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CcODIGO SOPORTE| Sl Mo e St EN 1 DisposICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO PROCEDIMIENTO
D S SB p| elsi|no] ACCESO [farcHvolARcHVOl o £ | | | g
QESTION CENTRAL
ACTAS
Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité Contable en la
1605 2 17 Acta del Comité Técnico de Sostenibilidad Contable X PUBLICA 20 J4 8 X X \presentacion de los estados financieros que refiejen los hechos economicos de acuerdo con el
{ | | | objeto misional de la entidad. Por tal efecto se considera que la documentacion es de caracter|
|Acta patrimonial y de importancia para la historia, la cultura e i gacion, por tanto se digitali s
i | X | X conservara en su totalidad y en su soporte original. Soporte Normativo: Resolucion 752 de 2013,
:Regis’tro % Asisiancia Apo. Financiero y |Circular Externa 003de2015_ B
Contable X X |Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara con fines de respaldo y consulta de acuerdo
iR o s | | |con lo establecido en Ley 527 de 1999, Art. 11 al 13, la Ley 594 de 2000 Art. 19, Ley 39 de 1981
jfesnliestas ConpIomses | x | x| |Art. 2, Ley 720 de 1996 Art.95, Decreto 2527 de 1950 art 1 y Decreto 3354 de 1954. Art iinico.
|Comunicacién |
X X |
1605 | 5 BOLETINES DIARIO DE TESORERIA | | [x| | riBLcA 20 s el ]
; | | | Documento que presenta los saldos de las cuentas bancarias de la entidad asi como los|
| movimientos efectuados por la tesoreria en un dia determinado tramite de pagos, elaboracion
| {boletin diario de tesoreria, expedicion de certificados, y conciliaciones bancarias de tesoreria.
; | | | |Una vez finalizados los tiempos de retencion en el Archivo de Gestion y Central, se elimina|
|0rden de Pago con Soportes X totalmente de la informacion, por pérdida de sus primarios y secundarios, la informacion de los
; { registros contables se encuentran en los Estados Financieros; y conforme a la ley Antitramites, Ley
{ 1962 de 2005, articulo 28. Racionalizacion de la conservacion de libros y papeles de comercio se
; ‘ | ! |establece: "Los libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez
; | Apo. Financiero y ‘ | (10) afios contados a partir de la fecha del (ltimo asiento, documento o comprobante, pudiendol
; Contable | | utiizar para el efecto, a eleccion del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio
| técnico, magnético o electronico que garantice su reproduccion exacta”. Se elimina en su totalidad
; imediante acta de eliminacion documental, a través del proceso del picado y en cumplimiento del
| | Articulo 15 del Acuerdo 004 de 2013 del AGN y el Decreto 1080 en su y bajo la autorizacion del
|Saldo Bancario | | 5 | | |Comité Interno de Archivo, la oficina productora y Gestion Documental. El acta de eliminacion e
| { inventario se conservara permanentemente publicados en la pagina web de la UNGRD.
| | | § i
| | | | | | |
; i5 | |
e |CERTIFICACIONES o | B
| | | | | | Documento suscrito por el Ordenador del Gasto que existe apropiacion presupuestal disponible y
| | 1 | 11:1 a0 e a .
1605 6 3 |Certificado de Disponibilidad Presupuestal | | | x | PUBLICA 2 i 8 X |libre de afectacion, para la asuncion de compromisos con cargo al presupuesto de la respectival
Lertiiicado de Zisponfbifidad Tresupuesta’ forabe s s e | |vigencia fiscal.
1 o P | | I
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SO

iSoIicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal

i

|Certificado de Disponibilidad Presupuestal

|Solicitud Modifcacisn

|

‘ [ x

| Apo. Financiero y
‘ Contable

Una vez finalizados los tiempos de retencion en el Archivo de Gestion y Central, se elimina
totalmente de la informacion, por pérdida de sus primarios y secundarios, la informacion de los|
registros contables se encuentran en los Estados Financieros; y conf alaley Anti , Ley|
962 de 2005, articulo 28. Racionalizacion de la conservacion de libros y papeles de comercio se
establece: "Los libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez|

(10) afios contados a partir de la fecha del dltimo asiento, di [ b

utilizar para el efecto, a eleccion del comerciante, su conservacion en papel o en cualquner medio|
técnico, ético o electronico que garantice su reproduccion exacta". El proceso de eliminacion
documental se adelantara de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 articulo)
2.8.2.2.5 y el Acuerdo 004 de 2013 en su Articulo 15, bajo la autorizacion del Comité Interno de
Archivo, la oficina prod a y Gestion D l. A través del proceso de picado, comol
constancia de la eliminacion d | se conservara per acta de eliminacion e
|inventario publicado en la pagina web de la UNGRD.

|Soporte normativo: Ley 80 de 1993. Articulo 25, Ley 179 (30, diciembre, 1994, Decreto 1068 (26,
|mayo, 2015, Articulos 2.8.1.7.1.y 28.1.7.2.

