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SINCHI

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: 280 UNIDAD DE APOYO DE CONTABILIDAD

Cadigo X . . i NORMA / SIG Soporte | Retencion | Disposicion .
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D [S|Sh P|E|O| AG | AC |CT|E|D|S
280 | 01|00 |ACTAS
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Historico para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la
asesoria a los responsables de la informacion financiera, econémica y social con el propésito de garantizar la
PP Resolucion de la Contaduria General de la presentacion de informacion razonable, oportuna y de contribuir a la cultura del auto control en los procesos y
Actas del Comité Técnico de . : .
280 01|11 Sostenibilidad Contable Nacion 119 de 2006. Resoluciones del 2 8 | X X procedimientos contables
Instituto 60 y 78 de 2007 La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta en la fase de gestion desarrollando el procedimiento
establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Profesional de Gestion Documental
Normas retencion documental: Contables. Articulo 28 de la Ley 962 de 2005
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Citacion al Comité Técnico de Sostenibilidad
X
Contable
Registros de asistencia del Comité Técnico X
de Sostenibilidad Contable
Acta del Acta del Comité Técnico de X
Sostenibilidad Contable con sus anexos
Se elimina porque la documentacion con los registros contables pierde vigencia y porque la informacion se
consolida en el Libro Mayor y en los Estados Financieros cuya disposicion final es de conservacion total.
Contenido informativo: resumen las operaciones financieras, econdmicas y sociales del ente publico y sirve de
fuente para registrar los movimientos en el libro correspondiente
La eliminacion de los documentos se efectuara en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de
retencion.
Plan General de Contabilidad Publica. Articulo Los documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision y control del
280 |07/ 00| COMPROBANTES CONTABLES 124 del Decreto 2649 de 1993 2 8 X responsable de la Gestion Dc tal. Los doct tos 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 ta (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: Contables. Articulo 28 de la Ley 962 de 2005
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Nota contables X
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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Cadigo NORMA / SIG Soporte | Retencion | Disposicion

Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D [S|Sb P|E|O| AG | AC [CT|E[D|S

Se elimina porque la documentacion de las conciliaciones bancarias pierde vigencia y porque la informacion se
consolida en el Libro Mayor y en los Estados Financieros que tienen como disposicion final conservacion total.
Contenido informativo: informacion con la comparacion que el Instituto realiza entre los apuntes contabilizados en
libros de los extractos de las cuentas bancarias y los ajustes que la propia entidad bancaria realiza sobre las
mismas cuentas
La eliminacion de los documentos se efectuara en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de
" . retencion.
280 | 10|00 |CONCILIACIONES BANCARIAS Resolucién 119 de 2006. (.:’ontadurla General 2 8 X Los documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision y control del
de la Nacion . - . . .

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 Desempefo 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: Contables. Articulo 28 de la Ley 962 de 2005
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Extractos Bancarios

Libros auxiliares de bancos

Conciliacion bancaria

XX |X|[X>x

Ajustes

280 (140

=3

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

Se elimina porque la documentacion con la informacion de los aportes al fortalecimiento de las universidades
estatales pierde vigencia y porque la informacion se consolida en el Fondo Documental de la Universidad Nacional
de Colombia y de la Universidad de la Amazonia

Contenido informativo: informacion sobre la contribucion parafiscal con destinacion especifica para el
fortalecimiento de las universidades estatales administrada directamente por el ente autdnomo en cuyo favor se
impone el tributo.

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 632 del Estatuto Tributario

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

Ley 1697 de 2013. Estampilla pro Universidad
Nacional de Colombia y demas universidades 2 8 X
estatales de Colombia

Declaraciones de contribuciones

280 (14]0 ]
parafiscales

=

Formulario de declaracion de la contribucion
parafiscal

Remision a la sede - subsede para el pago X
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SINCHI

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: 280 UNIDAD DE APOYO DE CONTABILIDAD

Cadigo NORMA / SIG Soporte | Retencion | Disposicion

Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D [S|Sb P|E|O| AG | AC [CT|E[D|S

Se elimina porque al agotarse los periodos de retencion las declaraciones tributarias pierden su vigencia y porque
la informacion se consolida en el Libro Mayor y en los Estados Financieros que tienen como disposicion final
conservacion total.

