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TABLA DE RETENCION DO

e Entidad Productora: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO
< o Emplec  Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL

Dependencia Productora: Grupo Financiero

RETENCION SOPORTE

SERIE DOCUMENTAL (5) SUBSERIE DOCUMENTAL (SD) TIPO DOCUMENTAL (ANOS) PROCEDIMIENTO

Cod. Serie

AG AC EL
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Las Actas del Comité Tecnico de Sostenibilidad Contable son una
subserie cuyo contenido es parte fundamental de la histona institucional|

EMAIL de la enfidad, con valoracion primarnia de tipo legal y administrativo, y,
Citacion a comité técnico % valor secundario de caracter dispositivo que refleja la toma de decisiones,
PDFIA a partir de la produccion del acta de la dltima sesion del Comité Técnico

de Sostenibilidad Contable, las actas se conservaran tolalmente en su
soporte original de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestion y Desempefo apruebe, se conservaran dos (2)
afos en el Archivo de Gestion y ocho (B) afios en el Archivo Central
cumplidos los tiempos de retencion (tiempos suficientes para responder
las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a
Acta del comiteé técnico de sostenibilidad contable x | PDFIA usuarios, clisnie, kahajacrs y extrabajarioras de s enkidad), &l Giupo
Administrativo (area responsable de la gestion documental) las
reproducira en ofro medio lecnico (digitalizacion), foda vez que por sus
o p o — valores secundanios, la ion alli : S a la
Actas de Comité Técnico de Sostenibilidad 2 P 3 |y B e ik ok aetaanbs
Contable recomendaciones que garanticen la produccion de informacion contable|
confiable, relevante y comprensible, asi como la gestion y celendad de los|
procesos contables de la entidad, y la depuracion de valores contables no|
PDFIA identificados con base en los informes que presenten las areas
competentes sobre la gestion administrativa realizada y los soportes
documentales comespondienies.

COLOMBIA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA. Resolucion 000001 de
2010 (30, julio, 2010). Por la cual se establecen lineamientos para
garantizar la Sostenibilidad del Sistema Contable Piblico Distrital
Bogota: 2010

GFI | 240 | 02 ACTAS 10

Registro de sustentacion de la citacion X

Acto administrativo decisario del comite x PDF/A

Senie documental de valor administrativo y contable, que, a partir de la)
pérdida de la vigencia, se conservara dos (2) afios en el Archivo de)
: i Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8)
Bo‘e“n de caa x PDFIA afos, de acuerdo con el procedimiento de transferencias pnmanas de la
Entidad GBS-Pr-04. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos)
suficientes para responder a las solicitudes de
y judiciales, asi como a usuanos, clientes, trabajadores y extrabajadores)
" de la Entidad, y cludadania en general, el Grupo Administrativo, area)
Orden de pago no presupuestal (Ingreso) X PDF/A responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del
SPE realizara la comespondiente aplicacion de la disposicion final de
eliminacion nomalizada conforme al procedimientc GBS-Pr04 y al
proceso estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 ant. 22, toda vez que la
o serie presenta los saldos de las cuentas bancarias de la entidad asi como
Orden de pago presupuestal (egreso) x | PDFIA los movimientos efectuados por la tesoreria en un dia determinado. La
informacion consignada en esta sene comesponde al resumen de los
ingresos, egresos y notas de contabilidad de un periodo, basado en)
ordenes de pago presupuestales y no presupuestales, relaciones de|
GFI | 240 | 05 BOLETINES 5 Boletines de Tesoreria 2 8 X pagos oleciiricos, Grdanes de transfaroncias @ incluso cheques anuiados
Relacion pagos electronicos X PDFIA cuya informacion se encuentra reflejada en Libros Principales Contables!
{Libro Mayor) y los Estados Financieros producidos también en el Grupo
Financiero de la Secretaria General, razon por la cual la serie no genera)
valor que sean base para futuras investigaciones. La actividad de
5 eliminacion se realizara utilizando el mélodo mecanico de picado
Relacion notas crédito x | PDFIA e o o iAo o sion o dotrbi. v, Mk 88
borrado seguro para los documentos producidos electronicamente,
dejando evidencia de la disposicion final de eliminacion documental en
acta e inventaro, aprobado por el Comite Institucional de Gestion )
Relacion orden de transferencia x | PDFIA Desempsfio. La sustentacion nommativa de la valoracitn documental
realizada a esta serie, asi como la determinacion de los tiempos de
retencion a la on . en e Banco
Terminologico del Archive General de la Nacion. Adicionalmente, es
importante precisar, que la serie presenta tipos documentales en soporte
Relacion cheques anulados X PDFIA slectronico, los cuales se conservan y preservan, conforme a los
eslablecido en la Politica de Gestion de Documentos Electronicos de la
Unidad del SPE y al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo GBS-P-




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ
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DISPOSICION FINAL

% MINISTERIO DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO

GF1

Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal X PDFIA

20 | 06 CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL-CDP B ’