CONCILIACIONES BANCARIAS

1605 10

1605

1605 10

A ey

|
71 Cory:ﬂ@ones Presupuesto- Contabilidad

|Conciliacién Bancaria
|

Extractos bancarios

Libro Auxiliar de Bancos

‘Conciliacibn

iConciIiacic’Jn
iListado de Compromisos vs Obligaciones

]Comunicaci()n

|Conciliaciones de Bienes Muebles e Inmuebles

Apo. Financiero y |
Contable ‘

Apo. Financiero y :‘
Contable |

| Apo. Financieroy |
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" |Documentos que contiener

Esta subserie hace ref ia a la comparacion de saldos y movimientos que registren los libros|
auxiliares, de bancos y de tesoreria con lo que refiejen los extractos bancarios.

Una vez finalizados los tiempos de retencion en el Archivo de Gestion y Central, se elimina
totalmente de la informacion, por pérdida de sus primarios y darios, la i de los|
registros contables se encuentran en los Estados Financi y confc alaley A Ley|
962 de 2005, articulo 28. Racionalizacion de la conservacion de libros y papeles de comercio se
establece: "Los libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez
(10) afios contados a partir de la fecha del Gltimo asiento, d ) 0 b d
utilizar para el efecto, a eleccion del comerciante, su conservacion en papel o en cualquner med|o
técnico, magnético o electronico que garantice su reproduccion exacta”. El proceso de eliminacion
documental se adelantara de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 articulo
'12.8.2.2.5 y el Acuerdo 004 de 2013 en su Articulo 15, bajo la autorizacion del Comité Interno de|
|Archivo, la oficina prod ay Gestibn D l. A través del proceso de picado, como
o ia de la eliminacion d | se conservara acta de elimi e
linventario publicado en la pagina web de la UNGROD.

|
|
|

D 08 Ele” ntienen las ¢ es internas del 'G'rupo de Apoyb Financiero y Contable,
conciliaciones con otros procesos de la UNGRD, con el fin de evidenciar saldos reales y ser

|presentados en los estados financieros de la Unidad.

P I =7y

Se su eliminacién una vez
informacion se consolida en los Estados Financieros de la entidad. El proceso de eliminacion
documental se adelantara de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 articulo
2.8.2.2.5y el Acuerdo 004 de 2013 en su Articulo 15, bajo la autorizacion del Comité Interno de
Archivo, la oficina p y Gestion D l. A través del proceso de picado, como|

ia de la eliminacion dc | se conservara p acta de eliminacion e
inventario publicado en la pagina web de la UNGRD.

| n las internas del Grupo de Apoyo Financiero y Contable
|con otros procesos de la UNGRD, con el fin de evidenciar saldos reales y ser presentados en los
estados financieros de la Unidad. Se establece su eliminacion una vez sus valores
|administrativos y contables, ya que esta informacion se consolida en los Estados Financieros de la
|entidad. El proceso de eliminacion documental se adelantara de acuerdo con lo establecido en el
INacratn 1080 da 2015 articiln 2R 2 28 v al Actiardn N4 do 2013 an i Articiln 16 hain |2

