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SUB SERIE
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TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARGHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT| E I s

PROCEDIMIENTO

19

CONCILIACIONES

Serie documenial

19

76

CONCILIACIONES BANCARIAS

Subserie documental generada per CONTABILIDAD. El
tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a pariir de
la terminacion de! tramite, cuiminado este periodo se
transfiere al Archivo Central para su conservacion y posterior
eliminacion, dando cumplimiento al tempo de retencion
esfablecido para los documenios contables en el Codigo del
Comercio de Colombia.

Registro del Formato Conciliagion

Tipo dotumental en soporie papel yfo electronico en formato
PDF/A

Registro del Formato Libro de Bancos Moneda Nacional

Tipo documental en soporte pape! /o electrdnico en fermato
PDF/A

Extracto Bancario

Tipo documental en soporte papel y/o electrénico en formato
PDF/A

Repore SIiF

Tipo documentat electronico en formato PDF/A

29

ESTADOS FINANCIEROS

20

Serie documental generada por CONTABILIDAD. Ei tiempo
de refencion en el Archivo de Gestion surte a partir de la
terminacidn del rdmite, cldminado este periodo se transfiere
al Archivo Central para su conservacion total. Constituye
parte del palrimonio histdrico ds! Ministerio, debitdo a que
permite conocer informacién de los Estados Financieros de
la Cancilleria.

Certificacion

Tipo documenta! en soporte papel ylo electrdnico en formato
PDF/A

Documento estado de situacion financiera

Tipo documental en soporte pape! vio electrdnico en formato
PDF/A

Documento estado de resultados

Tipo documental en soporte papet yio electranico en formato
PDF/A

Documenrto notas & los estados financigros

Tipo documental en soporie papel ylo electrnico en formate
PDF/A

Elabord: Natalia Mufioz Gémez / Brayan Wilches

Una vez imprese este documento se considera copia no controlada
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO FINANCIERO
CODIGO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSIGION FINAL
SERIE SUB SERIE SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | ARCHIVO | ARCHIVO | oo f o | | | ¢ PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
Documento cperaciones reciprocas ;igg/dAocumental en soparte papel yfo electronico en formaio
Documento estado de cambics en el patrimonio ggg;il\ocumenta! en soporte papel yio electronico en formalo
Documento estado de flujo de efectiva ;iggfdAocumemaE en soporte papel yio electrénice en formato
39 LIBROS CONTABLES Serie documental
Subserie docurmental generada por CONTABILIDAD. La
informacion se encuentra en el Sistema Integrado de
39 409 LIBRO DIARIO - 2 19 X Informacion Financiera - SHF administrade por ef Ministerio
de Hacienda y Crédite Piblico. La consulta se efectla en
finea.
Libro Tipo documentat electronico en formato PDFA
Subserie documental generada por CONTABILIDAD. La
informacion se encuentra en el Sistema Infegrado de
K}!] 410 LIBRO MAYOR Y BALANCE 2 19 X trdormacion Financiera - SIIF adminisirado por el Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico. La consulta se efectia en
Iinea.
Libro Tipo documental electronico en formate PDF/A
57 REGISTROS Serie documental
) Subserie documental generada de forma electronica por
PRESUPUESTO. Ei original con su respective soporte se
57 639 REGISTROS PRESUPUESTALES DE i 0 X anexa al proceso de pago. En el caso de los Contralos se
COMPROMISOS remite a la Coordinacion de Licitaciones y Contratos. Se
efimina una vez cumpla el iempo de refencion en el Archivo
de Gestidn previa elaboracion del Acta de Eliminacion.
i ._Cor:_\_unicac'fén de Compromiso Tipo decumental electrbnice en formato PDF/A

atalla Murioz Gomez | Brayan Wilches
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CcODIGO
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CT| E
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Acto administrativo

Tipo documental electrénico en formato PDFIA

Nomina

Tipo documental electrbnico en formato PDF/A

57

640

REGISTROS REINTEGROS DE INGRESOS 1

Subserie  documental generada electronicamante  por
PRESUPUESTO. Se elimina una vez cumpla el tiempo de
retencion en el Archivo de Gestion, previa elaboracion del
Acta de Elminacién, debido a que pierde su valor
administrativo con el cierre de vigencias fiscales anuales.