Certificado de disponibilidad presupuestal i PDFIA

Sene documental de valor administrativo y legal, que, a partr de lal
pérdida de la vigencia, se conservara dos (2) afios en el Archivo de|
Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8)|
afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la|
Entidad GBS-Pr-04. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos)
suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas|
Y judiciales, asi como a usuanos, clientes, trabajadores y extrabajadores|
de la Entidad, y ciudadania en general; el Grupo Administrativo, area)
responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del)
SPE realizara la comespondiente aplicacion de la disposicion final de|
eliminacion nommalizada conforme al procedimiento GBS-Pr04 y al
proceso estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 ant. 22, toda vez que la|
sene garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre|
de afectacion para la asuncion de compromisos, con cargo al presupuestol
de la respectiva vigencia fiscal. Razon por la cual la informacion alli
conciliada no presenta aportes para futuras investigaciones por apoyar el
tramite del presupuesio disponible. La actiidad de eliminacion se|
realizara utilizando el método mecanico de picado que garantiza que los
documentos no pueden ser reconstruidos, y, metodo de borrado segurol
para los documentos producidos electronicamente, dejando evidencia de|
la disposicion final de eliminacion documental en acta e inventario,
aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio. Lal
sustentacion nofmativa de la valoracion documental realizada a esta)
serie, asi como la determinacién de los tiempos de retencidn,
comesponde a la orientacion propuesta en el Banco Terminolagico dell
Archivo General de la Nacion. Adicionaimente, es importante precisar,
que la sene presenta tipos documentales en soporte alectronico, los|
cuales se conservan y preservan, conforme a los establecido en lal
Politica de Gestion de Documentos Electronicos de la Unidad del SPE vyl
al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo GBS-P-03 en el Sistema de|
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA- GESDOC,
que garantiza la fidelidad, seguridad, frazabilidad y consuita de los|

e maning ul los ruzlas en ancenitan

Solicitud de certificado de registro presupuestal X PDFIA

Sene documental de valor administrativo y legal, que, a partir de lal
pérdida de la vigencia, se consefvara dos (2) afios en e Archivo de|
Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocha (8))
afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la|
Entidad GBS-Pr04. Cumplidos los tiempos de retencion, tempos|
suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas|
y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores
de la Entidad, y ciudadania en general, el Grupo Administrative, area
responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del|
SPE realizara la comespondiente aplicacion de la disposicion final de|
eliminacion nommalizada conforme al procedimiento GBS-Pr-04 y al
proceso estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez que la
senie testimonia la operacion medante la cual se perfecciona el
compromiso y se afecta en forma definitiva la apropiacion presupuestal |
garantizando que ésta no sera desviada a ningln otro fin, razon por la|
cual la informacion alli conciliada no presenta aportes para futuras|
investigaciones por apoyar el tramite del presupuesto registrado. La|
activdad de eliminacion se realizara utilizando el metodo mecanice de|
picado que garantiza que los documentos no pueden ser reconstruidos, y,

matodo de bomado seguro para los documentos  producidos|
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Entidad Productora:
Unidad Administrativa:
Dependencia Productora:

ABLA DE K ON DO {

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ

SECRETARIA GENERAL

Grupo Financiero

% MINISTERIO DEL TRABAJO

GFi

240

07

CERTIFICADOS DE REGISTRO
PRESUPUESTAL-CRP

Certificado de registro presupuestal

PDFIA

|importante precisar, que la sene presenta tipos documentales en soporte|
|electronico, los cuales se conservan y preservan, conforme a los

electronicamente, dejando evidencia de la disposicion final de eliminacion|
documental en acta e inventano, aprobado por el Comité Institucional de|
Gestion y Desempefic. La sustentacion nommativa de la valoracion
documental realizada a esta serie, asi como la determinacion de los
tiempos de retencion, comesponde a la onentacion propuesta en el Banco)
Teminologico del Archivo General de la Nacion. Adicionalmente, es

establecido en la Politica de Gestion de Documenios Electronicos de la)
Unidad del SPE y al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo GBS-P-|
03 en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo —
SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad, segundad, trazabilidad y|
consulla de los documentos y/o expedientes electronicos, los cuales se
encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad.

COLOMBIA. CONGRESC DE LA REPUBLICA. Ley 80 (28, octubre,
1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Piblica. Bogota: 1993. Articulo 25

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 179 (30, diciembre,
1994) Por el cual se introducen algunas modificaciones a la Ley 38 de
1989 Organica de Presupuesto. Bogota: Articulo 49

COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
Decreto 115 (15, enero, 1996). Por el cual se establecen normas sobre la

GFI

240

COMPROBANTES CONTABLES

Comprobante contable manual de cierre

PDF/A

Informe de gestion

PDFIA

Sene documental de valor administrativo, legal y contable, que, a partir de
la pérdida de la vigencia, se conservara dos (2) afios en el Archivo de
Gestion y se fransfenra al Archivo Central para su custodia por ocho (B)
anos, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la
Entidad GBS-Pr-04. Cumplidos los tiempos de relencion, tempos
suficientes para responder a las solicitudes de autonidades administrativas
y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y exirabajadores
de la Enfidad, y ciudadania en general, el Grupo Administrativo, areal
responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del
SPE realizara la comespondiente aplicacion de la disposicion final de|
eliminacion nommalizada conforme al procedimiento GBS-Pr04 y al
proceso estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art 22, loda vez que la
senie resume las operaciones financieras, econbmicas, sociales |
ambientales de la entidad contable piblica, razon por la cual laf
informacion alli consignada no presenta valores secundarios que ameriten)|
su conservacion, ya gue no posee posibilidades para la investigacion,
debido a que la informacion se encuentra consolidada en otras fuentes
tales como los Libros Principales Contables (Libro Mayor) y los Estados]
Financieros producidos también en el Grupo Financiero de la Secretarial
General. La actividad de eliminacion se realizara utiizando el metodo
mecanico de picado que garantiza que los documentos no pueden ser|
reconstruidos, y, melodo de borado seguro para los documentos)
producidos electronicamente, dejando evidencia de la disposicion final de|
eliminacion documental en acta e inventario, aprobado por el Comite]
Institucional de Gestion y Desempefio. La sustentacion nommativa de laj
valoracion documental realizada a esta sene, asi como la

de los tiempos de retencion, comesponde a la orientacion propuesta en el
Banco Terminologico del Archivo General de la Nacion. Adicionalmente,
es imporiante precisar, que la serie presenla tipos documentales enf
soporte electronico, los cuales se conservan y preservan, conforme a los|
establecido en la Politica de Gestion de Documentos Electronicos de lal
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Servicio Entidad Productora: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ
j de Empleo Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL
Dependencia Productora: Grupo Financiero