Contenido informativo: informacion sobre la liquidacion y pago de los tributos al fisco del impuesto de industria y
comercio

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 supervision y control del
responsable de la Gestion Dc tal. Los doct tos 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 ta (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

Declaraciones de industria y comercio - Estatuto Tributario. Capitulo Il. Declaraciones

280 | 14{02 ) tributarias

Formulario de declaracién y pago del
impuesto de industria y comercio - ICA

Remision a la sede - subsede para el pago X

Se elimina porque al agotarse los periodos de retencion de las declaraciones tributarias pierden su vigencia y
porque la informacion se consolida en el Libro Mayor y en los Estados Financieros que tienen como disposicion
final conservacion total.

Contenido informativo: informacion sobre la liquidacion y pago de los tributos al fisco del impuesto de renta y
complementarios

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 supervision y control del
responsable de la Gestion Dc tal. Los doct tos 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 ta (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

Estatuto Tributario. Capitulo II. Declaraciones

280 (1403 [Declaraciones de renta y complementarios . .
tributarias

Formulario de declaracion y pago del
impuesto de renta y complementarios

Remision a la sede - subsede para el pago X
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Se elimina porque al agotarse los periodos de retencion las declaraciones tributarias pierden su vigencia y porque
la informacion se consolida en el libro mayor y en los Estados Financieros que tienen como disposicion final
conservacion total.

Contenido informativo: informacion sobre la liquidacion y pago de los tributos al fisco del impuesto de retenciones
en la fuente

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 supervision y control del
responsable de la Gestion Dc tal. Los doct tos 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 ta (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

Estatuto Tributario. Capitulo Il. Declaraciones

280 (14|04 [Declaraciones de retenciones en la fuente : :
tributarias

Formulario de declaracion de retenciones en
la fuente

Remision a la sede - subsede para el pago X

Se elimina porque al agotarse los periodos de retencion las declaraciones tributarias pierden su vigencia y porque
la informacion se consolida en el Libro Mayor y en los Estados Financieros que tienen como disposicion final
conservacion total.

Contenido informativo: informacion sobre la liquidacion y pago de la retencion con destino al fisco del impuesto
sobre las ventas

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 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 Desempenio 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

Declaraciones de retenciones en la fuente | Estatuto Tributario. Capitulo II. Declaraciones

280114105 | or 1va - RETE VA tributarias

o

Formulario de declaracion de retencion el
fuente por IVA - RETE IVA

Remision a la sede - subsede para el pago X
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Cadigo X . . i NORMA / SIG Soporte | Retencion | Disposicion .
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D [S|Sh P|E|O| AG | AC |CT|E|D|S
Se elimina porque al agotarse los periodos de retencion las declaraciones tributarias pierden su vigencia y porque
la informacidn se consolida en el Libro Mayor y en los Estados Financieros que tienen como disposicion final
conservacion total.
Contenido informativo: informacion sobre la liquidacion y pago de los tributos al fisco del impuesto sobre las
ventas
La eliminacion de los documentos se efectuara en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de
. . . . . . retencion.
280 (1406 Declaraciones del impuesto sobre las Estatuto Tributario. _Capltylo Il Declaraciones 2 8 X Los documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision y control del
ventas — IVA tributarias - P " - . . f
responsable de la Gestion Dc Los doct s 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 publi 6n durante ta (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
Formulario de declaracion del impuesto sobre X
las ventas
Remision a la sede - subsede para el pago X
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion
Decreto 2649 de 1993 Titulo |, capitulo IV en relacionada con los pasivos, patrimonio, ingresos, costos, gastos y cuentas de orden del Instituto
280 (1600 [ESTADOS FINANCIEROS la seccion de estados financieros, del articulo 2 8 | X X La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta en la fase de gestion desarrollando el procedimiento
19 al 33 establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Profesional de Gestion Documental
Normas retencion documental: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Estado de situacion financiera X
Estado de resultados X
Estado de cambios en el patrimonio X
Revaluaciones a los estados financieros X
280 |20 00 INFORMES
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D [S|Sb

NORMA/ SIG

Soporte

Retencion

Disposicion

P|E|O

AG

AC

CT

E|{D|S

Procedimiento

Informes consolidados de hacienda e

280 |20 04|, Lo
informacion publica

Resolucion 706 de 2016, modificada por las
Resoluciones 043 y 097 de 2017 de la
Contaduria General de la Nacion

Se elimina porque al agotarse los periodos de retencion las declaraciones tributarias pierden su vigencia y porque
la informacidn se consolida en el Fondo Documental de la Contaduria General de la Nacion y en los Estados
Financieros que tienen como disposicion final conservacion total.

