presupuestal

Papel - Electronico

Papel - Electrénico
- PDF/A

¢ Certificado por parte del Supervisor (Original)

Papel - Electronico

- PDF/A

: Fotocopia de la Cédula del Beneficiario

Papel - Electronico |

- PDF/A

Copia del Contrato y modificatorios

Papel - Electronico
- PDF/A

- Acta de inicio y terminacion, si es el caso

Papel - Electrénico
- PDF/A

Constancia de pago de Parafiscales para Personas Juridicas
(Original y/o Copia)

Papel - Electronico
- PDF/A

Planilla de Pagos de Aportes de Seguridad Social y
Parafiscales (PILA)

Papel - Electrénico

|- PDF/A

Elaboré: Natalia Mufioz Gomez / Edier Perdomo

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada
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Factura para personas declarantes original (Copia si aplica)

Papel - Electrénico
- PDF/A

Copia del RUT

Papel - Electrénico
- PDF/A

Certificacion Bancaria (original o Copia)

Papel - Electrénico
- PDF/A

: Certificacion de la Direccion de Talento Humano y del corredor
* de Seguros sobre el cumplimiento de la prestacion del servicio
- desalud de los funcionarios de la planta externa y locales en el
 exterior (original)

Papel - Electronico
- PDF/A

 Acto administrativo de pago de prima de instalacion (Copia)

Papel - Electronico
- PDF/A

Acto administrativo

Papel - Electronico
- PDF/A

Registro de Solicitud de Informacion Personal y Tributaria

Papel - Electronico
- PDF/A

Registro de Categoria Tributaria

Papel - Electrénico
- PDF/A

Copia Simple o Auténtica de Sentencia o Conciliacion y
constancia de fecha de Ejecutoria

Papel - Electronico
- PDF/A

Copia Acto Administrativo de cumplimiento de la Sentencia o

: Conciliacion.

Papel - Electrénico
- PDF/A

Poder de Representacion del Tercero

Papel - Electrénico
- PDF/A

Comunicacion de solicitud de pagos

Papel - Electrénico
- PDF/A

Comunicacion de la DIAN (Para pago de Sentencias y
Conciliaciones)

Papel - Electrénico
- PDF/A

Informe de Actividades de los Contratistas

Papel - Electrénico
- PDF/A

Elaboré: Natalia Mufioz Gomez / Edier Perdomo
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Péliza y Constancia de Aprobacion de la Misma, cuando se Papel - Electronico
requiera. - PDF/A
: 2 Papel - Electronico
Registro de Venta de Divisas -PDF/A
Registro de Solicitud de traslado devolucion de elementos Papel - Electrénico
- (aplica para ultimo pago) - PDF/A
P - Papel - Electronico
- Registro de Compra de némina plenta externa - PDF/A
. : ; Papel - Electronico |
Registro Listado de transferencias -PDF/A ;
: ek ' Papel - Electronico
: Documento evidencia del pago realizado -PDF/A ;
Subserie documental que corresponde a soportes de pago
gestionados por la dependencia; es generada por
PAGADURIA. EI tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion surte a partir de la terminacion del tramite,
culminado este periodo se transfiere al Archivo Central
; P donde se conserva noventa y ocho afios, debido a que son
RELACIONES DE GIRO NOMINA EXTERNA requeridos para dar respuesta a los tramites de pension de
61.412 - GENERAL, ADICIONES, PRESTACIONES Y 2 98 X ilos funcionarios. Al finalizar el tiempo de retencion se
- PERSONAL LOCAL procede a seleccionar para conservacion total los
: documentos originales, a través de muestreo sistematico
del 100% de las relaciones de giro correspondientes a los
meses de junio y diciembre de cada afio. Debido a que
estos meses representan el mayor movimiento en el
ano y permitiran en el futuro evidenciar como se
realiza el tramite.
e Papel - Electrénico
- Nomina externa - PDF/A
) L . Papel - Electrénico
Oficio remisorio de nomina -PDF/A
Documento evidencia del pago realizado Fapel - Elestronic |
- PDF/A

Elabord: Natalia Mufioz Gomez / Edier Perdomo
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Comunicaciones

Papel - Electrénico
- PDF/A

RELACIONES DE GIRO NOMINA INTERNA

Subserie documental que corresponde a soportes de pago
gestionados por la dependencia; es generada por
PAGADURIA. El tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion surte a partir de la terminacion del tramite,
culminado este periodo se transfiere al Archivo Central
donde se conserva noventa y ocho afios, debido a que son
requeridos para dar respuesta a los tramites de pension de

61.413 2 98 X i los funcionarios. Al finalizar el tiempo de retencién se
GENERAL, ADICIONES Y PRESTACIONES procede a seleccionar para conservacion total los
documentos originales, a través de muestreo sistematico
del 100% de las relaciones de giro correspondientes a los
meses de junio y diciembre de cada afio. Debido a que
estos meses representan el mayor movimiento en el
afo y permitiran en el futuro evidenciar como se
realiza el tramite.
soa e Papel - Electronico
Nomina intema -PDF/A
; - ; Papel - Electrénico
Oficio remisorio de nomina -PDF/A
. ) Papel - Electronico
Documento evidencia del pago realizado - PDF/A
ColiNEAGEAES Papel - Electronico
unicacione: _ PDF/A
65 SOLICITUDES Serie documental
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; Subserie documental que corresponde a comunicaciones
y solicitudes de informacién de Asuntos Financieros
generadas por PRESUPUESTO, CONTABILIDAD vy
: PAGADURIA. El tiempo de retencion en el Archivo de
65173 SOLlClTUDES DE INFORMAC'ON 2 10 X Gestion surte a pamr de la terminacion del tramite,

culminado este periodo se transfiere al Archivo Central
para su conservacion y posterior eliminacion, a través de
la técnica de picado realizado por el GIT de Archivo previa
elaboracion de Acta de Eliminacion. Debido a que no
posee valore secundarios.

Comunicacién de solicitud

Papel - Electrénico
i - PDF/A

. Comunicacion de respuesta

Papel - Electrénico
. - PDF/A

: Comunicacion Informativa

Papel - Electronico
- PDF/A

Convenciones:

CT = Conservacion Total
E = Eliminacién

M = Reproduccion por medio técnico (microfimacion, digitalizacion, fotografia)

S = Seleccién

Elaboro: Natalia Mufioz Gomez / Edier Perdomo
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Coordinacion de Archivo

Reviso

Jefe de la Oficina

Secretario (a) General

Fecha de Aprobacion
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