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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

SECRETARIA DE HACIENDA

UNIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD DE CONTABILIDAD

CODIGO DOCUMENTO EN RETENCION DISPOSICION
SERIE, FORMATO EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
SUBSERIE ELECTRONICO
Dependencia |  Serie Sub Y TIPOS DOCUMENTALES SI |EXTENSION | AG | AC |CT [E |MT
serie
103.21 7 CERTIFICADOS Documento que garantiza la existencia de
2 | 18 X apropiacion presupuestal disponible y libre de
»  Certificaciones De Disponibilidad Presupuestal afectacion para la asuncion de comp.romls.os cqn
Lo - cargo al presupuesto de la respectiva vigencia
»  Comunicaciones oficiales fiscal
»  Certificados y Constancias ’
» Solicitud de Certificados de disponibilidad
p
resupuestal una vez cumplido el tiempo de retencién se
dispondra su eliminacién por cuanto los originales
de los mismos son aportados a otros expedientes
en los cuales se debe demostrar la disponibilidad
de recursos.
Decreto 111 de 1996
Ordenanza 808 de 2017
Decreto deptal 403 de 2018
Valores: Técnicos, administrativos, contables
~ r //
RETENCION EN ARIOS DISPOSICION FINAL 1 (
| Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lopez M

AG = Archivo de Gestidn
AC= Archivo Central

CT = Conservacion Total ‘

E= Eliminacion Nombre Responsable Unidad Gestién Documental:

Juan Carlos Martinez Gomez _/%

MT= Medio Tecnolégico

$= Seleccién | Fecha: A2021/M 12 /D 09
i
|
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

SECRETARIA DE HACIENDA

UNIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD DE CONTABILIDAD

CODIGO DOCUMENTO EN RETENCION DISPOSICICN
SERIE, FORMATO EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
SUBSERIE ELECTRONICO
Dependencia | Serie Sub Y TIPOS DOCUMENTALES SI |EXTENSION | AG | AC |CT [E |MT
serie
103.21 9 COMPROBANTES CONTABLES Documentos en los cuales se resumen las

Causaciones
Comprobantes De Diario
Comunicaciones oficiales
Conciliaciones Bancarias
Extractos Bancarios
Facturacién De Proveedo
Notas Contables

VVVVVVYVYVY

Soportes De Contabilidad

res

operaciones financieras, econdmicas, sociales y
ambientales de la entidad contable ptiblica y sirve
de fuente para registrar los movimientos contables
en el libro de contabilidad correspondiente.

El tiempo total de conservacién es de 10 afios, pero
el documento fisico puede eliminarse después de
05 afios contados a partir del cierre o la fecha del
ultimo asiento, documento o comprobante siempre
y cuando se garantice su reproduccién exacta por
cualquier medio técnico. Previa a la eliminacién de
la serie debe suscribirse el acta del comité de
archivo o el que haga sus veces.

no representan valores histéricos por cuanto el
contenido de la informacién contenida en estos
documentos se consigna en los estados financieros
y el balance general

decreto 2270 de 2019 anexo 06, art. 17
ley 962 de 2005 at. 28
Sentencia C- 832/06
Colombiana.

Corte  Constitucional

valores: contables, administrativos, legales

RETENCION EN ANOS

AG = Archivo de Gestion
AC= Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacién Total
E= Eliminacion
MT= Medio Tecnoldgico

S= Seleccidn Fecha: A2

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lépez

Nombre Responsable Unidad Gestién Documental:

C

S

s

\
Juan Carlos Martinez Gomez _/%

021/M12/D09
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

SECRETATIA DE HACIENDA

UNIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD DE CONTABILIDAD

CODIGO

Dependencia | Serie

Sub
serie

SERIE,
SUBSERIE ;
Y TIPOS DOCUMENTALES st

 DOCUMENTO EN
FORMATO
ELECTRONICO

RETENCION

EN

DISPOSICION

ANOS FINAL

EXTENSION

AG

AC [T JE [mT Is

PROCEDIMIENTOS

103.21 15

DERECHOS DE PETICION

Peticiones
Quejas
Reclamos
Sugerencias

VVVVYV YV

Comunicacion de respuesta
Comunicacién De Traslado Por Competencia

]

Serie documental que agrupa las comunicaciones
mediante fas cuales una persona o un grupo de ellas, de
manera verbal o escrita solicita la prestacion de un
servicio, documentacion, informacion, intervencion de un
funcionario o entidad, la resolucién de una situacion
juridica, el reconocimiento de un derecho o formula
consultas, quejas reclamos, sugerencias denuncias e
interpone recursos.