Documento de recaudo de ingresos presupuestales

Tipo documental en soperie papel yic electranico en formato
PDFIA

57

616

REGISTROS DE APORTES VOLUNTARIOS Y AFC 1

99

Subserie documental generada por PAGADURIA, se
conserva un afio en el archivo de gestion y se transfiere al
archivo central para su conservacion y posterior eliminacion,
previa eiaboracion del Acta de Eliminacion, debido 2 que
pierde su valor administrativo.

Son requeridos para dar respuesta a los tramites de pensisn
de los funcionarios.

Planilla de Aportes Veluntarios y AFC

Tipo documentat en soperte papel y/o electrénico en formato
PDFIA

Soporte SIAD

Tipe dotumental en soporte papel vo electronico en formato
PDFIA

Copia Chegue

Tipo documental en soporte papel yio electronico en formato
PDFA

57

627

REGISTROS DE LIQUIDACION DE APORTES - :
PiLA

98

Subserie documental generada por PAGADURIA, se
conserva un afio en el archivo de gestidn y se transfiere al
archivo central para su conservacion y posterior eliminacion,
previa elaboracion del Acla de Eliminacion, debido a2 que
pierce su valor administrativo.

Son requeridos para dar respuesta a los tramites de pension
de los funcionarios.

Elaboro: Natalia Mufioz Gomez / Brayan Wilches

Una vez impreso este documento se considera copia no conirolada
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TIEMPO DE RETENCION
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ARCHIVO
CENTRAL

CT| E | )

PROCEDIMIENTO

Planilla Integrada de Liguidacion de Aportes - PILA

Tipo documental efectronico en formato PDF/A

57 538

REGISTROS POR CONCEPTO DE DESCUENTOS
DE NOMINA

Subserie documentat generada por PAGADURIA. Tiempo de
retencion en el Archivo de Gestion surte a partir de la
terminacion del tramite. Una vez cumplido el tiempo de
retencidn en Archivo de Gestidn se transfiere al Archivo
Ceniral para su conservacién y posierior efiminacion previa
elaboracion del Acta de Efiminacion.

Corresponde al regisiro de descuenios por conceplos de
embargos, ofrecimientes de alimentos y cobro coactivo.

Reporte descuentos por conceptos ge embargos

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formaio
PDF/A

Liguidacion de descuentes por embargo

Tipo documental en soporis papel vo electrdnico en formalto
PDF/A

Oficio de inicio de aplicacion de descuento

Tipo documental en soporte papel yfo electrénica en formato
PDF/A

Oficio de firalizacien de aplicacion de descuento

Tipa documentalf en soporte papet yic electrdnico en formato
PDF/A

Oficic informativo de gestian de la medida

Tipo documental en soporte papel yfo electrénico en formato

LFOFA

57 626

REGISTROS DE LAS CONSIGNACIONES
DIRECCION TESORO NACIONAL

Subserie documental generada por PAGADURIA. El tiempo
de retencion en el Archivo de Gestidn surle a parlir de la
terminacior del framite, culminado este periodo se transfiere
al Archivo Central para su conservacion y poslerior
eliminacién, dando cumplimiento al tiempo de retencion
establecido para los docurentos contables en el Cocigo del
Comercio de Colombia.

Consignacian

Tipo documental en soporte pape

Cuadro de feintegro presupuestal y no presupuestal

Tipo documental en spporte papel ylo electronico en formato
POF/A

0: Natalia Mufioz Gémez / Brayan Wilches .
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cODIGO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
SERIE SUB SERIE SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | ARCHIVO | archvo [ | o |, T g PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL

61 RELACIONES DE GIROS Serie documental
Subserie documental que corresponde a soportes de pago
gestionados por la dependencia; es generada por
PAGADURIA. Ef tiempo de retencion en el Archiva de

61 261 RELACIONES DE GIROS OTROS PAGES ’ 19 X Gestitn sure a partir de la terminacidén det tramite, culminado

este periodo se transfiere @l Archivo Central para su
conservacion y posterior eliminacion, dando cumplimiente al
tiempo de retencion establecido para ios documentos
contables en el Cadigo del Comercio de Colombia.