plido sus valores administrativos y contables, ya que estaj —
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CODIGO SOPORTE| s1. e RETE:%%" EN 1 DisPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO PROCEDIMIENTO
D I | B plels!no ACCESO ARCHIVO | ARCHIVO | . I e I | | s
GESTION | CENTRAL
| Contable | ! ‘ TUTTT TUUT Se SO TS S ST ST TR TOT T SO T S S T o oo
| | | | | autorizacion del Comité Interno de Archivo, la oficina productora y Gestion D l. A través|
Reporte de Inventario | i x X | ‘ del proceso de picado, como de la eliminacion di | se conservara
| | per acta de eliminacion e inventario publicado en la pagina web de la UNGRD.
Conciliacion | O I ¢ 1
‘ ‘ ‘ | |Documentos que reglstran las conciliaciones internas del Grupo de Apoyo Financiero y Contable
1605 10 4  |Conciliacién Talento Humano x| | PUBLICA 2047 10 X |con ofros procesos de la UNGRD , con el in de evidenciar saldos reales y ser presentados en los
| ‘ | |estados financieros de la Unidad. Se blece su elimi una vez sus valores
‘ | ‘ | ‘ \ ‘ ‘Eadminisvaﬁvos y contables, ya que esta informacion se consolida en los Estados Financieros de la
Auxiliar Cuentas Incapacidades Apo baaidics v X | | | ‘ \entidad. El proceso de ehm'macnon documental se adelantara de acuerdo con Iolestablecido en el
|Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5 y el Acuerdo 004 de 2013 en su Articulo 15, bajo lal
Contable Jautorizacion del Comité Interno de Archivo, la oficina productora y Gesiion D¢ I. A través
< del proceso de picado, como c ia de la eliminacion dc | se conservara
Libro M g
oMY | | i | | p acta de eliminacion e inventario publicado en la pagina web de la UNGRD.
| | ‘ | | ’ | |
| | | | |
!Conciliaci(’;n Cuenta provisiones laborales I x | | ! |
‘ 3 | ) £ S T E \ BN NP B \Documentos que regwgr; las conciliaciones internas del Grupo de Apoyo Financiero y Contable
1605 10 5 | Conciliaciones Juridica | X | PUBLICA 2 | 10 | X |con otros procesos de la UNGRD , con el fin de evidenciar saldos reales y ser presentados en los
| . ‘ | | | ‘ \estados financieros de la Unidad. Se establece su una vez plido sus
’ [ | ‘ | | |administrativos y contables, ya que esta informacion se consolida en los Estados Financieros de la
| | [ | |entidad. El proceso de eliminacion dc tal se adelantara de acuerdo con lo establecido en el
!Relacion de Procesos Judiciales, Laudos Arbitrales, Extrajudiciales y/o AP° F'nanuemyl 3 | i iDecreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5 y el Acuerdo 004 de 2013 en su Articulo 15, bajo Ia|
fEmbargos j Contable | | i |autorizacion del Comité Interno de Archivo, la oficina productora y Geshon Documental. A través
! i [ del proceso de picado, como de la elimi | se conservard]
{ | | ‘ p acta de eliminacion e i io publicado en la pagina web de la UNGRD.
}Conciliacién - x | |
— M S e I | | ek
| ] | { . | ; | ‘Documentos que reglstran fran las conciliaciones internas del Grupo de Apoyo Financiero y Contable
1605 10 6 i Conciliacion Tesoreria - Contabilidad X PUBLICA | 2 | 10 | X icon ofros procesos de la UNGRD , con el fin de evidenciar saldos reales y ser presentados en los|
| | | | 1 | |estados financieros de la Unidad. Se establece su eliminacion una vez cumplido sus valores
| | | | { |administrativos y contables, ya que esta informacion se consolida en los Estados Financieros de la
|Listado SIIF, Obligaciones Generadas y/o Pagadas | Apo. Financiero y| X | i jentidad. El proceso de eliminacion documental se adelantara de acuerdo con lo establecido gn el
| i Contable | | [ Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5 y el Acuerdo 004 de 2013 en su Articulo 15, bajo la
! | | autorizacion del Comité Interno de Archivo, la oficina p y Gestion D I. A través|
| Conciliacion | 3 0 1 | | ; |del proce‘so de picado, Pcorno ”cons'tanma .de ILap eljmlnaC|on tflocumental se conservarg
| | | | | | p rente acta de 5 € it ) en la pagina web de la UNGRD.
iAuiniar Transferencias | } X : | J
T = T | RS A SN e (i S — OSMPT  T
‘ | | 5 | |Documentos que registran las conciliaciones internas del Grupo de Apoyo Financiero y Contable|
1605 10 7 Conciliacion de Certificados de Disponibilidad | X | PUBLICA 2 o4 | X {con otros procesos de la UNGRD , con el fin de evidenciar saldos reales y ser presentados en los
| , ‘ ; { J | estados financieros de la Unidad. Se establece su eliminacion una vez cumplido sus valores
| | | i | | administrativos y contables, ya que esta informacion se consolida en los Estados Financieros de la|
| 2ok | | f | | | |entidad. El proceso de eliminacion documental se adelantara de acuerdo con lo establecido en el
:§COHC'|ISCION ‘ o | X 1 [ ‘ JDecreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5 y el Acuerdo 004 de 2013 en su Articulo 15, bajo la|
1 | APOC lnti:::m y | | | |autorizacion del Comité Interno de Archivo, a oficina productora y Gestion Documental a través del
on f ‘ ; " i |método de picado, como constancia de la eliminacion documental se conservara p
| 3 3 | ‘ | ’acta de eliminacion e inventario publicado en la pagina web de la UNGRD.
[Llstado de Compromisos vs CDP | x | | |
| | | |
' [ - 4 ‘ 1 ‘
| | | P ] \
|Comunicaciones X | 1 |
| | | | | L 4l L. 0 TS
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RETENCION EN