El ingreso y distribucion de las PQRS se hace por medio de
plataforma FOREST que es un sistema de informacion en
base de datos web Enabled que corre en Oracle. Al
ingresar el documento se digitaliza en pdf y se envia a la
unidad administrativa correspondiente para la gestion
pertinente; el documento analogo se hace llegar al primer
destinatario.

Cumplido el tiempo en archivo central seleccionar una
muestra del 5% por cada 4 afios, teniendo en cuenta la
importancia y el impacto que tengan para la
administracion departamental

De las P.Q.R. gestionadas por medio de la aplicacion
FOREST Se hard un backup semestral guardandose la
copia de respaldo para su conservacién permanente.

Articulo 23 Constitucidn Politica Ley 1437 de 2011, ley
1474 de 2011, decreto 2693 de 2012. Ley 1755 de 2015,
ley 734 de 2000 art. 30

Decreto Departamental 403 de 2018.

Ley 599 de 2000 articulos 83, 84, 286 y subsiguientes

Valores: Administrativos, Legales

RETENCION EN ANOS

AG = Archivo de Gestidn
AC= Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total
E= Eliminacion

MT= Medio Tecnolégico
S= Seleccién

Nombre Secretario General: Alberto Hovos Lépez

—

U

Nombre Responsable Unidad Gestién Documental:

Fecha: A2021/M 12/D 09

———

Juan Carlos Martinez Gomez
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: | SECRETARIA DE HACIENDA

UNIDAD PRODUCTORA: UNIDAD DE CONTABILIDAD

CODIGO

Dependencia | Serie Sub
serie

SERIE,
SUBSERIE
Y TIPOS DOCUMENTALES

DOCUMENTO EN

FORMATO
ELECTRONICO

RETENCION
EN AROS

DISPOSICION
FINAL

S

EXTENSION

AG

AC |CT

E |MT (S

PROCEDIMIENTOS

103.21 16

ESTADOS FINANCIEROS

Anadlisis Financieros

Balance General

Estado De Cambios En El Patrimonio

Estado De Flujos De Efectivo :

Ambiental
Notas A Los Estados Financieros

A\ YV VVVY

Estado De La Situacién Econémica, Social ¥

e

Es el estado bdsico que contiene informacién sobre los
activos, los pasivos y el patrimonio, que reflejan la
situacion financiera global de una entidad econdmica en,
una fecha determinada, condensando a partir de una
posicién, inicial, el resultado de las politicas operativas y
financieras adoptadas en términos de recursos y de su
financiamiento por parte de terceros y de recursos
propios.

Por permitir Identificar periodos alternantes de alza y baja
en los niveles de actividad econdmica del ente
gubernamental, y ademas permitir conocer el impacto
econdmico, social y administrativo de la inversién publica
en la jurisdiccion del departamento de Caldas se
dispondra su conservacion en el archivo histérico

Se recomienda adelantar periédicamente el proceso de
backup del archivo electrénico guardandose la copia de
respaldo para su conservacion en el archivo central,
cuidando de indicar los programas y las condiciones
tecnoldgicas para la lectura de los archivos y realizar
periédicamente un proceso de migracién en caso de
actualizacion de los programas

Se recomienda digitalizar o microfilmar el documento
fisico a conservar para efectos de consulta, confiabilidad y

preservacion de originales

Decreto 410 de 1971 (cédigo del comercio)

RETENCION EN ANQS

AG = Archivo de Gestién
AC= Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total

E= Eliminacion Nombre Responsable Unidad Gestién Documental:

MT= Medio Tecnoldgico

S= Seleccién Fecha: A2021/M 12 /D09

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lopez

el

s

\ %
Juan Carlos Martinez Gomez
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

SECRETARIA DE HACIENDA

UNIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD DE CONTABILIDAD

CODIGO . DOCUMENTO EN RETENCION DISPOSICION
SERIE, FORMATO EN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie Sub Y TIPOS DOCUMENTALES 181 | EXTENSION AG AC |CT [E |MT (S
serie :
103.21 17 ESTUDIOS Serie donde se relacionan los indices de
6 Analisis de Endeudamiento 5 5 X X endeudamiento de {a entidad y que sirven
’ para medir el apalancamiento-financiero de la
»  Anilisis De Endeudamiento gobernacion.
»  Informes Deuda Publica
»  Informes Estadisticos Por permitir ldentificar periodos alternantes
»  Informes Situacion Financiera de alza y baja en los niveles de actividad
econdmica del ente gubernamental, se
dispondra su conservacidon permanente en el
archivo central o histérico
Decreto 111 de 1996
Ley 617 de 2000
Ordenanza 808 de 2017
Valores: Técnicos, contables, administrativos,
legales
L/’——-“

