LS THA O LIORES TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-03
-5 Fecha de Aprobacion
/92) A ‘ A
SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA- GESTION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA CODIGO OFICINA . .
PRODUCTORA: SUBGERENCIA FINANCIERA PRODUCTORA: 130 VERSION DE LA TRD: 03
CODIGO SOPORTE RETENCION EN DISPOSICION | e o opUCCION
SERIES, SUBSERIES y TIPOS ANOS FINAL . SERIE DE
COC AL 22 ARCHIVO | ARCHIVO TECNICA DEL | pDHHIDIH PROCEDIMIENTO
is. . b CT| E S PAPEL (M/D
CD| s |sB Fis. | Ele- | Gesmion | cENTRAL (HHB)
130 02 . ACTAS
130| 02 | 12 |2 |[Actas de Comité Financiero 2 8 X D s o
Descripcién y Valoracion:
Subserie en la cual se registran los documentos que evidencian las decisiones financieras,
presupuestales y contables tomadas en el Comité como érgano asesor en dicha materia, en|
ejercicio de las funciones. Esta subserie posee algunos valores para la investigacion, ya que
* |Convocatoria al Comité Papel - contiene informacion histérica relacionada con la identificacion, de las metas en torno a lal
ejecucion de recursos y los objetivos propuestos para la inversion y el desarrollo de la Empresa.
Por lo que se determind la conservacion total como disposicion final a la misma.
Procedimiento para la Disposicién Final:
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se da al cierre de|
la vigencia anual, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, y se transfiere al
« | Acta de Comité Financiero Papel ) Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) afios.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al
Archivo Historico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de consulta
y preservacion. La digitalizacion seré realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del
“procedimiento de las TRD -ADP-023 vy el instructivo para la digitalizacién de documentos de
archivo-SGIN-004", dicho proceso estar4 a cargo de la Secretaria General y Juridica de laf
. . . Empresa.
* |Registro de Asistencia Papel -
130| 02 = ACTAS
130 02 [ 15| O Actas de Comité  Técnico de 2 8 X D

Sostenibilidad del Sistema Contable

Convocatoria al Comité Papel -

Acta de Comité Técnico de Sostenibilidad

del Sistema Contable Papel )

Registro de Asistencia Papel -

Descripcién y Valoracion:

Esta subserie registra los temas tratados por el Comité Técnico de Sostenibilidad Contable, con|
el fin de determinar y aprobara la depuracién extraordinaria de saldos en la Empresa. Son fuente
primaria para comprender como se realizaba la revisién técnica del sistema contable de la|
Empresa, por lo que adquiere algunos valores histéricos para la Empresa. De acuerdo a lo|
anterior se determind Conservacion Total como Disposicién final para la misma.

Procedimiento para la Disposicién Final:

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se da al cierre de|
la vigencia anual, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, y se transfiere al
Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) afios.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia documental all
Archivo Historico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de consulta
y preservacion. La digitalizacién sera realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del
"procedimiento de las TRD -ADP-023 vy el instructivo para la digitalizacion de documentos de
archivo-SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la]
Empresa.
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130| 05

BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA 2 8 X

Boletin diario de caja Papel -

Descripcién y Valoracion:

Esta Serie presenta los documentos que contienen los saldos de las cuentas bancarias de Ia|
empresa, asi como los movimientos efectuados por la tesoreria en un dia determinado. Tramite
de pagos, elaboracién boletin diario de tesoreria, expedicion de certificados, y conciliaciones
bancarias de tesoreria. Se establece la disposicion final de eliminacion, toda vez que no posee|

Relacion de pagos electrénicos Papel -

Relacion de Notas Crédito Papel -

Relacion de ordenes de Transferencia Papel -

Ordenes de pago presupuestales Papel -

valores para la investigacion, debido a que la informacién se encuentra contenida en el Libro|
Mayor de la Subgerencia Financiera.