Certificade de disponibilidad presupuestal

Tipe documental en soperte papel yio elecironico en formato
PDF/A

Registro Presupuestal del Compromiso

Tipo documental en soporie papel y/o electronico en formato
PDFIA

Comprobante de obligacion presupuestat

Tipo documental en soporte paps! ylo electronico en formato
PDF/A

Certificado por parte dei Supervisor {Original)

Tipo documental en sopotte papel yio electronico en formato
PDFIA

Fotecopia de ia Cadula det Beneficiario

Tipo documentai en soporte papel y/o electronico en formato
PDFIA

Copia del Contrato y modificatorios

Tipo documental en soporte papel y/o electrénico en formato
POF/A

Acta de inicio y terminacion, si es el caso

Tipo documental en soporte papel yio lectronico en formato
PDF/A

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

Tipo documental en soporte papel vio electrdnico en formato
PDF/A

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

Tipo documental en soporte papel ylo electronico en formato
PDFA

Factura para personas declarantes original (Copia si aplica)

Tipo documental en scporte papei ylo electrénico en formato
PDFIA

Efaboré: Matalia Muficz Gémez / Brayan Wilches

Una vez impreso este documenio se considera copia no controlada

FV: 29/05/2018
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Copia del RUT

Tipe documental en soporte papel y/o electrénico en formato
POF/A

Certificacion Bancaria (criginal o Copia)

Tipo documental en soporte papel yfo electrdnico en formato
PDF/A

Ceriificacidn de la Diraccion de Takento Humano y del corredor de
Segures sobre el cumplimiento de la prestacién del servicio de salud
de ios funcionarios de la planta externa y locales en el extericr
{original}

Tipo documental en soporte papel v/o electrénico en formato
PDF/A

Acto administrativo de pago de prima de instalacion (Copia)

Tipo documental en seporte pape! yio electrdnico en formato
PDF/A

Acto adminisirativo de Asignacion de Recursos del Ministeric a las
Misiones u Oficinas Consulares [Personal de apoyoe, Henorarios,
Personal local, etc.) {copia)

Tipo documental en soporte papel y/o electrénice en formate
PDFIA

Registro de Solicifud de Informacion Personal y Tributaria

Tipe gocumental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A

Registro de Categoria Tributasia

Tipe documental en soporie papel y/o electrénico en formato
POF/A

Copia Simple o Auténtica de Sentencia o Conciliacion y consiancia
de fecha de Ejecuicria

Tipe documental en soporte pape! yio electrénico en formate
PDF/A

. .Cb.bia. Acto Adminisirativo de ch'rr';plimie'mb de la Sentendia o

Conciliacion.

| Tipo dacumental en soporte papel yio electranico en formato

PDF/A

Peder de Representacion de! Tercero

Tino documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A

Comunicacion de solicitud de pagos

Tipo documental en soporte papel y/o eiectronico en formato
PDF/A

Comunicacion de la CIAN (Para pago de Sentencias y
Cancikacionss)

Tipe documental en soporte papel yio electrénico en formato
PDF/A

Informe de Actividades de los Contratistas

Tipo documental en soporte papel yio electronico en formato
PDF/A

" Elabord: Netalia Mufioz Gomez / Brayan Wilches
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cODIGO TIEMPQ DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
SERIE SUB SERIE SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | ARCHIVO | archivo || o [, T PROGEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
Péliza y Constancia de Aprobacion de la Misma, cuands se Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
reguHera. PDHA
Registrc de Venta de Divisas Tipo documental en soporte pape! v/o electronice en formate
PDF/A
Registro de Solicitud de trastado devolucién de elementos (aplica Tipo documental en soporte papet yio electrdnico en formato
para Gilimo pago) PDF/A
Registro de Compra de nomina planta extema ;gg&ocumenta! en soporte papel ylo electrbnico en formato
Registro Listado de transforencias Tipo documentat en soporte papel y/o electronico en formato
POF/A
Soporte del page reafizado Tipo documental en soporie papel /o electrénico en formato
PDF/A
Subserie documental que comesponde & soportes de pago
gestionados por la dependencia; es generada por
PAGADURIA. El tiempo de retencion en el Archive de
} Gestion surte a partir de i terminacion de! tramite, culminado
61 413 RELACIONES DE GIRO NOMINA INTERNA 5 o y | ese periodo se bansfiere al Archivo Central para su
GENERAL, ADICIONES ¥ PRESTACIONES conservacién, debido a que son requeridos para dar
respuesia a los tramies de pension de los funcionarics. Al
finalizar el tiempo de retencion se seleccionara una muestra
correspondiente a los meses de junio y diciembre de cada
afio.
Némina Tipo documental en soporte papel vo electrénico en formate
PDFA
Oficio remisorio de nomina Tipo documental en soporie papel yio electronico en formato
PDFiA
Soporte de! pago realizado Tipo documental en soporte papel ylo electronico en formato
PDF/A
Documentc sogorte ;igpgliocumental en soporte papel y/o elecfronico en formato

