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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: 270 UNIDAD DE APOYO DE TESORERIA

Caodigo NORMA /SIG Soporte | Retencion | Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D [S|Sb P|E|O| AG | AC [CT|E[D|S
270 | 05] 00 |CERTIFICADOS
Se elimina porque la documentacion pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los Balances Generales
y en los Estados Financieros cuya disposicion final es de conservacion total
Contenido informativo: informacion con el registro de los pagos y retenciones efectuados a trabajadores y
proveedores del instituto
La eliminacion de los documentos se efectuara en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion.
Los documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervisién y control del
responsable de la Gestion Documental. Los documentos electronicos se eliminan mediante técnicas de borrado
seguro bajo la coordinacion de la Unidad de Apoyo informatico. La eliminacion de documentos debe ser autorizada
. por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios
o ) ) Articulo 1.6.1.13.2.40 del Decreto 1625 de 2016, documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos
270 | 05 02 | Certificados de ingresos y retenciones modificado por el artlf:ulo 1 del Decreto 1951 de 2 8 X Normas retencién documental: Articulo 632 del Estatuto Tributario
28 de noviembre de 2017 Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Comunicacion oficial de solicitud de certificado X
de ingresos y retenciones
Certificado de ingresos y retenciones X
Se elimina porque la documentacion pierde vigencia y porque la informacién se consolida en los Balances Generales
y en los Estados Financieros cuya disposicion final es de conservacion total
Contenido informativo. Mecanismo por medio del cual la Nacién y los municipios como sujetos activos aseguran
parte de la obligacion tributaria del contribuyente de manera anticipada sobre el impuesto de industria y comercio
La eliminacion de los documentos se efectuara en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion.
270 | 05| 04 Certificados de retenciones en la fuente a  |Decreto distrital 271 de 2001 articulo 3. Estatuto 2 8 X Los documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision y control del
titulo de industria y comercio - ICA tributario articulo 383 a 404 responsable de la Gestion Documental. Los documentos electronicos se eliminan mediante técnicas de borrado
seguro bajo la coordinacion de la Unidad de Apoyo informatico. La eliminacion de documentos debe ser autorizada
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios
documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacién de Documentos
Normas retencion documental: Articulo 632 del Estatuto Tributario
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Comunicacion oficial de solicitud de certificado
de retenciones en fuente a titulo de industria y X
comercio - ICA
Certificado de retenciones en la fuente a titulo
) ) . X
de industria y comercio - ICA
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Se elimina porque la documentacion pierde vigencia y porque la informacién se consolida en los Balances Generales
y en los Estados Financieros cuya disposicion final es de conservacion total
Contenido informativo. Mecanismo por medio del cual la Nacion y los municipios como sujetos activos aseguran parte
de la obligacion tributaria del contribuyente de manera anticipada sobre el impuesto de renta
La eliminacion de los documentos se efectuara en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion.
270 | 05| 05 (Eertificados de retenciones en la fuente a Estatuto tributario articulo 383 a 404 2 8 X Los documentos en sop'orte papel se eliminan mediante la técni'ca‘ de tritur?dtl) bajo la §uperv!si6.n y control del

titulo de renta responsable de la Gestion Documental. Los documentos electronicos se eliminan mediante técnicas de borrado
seguro bajo la coordinacion de la Unidad de Apoyo informatico. La eliminacion de documentos debe ser autorizada
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios
documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos
Normas retencion documental: Articulo 632 del Estatuto Tributario
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Comunicacion oficial de solicitud de certificado

de retenciones en la fuente a titulo de renta X
Certificado de retenciones en la fuente a titulo X
de renta
270 | 07| 00 |COMPROBANTES CONTABLES
Se elimina porque la documentacion con los registros contables pierde vigencia y porque la informacion se consolida
en los Balances Generales y en los Estados Financieros cuya disposicion final es de conservacion total
Contenido informativo: informacion con el registro del pago de las diferentes obligaciones que adquiere la entidad
como cuentas por pagar a proveedores, obligaciones laborales, cancelacion de los diferentes gastos operacionales.
La eliminacion de los documentos se efectuara en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion.
Los documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervisién y control del
responsable de la Gestion Documental. Los documentos electronicos se eliminan mediante técnicas de borrado
seguro bajo la coordinacion de la Unidad de Apoyo informatico. La eliminacion de documentos debe ser autorizada
270 | 07 | 01 |Comprobantes contables de egreso Resoluciones 355 de 2007, 6_3_4 de 2914_5°b"9 2 8 X por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio previa la publicacién durante sesenta (60) dias de los inventarios
Plan General de Contabilidad Publica documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos
Normas retencion documental: Articulo 28 de la Ley 962 del 2005
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Comprobante contable de egreso X
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Se elimina porque la documentacion con los registros contables pierde vigencia y porque la informacion se consolida
en los Balances Generales y en los Estados Financieros cuya disposicion final es de conservacion total

Contenido informativo: informacion sobre el registro contable de los ingresos del Instituto

La eliminacion de los documentos se efectuara en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion.
Los documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision y control del
responsable de la Gestion Documental. Los documentos electronicos se eliminan mediante técnicas de borrado
seguro bajo la coordinacion de la Unidad de Apoyo informatico. La eliminacion de documentos debe ser autorizada
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios
documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacién de Documentos
2 8 X Normas retencién documental: Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Resoluciones 355 de 2007, 634 de 2014 sobre

270 | 07 | 02 [Comprobantes contables de ingreso Plan General de Contabilidad Pablica

Comprobante contable de ingreso X

Recibo de caja X

Se elimina porque la documentacion con los registros contables pierde vigencia y porque la informacion se consolida
en los Balances Generales y en los Estados Financieros cuya disposicion final es de conservacion total