Procedimiento para la Disposicion Final: Los tiempos de retencion se contaran a partir del cierre|
definitivo del expediente, lo cual se da al cierre de la vigencia fiscal, permaneciendo por dos (2)
afios en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho
(8) afos.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realizara la eliminacion de la|
documentacién, dicho proceso se hara por picado para los documentos fisicos, y estara a cargo
de la Secretaria General y Juridica de la Empresa, de acuerdo al "Instructivo para eliminacion de
documentos y depuracién de archivos fisicos y electronicos SGIN-002" adoptado por la]
empresa.

130| 06

CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal-

I Papel -

Certificado de Disponibilidad Presupuestal-

12 Papel -

Descripcién y Valoracion:

Esta Serie presenta los documentos en los cuales sé que garantiza la existencia de apropiacion
presupuestal disponible y libre de afectacién para la asuncién de compromisos, con cargo al
presupuesto de la respectiva vigencia fiscal. Se establece la disposicién final de eliminacion,
toda vez que no posee valores para la investigacion, y debido a que la informacién se encuentra
contenida en los Informes de Ejecucién Presupuestal, consolidados en esta Subgerencia.
Procedimiento para la Disposicion Final: Los tiempos de retencion se contaran a partir del cierre|
definitivo del expediente, lo cual se da al cierre de la vigencia fiscal, permaneciendo por dos (2)
afios en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho
(8) afios.

Cumplido el tiempo de retenciéon en el Archivo Central se realizar4 la eliminacién de la|
documentacién, dicho proceso se hara por picado para los documentos fisicos, y estara a cargo
de la Secretaria General y Juridica de la Empresa, de acuerdo al "Instructivo para eliminacién de
documentos y depuracién de archivos fisicos y electronicos SGIN-002" adoptado por Ia]
empresa.

130| 07

CIRCULARES

130( 07 | 02

Circulares Informativas 2 3 X

Circular informativa Papel -

Descripcién y Valoracion:

Subserie en la cual se registran los documentos que se expiden con propésitos internos
meramente de caracter administrativo, para informar, regular o establecer aspectos generales,
que no estan en los reglamentos internos del trabajo. Se establece la disposicion final de
eliminacién, toda vez Las Circulares Informativas se utilizan como una herramienta informativa,
para emitir un mensaje a los colaboradores de una institucién, sobre aspectos de caracter|
netamente administrativos, y no adquieren valores secundarios para investigacion.

Procedimiento para la Disposicién Final:

Los tiempos de retencién se contaran a partir del cierre definitivo del expediente, lo cual se da al
cierre de la vigencia fiscal, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestién, y se
transfiere al Archivo Central, donde permanecera por tres (3) afios.

Cumplido el tiempo de retenciéon en el Archivo Central se realizar4 la eliminacién de la|
documentacién, dicho proceso se hara por picado para los documentos fisicos, y estara a cargo
de la Secretaria General y Juridica de la Empresa, de acuerdo al "Instructivo para eliminacion de
documentos y depuracién de archivos fisicos y electronicos SGIN-002" adoptado por Ia]
empresa.
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CODIGO
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SOPORTE

RETENCION EN
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DISPOSICION
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Fis. Ele.
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GESTION

ARCHIVO
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E| S
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SERIE DE
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PROCEDIMIENTO

130| 08

COMPROBANTES CONTABLES

130| 08

Comprobantes Contables de Egresos

Comprobante Contable de Egreso

Papel -

Soporte Contable

Papel -

Descripcién y Valoracion:

Subserie en la cual se registran el resumen las operaciones financieras, econémicas, sociales |
ambientales de la empresa. El comprobante de egreso constituye la sintesis de las operaciones
relacionadas con el pago de efectivo o su equivalente. Se establece la disposicion final de|
eliminacién, toda vez que no posee valores para la investigacion, debido a que la informacién se
encuentra contenida en el Libro Mayor de la Subgerencia Financiera.

Procedimiento para la Disposicion Final:

Los tiempos de retencién se contaran a partir del cierre definitivo del expediente, lo cual se da al
cierre de la vigencia fiscal, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestién, y se
transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) afios.