Elaborod: Natalia Mufioz Gomez ! Brayan Wilches

Una vez imprese este documanto se cohsidera copia no controlada
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cODIGO

SERIE

SUB SERIE
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TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVQ
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CcT

E

S

PROCEDIMIENTO

61

412

RELACIONES DE GIRO NOMINA EXTERNA
GENERAL, ADICIONES, PRESTACIONES Y
PERSONAL LOCAL

98

Subserie documental que corresponde a soportes de page
gestionados por la dependencia; es pererada por
PAGADURIA, El fiempo de retencidn en ef Archive de
Gestion siire a pariir de la terminacion del tramite, cutminado
este periodo se transfiere al Archivo Central para su
conservacion, debide a-gue son regueridos para dar
respuesta @ Ios tramiles de pension de fos funcionarics. Al
finatizar el tiempo de retencion se ssleccionark una muestra
correspondiente & los meses de junio y diciembre de cada
afio.

Nomina

Tipo documental en soporte papel /o electrdnico en formato
PBF/A

Oficio rernisorio de nomina

Tipo documental en soporte papel yio elecironice en formaio
PDF/A

Soporte del pago reafizado

Tipo documental en scporte papei y/o electrénico en formato
PDF/A

Documento soporte

Tipe documentai en soporte papel ylo electronico en formato
PDF/A

RECIBOS DE CAJA

19

Sene documental generada por PAGADURIA. Ei fiempe de
retencion en ei Archivo de Gestion surte a partir de ia
terminacién def tramite, culminado este periodo se transfiere |
al Archivo Cenfral para sii conservacion 'y posterior
eliminacion, dande cumplimiento al fiempe de retencién
establecido para los documentos coniables en el Cédigo de!
Comercic de Colombia.

Consignacian

Tipa documental en soporte papel yio electronico en formato
PDF/A

Reporte de Novedades Némina

Tipo documental en soporle pape! yio electrénico en formato
PDF/A :

Avise de Transferencia

Tipo documental en soporte paped ylo electronico en formato
PDF/A

Regisiro de venia de divisas

Tipe documental en soporte papel /o electronico en formato

| POF/A . o

Natalia Mufioz Gﬁknéz{B_r_ayan Wilches™ -~ s
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GESTION CENTRAL
Acto adminishativo Tipo documental en soporte papel y/o electrénico en formato
PDFA
Documenta soporte Tipo documentat en soporte papel yio electronico en formato
POF/A
25 DECLARACIONES Serie documental
Subserie documental generada por PAGADURIA. El tiempo
de refencion en et Archivo de Gestion surte a partir de la
4 terminacidn del framite, culminado este periodo se transfiere
25 133 DECLARACIONES DE RETENCION EN LA FUENTE ! 19 X al Archivo Central para su conservacion y posterior
eliminacion, dando cumplimienio a lo esfablecido en el
Cbdigo del Comercic.
Consolicado de Impuestos Tipo documental en soporte papel y/o electrénico en formalo
PDF/A
Carta de instruccién de Fago Tipe documental en soporte papel yfo electronico en formato
PDFIA
Deciaracion Electtnica Tipo docimental en soporte papel y/o electrdnico en formate
PDFA
Subserie documental generada por PAGADURIA. El trempo
i de retencion en el Archivo de Gestién surte a partir da Ia
25 134 DECLARACIONES DE RETENCION INDUSTRIA : o X terminacion del tramite, culminado este periodo se ransiiere
COMERCIO Y AVIS0OS al Archivo Central para su conservacion y posterior
efiminacion, dando cumplimientc a lo establecido en el
Codige del Comercio.
Consolidado de Impuestas Tipo documental en soporte papel o electrénico en formato
PDF/A
Caria de instruccion de Pago Tipo documental en soporte papel yio electronico en formato
PDF/A
Formutario diigenciado de deciaracién ;ig?:[iocumemal en soporte papel yo electronico en formato
40 | IBROS PAGADURIA Serie documental

Elabord: Natalia Mufioz Gomez / Brayan Wilches
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cODIGO
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DISPOSICION FINAL
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GESTION
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ARCHIVO

CENTRAL cr

E
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40 407

LIBRO AUXILIAR DE CAJA 2

Subserie documental gue se genera elecironicamente por
PAGADURIA. La informacion se encuentra en el Sistema
Integrada de informacion Financlera - SIIF administrado por
¢l Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico. La consulta se
efectia en finga.