RETENCION EN ANOS

AG = Archivo de Gestidn
AC= Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total
E= Eliminacion

MT= Medio Tecnolégico
S= Seleccidn

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lopez

C

s

Nombre Responsable Unidad Gestién Documental:

Fecha: A2021/M 12 /D 09

M

Juan Carlos Martinez Gomez

<z
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: | Secretaria de Hacienda }

UNIDAD PRODUCTORA: Unidad de Contabilidad 1

CODIGO DOCUMENTO EN RETENCION
SERIE, FORMATO EN ANOS PROCEDIMIENTOS
SUBSERIE Sk . ELECTRONICO
Dependencia |  Serie Sub Y TIPOS DOCUMENTALES | SI |EXTENSION | AG | AC
serie -
103.21 24 INFORMES El informe de gestién es un documento donde
13 Informes de Gestion 1 1 se pone en conocimiento las actividades de

Comunicaciones oficiales
indicadores De Gestion
Informe De Avance
Informe De Gestion

Plan anual de accién
Requerimientos

VVVVVYVY

coordinacion,  control, direccion, etc,
ejecutadas durante un periodo de tiempo y los
logros vy dificuitades que se presentaron
durante tales actividades en cada uno de los
procesos de la unidad administrativa.

Al finalizar el tiempo de retencién se elimina
por cuanto Estos documentos son
consolidados por la Secretaria de Hacienda y
no representan valores secundarios.

Ley 1474 de 2011 art. 74.

Valores: Administrativo

RETENCION EN ANOS

AG = Archivo de Gestion
AC= Archivo Central

DISPOSICION FINAL
Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lépez

-

CT = Conservacion Total

E= Eliminacion Nombre Responsable Unidad Gestién Documental:
MT= Medio Tecnolégico

S= Seleccién Fecha: A2021/M12/D 09

=
Juan Carlos Martinez Gomez _/C'f )
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

SECRETARIA DE HACIENDA

UNIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD DE CONTABILIDAD

CODIGO

Dependencia

Serie

Sub
serie

SERIE,
SUBSERIE i
Y TIPOS DOCUMENTALES Sl

DOCUMENTO EN
FORMATO
ELECTRONICO

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTOS

EXTENSION

AG | AC

CT |E |MT |S

103.21

24

INFORMES

Informes a Entidades qe Control

VVVVYYVY

Comunicacién de envio
Indicadores De Gestion.
Informe A Entidades De Control
Informe Derechos De Peticién
Requerimientos

Un informe dirigido a entes de control da cuenta
sobre las actuaciones legales, técnicas, contables,
financieras y de gestion, como resultado de la
administracién, manejo y rendimiento de fondos,
bienes o recursos publicos. Adicionaimente este
tipo de documentos permite la comprobacién de
las operaciones financieras, administrativas,
econdmicas y de otra indole para establecer que se
hayan reatizado conforme a las normas que le son
aplicables.

Una vez finalizado el tiempo de retencién, se
dispondrd su conservacién total como testimonio
de los razonamientos légicos sobre la evolucién de
los acontecimientos, politicos, econdmicos,
sociales, administrativos, técnicos o cientificos que
se hayan dado durante un determinado periodo de
tiempo y que hayan sido objeto de vigilancia por
una entidad de control y que en determinados
casos se pudiese haber derivado una accion fiscal,
administrativa o penal

Por deterioro del soporte en papel, se dispondra la
digitalizacién en imagenes en pdf u otra extensién
legible por maquina, cuidando de realizar
semestraimente un proceso de back up y migracion
en los casos de cambios de tecnologia

Ley 951 marzo 31 de 2005, Ley 610 de 2000 art. 92,
ley 734 de 2002 art 30.
Valores: Administrativo,
cultural.

legal, histérico,

AG = Archivo de Gestién
AC= Archivo Central

RETENCION EN ANOS

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnoldgico
S=Seleccién

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lépez

e

Nombre Responsable Unidad Gestién Documental:

Fecha: A2021/M 12 /D09

N

Juan Carlos Martinez Gomez

T
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

SECRETATIA DE HACIENDA

UNIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD DE CONTABILIDAD !