Cumplido el tiempo de retenciéon en el Archivo Central se realizar4 la eliminacién de Ia|
documentacion, dicho proceso se haré por picado para los documentos fisicos, y estara a cargo
de la Secretaria General y Juridica de la Empresa, de acuerdo al "Instructivo para eliminacién de
documentos y depuracién de archivos fisicos y electrénicos SGIN-002" adoptado por laf
empresa.

130| 08 .

COMPROBANTES CONTABLES

130| 08

Comprobantes Contables de Ingreso

Comprobantes contables de ingreso

Papel -

Soportes Contables

Papel -

Descripcién y Valoracion:

Subserie en la cual se registran el resumen las operaciones financieras, econémicas, sociales |
ambientales de la empresa. El comprobante de ingreso resume las operaciones relacionadas
con el recaudo de efectivo o documento que lo represente. El comprobante de ingreso constituye
la sintesis de las operaciones relacionadas con el pago de efectivo o su equivalente. Se|
establece la disposicion final de eliminacién, toda vez que no posee valores para la investigacion,
debido a que la informacién se encuentra contenida en el Libro Mayor de la Subgerencia
Financiera.

Procedimiento para la Disposicién Final:Los tiempos de retencién se contaran a partir del cierre|
definitivo del expediente, lo cual se da al cierre de la vigencia fiscal, permaneciendo por dos (2)
afios en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho
(8) afios.

Cumplido el tiempo de retenciéon en el Archivo Central se realizar4 la eliminacién de la|
documentacién, dicho proceso se hara por picado para los documentos fisicos, y estara a cargo
de la Secretaria General y Juridica de la Empresa, de acuerdo al "Instructivo para eliminacién de
documentos y depuracién de archivos fisicos y electronicos SGIN-002" adoptado por Ia]
empresa.

10 | 11

CONCILIACIONES BANCARIAS

O m

Extractos Bancarios

Papel -

Conciliacion Bancaria

Papel -

Descripcién y Valoracion:

Esta serie contiene la comparacién entre los datos informados por una institucion financiera,
sobre los movimientos de una cuenta corriente o de ahorros, con los libros de contabilidad de Ia]
Empresa contable publica, con explicacién de sus diferencias, si las hubiere. Se establece la|
disposicion final de eliminacién, toda vez que no posee valores para la investigacion, debido a
que la informacién se encuentra contenida en el Libro Mayor de la Subgerencia Financiera.

Procedimiento para la Disposicion Final:

Los tiempos de retencién se contaran a partir del cierre definitivo del expediente, lo cual se da al
cierre de la vigencia fiscal, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestién, y se
transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) afios.

Cumplido el tiempo de retenciéon en el Archivo Central se realizar4 la eliminacién de la|
documentacién, dicho proceso se hara por picado para los documentos fisicos, y estara a cargo
de la Secretaria General y Juridica de la Empresa, de acuerdo al "Instructivo para eliminacion de
documentos y depuracién de archivos fisicos y electronicos SGIN-002" adoptado por Ia]
empresa.
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LS THA O LIORES TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-03
-5 Fecha de Aprobacion
PASTEAS - . <
o SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA- GESTION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA CODIGO OFICINA .
PRODUCTORA: SUBGERENCIA FINANCIERA PRODUCTORA: 130 VERSION DE LA TRD: 03
CODIGO SOPORTE RETEN~CION EN DISPOSICION SEEEEBUCEEN
SERIES, SUBSERIES y TIPOS ANOS FINAL A SERIE DE
DOCUMENTALES e G TECNICA DEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
CD| S |SB Fis. Ele. p CT| E S PAPEL (M/D)
GESTION | CENTRAL
130| 15 u DECLARACIONES TRIBUTARIAS
Descripcién y Valoracion:
[1 |Declaraciones de Gravamen a los Esta Subserie contiene los soportes del impuesto financiero que se aplica a las transacciones
130( 15| 01 . . . 2 8 X - : h . AR

Movimientos Financieros financieras realizadas por la empresa. Se establece la disposicion final de eliminacion, toda vez
que no posee valores para la investigacion, debido a que la informacién se encuentra contenidal
en los Informes de Ejecucion Presupuestal, consolidados de esta Subgerencia.