Contenido informativo: reporte a la Contaduria General de la Nacion de informacion Contable Publica a través del
Sistema Consolidador de Hacienda e Informacién Publica (CHIP).

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 Dc tal. Los doct tos 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 ta (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

Informe consolidado de hacienda e
informacion publica

280 (2400 [LIBROS CONTABLES AUXILIARES

Resolucion 119 de 2006. Contaduria General
de la Nacion

Se elimina porque al agotarse los periodos de retencion los libros auxiliares pierden su vigencia y porque la
informacion se consolida en el libro mayor y en los estados financieros que son de conservacion total.

Contenido informativo. Registros contables indispensables para el control detallado de las tr i y
operaciones de la entidad contable publica, con base en los comprobantes de contabilidad y los documentos
soporte

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

Libro auxiliar

280 |25]00 [LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
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D [S(Sb

Series, subseries y tipologia documental

NORMA/ SIG

Soporte
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Disposicion

P|E|O
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CT
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Procedimiento

280 | 25|01

Libros de diario

Resolucion 119 de 2006. Contaduria General
de la Nacion

Se elimina porque al agotarse los periodos de retencion los libros de diario pierden su vigencia y porque la
informacion se consolida en el Libro Mayor y en los Estados Financieros que tienen como disposicion final
conservacion total.

Contenido informativo: Registros de los movimientos débito y crédito de las cuentas, el registro cronoldgico y
preciso de las operaciones diarias efectuadas, con base en los comprobantes de contabilidad

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 Desempeno 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

Acta de apertura de libro de diario

Libro de diario

280 (25]03

Libros mayor

Resolucion 119 de 2006. Contaduria General
de la Nacion

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original por contener los saldos de
las cuentas del mes anterior, clasificados 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 respectivo mes, que han
sido tomadas del Libro Diario; y el saldo final del mismo mes

La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta en la fase de gestion desarrollando el procedimiento
establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Profesional de Gestion Documental
Normas retencion documental: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005

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

Acta de apertura de libro mayor

Libro mayor

280 (3700

REPORTES DE INFORMACION EXOGENA
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Cadigo NORMA / SIG Soporte | Retencion

Disposicion

Series, subseries y tipologia documental
D [S|Sb P|E|[O| AG | AC

CT

E|{D|S

Procedimiento

Reportes de informacion exégena medios Resolucién anual de la Direccién de
P 9 Impuestos de Bogota - DIB sobre 2 8

magnéticos distrital ot tacion de informacié g

280 | 37|01

Se elimina porque al agotarse los periodos de retencion los reportes de informacion exdgena pierden su vigencia y
porque se consolida en la Direccion de Aduanas e Impuestos Nacionales en el Libro Mayor y en los Estados
Financieros que tienen como disposicion final conservacion total.

Contenido informativo. Caracteristicas de la informacion que se debe suministrar a la Direccion Distrital de
Impuestos de Bogota - DIB.

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 Desempefo 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

Reportes de cargue de los archivos X

Archivos Excel de medios magnéticos
distritales

Reportes de informacion exégena medios Resolucion anual de la DIAN sobre

280 | 37|02 e . " . L .
magnéticos nacionales presentacion de informacién exégena

Se elimina porque al agotarse los periodos de retencion las declaraciones tributarias pierden su vigencia y porque
la informacion exégena nacional se consolida en la Direccion de Aduanas e Impuestos Nacionales en el Libro
Mayor y en los Estados Financieros que tienen como disposicion final conservacion total.

Contenido informativo: conjunto de datos que las personas naturales y juridicas deben presentar a la DIAN
periédicamente, con plazos distintos dependiendo de las caracteristicas del contribuyente, sobre las operaciones
con clientes o usuarios, de sus productos o servicios

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 Dc tal. Los doct tos 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 ta (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

Reportes de cargue de los archivos X

Archivos Excel de medios magnéticos
nacionales

Codigo: D: Dependencia. S: Serie documental. Sh: Subserie
documental

CT: Conservacion total. E: Eliminacion. D: Digitalizacion. S:
Seleccion

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

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

A
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