CODIGO DOCUMENTO EN RETENCION DISPOSICION
SERIE, FORMATO EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
SUBSERIE ELECTRONICO
Dependencia | Serie Sub Y TIPOS DOCUMENTALES St | EXTENSION AG AC |CT |E | MT
serie
103.21 26 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS En esta subserie se registra de manera exacta y
5 X precisa las series o asuntos que son guardados y
1 Inventarios Documentales De Archivo De . custodiados en el archivo de gestidn.y que son
Gestién enviados al archivo central de acuerdo a la
programacion de transferencias; este instrumento
>  Acta Entrega Inventarios servird para la posterior recuperacién de la
informacion
»  Comunicacién de transferencia -
> Copllad Notllflcacm'Sn I_)e Desvinculacién 01 una vez cumplido el tiempo de retencién se
N ’Tras at o.DedFu;\CIonfarlo 25D tal - dispondrad su eliminacién por cuanto los originales
> nventarios ae r|a"5 e’re.nmas ocumentales de estos documentos reposan en el archivo central.
Soporte correo efectrénico Articulo 26 de la Ley 594 de 2000, numeral 5 del
articulo 34 de la Ley 734 de 2002.
Ley 734 de 2002 articulo 30.
Valores: Administrativo, Legal
A
//

RETENCION EN ANOS

AG = Archivo de Gestién
AC= Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnoldgico
S= Seleccion

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lopez

-

A ———

Nombre Responsable Unidad Gestién Documental:

Fecha: A2021/M12/D 09

—

Juan Carlos Martinez Gomez
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA:

SECRETATIA DE HACIENDA

UNIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD DE CONTABILIDAD

CODIGO

Dependencia Serie

Sub
serie

SERIE,
SUBSERIE :
Y TIPOS DOCUMENTALES S

DOCUMENTO EN
FORMATO
ELECTRONICO

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION

FINAL

EXTENSION

AG | AC |CT

E [MT |S

PROCEDIMIENTOS

103.21 28

LIBROS CONTABLES

Libro Mayor

VVVY

Balance General

Libros De Caja Diario
Libros De Inventario Y Balance

s

Libro de contabilidad que contienen los saldos de
las cuentas, clasificados de manera nominativa
segin la estructura del catdlogo General de
cuentas; la suma de los movimientos débito y
crédito de cada una de las cuentas del respectivo
mes se han sido tomadas del libro diario; y el saldo
final del mismo mes.

Se conserva totalmente la serie ya que es de
valor mediato predecible, estas unidades
documentales consolidan la historia financiera
y contable de la entidad, posee valores
secundarios y representa una herramienta
para historiadores y personas interesadas en
la informacion retrospectiva del
Departamento. Se debe reproducir por un
medio técnico valido

Decreto 410 de 1971 art. 60 (cédigo del comercio)
Decreto 2270de 2019
Decreto 2784 de 2012

Valores: Técnicos, contables, administrativos,
histéricos

RETENCION EN ANOS

AG = Archivo de Gestién
AC= Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacién Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico
S= Seleccion

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lopez

Nombre Responsable Unidad Gestion Documental:

Fecha: A2021/M 12 /D09

\_/

Juan Carlos Martinez Gomez

+
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

secretaria de hacienda

UNIDAD PRODUCTORA:

unidad de contabilidad

COoDIGO DOCUMENTO EN RETENCION DISPOSICION
SERIE, FORMATO EN ARNOS FINAL PROCEDIMIENTOS
SUBSERIE : ELECTRONICO
Dependencia | Serie Sub Y TIPOS DOCUMENTALES Si |EXTENSION | AG | AC |CT [E |MT |sS
serie

103.21 32 PLANES INSTITUCIONALES Un plan de accién es una presentacién resumida de
1 1 X las tareas que deben realizarse por ciertas personas
o 4areas, en un plazo de tiempo especifico,
22 Planes de Accion utilizando un monto de recursos asignados con el

Actas de reunién
Comunicaciones oficiales
Diagnosticos

Informes de avance

Plan Anuai De Accién
Registros de Asistencia
Requerimientos

VVVVVVYY

fin de lograr un objetivo dado.

Una vez concluido el tiempo de retencién se
elimina  por cuanto los contenidos de ia serie se
consolidan en el plan de accion de Ia Secretaria.

Ley 734 de 2002 art 30

Ley 1474 de 2011 art. 74.

Ley 152 de 1994

Valores: Administrativos, legales

]

RETENCION EN ANOS

AG = Archivo de Gestion

AC= Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total
E= Eliminacion

MT= Medio Tecnolégico
S= Seleccion

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lopez

el

Fecha: A 2021 /M 12/D 09

Nombre Responsable Unidad Gestion Documentat:

[ .
Juan Carlos Martinez Gomez ﬂ