Procedimiento para la Disposicion Final:
Los tiempos de retencién se contaran a partir del cierre definitivo del expediente, lo cual se da al
cierre de la vigencia fiscal, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestién, y se
transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) afios.

. |Declaraciones de Gravamen a los Papel )

Movimientos Financieros Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realizard la eliminacion de la|
documentacion, dicho proceso se haré por picado para los documentos fisicos, y estara a cargo
de la Secretaria General y Juridica de la Empresa, de acuerdo al "Instructivo para eliminacién de
documentos y depuracién de archivos fisicos y electronicos SGIN-002" adoptado por Ia]
empresa.

[ Descripcién y Valoracion:
130| 15 DECLARACIONES TRIBUTARIAS Esta Subserie contiene los soportes del impuesto los impuestos sobre las ventas que realiza la|
- mpresa. Se establece la disposicion final de eliminacion, toda vez que no posee valores para la|
130] 15 | 02 | O3 Declaraciones de Impuesto sobre las 2 8 X investigacion, debido a que la informacién se encuentra contenida en los Informes de Ejecucién

Ventas- IVA - ICA Presupuestal, consolidados de esta Subgerencia.

Procedimiento para la Disposicién Final:Los tiempos de retencién se contaran a partir del cierre|
definitivo del expediente, lo cual se da al cierre de la vigencia fiscal, permaneciendo por dos (2)
Declaraciones de Impuestos sobre las afios en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho
" |ventas -IvA Papel | - (8) atios.
Cumplido el tiempo de retenciéon en el Archivo Central se realizar4 la eliminacién de la|
documentacién, dicho proceso se hara por picado para los documentos fisicos, y estara a cargo
de la Secretaria General y Juridica de la Empresa, de acuerdo al "Instructivo para eliminacién de
documentos y depuracién de archivos fisicos y electronicos SGIN-002" adoptado por Ia]
. |Declaraciones de Impuestos sobre las| P empresa.
apel -
ventas -ICA
130| 15 . DECLARACIONES TRIBUTARIAS
i Descripcién y Valoracion:
130| 15| 03 [ |Declaraciones . e Renta Y 2 8 X Esta Subserie contiene los soportes que dan cuenta de los ingresos susceptibles de incrementar|

Complementarios el patrimonio durante el afio fiscal. Se establece la disposicion final de eliminacion, toda vez que
no posee valores para la investigacion, debido a que la informacién se encuentra contenida en|
los Informes de Ejecucién Presupuestal, consolidados de esta Subgerencia.

Procedimiento para la Disposicion Final:
Los tiempos de retencién se contaran a partir del cierre definitivo del expediente, lo cual se da al
cierre de la vigencia fiscal, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestién, y se
transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) afios.

. |Declaraciones de Renta Y papel )

Complementarios P Cumplido el tiempo de retenciéon en el Archivo Central se realizar4 la eliminacién de la|
documentacién, dicho proceso se hara por picado para los documentos fisicos, y estara a cargo
de la Secretaria General y Juridica de la Empresa, de acuerdo al "Instructivo para eliminaciéon de
documentos y depuracién de archivos fisicos y electronicos SGIN-002" adoptado por Ia]
empresa.
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PRODUCTORA:

03

CODIGO

CD| S |SB

RETENCION EN DISPOSICION
SOPORTE o
SERIES, SUBSERIES y TIPOS ANOS FINAL

DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO

Fis. | Ble. | Gesmion | central | €T B | S

REPRODUCCION
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PAPEL (M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

130| 15

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

L

130( 15 | 04

Declaraciones Departamentales 2 8 X

Declaraciéon Departamental Papel -

Estampilla Departamental Papel -

Impuesto al Consumo Papel -

Descripcién y Valoracion:

Esta Subserie contiene los soportes de las declaraciones nacionales y departamentales en los|
que empresa debe cumplir con obligaciones formales durante el afio fiscal. Se establece Ia]
disposicion final de eliminacion, toda vez que no posee valores para la investigacion, debido a
que la informaciéon se encuentra contenida en los Informes de Ejecucién Presupuestal,
consolidados de esta Subgerencia.