cODIGO NIVEL DE Aos DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO PROCEDIMIENT
= 5 ACCESO ARCHIVO | ARCHIVO crl E g
GESTION | CENTRAL
1605 13 DECLARACIONES TRIBUTARIAS PUBLICA 2 3 X
| | | ‘ Documentos de presentacion de las declaraciones de impuestos y retenciones e Ingresos y
| . ; g | | | Patnmomo ante la DIAN y la Secretaria de Hacienda Distrital de la UNGRD. Por ser una subserie
|Formulario de declaracion de Reteica, Fuente y Renta ; | | de valor administrativo y contable, que no desarrolla valores secundarios y de acuerdo
| a Ia Ley 962 de 2005 en su articulo 46, y el art 304 de la Ley 1819 de 2016, se establece su
l | i I inacion de idad con la prescripcion de accion de cobro. El proceso de eliminacion
| P ‘ ' | documental se adelantara de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 articulo
| cormprabants de Transferencia ds Pago y Soporss Ao, Einanciero,y ; ; ‘ 28.2.2.5 y el Acuerdo 004 de 2013 en su Articulo 15, bajo la autorizacion del Comité Interno de
| Contable | | Archivo, la oficina productora y Gestion Documental a través del método de picado, como
| | constancia de la eliminacion dc | se conservara p acta de ell ion e
| [ inventario publicado en la pagina web de la UNGRD.
|Listado Deducciones |
| | |
!Medios Magnéticos Distritales y Nacionales |
1605 ] 15 |ESTADOS FINANCIEROS PUBLICA 2 8 X [
‘Balance General ' |Documentos que registran la preparar, elaborar y p tar los estados ieros e inf
‘ | | contables de la Unidad Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres. Por tal efecto se
| PRI e e ol A | | considera que la documentacion es de caracter patrimonial y de importancia para la historia, la|
Estado de Actividad Financiera, Social y | | cultura e investigacion, por tanto se digitalizara, se conservara en su totalidad y en su soporte
| i y P
| | original.
:Comunicaciones Oficiales y Soportes ‘ Apo. Finaicleroy 1 ‘ \ Soporte Normativo: Decreto 2649 de 1993, Articulo 19.
[ bontable | Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara en la totalidad de la serie documental con|
|Acta Publicacion Estados Financieros ‘ } ‘ fines de respaldo y consulta de acuerdo con lo establecido en Ley 527 de 1999, Art. 11 al 13, la
| ‘ | Ley 594 de 2000 Art. 19, Ley 39 de 1981 Art. 2, Ley 720 de 1996 Art.95, Decreto 2527 de 1950,
|Certificado de Publicacion ‘ i art.1y Decreto 3354 de 1954. Art Gnico.
| | |
Libro Diario Consolidado ‘
INFORMES [& 5]
% | > ; | | El informe de gestion es un documento que contiene informacion sobre la gestion anual del Grupo
1605 19 Informe Interno de Gestién | PUBLICA | 3 ‘ 0o | X de Apoyo Financiero y Contable, sin embargo esta informacion es consolidado en el informe de
Apo. Financiero y | | |gestion de la UNGRD en la Direccion General por tanto se estable su eliminacion en el archivo de
Solicitud Informe Contable \ 1 [Geston.
Informe [ ‘
| | [ ‘ " |Informes excepcionales que sonﬁqﬂen’dos por entidades como la Contraloria o la Procuraduria|
| g [ " | en ejercicio de sus funciones. De acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 en el
1605 19 \Informe a Otros Organismos del Estado ) - ‘ PUBLICA | 2 | 8 | x numeral 5, se considera que la documentacion es de caracter patrimonial y de importancia para la
| | K T T i | — 1 historia ta-cultura-e-investigacion,-por-tanto-se digitalizara, se conservara en su totalidad y en suj
| ‘ [ soporte original.
[ | Apo. Financiero y | | Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara en la totalidad de la serie documental con
1‘ Solicitudes de Inf " ‘ Contable | ‘ ‘ fines de respaldo y consulta de acuerdo con lo establecido en Ley 527 de 1999, Art. 11 al 13, la
|Solicalides)del ammacion ‘ ‘ ‘ Ley 594 de 2000 Art. 19, Ley 39 de 1981 Art. 2, Ley 720 de 1996 Art95, Decreto 2527 de 1950
‘ art1y Decreto 3354 de 1954, At inico.
I |
|Informe Contable o Financiero } | ‘
! Y NG T i =l ‘ | Subserie Hat;uae}tal qhg “muesta los saldos de transacciones econdmicas y financieras
1605 19 realizadas entre UNGRD, las entidades piblicas y teritoriales, con el fin que éstas pueden realizar

|Informe Operaciones Reciprocas
| |

Comunicaciones con Entes a Reportar Entidades y Municipios
|Pre - Conciliacion

|Conciliacion
|Formularios CHIP

Informe sobre Partidas Conciliatorias por Operaciones Reciprocas, Trimestral y
|Anual i

Reporte de Contaduria General de la Nacion

Apo. Financieroy |

Contable

PUBLICA | 2 | 8 X
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el proceso de conciliacion de sus cuentas reciprocas. El proceso de eliminacion documental se
|adelantara de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5 y el
|Acuerdo 004 de 2013 en su Articulo 15, bajo la autorizacion del Comité Interno de Archivo, la
oficina productora y Gestion Documental a través del método de picado, como constanua de laj

eliminacion documental se conservara p acta de eliminacion e io|
\pubhcado en la pagina web de la UNGRD.




84

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE APOYO FINANCIERO Y CONTABLE

