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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA_GESTION FINANCIERA

HOJANo. 1 DE 11

CODIGO SOPORTE O SISTEMA [C):EASEiEION DE LA RETENCION DIS|F:|CI)\|S,AI\C|_:|ON
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO Archivo T Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie |Subserie Proceso Procedimiento - CT| E |MT
Gestion | Central
240100 2 ACTAS GFI_CP 2 3 X , _ o . TR .
Cumplido el tiempo de retencion, ésta serie se eliminara, debido a que no tiene valor
g secundario para la Unidad y no ofrece posibilidades para la investigacion; la eliminacion se
2.5 Actas Anulacion de Cheques Papel, .pdf realizara siguiendo los protocoles establecidos por el Archivo Distrital de Bogota, esta
eliminacion la realizara el Grupo de Gestion Documental aplicando el procedimiento
establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo 2.8.2.2.5.Capitulo Il del
Acta Pdf Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica picado de papel, Por otro lado, se establecera en
Anexos Pdf articulacién con Tl tecnologias de la Informacion, el "Procedimiento de eliminacién segura de
documentos electrénicos.
240100 217 Actas Comité Técnico de Sostenibilidad Sistema GFI_CP 5 3 X
Contable
Actas de Comité Técnico de Sostenibilidad del Sistema Pdf
Contable ' Cumplido el tiempo de retencion, ésta serie se eliminara , debido a
gue no tiene valor secundario para la Unidad y no ofrece
posibilidades para la investigacion; la eliminacion se realizara
295 |Actas Anulaciones Reservas Presupuestales GEl CP 5 3 X siguiendo los protocoles establecidos por el Archivo Distrital de
240100 ' P — Bogota.
Acta de cancelacion o anulacion de reservas presupuestalq.Pdf
Anexos Zip
240100 8 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO GFI_CP GFI-PR-06 1 4 X
Acta de comité directivo Pdf _ _ o _ o _
Acta de Reunidn, revision de necesidades Pdf Cumplido el tiempo de retencion, ésta serie se eliminara, debido a
Archivo Excel de Vigencias futuras Xls que no tiene valor secundario para la Unidad y no ofrece
Comunicacion de SDH Pdf posibilidades para la investigacion; la eliminacion se realizara
Correo electronico de necesidades Pdf siguiendo los protocoles establecidos por el Archivo Distrital de
Documento anteproyecto de Presupuesto de Inversiéon Pdf Bogota, esta eliminacion la realizara el Grupo de Gestién
Plantilla de clasificacion de concepto de gasto Pdf Documental aplicando el procedimiento establecido en el Articulo 22
Plantilla de Plan anual de adquisiciones (Proyectado Pdf del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo 2.8.2.2.5.Capitulo Il del Decreto
gasto_s) N _ ' 1080 de 2015; utilizando la técnica picado de papel, Por otro lado, se
Plantilla de SDH - DOP de servicios personales asociados | o, .. establecera en articulacién con Tl tecnologias de la Informacién, el
a la nomina y servicios personales indirectos "Procedimiento de eliminacion segura de documentos electronicos
Plantilla de SHD - Plan financiero Pdf
Presentacion Power Point Pdf
Programacion anual de gastos generales Pdf
Proyeccion de ingresos Pdf
Proyeccion de nomina Pdf

S= Seleccidn

CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total
E= Eliminacion

MT= Medio Tecnoldgico

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA_ SAF_GF

VICTOR ALONSO TORRES POVEDA
RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:

VICTOR ALONSO TORRES POVEDA

Subgerente Administrativo y Financiero
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CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION DISPOSICION
SOPORTE O CALIDAD FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ) : PROCEDIMIENTOS
: : . FORMATO - Archivo | Archivo
Dependencia | Serie |Subserie Proceso Procedimiento ., CT| E | MT
Gestion | Central
240100 14 CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL GFI CP GEL-PR-06 5 3 %
(CDP) Cumplido el tiempo de retencion, ésta serie se eliminara, debido a que no
o tiene valor secundario para la Unidad y no ofrece posibilidades para la
Correo electronico respuesta CDP Pdf investigacion; la eliminacion se realizara siguiendo los protocoles
Memorando Pdf establecidos por el Archivo Distrital de Bogota, esta eliminacion la realizara
Registro CDP BOGDATA - SDH Pdf el Grupo de Gestion Documental aplicando el procedimiento establecido en
Resolucion Pdf el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo 2.8.2.2.5.Capitulo Il del
Solicitud a través de PANDORA Pdf Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica picado de papel, Por otro lado,
se establecera en articulacion con Tl tecnologias de la Informacion, el
"Procedimiento de eliminacién segura de documentos electronicos.
240100 15 CERTIFICADOS DE REGISTRO PRESUPUESTAL GFI_CP GFI-PR-06 2 8 X
15.1 |CERTIFICADOS DE REGISTRO PRESUPUESTAL (CRP)
Correo electronico de solicitud CRP Electrénico
Correo electronico respuesta CRP Electronico _ _ _ _ o _
Memorando Pdf Cumplido el tiempo de retencion, ésta serie se eliminara, debido a
Registro de CRP BOGDATA - SDH Pdf gue no tiene valor secundario para la Unidad y no ofrece
Resolucion Pdf posibilidades para la investigacion; la eliminacion se realizara
Solicitud a través de PANDORA Pdf siguiendo los protocoles establecidos por el Archivo Distrital de
Bogot4, esta eliminacion la realizara el Grupo de Gestion
Documental aplicando el procedimiento establecido en el Articulo 22
15.2 |Anulacién CRP Vigencia GFI_CP GEI-PR-06 2 10 X del Acuerdo 04 d_e_ 2019y el firtl_culo _2.8.2.2.5.Cap|tulo Il del Decreto
1080 de 2015; utilizando la técnica picado de papel, Por otro lado, se
y establecera en articulacién con Tl Tecnologias de la Informacion, el
Memorando de anulacion CRP L .Pdi "Procedimiento de eliminacién segura para documentos electrénicos.
Acta de liguidacion final o Informe final de supervision Pdf

S= Seleccidn

CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total
E= Eliminacion

MT= Medio Tecnoldgico

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA_ SAF_GF

VICTOR ALONSO TORRES POVEDA

RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:

VICTOR ALONSO TORRES POVEDA

Subgerente Administrativo y Financiero

FIRMA RESPGNSABLE DEPENDENCIA:
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SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA_GESTION FINANCIERA

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION DISPOSICION
SOPORTE O CALIDAD EINAL
' . ' SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO o Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie |Subserie Proceso Procedimiento - CT| E |MT
Gestion | Central
240100 16 CIERRE PRESUPUESTAL GFI_CP GFI-PR-06 2 10 x | x

Acta de fenecimiento Pdf

Ejecucién presupuestal de ingresos, gastos y reservas Pdf

presupuestales Cumplido el tiempo de retencion, ésta serie se eliminara, Una vez

Ejecucion de PAC.: ., -Pd pierda todos sus valores primarios previa digitalizacion consignada en

Reporte de const|tu'c.|on de reservas presupuestales -Pd ellos; la eliminacion se realizara siguiendo los protocoles establecidos

Documento de Justificacion de Reservas presupuestales |.Pdf . . . L o

Relacion de CDP que amparan procesos contractuales a por el Archivo D_|,str|tal de Bogota, _esta ellmlnaC|on_ Iq realizara el

. Pdf Grupo de Gestion Documental aplicando el procedimiento

31 de_d|C|embre e - tablecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo

Relacion de Certificados de Registro Presupuestal que Pdf ;SSaZ 2 5 Capi Co y L

amparan vigencias futuras - 8.2.2.5. apitulo Il del Decreto 1080 de 201&?, utlllzgndo Ifa,tecnlca

Relacion de Certificados de Disponibilidad Presupuestal picado de papel, Por otro lado, se establecera en articulacion con TI

que amparan vigencias futuras -Paf Tecnologias de la Informacion, el "Procedimiento de eliminacion

Correo electrénico Pdf segura para documentos electronicos.

Correo electroénico, Circular Conjunta SDH y la SDP Pdf

Documentos soportes Pdfy .Zip

Informe de cuentas por pagar, Documento soporte Pdf

Memorando Pdf

Oficio Pdf

18 COMPROBANTES CONTABILIDAD GFI_CP GFI-PR-02 1 11 X | X
18.1 |Comprobantes de Ajuste

Comprobante de m_o_wm|ento .Pdi Una vez cumplido el tiempo de retencidn, esta serie se eliminara

Soporte de Contabilidad Pdf teniendo en cuenta la fecha del ultimo asiento, documento o
comprobante. Se establece con base en lo estipulado en el Art. 28 ley
962 de 2005y art 33 y 52, ley 1952 de 2019 cédigo General
disciplinario sobre la prescripcion de la accién disciplinara para

18.2 |Comprobantes de Diario GFI_CP GFI-PR-02 1 11 X faltas gravisimas de doce afios- Constituyen el registro desagregado

de las operaciones contables que se consolidan en los libros

Comprobante de movimiento diario Pdf contables Diario, mayor y Balance.