Procedimiento para la Disposicion Final:

Los tiempos de retencién se contaran a partir del cierre definitivo del expediente, lo cual se da al
cierre de la vigencia fiscal, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestién, y se
transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) afios.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realizar4 la eliminacién de Ia|
documentacion, dicho proceso se haré por picado para los documentos fisicos, y estara a cargo
de la Secretaria General y Juridica de la Empresa, de acuerdo al "Instructivo para eliminacién de
documentos y depuracién de archivos fisicos y electrénicos SGIN-002" adoptado por laf
empresa.

130| 15 |

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

(]

130| 15 | 05

Declaraciones de Retenciones en la
Fuente

Declaraciones de Retenciones en la

Fuente Papel )

Descripcién y Valoracion:

Esta Subserie contiene los soportes de las obligaciones de la empresa como contribuyente a la|
Administraciéon de Impuestos Nacionales para dar cuenta de las declaraciones de Retencién en
la fuente. Se establece la disposicion final de eliminacion, toda vez que no posee valores para la|
investigacion, debido a que la informacién se encuentra contenida en los Informes de Ejecucion|
Presupuestal, consolidados de esta Subgerencia.

Procedimiento para la Disposicién Final:Los tiempos de retencién se contaran a partir del cierre|
definitivo del expediente, lo cual se da al cierre de la vigencia fiscal, permaneciendo por dos (2)
afios en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho
(8) afios.

Cumplido el tiempo de retenciéon en el Archivo Central se realizar4 la eliminacién de la|
documentacién, dicho proceso se hara por picado para los documentos fisicos, y estara a cargo
de la Secretaria General y Juridica de la Empresa, de acuerdo al "Instructivo para eliminacién de
documentos y depuracién de archivos fisicos y electronicos SGIN-002" adoptado por Ia]
empresa.

130| 15 |

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

130( 15 | 06 | [

Declaraciones del Impuesto al
Patrimonio

Declaraciones del Impuesto al patrimonio | Papel -

Descripcién y Valoracion:

Esta Subserie contiene los soportes que dan cuenta del impuesto al patrimonio. Se establece Ia|
disposicion final de eliminacién, toda vez que no posee valores para la investigacion, debido a
que la informacién se encuentra contenida en los Informes de Ejecucién Presupuestal,
consolidados de esta Subgerencia.

Procedimiento para la Disposicién Final:

Los tiempos de retencién se contaran a partir del cierre definitivo del expediente, lo cual se da al
cierre de la vigencia fiscal, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestién, y se
transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) afios.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realizara la eliminacién de Ia|
documentacién, dicho proceso se hara por picado para los documentos fisicos, y estara a cargo
de la Secretaria General y Juridica de la Empresa, de acuerdo al "Instructivo para eliminacién de
documentos y depuracién de archivos fisicos y electronicos SGIN-002" adoptado por la]
empresa.
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LS THA O LIORES TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-03
-5 Fecha de Aprobacion
PASTEAS - . <
o SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA- GESTION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA CODIGO OFICINA .
PRODUCTORA: SUBGERENCIA FINANCIERA PRODUCTORA: 130 VERSION DE LA TRD: 03
CODIGO SOPORTE RETEN~CION EN DISPOSICION SEEEEBUCEEN
SERIES, SUBSERIES y TIPOS ANOS FINAL A SERIE DE
DOCUMENTALES e G TECNICA DEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
CD| S |SB Fis. Ele. p CT| E S PAPEL (M/D)
GESTION | CENTRAL
130| 17 Il (ESTADOS FINANCIEROS Descripcién y Valoracion:
130] 17 | 02 1 T3 Estados Financieros de Propdsito % X 2 8 , 5 Subserie documental en la que se conservan los documentos que se preparan para satisfacer
Especial necesidades especificas de ciertos usuarios de la informacion contable de la empresa Esta serie
posee algunos valores para la investigacion de caracter histérico y patrimonial, ya que contiene|
informacion relacionada con el ejercicio del desarrollo contable y financiero de la empresa, por Io|
* |Estado de Costos Papel - cual se determin6é Conservacién Total como Disposicion final para la misma.
Procedimiento para la Disposicion Final:Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre|
del expediente, lo cual se da al término de la vigencia fiscal, permaneciendo por dos (2) afios en
el archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) afios.
. . .
Estado de inventarios Papel ) Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia documental all
Archivo Historico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de consulta
y preservacion. La digitalizacion seré realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del
. . . “procedimiento de las TRD -ADP-023 vy el instructivo para la digitalizacién de documentos de
. |Estados  Financieros de  periodos| ) e . ) -
. . Papel - archivo-SGIN-004", dicho proceso estar4 a cargo de la Secretaria General y Juridica de laf
intermedios Empresa.
130| 17 M |ESTADOS FINANCIEROS s o
Descripcién y Valoracion:
O Estados Financieros de Propdsito Subserie documental en la que se conservan los documentos que debe preparar la empresa al
130} 17 02 General 2 8 X D termino del ejercicio contable, con el fin de conocer la situacion financiera y los resultados
econdémicos obtenidos en la actividad de la Industria durante una vigencia. Esta serie posee
algunos valores para la investigacion de caracter histérico y patrimonial, ya que contiene
* |Balance General Papel R informacion rel_acjonada con g! ejercicio del de_sarro!lo_,coqlable y finangiero de la empresa, por lo|
cual se determin6 Conservacién Total como Disposicion final para la misma.
Procedimiento para la Disposicion Final:Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre|
del expediente, lo cual se da al término de la vigencia fiscal, permaneciendo por dos (2) afios en
el archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) afios.
* |Estado de resultados Papel - Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al
Archivo Histdrico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de consulta
y preservacion. La digitalizacién sera realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del
“procedimiento de las TRD -ADP-023 y el instructivo para la digitalizacién de documentos de
. . . . archivo-SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de Ia]
Estado de Cambio en el patrimonio Papel - Empresa.
130| 24 . INFORMES
O ) . Descripcién y Valoracion:
130( 24 | 07 Informes de Ejecucion Presupuestal X 2 8 X D Subserie documental en la que se registran los documentos que reflejan la ejecucion del gasto, a
nivel de compromisos y obligaciones, del presupuesto de la Empresa. Presentan las|
*  |Informe de ejecucion Presupuestal Papel _ obligaciones presupuestadas para el afio y el cumplimiento de las metas propuestas en los
planes y compromisos adquiridos por la empresa. Son fuente de informacién para comprender|
como se hacia el seguimiento a la ejecuciéon del presupuesto asignado al Instituto para su
* ||nforme Codfis Papel - funcionamiento e inversién, por lo que adquiere algunos valores histéricos y patrimoniales para laf
empresa, por lo cual se determind Conservacién Total como Disposicion final para la misma.
Procedimiento para la Disposicién Final:Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre|
* |Informe SIA Observa Papel - del expediente, lo cual se da al término de la vigencia fiscal, permaneciendo por dos (2) afios en
el archivo de gestién, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) afios.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia documental all
* |Reporte SIIF Papel - Archivo Historico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de consultal
y preservacion. La digitalizacion sera realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del
+ |Reqi p | P | ) "procedimiento de las TRD -ADP-023 vy el instructivo para la digitalizacion de documentos de
egistro Presupuestal ape archivo-SGIN-004", dicho proceso estar4 a cargo de la Secretaria General y Juridica de laf
Empresa.
* |Registro de publicacion en Web Papel -
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130

24

INFORMES

130

24

12

Informes de Rendicién de Cuenta Fiscal 2 8 X

Informe de ejecucion Presupuestal Papel -

Informe Codfis Papel -

Informe SIA Observa Papel -

Reporte SIIF Papel -

Registro Presupuestal Papel -

Registro de publicacion en Pagina Web Papel -

Descripcién y Valoracion:

Subserie documental en la que se registran los resultados sobre el manejo y rendimiento de|
fondos, bienes o recursos publicos, por una vigencia fiscal determinada, que deben presentar a|
la Contraloria General de la Nacién sobre la administracién. Por lo que adquiere algunos valores|
histéricos para la Empresa, como evidencia de la gestiéon ante la Contraloria, sobre la gestion|
fiscal desplegada con los fondos, bienes y/o recursos publicos y sus resultados, en este sentido
se determiné Conservacion Total como Disposicion final para la misma.