CODIGO DE DEPENDENCIA: 1605

ACTA DE APROBACION: 060-2015

RETENCION E}
s o | DISPOSICION FiNAL
SERIES DOCUMENTALES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO PROCEDIMIENT
ACCESO ARCHIVO | ARCHIVO crl E | s HIo
GESTION | CENTRAL
SRl S
INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL
‘ ; : : Documentos en los que se relacionan las operaciones de la caja menor y los procesos de apertura,
Instrumento de Registro de Operaciones Caja Menor de PUBLICA 2 13 ejecucion, reembolso y de legalizacion.
|Gastos Generales % Soporte normativo: Decreto 2768 de 2012.
‘ "Los libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios|
| | contados a partir de la fecha del Gltimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para|
|Formatos de Solicitud y Legalizacion Caja Menor lel efecto, a eleccion del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técmco
' magnehco o electronico que garantice su reproduccion exacta™. El proceso de elimil
[ Apo. Financiero y documental se adelantara de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 articulo
;Saldo Bancario Contable 12.8.2.2.5 y el Acuerdo 004 de 2013 en su Articulo 15, bajo la autorizacion del Comité Interno de
i |Archivo, la oficina productora y Gestion Documental a través del método de picado, como|
ia de la eliminaci se conservara permanentemente acta de eliminacion €|
|Soporte de la Legalizacion inventario publicado en la pagina web de la UNGRD.
|
|Conciliaciones Bancarias
B S 1 T |Documentos en los que se relacionan IasBEeramones de lacaj
{ = 5 s ja menor de vidticos y ylos procesos
In.s’tl.umento de Registro de Operaciones Caja Menor de PUBLICA | 2 13 X |de apertura, ejecucion, reembolso y de legalizacion. Soporte normativo: Decreto 2768 de 2012.
Viaticos | |"Los libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios
{ \contados a partir de la fecha del dltimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para|
i Formatos de Solicitud y Legalizacion CajaMenor de Vidticos el efectp, a elef:cibrf t_iel comerciantet su conservacién. en papel o en cualquier mediq tfécnif:'o,
| | 0 0 que g su reproduccion exacta”. El proceso de eliminacion|
{ i documental se adelantara de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 articulo
i ; | Apo. Financieroy | 12.8.2.2.5 y el Acuerdo 004 de 2013 en su Articulo 15, bajo la autorizacion del Comité Interno de
|Saldo Bancario Contable Archivo, la oficina productora y Geshon Documental a través del método de picado, como|
e ia de la eliminacion d | se conservara permar acta de eliminacion e
J | |nventano publicado en la pagina web de fa UNGRD.
|Soporte de la Legalizacion |
Conciliaciones Bancarias |
Sih e el g e | Ll Nl et | P | £ S rsis s SRR
! | | Documentos que registran la operacion mediante la cual se perfecciona el compromiso;
= 7 g | |garantizando que los recursos p idos no sean desviados a ningtin ofro fin. Cumplido su
;I nstrumento de Registro Presupuestal de Compromiso PUBLICA | 2 13 & |tiempo de retencion en el archivo central, se establece su eliminacion
i "Los libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios|
|contados a partir de la fecha del Gltimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para
| lel efecto, a eleccion del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico,
|Solicitud Registro Presupuestal | magnético o electronico que garantice su reproduccion exacta®. El proceso de eliminacion
| | Apo. Financiero y | |documental se adelantara de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 articulo
3 Contable 12.8.2.2.5 y el Acuerdo 004 de 2013 en su Articulo 15, bajo la autorizacion del Comité Interno de
| Archivo, la oficina productora y Gestion Documental a través del método de picado, como
% constancia de la eliminacion documental se conservara permanentemente acta de eliminacion e
| inventario publicado en la pagina web de fa UNGRD.
| | |
iReglstm Presupuestal (Original) ‘ | ‘
| | ‘
1 |
4 e g i T |
Instrumenl‘o de Registro Creacion de Terceros y Cuentas & {Documentos que registran la autorizacion para crear en el Sistema SIF Nacion los diferentes|
- PUBLICA | 2 13 X |terceros tales como: Persona Natural Nacional o Extranjera, Persona Juridica Nacional of
|Bancarias | | ; : 4
fr————e |Extranjera y Consorcios o Uniones Temporales.
iSoIicitud Creacion de Terceros Apo. Financiero y | ;
| Contable |
Certificacion de Cuenta Bancaria |
RUT (copia) |
SR R R : 7 e R T 2z % T |Documento que registra la solicitud de creacion de usuario del SIIF, con el fin de realizar las
Instrumento de Registro y Control de Usuarios del SiIF PUBLICA 2 3 X transacciones asociadas ala gestion de Ingresos y Gastos en la Vigencia Presupuestal.
\
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CODIGO SOPORTE| S.I. NIVEL DE ANOS DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO ACCESO A PROCEDIMIENTO
D I s | sB p|E]si|no RCHNOIRRSHVOT' o7 I E ' | , s
GESTION | CENTRAL
Comunicacién de solcitud de creacion de usuario del SIIFy soportes Ministerio ¥ El proceso de eliminacion documental se adelantara de acuerdo con lo establecido en el Decreto
|de Hacienda Apoiflnancleoyd <} ‘ 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5 y el Acuerdo 004 de 2013 en su Articulo 15, bajo la autorizacion|
| T ” ) | - Contable } ‘ ' del Comité Interno de Archivo, la oficina productora y Gestion D I a través del método de
|Comunicacion de rechazo de la solicitud (cuando aplique) ] X [ ‘ picado, como constancia de la eliminacion documental se conservara permanentemente acta de
Solicitud y emision de Certificado Digital | | x ‘ | eliminacion e inventario publicado en la pagina web de la UNGRD.
Listado de Novedades y Renovaciones i X | | | ‘
| | [ [ [ Documen istra I r I | fin de realizar el
1605 20 13 Instrumento de Reintegros de Ingresos Presupuestales y no ‘ 1 X { | PUBLICA ‘ 2 ‘ 8 E X reporte a|t§|$1;;iig;?a 3 1 ol VP e
Presupuestales ‘ ‘ [ Cumplido su tiempo de retencion en el archivo central, se establece su eliminacion dando
i | | | [ \ cumplimiento a lo estipulado en el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5. Esta actividad la|
IReporte del SIIF el | [ 3 | | realizara Gestion Documental. El proceso de eliminacion documental se adelantara de acuerdo
‘ } | : i ‘ con o establecido en el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5 y el Acuerdo 004 de 2013 en su
| | | | | Articulo 15, bajo la autorizacion del Comité Interno de Archivo, la oficina productora y Gestion|