RETENCION
(AROS)

SOPORTE

SERIE DOCUMENTAL (S) SUBSERIE DOCUMENTAL (SD) TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO

Cod. Serie
Cod. Subserie

AG AC

Serie documental de valor administrativo, legal y contable, que, a partir de
la pérdida de la vigencia, se consarvara dos (2) afios en el Archivo de
Gestion y se transterira al Archivo Central para su custodia por ocho (8))
afhos, de acuerdo con &l procedimiento de transferencias primarias de laj
Entidad GBS-Pr-04. Cumplidos los liempos de relencion, tiempos)
suficientes para responder a las solicitudes de autondades administrativas)
¥ judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores
de la Entidad, y ciudadania en general; el Grupo Administrativo, areal
responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del
SPE realizar la comespondiente aplicacion de la disposicion final de
eliminacion nommalizada conforme al procedimiento GBS-Pr-04 y al
proceso estipulado en ol Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez que laj
sene muestra |a comparacion entre los datos informados por unal
institucion financiera, scbre los movimientos de una cuenta comente o de
2 ahorros, con los libros de contabilidad de la entidad contable publica, con|
Extractos bancarios X PDFIA explicacion de sus diferencias, si las hubiere, razon por la cual laj
informacion alli consignada no presenta valores secundarios que ameriten|
SU conservacion, ya que no posee posibiidades para la investigacion,
debido a que la informacion alli consolidada corresponde a los datos de lal
gestion de la entidad en temas bancarios de una anuafidad. La actividad|
de eliminacion se realizara utilizando el método mecanico de picado que|
garantiza que los documentos no pueden ser reconstruidos, y, método de!
borrado seguro para los documentos producidos electromicamente,
dejando evidencia de la disposicion final de eliminacién documental en
acta e inventario, aprobado por e Comité Institucional de Gestion )
Desempefio La sustentacion normativa de la valoracion documental
realizada a esta serie, asi como la determinacion de los tiempos de
retencion, comesponde a la onentacion propuesta en el Banco
Teminologico del Archivo General de la Nacion Adicionalmente, es|
importante precisar, que la serie presenta lipos documentales en saporte
electronico, los cuales se conservan y preservan, conforme a los|
en la Politica de Gestion de Documentos Electronicos de lal
Unidad del SPE y al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo GBS-P-
03 en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo -
SGDEA- GESDOC, que garantiza |a fidelidad, seguridad, trazabilidad y|
consulta de los documentos yio expedientes electronicos, los cuales sef
encuentran respaidados y ubicados en los servidores de la Entidad
Normativa

COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
Decrato 624 (30, marzo, 1989). Por el cual se expide el Estatutol
Tributario de los impuestos administrados por la Direccion General de)
Impuesto  Nacionales. Bogota: 1989 Capitulo |l Declaraciones)
GFI | 240 | 12 CONCILIACIONES BANCARIAS 2 8 x Tributarias

COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO.
Decrato 3258 (30, diclembre, 2002). Por el cual se fijan los lugares |
plazos para la presentacion de las declaraciones tributanas y para el pago
de los impuestos, anticipos y retenciones en la fuente y se dictan ofras|
disposiciones. Bogota: 2002,

COLOMBIA CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 863 (29, diciembre,
2003). Por la cual se establecen nofmas tributanas, aduaneras, fiscales y!
de confrol para estimular el crecimiento economico y @l saneamiento del
las finanzas publicas. Bogota: 2003

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005)
Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado
¥ de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan senicios.
Bogota: 2005

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA Decreto 1625 (11
octubre, 2016). Por medio del cual se expide & Decreto Unicol
Reglamentario en materia tributaria Bogota 2016

Reporte auxiliar SIIF Nacion x PDFIA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ

Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL T ERIG DR TRARRDG
Dependencia Productora: Grupo Financiero -

RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL

SERIE DOCUMENTAL (S) SUBSERIE DOCUMENTAL (SD) TIPO DOCUMENTAL (AROS) PROCEDIMIENTO

Cod. Serie

@
-

-]

@
£

]
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o
e
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AG AC EL

Conciliacion bancaria x PDFIA

Subserie documental de valor administrativo, fiscal, contable y legal, que,
a partir de la perdida de la vigencia, se conservara dos (2) afios en el
Archivo de Gestion y se transfenra al Archivo Central para su custodia por
ocho (B) afios, de acuerdo con e procedimento de transferencias
pnimarnias de la Entidad GBS-Pr-04. Cumplidos los iempos de retencion,
tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autondades
administrativas y judiciales, asi coma a usuarios, clienies, trabajadores y
extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general, el Grupo
Administrativo, area responsable de liderar y coordinar la gestion)
Reqistro de trabajo de la declaracion de impuesto de industria y comercio x PDF/A documental de la Unidad del SPE realizara la comespondiente aplicacion|
de la disposicion final de eliminacion nomalizada conforme al|
procedimiento GBS-Pr04 y al proceso estipulado en el Acuerdo 004 de
2019 art 22, toda vez que la subsene muestra los dalos presentados por
la entidad a la administracion de impuestos distrital para dar cuenta de las
declaraciones del Impuesto de Industria y Comercio-ICA, razon por la cual
la informacion alli consignada no presenia valores secundanos que)
amenten su consefvacion, ya que no posee posbilidades para la
investigacion, porque la informacion alli consignada comesponde a los|
datos de |a gestién de la entidad en temas fiscales y financieros de una
anualidad por e ejercicio o realizacion directa o indirecta de cualquier|
actividad industnal, comercial o de senicios en jurisdiccion del Distrito
Capital de Bogota La actividad de eliminacion se realizara utilizando el
métode mecanico de picado que garantiza que los documentos no)