Soporte de Contabilidad Pdf

CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total
E= Eliminacion
MT= Medio Tecnoldgico

S= Seleccién

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA_ SAF_GF
VICTOR ALONSO TORRES POVEDA
RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:

VICTOR ALONSO TORRES POVEDA
Subgerente Administrativo y Financiero
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. SISTEMA DE GESTION DE LA . DISPOSICION
CODIGO SOPORTE O CALIDAD RETENCION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES _ - PROCEDIMIENTOS
. . . FORMATO . Archivo | Archivo
Dependencia | Serie |Subserie Proceso Procedimiento iy CT| E |MT
Gestion | Central
240100 21 CONCILIACIONES GFI_CP GFI-PR-04 1 11 X
21.1 |Conciliaciones Bancarias GFI-PR-02
Conciliacién bancaria contable Pdf Esta serie se eliminara a partir de la fecha del Ultimo asiento
documento o comprobante y una vez cumplido su tempo de
retencion, se seleccionara el 2% de formatos diligenciados para
240100 21.2 Conciliaciéon de Operaciones Reciprocas GFI_CP GFI-PR-04 1 11 X conservar como muestra de la actividad administrativa
Certificado de transmision informes Pdf
Conciliacion de Operaciones Pdf
Informe de Operaciones Reciprocas Pdf
26 CUENTAS BANCARIAS GFI_CP GFI1-01-IN-04 1 5 X Cumplido el tiempo de retencion, ésta serie se eliminara, Una vez pierda todos sus valores
primarios previa digitalizacion consignada en ellos; la eliminacién se realizara siguiendo los
240100 protocoles establecidos por el Archivo Distrital de Bogota, esta eliminacién la realizara el
Comunicacion de apertura de cuenta bancaria Pdf Grupo de Gestién Documental aplicando el procedimiento establecido en el Articulo 22 del
Anexos Pdf Acuerdo 04 de 2019 y el articulo 2.8.2.2.5.Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015; utilizando la
técnica picado de papel, Por otro lado, se establecera en articulacion con Tl Tecnologias de
la Informacién, el "Procedimiento de eliminacion segura para documentos electrénicos
33 PAGO SENTENCIAS JUDICIALES GFI_CP GFI-01-IN-03 2 5 X . . L . o .
— Cumplido el tiempo de retencion, ésta serie se eliminara, Una vez pierda
todos sus valores primarios previa digitalizacion consignada en ellos; la
240100 Comprobante de Contabilidad Pdf eliminacion se realizara siguiendo los protocoles establecidos por el Archivo
Conciliacion saldos contables procesos-SIPROJ Pdf Distrital de Bogotd, esta eliminacién la realizara el Grupo de Gestion
Obligacién Judicial Pdf Documental aplicando el procedimiento establecido en el Articulo 22 del
Solicitud desembargo Pdf Acuerdo 04 de 2019 y el articulo 2.8.2.2.5.Capitulo 1l del Decreto 1080 de
Reporte pago embargo Pdf 2015; utilizando la técnica picado de papel, Por otro lado, se establecera en
articulacion con Tl Tecnologias de la Informacion, el "Procedimiento de
eliminacién segura para documentos electrénicos.
34 ESTADOS FINANCIEROS E INFORMES GFlI CP GFI-PR-01 2 10 X X Esta serie corresponde a los datos que se publican periédicamente en la pagina web de la
COMPLEMENTARIOS — Entidad, los cuales se preparan al cierre de un periodo, para ser conocidos por usuarios
determinamos con el animo principal de satisfacer el interés comun del publico en evaluar la
240100 Balance de pruebas Pdf capacidad de la UAECD para genera flujos favorables de fondos, por tanto, adquieren
. . . ) valores secundarios de tipo histérico. Finalizado el trdmite, se conservaran dos afios en el
Estado C_ambl(_)S en Patrlmonlo Pdf archivo de Gestion y diez en el central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar,
Estado Financiero Consolidado Pdf finalizado su tramite y a partir del estado Financiero consolidado. Se conservaran En su
Estado Resultados Pdf Soporte Original y previamente a la transferencia secundaria, el grupo de Gestion
. ‘2 . . Documental la Digitalizaré aplicando de manera articulada la seguridad de la informacion y
Estado SltuaC|qn Fmanc_:lera Pdf los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Unidad. Las trasferencias
EStf':lqOS de Fl_UJOS_ Efectivo _ _ Pdf electrénicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Solicitud publicaciéon Estados Financieros Pdf Conservacion(SIC), el “programa de Gestién Documental, y el Pinar, liderados por el Grupo
de gestion Documental, y con el acompafiamiento de TI- Tecnologia de la Informacion y
Seguridad de la Informacion.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total
E= Eliminacion