| | | I Documental a través del método de picado, como constancia de la eliminacion documental se
Consignacion y soportes X ‘ ‘ | { ‘ conservara permanentemente acta de eliminacion e inventario publicado en la pagina web de la
g UNGRD.
1605 | 22 | LIBROS CONTABLES AUXILIARES | | x| [ -rosLca A 8 [l
[’ | | Esta subserie hace ref ia al d que debe elaborarse previamente al registro de
i ‘ | | [ cualquier operacion y en el cual se indica el nimero, fecha, origen, descripcion y cuantia de a|
| | | | | operacion, asi como las cuentas afectadas con el asiento. A cada comprobante se le deben anexar|
]Comprobante Contable ’ x| : | |los documentos que lo justifiquen, en concordancia con la Ley 962 de 2005 articulo 28, Decreto
‘ | ‘ ] 410 de 1971 Codigo de Comercio articulo 53, Decreto 2649 de 1993 de la Presidencia de laj
| ! | ‘ | | | Republica articulo 56, Decreto 1798 de 1990 de la Presidencia de la Republica articulo 31.
| | ‘ ‘ | | | { Conservar en medio fisico durante los 10 pri afios de ion dc tal y posteriormente,
| | | | | | | | reproducir por cualquier medio tecnologico (imagen digital) observando el cumplimiento de las|
[ ‘ | | disposiciones legales que regulan este procedi podrén ser destruidas en el soporte papel,
| i | ‘ ; siempre y cuando se haya garantizado su reproduccion dando alcance al tiempo de retencion|
% ‘ | | | establecido en la fase de Archivo Central.
| | ‘ ‘ El proceso de eliminacion dc se adel de acuerdo con lo establecido en el Decreto
i [ | 1 | 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5 y el Acuerdo 004 de 2013 en su Articulo 15, bajo la autorizacion
‘ " [ ‘ del Comité Interno de Archivo, la Oficina Productora y Gestion Documental. A través de proceso de
| Abo! Financiers | picado, como c ia de la eliminacion d | se conservara permanentemente acta de|
| PO 04 y | | | | | 1 | liminacion e i io publicado en la pagina web de la UNGRD.
[ Contable | ‘ ] | ‘ ‘ (
1
‘ { L i ‘ |
Soportes del Ajuste X - | ‘ ‘ l
1 1 1 |
| -
= e S . 7 bk g Y il | l | ! | ]
T T e S . W e T R I = T T R e — .
BRI & l e
: 1 ; ‘
1 1
e (2
| [ | | |
Eose o
| | |
___J [ 1 . I ‘
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ACTA DE APROBACION: 060-2015
CcODIGO SOPORTE| s, veLoe | ke ] DispoSICION FiNAL
SERIES DOCUMENTALES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO PROCEDIMIENTO
D S SB p|elsi|no| AcCESO  [archvolarcuvol T T [ s
GESTION | CENTRAL
R
LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
| El Libro Diario presenta en los movimientos débito y crédito de las cuentas, el registro crc ico|
‘ | | ] y preciso de las operaciones diarias efectuadas, con base en los comprobantes de ilidad,
| | | ‘ ‘ Una vez cumplido su tiempo de retencion en el archivo de gestion y central proceder a digitalizar,
o Py | | | - | | conforme a la Ley Anti tramites 962 de 2005, "Los libros y papeles del comerciante deberan ser|
1605 23 1 Libro Diario_ alie ‘ X ‘ PUBLICA i 2 ] 9 X conservados por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha del Glimo asiento,
| | | | | | \documento 0 comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion del comerciante, su
= : | conservaabn en papel o en cualquier medio técnico, magnético o electronico que garantice su
| Apoc m:n:: st | | | reproduccwn exacta". El proceso de eliminacion documental se adelantara de acuerdo con lo|
J ontable ‘ | 1 | 1 | ‘establecrdo en el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5 y el Acuerdo 004 de 2013 en su Arhculo
| | | |15, bajo la autorizacién del Comité Interno de Archivo, la oficina productora y Gestion Doct
[ |a fravés del método de picado, como constancia de la eliminacion documental se conservara
fRepo e de Libro Diario | x| p actade on e inventario publicado en la pagina web de la UNGRD.
| | | |
| | | | { | |
1 J‘ e \ | | | | | |
[ i | El Libro Mayor contiene los saldos de las cuentas del mes anten'ior,iri ificados de
1605 23 2 |Libro Mayor | | X PUBLICA 2 9 | X |nominativa segin la estructura del Catalogo General de Cuentas; las sumas de los movimi
Adé Fimanciero ‘ | | débito y crédito de cada una de las cuentas del respectivo mes, que han sido tomadas del Libro|
fespooal Y | | | | | |Diario; y el saldo final del mismo mes. Por tal efecto se considera que la documentacion es de
Contable [ | {3 = 1 A 5 . e
: ‘ | ‘caracter patrimonial y de importancia para la historia, la cultura e investigacion, por tanto se|
{Reporte de Libro Mayor | 1 X | | | digitalizara, se conservara en su totalidad y en su soporte original.
| ‘\ i | |
| | LIBROS DE CONTABLIDAD PRESUPUESTAL B 1 R
§ | | | i 4 Los Libros de Contabilidad presupuestal al ser un soporte de las acciones oficiales de la|
1605 24 1 Libro de Presupuesto General de Gastos | | X i PUBLICA 2 10 X contabilidad presupuestal y registran de manera cronologica los datos de las operaciones y hechos|
f | | i | que afectan el proceso presupuestal y se consideran el soporte documental, no se consideran de;
} Decreto de Liquidacion de Presup (copia) | 2 | { | uﬁlidéd para la investigacion nil como rggistro deli patrimonio dg la nacion, por las razones
| |anteriormente expuestas se considera pertinente la eliminacion de dichos documentos.
i | | | | Soporte normativo: Resolucion 0007 (9, junio, 2016). Articulo 9.
|Solicitud de Desagregacion Presupuestal B | ‘ lEI proceso de eliminacion documental se adelantara de acuerdo con lo establecido en el Decreto
1 | | | | | {1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5 y el Acuerdo 004 de 2013 en su Articulo 15, bajo la autorizacion
| e ; = | | i |del Comité Interno de Archivo, la oficina productora y Gestion Documental a través del método de
| Comunicaciones de Ajustes de Desagregacion | X | i Qe pxcado como c ia de la eliminacion doc se conservara permanentemente acta de
| Apo. Financiero y | | | i ; L % i
| nei p ) en la pagina web de la UNGRD.
| Contable | | TER [ |
|Informe Situacion de Apropiaciones | x| | J | | |
[ | | | | | |
[ ‘ | bl | i ‘
|Comunicaciones de Solicitud de Traslados, Asignaciones o Modificaciones | x | {
| | | | | |
| ,‘ | [ | ; j
\Registm de Modificaciones y Traslados 1= %1 | 1 ‘ | | |
{ | | |
| { ‘ | ‘ | [ |
|Resoluciones (Minhacienda) para Modificaciones y/o Adiciones al Presupuesto | | | | ‘ | { K
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| consideran el soporte documental, no se consideran de utiidad para la investigacion ni como