i i pueden ser reconstruidos, y, método de bomado seguro para los|

GFI | 240 | 16 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 1 D""’“”‘”“escde '"‘"f‘elsé‘;de Wy 2 8 x Foasmanios prodxidos wlecinicaments, deinch avcensh do I
omercio-| disposicion final de eliminacion documental en acta e inventano,

i ¢ . aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio. Laj

Declaracion de impuesto de industria y comercio X PDFIA nomativa de la valoracion documental realizada a esta

subsene, asi como la determinacion de los tiempos de retencion,

ala ] en el Banco Terminolégico del
Archivo General de la Nacion. Adicionalmente, es imporiante precisar,
que la subserie presenta tipos documentales en soporte electronico, los
cuales se conservan y preservan, conforme a los establecido en la
Politica de Gestion de Documentos Electronicos de la Unidad del SPE y
al Plan de Preservacion Digital a Lango Plazo GBS-P-03 en el Sistema de|
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ

: ) Servicio

de Empleo  Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL
Dependencia Productora: Grupo Financiero

RETENCION

AflOS) SOPORTE
SERIE DOCUMENTAL (S) SUBSERIE DOCUMENTAL (SD) TIPO DOCUMENTAL ( PROCEDIMIENTO

Cod. Subserie

AG AC EL

Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA- GESDOC,
que garantiza |a fidelidad, seguridad, trazabilidad y consuila de los
documentos ylo expedientes electronicos, los cuales se encuentran|
respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad

Normativa:

m . " . COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO.
Comprobante de pago de la declaracion de impuesto de industria y PDFIA Decrelo 624 (30, marzo, 1989). Por e cusl se expide of Estatuto
comercio Tributanio de los impuestos administrados por la Direccion General de
Impuesto  Nacionales. Bogota: 1989, Capitulo |l Declaraciones|
Tributanias.

COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
Decreto 3258 (30, diciermbre, 2002). Por el cual se fijan los lugares y|
plazos para la presentacion de las declaraciones fributarias y para el pago|
de los impuestos anticinns v retenciones an |a fents v s dictan oiras.

Subserie documental de valor administrativo, fiscal, contable y legal, que,|
a partir de la perdida de la vigencia, se conservara dos (2) afios en el
Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por|
- " ocho (B) ahos, de acuerdo con el procedimiento de lransferencias|
Registro de trabajo de |a declaracion mensual de retencion en la fuente x | PDFIA primanas de la Entidad GBS-Pr-04. Cumplidos los tiempos de retencion,
tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades)
administrativas y judiciales, asi como a usuanos, clientes, trabajadores y|
extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general, el Grupo
Administrativo, area responsable de liderar y coordinar la gestion
documental de la Unidad del SPE realizara la cormespondiente aplicacion
de la 1 final de conforme  al
procedimiento GBS-Pr-04 y al proceso estipulado en ef Acuerdo 004 de
2019 art. 22, toda vez que la subsene muestra los datos presentados por|
Declaracion mensual de retencion en la fuente x | PDF/A W arkiad. o I SminaRcion 6. KTRCREICS. EAVA. I CUgrRa S8
declaraciones de Retencion en la Fuente, de conformidad con el articulof
1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2011, razon por la cual la informacion
alli consignada no presenta valores secundanios que amenten sy
conservacion, ya que no posee posibilidades para la investigacion, porque
+ 3 la informacion alli consignada cormesponde a los datos de la ion de laj
Declaraciones de Retenciones en la Fuente 2 8 X sded ai masﬁmé:v,mmmsmna g mﬁ“mm
por Renta eliminacion se realizard utiizando el mélodo mecanico de picado que)
| garantiza que los no pueden ser dos, y, método def
borrado  seguro para los documentos producidos  electronicamente,
Comprobante de pago de la declaracion mensual de retencion en la fuente x | PDFIA degancic Awidencia: de. i dposicion Knal de slimmin dcmental an
acta e inventano, aprobado por @ Comité Institucional de Gestion y|
Desempefio. La sustentacion normativa de la valoracion documental
realizada a esta subserie, asi como la determinacion de los tiempos de|
relencion, comesponde a la orientacion propuesta en el Bancol
Terminologico del Archivo General de la Nacion Adicionaimente, es|
importante precisar, que la subserie presenta tipos documentales en|
soporte electronico, los cuales se conservan y preservan, conforme a los|
s en |a Politica de Gestion de Documentos Electronicos de |aj
Unidad del SPE y al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo GBS-P-|

GFl | 240 | 16 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 2

Registro de informacion para declaracion mensual de retencioes en la 03 en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo

fuente SIF X PDFIA SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad, segunidad, trazabilidad y
consulta de los yo , los cuales sel
encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad
Normativa:

COLOMBIA MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
Dectata A24. 130 maca. 10801 Poc el cual se.sxnide sl Ectatul

Subserie documental de valor administrativo, contable y legal, que, a
partir de la presentacion del Ultimo estado financiero de proposito general
del afo, se conservara dos (2) afios en e Archivo de Gestion y se
transterira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afos, de
acuerdo con el procedimiento de transferencias primanas de la Entidad|
GBS-Pr-04. Cumplides estos tiempos de retencion, liempos suficientes
para responder a las solicitudes de autoridades adminisirativas y|
judiciales, asi como a usuanos, clientes, trabajadores y extrabajadores de|
la Entidad, y ciudadania en general, se transferira al archivo historico paral

su conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducira en
Estado de resultados X PDFIA otro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo Administrativo, areal
responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del
SPE. Asi mismo. es importante indicar, que Ia transferancia secundaria se
realizara conforme al procedimiento GBS-Pr-04 articulade con la Guia del