MT= Medio Tecnoldgico
S= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA _ SAF_GF
VICTOR ALONSO TORRES POVEDA
RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:
VICTOR ALONSO TORRES POVEDA
Subgerente Administrativo y Financiero

FIRMA RESPGI %/E%DENCIA:
/ 'I' e o=

FIRMA RESW?%”B%%OCUMENTAL:
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Subgerente Administrativo y Financiero

cODIGO SOPORTE O SISTEMA [():EASEi'I[')ION DE LA RETENCION DISE%SAI\(EION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - PROCEDIMIENTOS
: : . FORMATO I Archivo | Archivo
Dependencia | Serie |Subserie Proceso Procedimiento ., CT| E |MT
Gestion | Central
240100 36 GESTION PAGOS GFI_CP GFI-PR-07 2 8 X
36.1 |Ordenes de Pago GFI-07-IN-01
Orden de pago Pdf
Certificado de pago a contratistas Pdf
Informe de prestacion de servicios Pdf
Soportes de deducciones .Pdf
Certificacion contador o revisor fiscal Pdf
Certificacion de pago Pdf Cumplido el tiempo de retencion, ésta serie se eliminara, debido a que no tiene
Factura Pdf valor secundario para la Unidad y no ofrece posibilidades para la investigacion; la
Formato de cargue SECOP Pdf slirréinactic?n setreall_iza}ré s.iguilendo :_os p,rotlogoles ejtakélge(:i??s gor el Arcthi}/o [I)_istritdal
PR . 2 e Bogota, esta eliminacion la realizara el Grupo de Gestién Documental aplicando
Liquidacion del pagq .Pdi el prc?cedimiento establecido en el Articulo 22%el Acuerdo 04 de 2019y el gl’thU|0
Memqrando de solicitud de pago Pdf 2.8.2.2.5.Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica picado de papel,
Parafiscales Pdf Por otro lado, se estableceréa en articulacion con Tl tecnologias de la Informacion, el
Resolucion Pdf "Procedimiento de eliminacion segura de documentos electronicos
Soportes de deducciones Pdf
Comunicaciones oficiales Pdf
Recibos servicios publicos .Pdf
240100 36.2 |Relaciones de Autorizacion GFI_CP GFI-PR-07 2 8 X
Cumplido el tiempo de retencion, ésta serie se eliminard, debido a que no tiene

Orde_n de pago Pdi GFI-07-IN-01 valor specundario pzra la Unidad y no ofrece posibilidades para la inv?estigacién; la
Planilla de aportes Pdf eliminacion se realizara siguiendo los protocoles establecidos por el Archivo Distrital
Certificacion de talento humano .Pdf de Bogota, esta eliminacion la realizara el Grupo de Gestién Documental aplicando
Certificacion nomina Pdf el procedimiento establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo
Liquidacion de nomina por proceso Pdf 2.8.2.2.5.Capitulo 11 del Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica picado de papel,
Memorando solicitud Pdf Por otro lado, se establecera en articulacion con Tl tecnologias de la Informacioén, el
Relacién de autorizacion Pdf "Procedimiento de eliminacion segura de documentos electrénicos

CONVENCIONES:

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: FIRMA RE NSABL =ERPENDENCIA:

CT= Conservacion Total SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA _ SAF_GF ////,r/‘_/i-, ./ :

E= Eliminacion VICTOR ALONSO TORRES POVEDA 7

MT= Medio Tecnoldgico RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL: FIRMA RESBON%IWOCUMENTAL:

S= Seleccion VICTOR ALONSO TORRES POVEDA //(/,,/,-, 7.