Solicitud de Vigencias Futuras registro del patrimonio de la nacion, por las razones anteriormente expuestas se considera

CODIGO DE DEPENDENCIA: 1605
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE APOYO FINANCIERO Y CONTABLE -
ACTA DE APROBACION: 060-2015
cODIGO SOPORTE|  S.1. NVELDE. | R B ] DisPOSICION FiNa
SERIES DOCUMENTALES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO PROCEDIMIENTO
D I s | B plelslno ACCESO ARCHIVO [ ARCHIVO | .. ] £ | | | S
GESTION | CENTRAL
| ‘ | Los libros oficiales de la ilidad presup | conti de manera logica los datos de
1605 24 2 Libro de Reservas Presupuestales | x| PUBLICA 2 10 X 1Ias operaciones y hechos que afectan el proceso presupuestal y se consideran el soporte
| | | | | | documental.” COLOMBIA. CONTRALORIA GENERAL DE LA NACION. Resolucion 0007 (9, junio,
‘ ‘ | | | | I 2016). Articulo 9.
- 3 . | | | | Cumplido su tiempo de retencion en el archivo central. Los Libros de Contabilidad presupuestal al
A | | |
tas;de/suspension deiconiralos o comprommists(Gopias) X | |ser un soporte de las acciones oficiales de la contabilidad presupuestal y registran de manera
‘ 1 icronolégica los datos de las operaciones y hechos que afectan el proceso presupuestal y se
Solicitud de Consfitucion de Reserva - X | [ | -coqsnderan el sgpoﬂg documental: no se consideran de utnhdgd para la investigacion ni comoj
Apo. Financiero y 1 ‘ | ,‘ registro del patrimonio de la nacion, por las razones anteriormente expuestas se consideral
Contable [ | pertinente la eliminacion de dichos d )
s o : . | | | El proceso de eliminacion d | se a de acuerdo con lo establecido en el Decreto
Acta de R d Ci ; .
l S eColrabs o Copaenil ] ‘ Rugeeey ’ 1080 de 2015 articulo 28225 y el Acuerdo 004 de 2013 en su Artculo 15, bajo la autorizacion
| | | | | del Comité Interno de Archivo, la oficina productora y Gestion Documental a través del método de|
| | { { . . % £30. o T P i
lRegistro Presupuestal del Compromiso de la Reserva || X5l | i | 1pf9a.d 2 co molr Ao de Ia. , Se’ consenvardpefmananiomenty acla/de
| | | | | l ] | e p en la pagina web de la UNGRD.
| i |
EInfonne Reserva Presupuestal ‘x X i ‘
I 2 SRt . SN, AN b e L e i = ST e AN powl el i oAb
[ | i | : Los libros oficiales de la contabilidad presupuestal contienen de manera cronoldgica los datos de
L s 2 1 | | i | las operaciones y hechos que afectan el proceso presupuestal y se consideran el soporte
1605 24 3 |Libro de Vigencias Futuras ‘ X | PUBLCA | 2 10 X documental. Reslucien 0007 (5 juri, 216). Atiulo 5
| ' l |Cumplido su iempo de retencion en el archivo central, los libros de contabilidad presupuestal al ser|
‘ | [ | un soporte de las acciones oficidles de la contabilidad y regi de maneral
Justificacion de Vigencias Futuras de Oficina de Planeacion ] l X i { cronologica los datos de las operaciones y hechos que afectan el proceso presupuestal y se

Apo. Financiero y ‘ X ; ?
pertinente la eliminacion de dichos documentos

| |
Contable | | | 1 .