Estado de situacion financiera : PDFIA
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TABLA DE RETENCION DO
_ §;f‘vic1o Entidad Productora: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO
! de Empleo Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL
4 Dependencia Productora: Grupo Financiero

RETENCION

AROS) SOPORTE DISPOSICION FINAL
SERIE DOCUMENTAL (S) SUBSERIE DOCUMENTAL (SD) TIPO DOCUMENTAL ( PROCEDIMIENTO

@
‘T

3

@
-1

2
w
o
Q
©

AG AC EL

Lineamientos Tecnicos para Transferencias Documentales Secundarias
del Archivo General de la Nacion. Esta disposicion final obedece a los|
valores secundanos de caracler administrativo y patrimonial que tiene la

. Estado de cambios en el patrimonio X PDFIA subserie, oda vez que la informacion alli consignada comesponde a lal

ESTADOS FINANCIEROS DE PROPOSITO documentacion que se preparan al cieme de Un periodo para ser

GENERAL conocidos por usuanos indelerminados, con el Animo principal de

GFI 240 " 2 8 satisfacer el interés comun del publico en evaluar la capacidad de la|
X x

entidad para generar flyos favorables de fondos y son fuente del
Investigacion de caracter hislorico y caracter funcional, sumarial, de
informacion exclusiva, de imporancia colectiva y coyuntural para lal
Notas a los estados financieros b PDFIA entidad. La sustentacion nomativa de la valoracion documental realizadal
8 esta subserie, asi como la determinacion de los liempos de retencion,
coresponde a la onentacion propuesta en el Banco Terminologico del
Archivo general de la Nacion. Adicionalmente, es importante precisar, que|
la subsene presenta fipos en soporie los|
cuales se conservan y preservan, conforme a los establecido en laf
Politica de Gestion de Documentos Electronicos de la Unidad del SPE y|
al Plan de Preservacion Digrtal a Largo Plazo GBS-P-03 en el Sistema de|
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA- GESDOC
que garantiza la fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta de los
documenios ylo expecientes electronicos, los cuales se encuentran
Informe de gestion X PDFIA respaidados y ubicados en los servidores de la Entidad

Normativa

COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
Decreto 624 (30, marzo, 1989) Por el cual se expide el Estatutol
Tributario de los impuestos admimstrados por la Direccion General de
Impuesto  Nacionales. Bogota 1989 Capituo Il Declaraciones|
Tributarias. Bogota: 1989

L0 OUMRIA LS TEOIA DL MACIENNA v ADEDITA DUIGHIC

] . - . " Subsene documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la|
Comunicacion oficial de solicitud de informacion x | PDFIA produccion del iimo informe a entes de control del afo, se conservars)
dos (2) afos en el Archivo de Gestion y se transfenra al Archivo Central
para su custodia por ocho (B) afos, de acuerdo con el procedimiento de
transferencias primanas de la Entidad GBS-Pr04 Cumplidos estos
PDFIA tiempos de relencion, son Gempos suficientes para responder a las
soliciiudes de autondades administrativas y judiciales, asi como a
usuanios, clhentes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y|
ciudadania en general, se transferra al archivo histdrico para sul
conservacion lolal manteniendo su soporie original y se reproducira en
otro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo Administrativo, real
responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del|
SPE. Asi mismo, es importante indicar, que la transferencia secundaria se
realizara conforme al procedimiento GBS-Pr-04 articulado con la Guia de|
GFI | 240 | 22 INFORMES 1 Informes a Entes de Control 2 8 X | X |lineamientos Técnicos para Transferencias Documentales Secundarias
del Archivo General de la Nacion. Esta disposicion final obedece a los|
valores secundanios de caracter adminisirativo que liene la subsens, todal
Comunicacion oficial de remision del informe x PDF/A 55:;: :;,, o m_,:",',b . ,WM",B dela Q:ﬁ:d‘r:',m A
los parametros de control que presenta la entidad ante organismos de|
control, fo que permite advertir los detalles de la articulacion de la gestion|
institucional respecio a las actividades adelantadas por parte de la)
dependencia, y que son evidencia de las mismas en relacion con las|
funciones La b de la
documental realizada a esta subserie, asi como la determinacion de los|
tismpos de retencion, comesponde a la ofientacion propuesta en el Bancol
Temminologico del Archivo general de la Nacion. Adicionalmente, es
importante precisar, que la subserie presenta tipos documentales en|

sonara alacth los cualas o " antorma a los

Informe a entes de control X

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la
produccion del Gitimo informe a Entidades Extemas Publicas y Privadas
del afo, se conservar dos (2) affos en el Archivo de Gestion y se)
transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios, de
Registro de solicitud de informacion x | PDFIA acuerdo con el procedimiento de Transferencias primarias de la Entidad]
GBS-Pr-04. Cumplidos estos tiempos de retencion, son tiempos|
suficientes para responder a las solicitudes de autondades administrativas|
¥ judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y exirabajadores|
— da la Frifidad v ciudadania an nanemi sa fransterih al amhivn histrion
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ]

Entidad Productora: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL
Dependencia Productora: Grupo Financiero

Seryicio

RETENCION

(AROS) SOPORTE DISPOSICION FINAL
SERIE DOCUMENTAL (S) SUBSERIE DOCUMENTAL (SD) TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO

Cod. Serie
Cod. Subserie

AG AC

para su conservacion lotal manteniendo su soporte onginal y se)

reproducira en ofro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo|

Informes a Entidades Externas Publicas y e X i : i Administrativo, area fesponsable de liderar y coordinar la gestion