Procedimiento para la Disposicién Final:Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre|
del expediente, lo cual se da al término de la vigencia fiscal, permaneciendo por dos (2) afios en
el archivo de gestién, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) afios.
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al
Archivo Historico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de consulta
y preservacion. La digitalizacion seré realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del
“procedimiento de las TRD -ADP-023 vy el instructivo para la digitalizacién de documentos de
archivo-SGIN-004", dicho proceso estar4 a cargo de la Secretaria General y Juridica de laf
Empresa.

COLOMBIA. CONTRALORIA GENERAL DE LA NACION. Resolucién 735 (3, diciembre, 2013)
Por la cual se modifica la Resolucién Organica No 6289 del 8 de marzo del 2011 que “Establece|
el Sistema de Rendicion Electronica de la Cuenta e Informes — SIRECI, que deben utilizar los
sujetos de control fiscal para la presentacion de la Rendicion de Cuenta e Informes a la]
Contraloria General de la Republica”. Bogota: 2013.

130

28

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

130

28

01

Libro Diario 2 8 X

Descripcién y Valoracion:

El Libro Diario presenta en los movimientos débito y crédito de las cuentas, el registro|
cronoldgico y preciso de las operaciones diarias efectuadas, con base en los comprobantes de
ontabilidad. Se establece la disposicién final de eliminacion, toda vez que no posee valores

Libro Diario Papel -

Comprobantes de Contabilidad Papel -

para la investigacion, debido a que la informacién se encuentra contenida en el Libro Mayor, de|
la Subgerencia Financiera.

Procedimiento para la Disposicién Final:Los tiempos de retencién se contaran a partir del cierre|
definitivo del expediente, lo cual se da al cierre de la vigencia fiscal, permaneciendo por dos (2)
afios en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho
(8) afios.

Cumplido el tiempo de retenciéon en el Archivo Central se realizar4 la eliminacién de Ia|
documentacién, dicho proceso se hara por picado para los documentos fisicos, y estara a cargo
de la Secretaria General y Juridica de la Empresa, de acuerdo al "Instructivo para eliminacién de
documentos y depuracién de archivos fisicos y electronicos SGIN-002" adoptado por Ia]
empresa.

130

28

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

130

28

02

Libro Mayor 2 8 X

Descripcién y Valoracion: El Libro Mayor contiene los saldos de las cuentas del mes anterior,
clasificados de manera nominativa segln la estructura del Catadlogo General de Cuentas; las
sumas de los movimientos débito y crédito de cada una de las cuentas del respectivo mes, que|

Libro mayor Papel -

han sido tomadas del Libro Diario; y el saldo final del mismo mes. Son fuente primaria paral
comprender la gestion de los procesos administrativos para el seguimiento y control de Ia]
contabilidad del Instituto, por lo que adquiere algunos valores histéricos, y técnicos, para la]
empresa, y en este sentido se determind su Conservaciéon Total como Disposicién final para la]
misma.

Procedimiento para la Disposicion Final:Los tiempos de retenciéon se cuentan a partir del cierre|
del expediente, lo cual se da al cierre de la vigencia fiscal, permaneciendo por dos (2) afios en el
archivo de gestién, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) afios.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia documental all
Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de consulta
y preservacion. La digitalizacién sera realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del
"procedimiento de las TRD -ADP-023 vy el instructivo para la digitalizaciéon de documentos de
archivo-SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de Ia]
Empresa.
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130

VERSION DE LA TRD:

03

CODIGO

CD| S |SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION EN

AN

0S

DISPOSICION

FINAL

Fis.

