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COMPROBANTES CONTABLES

RETENCIÓN DISPOSICIÓN 

FINAL PROCEDIMIENTO

Las actas del Comité Técnico de

Sostenibilidad Contable reflejan la toma de

decisiones, conceptos y acciones de la

Entidad frente a su gestión Financiera por tal

motivo tienen valores secundarios al

constituirse como fuente de información para

la reconstrucción de la memoria institucional.

Una vez cumplida la retención se deberá

conservar de manera permanente. Se deberá

transferir la totalidad de la documentación al

Archivo de Bogotá, garantizando su consulta

y preservación en el tiempo de los originales,

se debe realizar la migración de los

documentos a otro soporte aplicando lo

establecido en los requisitos mínimos de

Digitalización del AGN, facilita la captura de

mayor cantidad de metadatos, la consulta es

más eficiente y accesible, sin embargo en 

Acta de comité de sostenibilidad contable

GESTIÓN 

FINANCIERA

N/A 2 3 X X

VIGENTE DESDE

Comprobante de cuentas por pagar

Comprobante de contabilidad

Radicación de documentos para trámite de cuentas por pagar

ACTAS

Actas del Comité Técnico de Sostenibilidad Contable

Registro de asistencia

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

GESTIÓN 

FINANCIERA

A-GFI-PR-011 

COMPROBANTES 

DE CONTABILIDAD

2 X
Comprobantes de Ajuste

Comprobante de ajuste de contabilidad 

La subserie refleja los ajustes contables de

las Cuentas Por Pagar correspondientes a un

periodo determinado, sin embargo no posee

valores para la investigación, debido a que la

información contenida se encuentra en otras

fuentes como lo son los aplicativos usados

por la entidad, estados contables y libros

contables y las actas expedidas por el Comité

Técnico de Sostenibilidad Contable. Una vez

la documentación pierda sus valores

primarios, se puede proceder a su eliminación

acorde al proceso de eliminación establecido

en el Instructivo interno de eliminación

documental A-GDO-IN-007
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FINAL

CÓDIGO

HOJA N° 2

GESTIÓN 

FINANCIERA

A-GFI-PR-006 

INFORMES

2 8

Comunicación interna

Estado de cambios en el patrimonio

Notas a los estados contables

Los informes a entes de control y vigilancia

del área de Contabilidad, reflejan los

resultados relacionados a la gestión de

recursos financieros de la entidad, por tal

motivo tienen valores secundarios al

constituirse como fuente de información para

la reconstrucción de la memoria institucional.

Una vez cumplida la retención se deberá

conservar de manera permanente. Se deberá

transferir la totalidad de la documentación al

Archivo de Bogotá, garantizando su consulta

y preservación en el tiempo de los originales,

se debe realizar la migración de los

documentos a otro soporte aplicando lo

establecido en los  requisitos mínimos de 

La subserie recolecta la información

relacionada con la toma de decisiones que

afectan al presupuesto de la entidad e incluye

los Estados Financieros, por este motivo son

de valor permanente y constituyen una

valiosa herramienta de investigación. Una vez

cumplido el tiempo de retención, se

seleccionarán los estados, informes y reportes

contables finales de la vigencia, la

documentación seleccionada se deberá

transferir al Archivo de Bogotá y demás

documentación se le debe realizar el proceso

de eliminación establecido en el Instructivo

interno de eliminación documental A-GDO-

IN-007.
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PROCEDIMIENTOArchivo  

Gestión

8

Archivo  

CentralProceso Procedimiento

INFORMES

Informes a Entidades de Control y Vigilancia

Informes a otras entidades de control

Declaraciones tributarias

Formato de presentación exógena a la DIAN

Estados de resultados

Informes de Gestión

Informes de gestión

XGESTIÓN 

FINANCIERA

A-GFI-PR-006 

INFORMES

2

Estado de situación financiera

Balance de prueba  



Dependencia Serie Subserie CT E MT S

5003 26

5003 26 52

5003 26 53

5003 26 54

GESTIÓN 

FINANCIERA

N/A 2 8 X X

X

GESTIÓN 

FINANCIERA

N/A 2 8 X

CONVENCIONES CT = Conservación Total  E = Eliminación   S = Selección  MT= Medios Tecnológicos (Microfilmación, entre otros) *Agregar las celdas que sean necesarias

NOMBRE DEL RESPONSABLE OFICINA PRODUCTORA RUBBY ESPERANZA CORREA MORENO Firma :

NOMBRE DEL RESPONSABLE ADMINISTRACIÓN 

DOCUMENTAL:  
YENNIFER PADILLA MARTÍNEZ Firma :

APROBACIÓN:
Fecha:

Libro mayor y balance

GESTIÓN 

FINANCIERA

N/A 2 8

Libros de Diario

Libro Diario 

LIBROS CONTABLES

Libros Auxiliares

Libros Mayores

Los libros mayores reúnen los registros

detallados de los ingresos, gastos y pérdidas

de la entidad durante el año vigente, por tal

motivo tienen valores secundarios al

constituirse como fuente de información para

la investigación histórica institucional. Una

vez cumplida la retención se deberá

conservar de manera permanente. Se deberá

transferir la totalidad de la documentación al

Archivo de Bogotá, garantizando su consulta

y preservación en el tiempo de los originales,

se debe realizar la migración de los

documentos a otro soporte aplicando lo 

Los libros de diario recogen las operaciones

contables diarias durante el año vigente, sin

embargo no poseen valores secundarios,

además, la información contenida se

encuentra consolidada en los libros mayores.

Una vez la documentación pierda sus valores

primarios, se puede proceder a su eliminación

acorde al proceso de eliminación establecido

en el Instructivo interno de eliminación 

Los libros auxiliares contienen los registros

contables necesarios para el control de las

operaciones sin embargo no poseen valores

secundarios, además, la información

contenida se encuentra consolidada en los

libros de diario y los libros mayores. Una vez

la documentación pierda sus valores

primarios, se puede proceder a su eliminación

acorde al proceso de eliminación establecido

en el Instructivo interno de eliminación 

Libros Auxiliares
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