/
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S= Seleccién

MT= Medio Tecnoldgico

RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:
VICTOR ALONSO TORRES POVEDA
Subgerente Administrativo y Financiero

F o o & Gl

CODIGO SOPORTE O SISTEMA [C);EASEiEON DE LA RETENCION DIS|F:|C,)\|SAI\C|_:ION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO Archivo T Arehivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie |Subserie Proceso Procedimiento ., CT| E |MT
Gestion | Central
240100 36 ORDEN DE PAGO 2 8 X
36.2  |Relaciones Autorizacion GFI_CP GFI-PR-07 Cumplido el tiempo de retencién, ésta serie se eliminara, debido a
GFI-07-IN-01 gue no tiene valor secundario para la Unidad y no ofrece
Relacién de descuentos Pdf posibilidades para la investigacion; la eliminacién se realizara
Relacion de descuentos por aportes voluntarios a Pdf siguiendo los protocoles establecidos por el Archivo Distrital de
pensiones ' Bogot4, esta eliminacidén la realizara el Grupo de Gestion
Relacion de juzgados Pdf Documental aplicando el procedimiento establecido en el Articulo 22
Resumen de pago de aportes a pension y régimen de Pdf del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo 2.8.2.2.5.Capitulo Il del Decreto
solidaridad ' 1080 de 2015; utilizando la técnica picado de papel, Por otro lado, se
Resumen centro de costos, Resumen centro de costos por| ;. establecera en articulacién con Tl tecnologias de la Informacion, el
relacion de autorizacion o "Procedimiento de eliminacién segura para documentos electrénicos
Resumen general por tipo de funcionario Pdf
Resumen general por tipo de régimen, Resumen general Pdf
de pago de aportes a salud '
Totales pagados por proceso SHD Pdf
240100 44 INFORMES GFI_CP 2 3 X X
44.3 |Informes a Organismos Control y Vigilancia
Anexos Pdf
Informe_ . Paf Una vez la documentacion pierda sus valores primarios, se
Requerimiento Pdf L . . ~
Informes contables CB y CBN Pdf dlglFallzara y se en\{lara el mformg a los entes ,de control del afio o .o!e
la vigencia fiscal existente al Archivo de Bogota, para su conservacion
total, ajustandose a los protocoles de transferencia establecidos por
240100 44.4 [Informes a otros Entidades GFI_CP 2 3 X X la entidad
Anexos
Comunicaciones Oficiales Pdf
Informe Pdf
Requerimiento Pdf
44,5 [Informes Ejecucion Presupuestal GFI_CP 2 8
Comunicaciones Oficiales Pdf
Informe Pdf
Plantillas de ejecucion presupuestal - ingresos, gastos de Pdf
vigencia y reserva, vigencias futuras '
Anexos .Pdf o .Zip
CONVENCIONES:
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: FIRMA RES SABLE PENDENCIA:
CT= Conservacion Total SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA_ SAF_GF L /7;:%/59
E= Eliminacion VICTOR ALONSO TORRES POVEDA bl

FIRMA RE}%)@%@% DOCUMENTAL.:

7
/
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CODIGO SOPORTE O SISTEMA Iéiﬁléi’gON DE LA RETENCION DISE%SAI\?ON
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . . PROCEDIMIENTOS
: : : FORMATO o Archivo | Archivo
Dependencia | Serie |Subserie Proceso Procedimiento . CT| E |MT
Gestion | Central
240100 49 LIBROS CONTABLES GFI_CP GFI-PR-01 2 9 X
491 |Libros Auxiliares GEI-01-IN-01 Subserie documental que presenta los movimientos débito y crédito de las
' _ _ cuentas, el registro cronologico y preciso de las operaciones diarias
Libros Auxiliares efectuadas, con base en los comprobantes de contabilidad. Finalizado el
Acta numeracion libros de contabilidad tramite del mismo, se conservara dos afios en el Archivo de Gestiény 9
afios en el Archivo Central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a
contar, finalizado su tramite a partir del comprobante de contabilidad.
Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo Central se elimina,
teniendo en cuenta lo establecido en la Ley 962 del 2005 (art 28) y el
: .. Decreto 2620 de 1993. La eliminacion la realizara el Grupo de Archivo y
49.2 |Libro Diario GFI_CP GFI-PR-01 2 9 X Gestion Documental aplicando el procedimiento establecido en el Articulo
Libros Diario 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo 2.8.2.2.5. Capitulo Il del Decreto
Acta numeracion libros de contabilidad 1080 de 2015; utilizando la técnica picado de papel. Se establecera en
Soportes articulacion con Tl Tecnologias de la Informacién y Documento electrénico
el "Procedimiento de eliminacion segura para documentos electronicos".
240100 493 Libro M Bal GEl CP GEI-PR-01 > 9 X Subserie que agrupa los documentos que contienen los saldos de las cuentas de
: 1bro Mayor'y balance — A cada mes, clasificados de manera nominativa segun la estructura del Catalogo
GFI-01-IN-01 General de Cuentas; las sumas de los movimientos débito y crédito de cada una de
Acta numeracion libros de contabilidad Pdf las cuentas del respectivo mes, que han sido tomadas de Libros Diario y el saldo
Libro M Bal .Pdf final del mismo mes. Finalizado el tramite del mismo, se conservara dos afios en el
Ibro Mayor y balance . Archivo de Gestion y Nueve afios en el Archivo Central, porque adquiere valores
secundarios de tipo técnico y contable, ya que, testimonia las acciones realizadas en
el cumplimiento de la gestién financiera de la Entidad. Se conservara en su soporte
original y previamente a la transferencia secundaria, el Grupo de Gestion
Documental la digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de la
informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la
53 MODIFICACIONES PRESUPUESTALES GFI_CP GFI-PR-06 2 10 X
240100 53.1 |Reducciones Presupuestales Cumplido el tiempo de retencion, ésta serie se eliminara, debido a
gue no tiene valor secundario para la Unidad y no ofrece
. : ., posibilidades para la investigacion; la eliminacion se realizara
égtr?nzsom'n;‘:’]téig\;g;jrﬁurlzg%cncg): rovectos de inversion ﬁg; siguiendo los protocolos establecidos por el Archivo Distrital de
Oficio o c{)municacién externa proy .Pdf Bogota; la eliminacion la realizara el Grupo de Gestion Documental
Reporte CDP SHD UAECD .Pdf aplicando el procedimiento establecido en el Articulo 22 del Acuerdo
Correo electrénico Pdf 04 de 2019 y el articulo 2.8.2.2.5.Capitulo 1l del Decreto 1080 de
2015; utilizando la técnica picado de papel, por otro lado, se
establecerd en articulacion con Tl tecnologias de la Informacion, el
"Procedimiento de eliminacion segura para documentos electronicos

S= Seleccién

CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total
E= Eliminacion
MT= Medio Tecnoldgico-digitalizacién
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presupuestales de inversion