Comunicacion de Aprobacion de Vigencias Futuras (Minhacienda) % f ‘ ‘ | | El proceso de eliminacion documental se adelantara de acuerdo con lo estableqdo en el [l)ecr_e‘to
| | | ; [ i \ ‘ “ 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5 y el Acuerdo 004 de 2013 en su Articulo 15, bajo la autorizacion|
|Asignacion de Autorizacion de Vigencias Futuras ‘ | x | i j | ‘ | del Comité Interno de Archivo, la oficina productora y Gestion Documental a través del método de
\ ‘ | | | | |picado, como constancia de la eliminacion dc tal se conservara permanentemente acta de
|Compromiso de Vigencias Futuras ‘ | % ‘ ‘ I ‘ ‘ ‘ liminacion e inventario publicado en la pagina web de la UNGRD.
| | | |

| | | | |
‘Informe de Vgencnas Futuras )( ‘ X | | ‘ : J l
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RETE %
CODIGO SOPORTE| S.I NIVEL DE :Ff(l)gN EN DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO PROCEDIMIENTO
pEilhes s ST e [owo] Acceso  [mremvolarcavol oo T = 171 s
; GESTION | CENTRAL
‘ | {Documento en el que se registra el cumplimiento de los requisitos previstos, desembolsa o genera
1605 24 4  |Libro de Cuentas por Pagar ‘ ‘ X RESERVADA | 2 10 | X lajorden de pago al beneficiario  larespectiva obligacion.
| | [ | |Los Libros de Contabilidad presupuestal al ser un soporte de las acciones oficiales de la
1O T fes 3 1 ‘ | | [ contabilidad presupuestal y registran de manera cronoldgica los datos de las operaciones y hechos
wCemﬁcac!on y Tramite de Orden de pago para pagos no derivados de un r o | l i | que afectan el proceso presup y se consideran el soporte d 10 se considerande|
compromiso contractual ‘ fgt |33 | i | utiidad para la investigacion ni como registro del patrimonio de la nacién, por las razones|
Certificacion de Recibo a Satisfaccion de Bienes, servicios y Autorizacion Pago | l x ; X | ‘ | ‘ | anteriormente expuestas se considera pertinente la el de dichos d )
| | | | [ |El proceso de el de | se de acuerdo con lo establecido en el Decreto|
|Cuenta de cobro ylo factura X | X | { 11080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5 y el Acuerdo 004 de 2013 en su Articulo 15, bajo la autorizacion
| Pardiscal | | | 1 | | |del Comité Interno de Archivo, la Oficina Productora y Gestion Documental. A través de proceso de|
;Aportes ALCSCIHCS [+X } X i ! |picado, como constancia de la eliminacion documental se conservara permanentemente acta de
{Registro Presupuestal del Compromiso X | x| | ; eliminacion e inventario publicado en la pagina web de la UNGRD.
{Resumen Consolidado de Nomina x | x| | | | ‘
|Relacion de Pagos 0, O | | | | [
%P Patronal y Par Ley 100 1 X | x ‘ ’ | ‘f 1 | ‘
|Orden de Pago e X% 7 | ‘ |
| | | |
|Obligaciones Bancarias | PRXa o o, 0 ‘ | |
|Cuentas por Pagar X ; x | i i | ‘ I
fRegistro Presupuestal de Obligacion | I x I % 1 | | " ‘ | ‘
| | | | | | | | |
|Orden de Pago Presupuestal y no Presupuestal o | | :
l |PROGRAMAS | i e
| | } [ [ ‘ Instrumento mediante el cual se define el monto méaximo mensual de fondos disponibles en las
{ - ‘ f | [ |cuentas de la Direccion del Tesoro Nacional para los 6rganos financiados con recursos de la|
1605 2 13 |Programa Anual de Caja PA.C ! | A | RAFLIGR 1 2 § | A |Nacion y el monto maximo mensual de pagos de los establecimientos publicos del orden Nacional
| | | | } ! | |con sus propios ingresos, con el fin de cumplir sus compromisos.
| | | | | | Se establece su eliminacion una vez cumplido sus valores administrativos y contables, ya que esta
| | | ‘ | |
R ‘ { [ bz | ‘ | { |informacion se consolida en los Estados Financieros de la entidad. El proceso de eliminacion
ESohcitudes PAC Mensual X | | | | | ?documental se adelantara de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 articulo
w | | | 1 | | 12.8.2.2.5 y el Acuerdo 004 de 2013 en su Articulo 15, bajo la autorizacion del Comité Interno de
j | Apo. Financiemy} ' | | | |Archivo, la oficina productora y Gestion Documental. A través del proceso de picado, como
! Contable i [ | [ | | | I ia de la eliminacion d se conservara p acta de eliminacion e
3 | | ! | | | linventario publicado en la pagina web de la UNGRD.
|Acta Consolidado del PAC X5 | ‘ Soporte normativo: Decreto 111 de 1996 Art. 72y 73
| | {
| | |
; 1 3 fes | \ ‘ 1
| | | | | | | | |
| | | | | ‘ | ‘
Reportes PAC 5 R ; \ ; '1
1 | ] 1
{ ‘ [ -—/‘\
CONVENCIONES:
FUNCIONA ‘-',,1/}0 ‘f\BLE \ i \
CODIGO SOPORTE \Z7 ) L o
D: Codigo de Dependencia P: Papel Nombre: / { \/ J \/ b
S: Codigo de la Serie Documental E: Electronico Cargo: Coorthi Grupo de Apoyo?ﬂ?ﬂinistrativo
Fecha: 27 de Agosto de 2018
SB: Codigo de la Subserie Documental
S.I. = SISTEMA DE INFORMACION
PROCESO
mis DISPOSICION FINAL Firma: —
ESTR CT: Conservacion total SECRETARIO GENERAL
EVA E: Eliminacion
APO I: , Digit
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