Libro

Tipo documental elecirdnico en formaio Excet

40 406

LIBRO AUXILIAR DE BANCOS 2

Subserie documental que se genera electronicamente por
PAGADURIA. La informacion se encuentra en el Sistema
Integrado de Informacién Financiera - SIiF administrado por
el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. La consulta se
efectla en linea.

Libro

Tipo documental electrdnico en formato Excel

ACTAS

Serie documental

CONSTANCIAS DE CONSTITUCION RELACION
CUENTAS POR PAGAR

Subserie documental generada por PAGADURIA, El tiempo
de retencidn en el Archivo de Gestion surte a partir de la
terminacion del tramite, culminado este periodo se transfiere
al Archivo Central para su conservacién y posterior
eliminacion, debido a que pierde su valor administrafivo con
el cierre de vigencias fiscales anuales. .

Acta

Tipo decumental en soporie papel y/o electronico en formato
PDF/A

Documento soporte

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
POFA

CONSTANCIAS DE CONSTITUCION RESERVA
PRESUPUESTAL

Subserie documental generada por PRESUPUESTO. El
tiempo de retencién en el Archive de Gestion surte a partir de
la terminacion det tramite, culminado este periodo se
transfiere al Archive Central para su conservacién y posterior
eliminacion, debido a que pierde su valor administrative con
&f clerre de vigencias fiscales anuales.

Natalia Mtjﬁbz.Gémez ! Brayan Wi

%@hes_ "_U_na_v'e im:pre:s_'o' .

oontolade




Ministeric de Relaciones Exteriores
Replblica de Colombia

TIPO DE DOCUMENTO:

FORMATC

CODIGO: GD-FO-03

NOMERE:

GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION: 8

RESPONSABILIDAD POR APLICACION:

GRUPO INTERNG DE TRABAJO DE ARCHIVO

Hoja 11 de 17

DEPENDENGIA JERARQUICA:

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO INTERNO DE TRABAJO FINANCIERG

SIGLA QFICINA: GFN

cODIGO

SERIE SUB SERIE

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT | E | S

PROCEDIMIENTO

Acta

Tipo documental en soporte papel yio electrdnico en formate
PDF/A

Documento soporte

Fipo documental en soporte papef yio electronico en formato
PDFIA

ACTAS DEL COMITE TECHICO PARA LA )
SOSTENIBILIDAD CONTABLE

20

Subserie documental generada por CONTABILIDAD. &I
tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surle a parir de
la terminacion del tramite, culminade este periode se
fransfiere al Archive Central para su conservacion lotal.
Constituye parie del patrimonio historico del Ministerio,
debido a que permite conocer las decisiones y acciones
tomadas por & Comié Tecnecic para la Informacion
Contable.

Comunicacion de Citacion

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDFA

Acta

Tipo documental en soporte papel yo elecironico en formato
PDFIA

Copia Resolucion

Tipo documental en soparle papel yo electronico en formate
POF/A

34

INFORMES

Serie documental

34 229

INFORMES DE EJECUCION DE LA RELACION ’
CUENTAS POR PAGAR

Subserie dpcumental generada de forma electrdnica por
PAGADURIA, una vez cumple su tiempo en Archive de
Gesticn se transfiere al Archive Central para su conservacion
y poslerior eliminacidn, debido a gue no es necesario
conservar esta informacion una vez se realiza ef cere de
vigencias fiscales anuales.

nforme

Tipo documental electrénico en formato PDF/A
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34

223

INFORMES DE COSTO DE VIDA Y PRIMA
ESPECIAL

15

Subserie documental generada de forma electrbnica por
PAGADURIA. La Direccion de Tecnologias realiza backup
pariodicamente y garantize su conservacion. Culminado el
tiempo de permanencia en Archivo Ceniral s& elimina,

Informe:

Tipo documental electrénico en formato PDF/A

34

23

INFORMES DE EJECUCION PRESUPUESTAL

10

Subserie documental generada de forma elestronica por
PRESUPUESTO. El tiempo de refencion en el Archive de
Gestién surte a partir de la terminacién del ramite, cuiminado
este periods se transfiere al Archive Cenlral para su
conservacion Total. Estos Informes se basan en informacién
que esté disponibie para consulta en ia base de datos SIF -
Sistema integrado de Informacion Financiera en el Ministerio
de Hacienda.

informe

Tipo documental electronice en formato PDFA

34

230

INFORMES DE EJECUCION DE LA RESERVA
PRESUPUESTAL

Subserie documental generada de forma electrdnica por
PRESUPUESTO. Se elimina una vez cumpla el tiempo de
retencion en ef Archivo de Gestidn, previa elaboracion del
Acta de Eliminacién, debidc a gue pierde su valor
administrativo con el ciere de vigencias fiscales anuales.

Informe

Tipo documental electronice en formato PDF/A

34

368

INFORMES EXOGENOS A LA DIAN

Subserie documental que se genera electronicaments por
CONTABILIDAD. Ef informe dsbe ser enviado a la Direccitn
de Impuestos y Aduanas Nacionales y adicionalmente se
debe conservar el reporte por diez afios en el Archivo de
Gestion, una vez cumplido el tiempo se fransfiere al Archivo
Central para su conservacion y postefior eliminacion gando
cumplimiento a lo establecide en el Cédigo de Comercio de
Colombia.
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GESTION CENTRAL
Archivo plano Tipo detumental electrdnico en formato XML
Reporte Tipo documental electronico en formate PDF/A
Subserie documental gue se genera electronicamente por
CONTABILIDAD. Elinforme debe ser enviado 2 la Secretaria
. . Distrital de Haciendz de Bogold v adicionalmente se debe
34 369 INFORMES EXOGENOS A LA SECRETARIA , " X conservar el reporte por diez afios en el Archivo de Gestion,
DISTRITAL DF HACIENDA DE BOGOTA una vez cumplide e tiempo se transfiere al Archivo Central
para Sy conservacion y posierior eliminacion dando
cumplimiento a lo establecido en el Cédigo de Comersio de
Colombia.
Archivo plano Tipo decumental electrénico en formato XML
Reporte Tipo documental electrénico en formato PDF/A
65 SOLICITUDES Serie documental
Subserie documental que corresponde a comunicaciones y
, sclicitudes de informacion generadas por PAGADURIA. El
65 670 SOLICITUDES BE INFORMACION ENTIDADES 1 % X tiempa de retencién en el Archivo de Gestion surte a partir de
FINANCIERAS la terminacion del tramite, culminado este periodo se
transfiere al Archivo Central para su conservacion y posterior
eliminacion, debido a st valor informativo fransitorio.
Comunicacian de soficitud Tipo documental en soporte papel yo electronica en formaio
FDFIA
Comunicacion de respuesta ;usgfdAocumental en soporte papel vio electrénico en formato
Comunicacion |nfarmativa 'Igisgﬁ\ncumental en soparte papel y/o electrénico en formate
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65 | 6%

SOLICITUDES DE INFORMACION INTERNAS Y
EXTERNAS

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién surte & partir
de la terminacibn del tramite, culminadc este pericdo se
efimina, debido a su valor informative transitorio, y porgue
corresponden a solicitudes de informacion y comunicaciones.

Comuricacion de solisitud

Tipo documental en soporte papel y/o elecirenico en formato
PDFIA

Comunicacion de respuesta

Tipo docmental en soporte papel vo electronico en formate
PDFiA

Comunicacién informafiva

Tipo documental en soporie papel y/o elactrénico en formato
PDF/A

12

BOLETINES

Serie documental

12 54

BOLETINES DE DEUDORES MOROSOS 2

20

Subserie documental generada por CONTABILIDAD,
enviade de forma electrénica a la Contaduria General de la
Nacion apiicative CHIP. El tiempo de retencion en el Archivo
de Gestién surle a parfir de la terminacion del tramite,
culminado este periodo se transfiere al Archivo Central para
su consemvacion y posterior eliminacion, debide a que el
boletin cumple st funcidn de informar y pierde su valor
administrativo.