Privadas Comunicacién oficial de remision del Informe a entidades extemas publicas| 2 8 POFIA X | X [documental de la Unidad del SPE. Asi mismo, es importante indicar, que

y privadas X Ia transferencia secundana se realizara conforme al procedimiento GBS-

Pr04 aficulado con la Guia de Lineamientos Técnicos paraj

T Documentales Secund: del Archivo General de la

Nacion. Esta disposicion final cbedece a los valores secundanos de

caracter administrativo, cientifico, misional y cultural que tiene la subsene,

toda vez que la informacion alli consignada comesponde a la informacion|

consolidada scbre el desamollo y funcionamiento de |a entidad respecto a|

: _ los paramelros especificos que presenta la entidad ante entidades

Informe a entidades externas publicas y privadas X PDFIA extermas piblicas y privadas, lo que permite advertr los detalles de la

articulacion de la gestion institucional respecto a las actividades|

adelantadas por parte de |a dependencia, y que son evidencia de las|
mismas en ralacion con las funciones establecidas. |a sustentacion

GFl | 240 | 22 INFORMES 2

Subsere documental de valor administrativo, contable y legal, que, al
partir de la produccion del Ultimo informe a de ejecucion y contabilidad)
Reporte S”F X POFIA presupuestal del afio, se conservara dos (2) afios en & Archivo de)
Gestion y se transfenra al Archivo Central para su custodia por ocha (8)
afios, de acuerdo con el procedimiento de translerencias pnmanas de la|
Entidad GBS-Pr-04. Cumplidos estos liempos de relencion, son tiempos|
Informe de ejecucion presupuestal X PDFIA suficientes para responder a las solicitudes de autondades administrativas|
y judiciales, asi como a usuanos, clientes, trabajadores y extrabajadores|
de |a Entidad, y cludadania an general, se transfenra al archivo histonco
para su conservacion total manteniendo su soporte orignal y se
. reproducira en otro medio técnico (digitalizacion) por pane del Grupol
Registro de publicacion en web X PDFIA Administrativo, area responsable de liderar y coordinar la gestion
documnental de la Unidad del SPE Asi mismo, es importante indicar, que|
la fransferencia secundaria se realizara conforme al procsdmiento GBS-
PrO4 aiculade con la Guia de Lineamientos Técnicos paral
Reporte de cuentas por pagar PDF/A Transferencias Documentales Secundarias del Archivo General de laf
. i2 = Nacion. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de|
Informes de Ejecucion y Contabilidad 2 8 % x |caricter administrativo y patnmonial que tiene la subserie, toda vez que 1
Presupuestal informacion alli consignada registra de manera cronalogica las acciones|
|destinadas a la utlizacion optima de los recursos financieros, con el
Reporte de gastos PDFI/A objetivo de cumplir las metas propuestas en los planes y compromisos
adquiridos como entidad. El informe es el reporte que genera el sistemal
inlegrado de informacion financiera ~SIIF, mediante el cual se puede|
verificar la afectacion, modificacion y demas comportamientos de las|
Reporte de legalizacion del gasto PDFIA apropiaciones. Esta subserie permite evidenciar de manera detallada
(mes a mes o de manera timestral) las aproplaciones y el gasto del
presupuesto establecido para la entidad. Razon por la cual, puede servir|
como fuente de consulta para investigaciones economicas en los casos
en que |a ejecucion del presupuesto no se dio de |a manera indicada of
Reporte de registro de reservas presupuestales PDFIA cuando desaparecen fubros: del presupuesto y esie no se gjeculd. La
sustentacion normativa de la valoracion documental realizada a esta
subserie, asi como la determinacion de los bempos de retencion,
comesponde a lo establecido en la Circular 003 de 2015 del AGN y a la
Reporte de vigencias futuras PDFIA |onentacién propuesta en & Banco Terminologico del Archivo general de|
la Nacién Adcionalmente, es importante precisar, que la subserie|
nesenta tinos documentaies en sooors los cuales se

GFl | 240 | 22 INFORMES 7

Subserie documental de valor administrativo, que, una vez producido e
ultimo informe de gestion de la anualidad, se conservara dos (2) afios en|
el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Cantral para su custodial
por cinco {S5) afos, de acuerdo con el procedimiento de
primarias de la Entidad GBS-Pr-04. Cumplidos los tiempos de retencion
PDF/A tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades|

administrativas y judiciales, asi como a usuanios, clientes, trabajadores y|
extrabajadores de la Entidad, y cudadania en general; el Grupo
Administrativo, area responsable de liderar y coordinar la gestion
GF' 240 22 INFORMES 10 Informes de Gestion 2> 5 X documental de la Unidad del SPE realizara la comespondiente aplicacion
de la disposicion final de eliminacion normalizada conforme  al
procedimiento GBS-Pr-04 y al proceso estipulado en el Acuerdo 004 del

Informe de gestion x
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e e I Entidad Productora: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO
!

! de Empleo Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL MINISTERIO DEL TRABAJO
Dependencia Productora: Grupo Financiero

RETENCION

. SOPORTE DISPOSICION FINAL
(ANOS) PROCEDIMIENTO

SERIE DOCUMENTAL (S) SUBSERIE DOCUMENTAL (SD)

@
5
w
o
-1
(=]

Cod. Subserie

AG AC EL

2019 art. 22, toda vez que la subsene pierde su valor primanio, toda vez
que la informacion alli consignada corresponde a Jos datos de rendicion
de la gestion de la dependencia, la cual se consolida en el informe de
X PDFIA gestion del Grupo de Planeacion de la Direccion General, por lo tanto,
esta informacion no genera aporte para futuras investigaciones. Lal
actvidad de eliminacion se realizara utilizando el método mecanico del
picado que garantiza que los documentos No pueden ser reconstrdos, Y