Ele.

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E
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DDHH/DIH
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130

LIBROS DE
PRESUPUESTAL

CONTABILIDAD,

130| 29 | 01

Libros de Cuentas por Pagar

pescripcion |y vaioracior.supserie aocurriernal e 1d gue se regisuadil 10S  COIMpromisos
pendientes de obligar de la vigencia anterior por cada una de las apropiaciones, y que se|
constituyen en las cuentas por pagar presupuestales al cierre del periodo fiscal, los pagos
realizados con cargo a ellas en la vigencia siguiente y los saldos vigentes fenecidos. Se|

Libro de cuentas por Pagar

Papel

tablece la disposicion final de eliminacién, toda vez que no posee valores para la investigacion,
debido a que la informacién se encuentra contenida en el Libro Mayor, de la Subgerencia
Financiera.
Procedimiento para la Disposicién Final:Los tiempos de retencién se contaran a partir del cierre|
definitivo del expediente, lo cual se da al cierre de la vigencia fiscal, permaneciendo por dos (2)
afios en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho
(8) afios.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realizar4 la eliminacién de la|
documentacion, dicho proceso se haré por picado para los documentos fisicos, y estara a cargo
de la Secretaria General y Juridica de la Empresa, de acuerdo al "Instructivo para eliminacién de

documentos y depuracién de archivos fisicos y electrénicos SGIN-002" adoptado por laf
emnresa

130| 29

LIBROS DE
PRESUPUESTAL

CONTABILIDAD,

130( 29 | 02

Libros de Gastos

Libro de gastos o ejecucién de gastos

Papel

Descripcién y Valoracion:

Subserie documental en la que se registran las operaciones que afecten el presupuesto de|
gastos por cada uno de los rubros definidos en el acto administrativo de la Empresa que lo
desagregue, reflejando la apropiacién inicial, sus modificaciones, la apropiacién inicial, sus
modificaciones, la apropiacion definitiva, los certificados de disponibilidad, lo compromisos|
contraidos, las obligaciones y los pagos realizados. Se establece la disposicion final de
eliminacion, toda vez que no posee valores para la investigacion, debido a que la informacion se
encuentra contenida en el Libro Mayor, de la Subgerencia Financiera.

Procedimiento para la Disposicién Final:Los tiempos de retencion se contaran a partir del cierre|
definitivo del expediente, lo cual se da al cierre de la vigencia fiscal, permaneciendo por dos (2)
afios en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho
(8) afios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realizara la eliminacion de la|
documentacién, dicho proceso se hara por picado para los documentos fisicos, y estara a cargo
de la Secretaria General y Juridica de la Empresa, de acuerdo al "Instructivo para eliminacién de
documentos y depuracién de archivos fisicos y electronicos SGIN-002" adoptado por Ia]
empresa.

130| 29

LIBROS DE
PRESUPUESTAL

CONTABILIDAD,

130( 29 | 03

Libro de Ingresos

Libro de registro de ingresos

Papel

Descripcién y Valoracion:

Subserie documental en la que se registran el monto estimado de los recursos a ser recaudados|
en una vigencia fiscal por la Empresa publica, su reconocimiento, el monto de los ingresos
recaudados, las devoluciones realizadas, asi como las modificaciones efectuadas a los|
respectivos registros, por quienes los administran de acuerdo con la Ley, para cada uno de los|
conceptos detallados en el acto administrativo que desagrega el Presupuesto de Ingresos de la|
respectiva Empresa. Se establece la disposicion final de eliminacién, toda vez que no posee|
valores para la investigacion, debido a que la informacién se encuentra contenida en el Libro
Mayor, de la Subgerencia Financiera.

Procedimiento para la Disposicion Final:

Los tiempos de retencion se contaran a partir del cierre definitivo del expediente, lo cual se da al
cierre de la vigencia fiscal, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestién, y se
transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) afios.

Cumplido el tiempo de retenciéon en el Archivo Central se realizar4 la eliminacién de la|
document