Contenido informativo: informacion sobre el traslado de recursos entre cuentas bancarias de los proyectos de
investigacion ejecutados a través de Convenios de Ejecucion para el pago de impuestos

La eliminacion de los documentos se efectuara en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion.
Los documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervisién y control del
responsable de la Gestion Documental. Los documentos electronicos se eliminan mediante técnicas de borrado
Comprobantes contables de traslados entre | Resoluciones 355 de 2007, 634 de 2014 sobre seguro bajo la coordinacién de la Unidad de Apoyo informatico. La eliminacion de documentos debe ser autorizada
cuentas bancarias Plan General de Contabilidad Publica por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacién durante sesenta (60) dias de los inventarios
documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos
Normas retencion documental: Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

270 | 0703

Comprobante contable de traslado entre
cuentas bancarias

LIBROS DE CONTABILIDAD

2102610 PRESUPUESTAL

t=1
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Se elimina porque agotados los periodos de retencion, la documentacion pierde vigencia y porque la informacion se
consolida en los Informes de Ejecucion Presupuestal cuya disposicion final es de conservacion total.

Contenido informativo. Registro de los compromisos 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.

La eliminacion de los documentos se efectuara en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion.
2 8 X Los documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervisién y control del
responsable de la Gestion Documental. Los documentos electronicos se eliminan mediante técnicas de borrado
seguro bajo la coordinacion de la Unidad de Apoyo informatico. La eliminacion de documentos debe ser autorizada
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios
documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos
Normas retencion documental: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005

Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Resolucion reglamentaria organica 32 de 2019

270 | 26/ 01 |Libros de cuentas por pagar Contraloria General de la Republica

Cuentas por pagar X

Se elimina porque agotados los periodos de retencion, la documentacion pierde vigencia y porque la informacion se
consolida en los Informes de Ejecucion Presupuestal cuya disposicion final es de conservacion total.

Contenido informativo. Registro del desembolso de recursos financieros para la cancelacion de obligaciones a cargo
del instituto con los soportes correspondientes

La eliminacion de los documentos se efectuara en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion.
Los documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision y control del
responsable de la Gestion Documental. Los documentos electronicos se eliminan mediante técnicas de borrado
seguro bajo la coordinacion de la Unidad de Apoyo informatico. La eliminacion de documentos debe ser autorizada
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios
documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos
Normas retencion documental: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005

Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

270 | 30| 00 |ORDENES DE PAGO Acuerdo de la Junta Directiva SINCHI 02 de 2008 2 8 X

Certificacion de cumplimiento

Certificado de disponibilidad presupuestal

Causacion

Viabilidad técnica del requerimiento

XXX |Xx|X>x

Autorizacion de adquisicion de bienes,
servicios y otros gastos

Comunicacion oficial de solicitud de
desplazamiento

>

Autorizacion giro de avance
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Comprobante de ingreso almacén X
Comprobante de pago aportes al sistema X
general de seguridad social
Factura - cuenta de cobro X
270 | 32|00 |PROCESOS
Se elimina porque agotados los periodos de retencion, la documentacion pierde vigencia y porque la informacion se
consolida en los expedientes de los convenios de ejecucion cuya disposicion final es de conservacion total
Contenido informativo. control de la legalizacion de las cuenta correspondientes a los avances y anticipos recibidos
por el Instituto para la ejecucion de actividades de caracter investigativo, docencia, extension, intercambio de
investigadores, desarrollo de programas de tesistas y/o pasantias.
Procesos de legalizacion de cuentas de La eliminacion de los documentos se efectuara en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion.
270 | 3205 . . L. Acuerdo de la Junta Directiva SINCHI 02 de 2008 2 8 X Los documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervisién y control del
convenios de ejecucion . L i ¥ -
responsable de la Gestion Documental. Los documentos electronicos se eliminan mediante técnicas de borrado
seguro bajo la coordinacion de la Unidad de Apoyo informatico. La eliminacion de documentos debe ser autorizada
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios
documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos
Normas retencion documental: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005
Los periodos de retencion se cuentan a partir de la liquidacion del convenio de ejecucion
Comunicacion oficial de solicitud de avance X
con los soportes
Recibos de caja X
270 | 33|00 |PROGRAMAS
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Se elimina porque agotados los periodos de retencion, la documentacion pierde vigencia y porque la informacion se
consolida en los Informes de Ejecucion Presupuestal cuya disposicion final es de conservacion total.
Contenido informativo: instrumento financiero mediante el cual se define el monto maximo mensual de fondos
disponibles en la Cuenta para financiar las apropiaciones de las dependencias con recursos del Instituto con el fin de
cumplir sus compromisos.
La eliminacion de los documentos se efectuara en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion.
Los documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision y control del
) . responsable de la Gestion Documental. Los documentos electronicos se eliminan mediante técnicas de borrado
270 | 33| 1 |Programas anuales mensualizados de caja- |\ . o 1o 1o junta Directiva SINCHI 02 de 2008 2 | 8 X seguro bajo la coordinacion de la Unidad de Apoyo informatico. La eliminacién de documentos debe ser autorizada

PAC por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios
documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos
Normas retencion documental: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Comunicacion oficial de solicitud tnica de

o ) . X

situacion de fondos de funcionamiento

Programacion PAC por dependencias X

Comprobante de consignacion en linea X

Cédigo: D: Dependencia. S: Serie documental. Sb: Subserie
documental

CT: Conservacion total. E: Eliminacién. D: Digitalizacién. S:
Seleccion

Convenciones: AG: Archivo de Gestion. AC: Archivo Central

Soporte. P: Papel. E: Electrénico. O: Otros soportes - video, audio, etc.
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