Registro de gestion de indicadores

Subserie documental de valor administrativo, que, a partic de la pérdidal
de la vigencia, se conservara dos (2) aftos en el Archivo de Gestion y se
transfenra al Archivo Central para su cusiodia por tres (3) afios, de|
Instrumento de control anual mensualizado de Caja-PAC PDFIA acuerdo con ¢ procedimiento d ransferncias primarias de la Entidad
GBS-Pr04 Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes paral
responder a las solicitudes de autondades administrativas y judiciales, asi|
como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y
ciudadania en general; el Grupo Administrativo, area responsable de|
liderar y coordinar la gestion documental de |la Unidad del SPE realizara
la comespondiente aplicacion de la disposicion final de eliminacion
nomalizada conforme al procedimiento GBS-Pr-04 y al procesol
Registro de solicitud control anual mensualizado de caja - PAC PDFIA estipuiado en el Acuerdo 004 de 2019 ant. 22. loda vaz que la subsarie
registra la informacion por el cual se controla, administra, verifica y
aprueba el monle maximo mensual de fondos disponibles para el gasto)

en cualquier entidad financiada con recursos publicos, razon por la cual lal
GFI | 240 | 24 INSTRUMENTOS DE CONTROL 1 WIEVASIMON W GO0l Arvist - 2 3 x s A w5 aii wiice o s U i
Mensualizado de Caja-PAC Su conservacion, ya que no posee posibilidades para la investigacion,

porque la informacion alli consignada comesponde a los datos que son
considerados por anualidad y cuya informacion esta reflejada en los|
PDF/A estados financieros y libros contables principales (Libro Mayor) producidos|
también en el Grupo Financiero de la Secretaria General. La actividad del

eliminacion se realizara utilizando el método mecanico de picado quel
garantiza que los documentos no pueden ser reconstruidos, y, metodo del
borrado seguro para fos documentos producidos  electronicaments,
dejando evidencia de la disposicion final de eliminacion documental en
acla e inventano, aprobado por el Comité Institucional de Gestion y|
Acta de reunion por el cual se aprueba el instrumento de control anual Cotaripafio: Lo stk i . I wiomatey, cec i
X PDFIA realizada a esta subserie, asi como la determinacion de los tiempos de

mensualizado de caja-PAC retencion, ala en el Banco|
Terminologico del Archivo General de la Nacion Adicionalmente, es|
importante precisar, que la subsene presenta lipos documentales en)

Registro de modificaciones del ontrol anual mensualizado de caja- PAC
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Servicio ; AL
de Empleo Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL

Dependencia Productora: Grupo Financiero

e ; o Entidad Productora: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO
r

RETENCION

AROS) SOPORTE
SERIE DOCUMENTAL (S) SUBSERIE DOCUMENTAL (SD) TIPO DOCUMENTAL ( ) PROCEDIMIENTO

Cod. Subserie

AG AC EL

Subserie documental de valor administrativo, contable y legal, que, a
partr de la pérdida de la vigencia, se conservara dos (2) afios en el
Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por|
ocho (8) afos, de acuerdo con el procedimiento de transferencias|
primarias de la Entidad GBS-Pr-04. Cumplidos los tiempos de retencion,
tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades)
administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, frabajadores y|
extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general, e Grupo)
Administrativo, @rea responsable de liderar y coordinar la gestion|
documental de la Unidad del SPE realizara la comespondiente aplicacion|
de la disposicion final de eliminacion nommalizada conforme al
procedimiento GBS-Pr04 y al proceso estipulado en el Acuerdo 004 de|
2019 art. 22, toda vez que la subserie presenta en los movimientas débilo)
y crédito de las cuentas, el registro cronolégico y preciso de las|

EXCEL operaciones diarias efectuadas, con base en los comprobantes dej

GFI | 240 | 25 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES 1 Libro Diario Libro diario 2 8 x contabilidad de la entidad, razén por la cual la informacion alli consignada
PDFIA no presenta valores secundarios que ameriten su CONSEIVacion, ya que no

posee para la g porque la alli

consignada se encuentra plasmada en el Libro Mayor producidos también|
en o Grupo Financlero de la Secretaria General. La activdad de
eiminacion se realizara utlizando el metodo mecanico de picado quey
garantiza que los documentos no pueden ser reconstruidos, y, método dej
borado seguro para los documentos producidos  electronicamente
dejando evidencia de la disposicion final de eliminacion documental en|
acta e inventano, aprobado por e Comité Institucional de Gestion |
Desempefio. La sustentacion normativa de la valoracion documental
realizada a esta subsene, asi como la determinacion de los tiempos de|
relencion, comesponde a la orentacion propuesta en e Banco)
Terminologico del Archivo General de la Nacion. Adicionaimente, es|
importante precisar, que la subserie presenta tipos documentales en|
soporte electronico, los cuales se conservan y preservan, conforme a los|

Subsene documental de valor administrativo, contable y legal, que, a
partir del termino del libro mayor de la anualidad, se conservara dos (2)
afos en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su
custodia por ocho (B) afos, de acuerdo con el procedmienta de
transferencias primanias de la Entidad GBS-Pr04 Cumplidos estos|
tiempos de retencion, son Bempos suficientes para responder a las|
solicitudes de autondades administrativas y judiciales, asi como af
usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Enfidad, )
ciudadania en general, se transferird al archivo histonco para sul
conservacion tolal manteniendo su soporte oniginal y se reproducira en|
otro medio lécnico (digitalizacion) por parte del Grupo Administrativo, areal
responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del
SPE. Asi mismo, es importante indicar, que |a translerencia secundaria se
realizara conforme al procedimiento GBS-Pr-04 articulado con la Guia de