Archivo plano

Tipo documental electrénico en formato TXT

Reporte

Tipo documental en sopgrie papel vo electronico en formate
PDF/A

12 57

BOLETINES DIARIOS DE CAJA Y BANCOS 2

19

Subserie documental generada por PAGADURIA. El tiempo
de refencidn en el Archivo de Gestion surte a partir de la
terminacion del ramite, culminado este periedo se transfiere
al Archivo Ceniral para su conservacion y posterior
eliminacién, dando cumpiimiento & tiempo de retencidn
establecido para los documentos contables en et Codigo del
Comercio de Colombia.
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Relacion de Giro

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDFIA

Recibo de Caja Copia

Tipo documental en soporte papel y/o elecirénico en formato
PDF/A

Reporie Bancos con Situados y Consignaciones

Tipo documental en soporte papel y/o electrénico en formato
PDF/A

Copia Cheque

Tipo documental en soporte papel y/o electrénico en formato
PDFIA

Consignacion

Tipo documental en soporle papel yio elecirdnico en formato
PDF/A

15

CERTIFICACIONES

Serie documental

15 63

CERTIFICACIONES DE PAGOS 2

Subserie documental gue incluye tedo tipo de cerfificaciones
y es generada por PAGADURIA. E| tiempo de retencién en
el Archivo de Gestidn surte a pariir de la terminacion del
framite para efectos tributarios, culminado este periodo se
transfisre al Archivo Central para su conservacion y posterior
etimingeion, dando cumplimiento al tiempo de retencion
establecido para los documentos contables en el Codigo def
Comercio de Cotlemnbia.

Certificacion

Tipo documental en soporte papei yio electronico en formato
POFIA

Constancia

Tipo decumental en soporie papel ylo elecirdnico en formato
PDFIA

Documeanto soporle

Tipo documental en soporte papel yo electrdnico en formato
PDF/A
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SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
SERIE SUB SERIE GESTION CENTRAL CT| E |-
Subserie documental generada de forme electronica por
PAGADURIA, La Direccién de Tecnoiogias realiza backup
’ peritdicamente y garantiza su conservacion. Culminadc el
15 65 CERTIFICADOS INGRESOS Y RETENCIONES 5 15 X tiempo de permanencia en Archivo Central se elimina, dando
cumplimiento al tiempo de relencién establecido para los
documenios conlables en el Codigo del Comercic de
Colombia,
Cerificado Tipo dacumental electrénico en formato PDF/A
Subserie documental generada de forma electronica por
PRESUPUESTO. El original con su respectivo soporte se
15 120 CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD 1 0 X remite 2 la dependencia que o solicita. Se elimina una vez
PRESUPUESTAL cumpla el tismpo de retencién en el Archivo de Gestion previa
elaboracion del Acta de Eliminacion. .
g?en;::;;c:sctiaéln de soficitud de Certificado de Disponibilidad Tipo documental electrénico en formato PDFIA
Certificado Tipo documental electrénico en formato PDFYA
30 ESTUDIOS Sere documental
AT Una vez cumalido su tramite se conserva por un afic en
Archiva de Gestién, culminado este periodo se Iransfiere al
30 138 ESTUDIOS DE CALCULO PRIMA DE COSTO DE 1 4 X Archivo Central para su conservacion y posterior eliminacian.
VIDA Genera Resoluciones cuyos originales reposan en la
Direceitn de Talento Humano.
Multiplicador Naciones Unidas Tipo documental en soporte papel yio glectronico en formato
POF/A
Reperte Fondo Manetari Internacionai Eig(;liocumental en soporte papel yfo electrénico en formato
Tasa Bloomberg Tipo documental en soporte papel yo electrénico en formato
PDFA
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B !
SERIE SUB SERIE GESTION CENTRAL CT E S
) " Tipo documental en soperie papel ylo electronico en formaio
Copia Resolucion PDF/A
Subserie documental generada por PAGABURIA. El tiempo
£s de relencidn en el Archivo de Geslion surte a partir de la
30 139 TUDIOS DE CAPACIDAD DE DESCUENTO 5 15 X terminacisn del framite, culminado este periodo se transfiere

PARA AUTORIZACION LIBRANZA

al Archivo Cenfral para su conservacion y posterior
eliminacion.

Copila Libranza

Tipe documental en soporie pape!l yo electronico n formato
POFIA

Documento de descuentos

Tipo documental en soporte papel y/o electronice en formato
PDF/A

Documento soporte

Tipo documental en soporte papel yo electrdnico en formato
PDFA

Convenciones:
CT = Conservacion Total

E = Eliminacion
I =Imagen

8 = Seleccion
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