CODIGO SOPORTE O SISTEMA [C):EAESIEi'II'DION DE LA RETENCION DIS,F;%SAIEION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES , - PROCEDIMIENTOS
. . . FORMATO - Archivo | Archivo
Dependencia | Serie |Subserie Proceso Procedimiento . CT| E |MT
Gestion | Central
240100 53 MODIFICACIONES PRESUPUESTALES GFI_CP GFI-PR-06 2 10 X
53.2 [Suspensiones o Aplazamientos Presupuestales Cumplido el tiempo de retencion, ésta serie se eliminara, debido a
— : — . que no tiene valor secundario para la Unidad y no ofrece
Acto administrativo de suspension o aplazamiento Pdf posibilidades para la investigacion; la eliminacion se realizara
grgr?]ﬂ%lijf;é%n oficial solicitado concepto sobre siguiendo los protocolos establecidos por el Archivo Distrital de
sustentacién o aplazamiento presupuestal Pdf Bogoté; la eliminacién_la realizara eI_ Grupo de C}estién Documental
Concepto sobre aplazamiento o reduccién presupuestal aplicando el procedimiento establecido en el Articulo 22 del Acuerdo
oor parte de la SHD Pdf 04 de 2019 y el articulo 2.8.2.2.5.Capitulo 1l del Decreto 1080 de
Memorando solicitud de Suspensién y aplazamiento Pdf 2015, utiliZ,andO |atécnICfi picado de papel,/ por otro |ad0, se B
presupuestal que no afecta los agregados ' establecera en articulacion con Tl tecnologias de la Informacion, el
Resolucidon de suspension o aplazamiento presupuestal, Pdf "Procedimiento de eliminacidon segura para documentos electronicos
emitida por la entidad '
240100 53.3 |Traslados Presupuestales que Afectan los Agregados GFI_CP GFI-PR-06 2 10 X
Acta de Consejo de gobierno Distrital Pdf
Acto administrativo aprobacion del traslado presupuestal S|.Pdf
Acuerdo o Resolucion traslado presupuestal que afecta Pdf
agregados '
Comunicacion oficial del CONFIS a cada una de las
entidades remitiendo modificaciones presupuestales Pdf
aprobadas Cumplido el tiempo de retencidn, ésta serie se eliminara, debido a
Comunicacion oficial remisoria a SDP solicitud de que no tiene valor secundario para la Unidad y no ofrece
concepto de modificacion Pdi posibilidades para la investigacion; la eliminacion se realizara
Comunicado oficial de solicitud inclusion modificacion Pdf siguiendo los protocolos establecidos por el Archivo Distrital de
presupuestal en agenda CONFIS ' Bogota; la eliminacion la realizara el Grupo de Gestion Documental
Concepto de viabilidad para efectuar traslado Pdf aplicando el procedimiento establecido en el Articulo 22 del Acuerdo
presupuestal interno por inversion ' 04 de 2019 y el articulo 2.8.2.2.5.Capitulo |l del Decreto 1080 de
Decreto o Acuerdo de aprobacion Pdf 2015; utilizando la técnica picado de papel, por otro lado, se
Estudio de necesidades o Pdf establecera en articulacién con Tl tecnologias de la Informacién, el
Justificacion Iega_l, tecnica y economica -Paf "Procedimiento de eliminacion segura para documentos electronicos
Memorando solicitando el traslado presupuestal que Pdf
afecta los agregados
Oficio de acto administrativo a la SHD Y SDP Pdf
Oficio remisorio acto administrativo de traslado
Pdf

presupuestal a SHD
Solicitud de concepto sobre las modificaciones Pdf

S= Seleccidn

CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total
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MT= Medio Tecnologico
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CODIGO SOPORTE O SISTEMA [C);EASEiBON DE LA RETENCION DISIF:ﬁ\ISAIEION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
. . . FORMATO . Archivo | Archivo
Dependencia | Serie |Subserie Proceso Procedimiento - CT| E |MT
Gestion | Central
240100 53 MODIFICACIONES PRESUPUESTALES GFI_CP GFI-PR-06 2 10 X
534 |1raslados Presupuestales que no Afectan los Cumplido el tiempo de retencion, ésta serie se eliminara, debido a
Agregados _ gue no tiene valor secundario para la Unidad y no ofrece
Comunicacion oficial S.O“CItUd ala SHD concepto sobre Pdf posibilidades para la investigacion; la eliminacion se realizara
traslado presupuestal interno . i siguiendo los protocolos establecidos por el Archivo Distrital de
Concepto sobre traslado presupuestal interno emitido por . R o -
SHD Pdf Bogota; la ellmmacpn_la realizara eI. Grupo de Cfeshon Documental
Justificacion legal, técnica y econémica del traslado o aplicando el proceqllmlento establemdp en el Articulo 22 del Acuerdo
presupuestal interno - 04 de 2(.);9 y el artlciulo_ 2.8.._2.2.5.Cap|tulo Il del Decreto 1080 de
Memorando solicitando el traslado presupuestal que no 2015; utilizando la técnica picado de papel, por otro lado, se
afecta los agregados Pdf establecera en articulacion con Tl tecnologias de la Informacion, el
Resolucion de traslado presupuestal que no afecta Pdf "Procedimiento de eliminacién segura para documentos electronicos
agregados '
240100 535 Modifip,acién Presupuestal entre Conceptos Proyectos GFI_CP GEI-PR-06 c_:umplido el tiempo qle retencién,_ésta serie se elimina}ré,_ debido a que no
Inversion tiene valor secundario para la Unidad y no ofrece posibilidades para la
Memorando solicitando modificacion presupuestal Pdf investigacion; la eliminacion se realizara siguiendo los protocolos
provectos de inversion ' establecidos por el Archivo Distrital de Bogota; la eliminacion la realizara el
Respuesta de modificacion o afectacion del sistema Pdf Grupo de Gestion Documental aplicando el procedimiento establecido en el
presupuestal. ' Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo 2.8.2.2.5.Capitulo Il del
Reporte de modificacion presupuestal Pdf Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica picado de papel, por otro lado,
se establecera en articulacion con Tl tecnologias de la Informacién, el
240100 54 MOVIMIENTO DIARIO DE CAJA GFI_CP GFI-PR-05 2 8 X
Balance Prueba Pdf
Comprobante contable Pdf
Comprobante diario- soportes Pdf
Nomina mensual Xls
Costo ventas Xls
Calculo Nomina planta Xls
CumpIiao el lempo Jde retencion, esta Serie Se elminara, debido a
67 PROGRAMA ANUAL- MENSUALIZADO DE CAJA (PAC) GFI_CP GFI-PR-05 2 10 X que no tiene valor secundario para la Unidad y no ofrece
240100 posibilidades para la investigacion; la eliminacion se realizara
Comunicacion oficial remitiendo informacién referente al Pdf siguiendo los protocolos establecidos por el Archivo Distrital de
PAC ' Bogota; larealizara el Grupo de Gestion Documental aplicando el
Consolidacién del programa anual mensualizado de caja |.XIs procedimiento establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y
Programa Anual Mensualizado de Caja -PAC Pdf el articulo 2.8.2.2.5.Capitulo 1l del Decreto 1080 de 2015; utilizando la
Reprogramacion y consolidacion PAC Pdf técnica picado de papel, por otro lado, se establecera en articulacion
Solicitud de reprogramacion de PAC Pdf con Tl Tecnologias de la Informacién, el "Procedimiento de
eliminacian seaquira nara dociimentas electrdnicas
CONVENCIONES:
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S= Seleccién