EXCEL Lineamientos Técnicos para Transferencias Documentales Secundarias
GFl | 240 | 25 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES 2 Libro Mayor Libro mayor 2 8 X X |dei Archivo General de la Nacion. Esta disposicion final obedece a los|
PDFIA valores secundarios de caracter administrativo y patrimonial que tiene la

subserie, loda vaz que la informacion alli consignada cormesponde a los|
saldos de las cuentas del mes antenor, clasficados de manera
nominativa segun la estructura del catalogo general de cuentas; las
sumas de los movimientos débito y crédito de cada una de las cuentas
del respactivo mes, que han sido tomadas del libro diano; y o saido final
del mismo mes de la entidad. Razon por la cual, la subsene ofrece|
informacion wital e importante para la reconstruccion de la histonal
institucional, dado que posee valores de caracter funcional, sumanal y de|
importancia colectiva. La sustentacion nommativa de la valoracion|
documental realizada a esta subserie, asi como la determinacion de los
tiempos de retencion, comesponde a lo establecido en la Circular 003 de)
2015 del AGN y a la orientacion propuesta en el Banco Temminologico del
Archivo general de la Nacion. Adicionalmente, s importante precisar, que
la subserie presenta lipos documentales en soporte electronico, los|

Resolucion de constitucion de caja menor x PDFIA Subserie documental de valor administrativo, contable y legal, que, 4
— partir de la perdda de la vigencia, se conservara dos (2) afos en el
Certificado de disponibilidad presupuestal - COP X PDFIA Archivo de Gestion y se ransfenra al Archivo Central para su custodia por

e — — ocho (8) afos, de acuerdo con el procedimiento de translerencias
Certificado de apertura de cuenta bancaria x PDFIA primarias de la Entidad GBS-Pr-04. Cumplidos los tiempos de retencion




; Servicio
_’ de Empleo

Cad. Serie

Entidad Productora:
Unidad Administrativa:
Dependencia Productora:

SERIE DOCUMENTAL (S)

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO

SECRETARIA GENERAL

Grupo Financiero

Cod. Subserie

SUBSERIE DOCUMENTAL (SD)

TIPO DOCUMENTAL

RETENCION

(AROS)

AG

AC

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

GFI

240

3

REGISTROS

Registros de Operaciones de Caja Menor

Poliza para el manejo de recursos

Comprobantes de operacion

Facturas

Comprobantes de gastos

Cuentas de cobro

Resolucion de reconocimiento del gasto

SIIF

Registro de las operaciones de creacion de la caja menor en el sistema

Acta de arqueo de caja menor

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDF/IA

PDF/A

PDF/A

PROCEDIMIENTO

administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y|
extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; el Grupol
Administrativo, area responsable de liderar y coordinar la gestion
documental de la Unidad del SPE realizara la comespondiente aplicacion|
de la disposicon final de eliminacion nommalizada conforme  al
procedimiento GBS-Pr-04 y al proceso estipulado en el Acuerdo 004 del
2019 art. 22, toda vez que la subsene registra la informacion de las|
operaciones de la caja menor y los procesos de aperiura, ejecucion,
reembolso y de legalizacion, razon por la cual la informacion alli
consignada no presenta valores secundanos que ameriten sul
consenvacion, ya que no posee posibilidades para la investigacion, porque|
la informacion alli conciliada coresponde a datos que son considerados|
por anualidad y se encuentran soportados en el SIIF Nacion. La actividad|
de eliminacion se realizara utilizando el método mecanice de picado quel
garantiza que los documentos no pueden ser reconstruidos, ¥, método de
borrado seguio para los documentos producidos  electronicamente
dejando evidencia de la disposicion final de eliminacion documental en

GFI

240

3

REGISTROS

Registros de Reintegros Presupuestales

Registro de reintegro presupuestal de incapacidades

Registro de reintegro presupuestal de nomina

PDFIA

PDFIA

| mecanico de picado que garantiza que los documentos no pueden se|

Subsene documental de valor administrativo, contable y legal, que, a
partir de la pérdida de la vigencia, se conservara dos (2) afios en el
Archivo de Gestion y se transfenra al Archivo Central para su custodia por
ocho (8) afos, de acuerdo con el procedimiento de transferencias)
primarias de la Entidad GBS-Pr-04 Cumplidos los tiempos de relencion
tiempos suficientes para responder a las soliciludes de autoridades)
administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y|
extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; el Grupol
Administrativo, area responsable de liderar y coordinar la gestion
documental de la Unidad del SPE realizara la comespondiente aplicacion
de la disposicion final de eliminacion normalizada conforme  al
procedimiento GBS-Pr-04 y al proceso estipulado en el Acuerdo 004 de
2019 arl 22, toda vez que la subsene registra la informacion de las
operaciones de reintegro presupuestal para los rubros de incapacidades y
némina, razén por la cual la informacion alli consignada no presental
valores secundarios que ameriten su conservacion, ya que no poseel
posibilidades para la investigacion, porque la informacion alli conciliadal
coresponde a datos que son considerados por anualidad y se encuentran)
soportados en el SIIF Nacion en los repoftes de contabilidad
presupuestal. La actividad de eliminacion se realizara utilizando el métodol|

feconstruidos, y, melodo de borado seguro para los documentos|

producidos electronicamente, dejando evidencia de |a disposicion final de

TIEMPO DE RETENCION

Archivo de Gestion

SOPORTE
Papel

(S8 Eliminacion

DISPOSICIO!

Archivo Central

Electrénico

Bl Seleccion

Aprobada segun Resolucion N°0425 del 07 de Diciembre de 2021

Elaborado por: Andry Parra Diaz
Archivista Profesional TP No. 325

Firmas:

José German Suarez Becerra

X

Coordinador Administrativo - Responsable de A!cﬁ'wo

Secretario General
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