CT= Conservacion Total
E= Eliminacion
MT= Medio Tecnoldgico

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA_ SAF_GF
VICTOR ALONSO TORRES POVEDA
RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:
VICTOR ALONSO TORRES POVEDA
Subgerente Administrativo y Financiero

7 o # Cd

CODIGO SOPORTE O SISTEMA IéEASI[E)iEION DE LA RETENCION DIS|P:f|)\|SAI\(|_:|ON
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - . PROCEDIMIENTOS
. : . FORMATO - Archivo | Archivo
Dependencia | Serie |Subserie Proceso Procedimiento - CT| E |MT
Gestion | Central
Cumplido el tiempo de retencion, ésta serie se eliminara, debido a
240100 71 RECAUDO Y DEPURACION DE CARTERA GFl_CP 2 8 X que no tiene valor secundario para la Unidad y no ofrece

posibilidades para la investigacion; la eliminacion se realizara

Certificado de retenciones Pdf siguiendo los protocolos establecidos por el Archivo Distrital de

Comprobante de consignacion Pdf Bogota; la realizara el Grupo de Gestion Documental aplicando el

Facturacion Pdf procedimiento establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y

Informe mensual de ingresos Pdf el articulo 28225Cap|tu|0 Il del Decreto 1080 de 2015; utilizando la

Solicitud de producto Pdf técnica picado de papel, por otro lado, se establecera en articulacion

Ventas totalizadas por producto Pdf con Tl Tecnologias de la Informacién, el "Procedimiento de
eliminaciéon segura para documentos electronicos

GFI-PR-03
240100 76 SANEAMIENTO CONTABLE/DEPURACION GFI_CP 1 11 X

Acta Pdf

Balance de prueba (libro auxiliar) Pdf Una vez cumplido el tiempo de retencién, esta serie se eliminara

Resolucion Pdf teniendo en cuenta la fecha del ultimo asiento, documento o

Soportes contables Pdf comprobante. Se establece con base en lo estipulado en el Art. 28 ley
962 de 2005 y art 48, ley 1952 de 2019 cédigo General disciplinario
sobre la prescripcion de la accién disciplinara para faltas gravisimas
de doce afios-y e Art. 59 ley 1739 de 2014 depuracion contable
estatuto tributario, Modificado por Art. 261, Ley 1753 de 2015.
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CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Solicitud Actualizacién Descripcion de la Actualizacion PROCESO
V.3 Septiembre 30 de Felipe Andres Lozano Ballesteros- Lider de Calidad- SAF_GF Se actualiza Tabla de Retencion Documental de conformidad a los cambios de funciones y creacién de nuevas GEI-CP Gesti6n Financiera

2023

oficinas de la unidad mediante Acuerdo 04 de 2021.
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