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ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DE SANTANDER
SECCION SECRETARIA GENERAL CODIGO SECCION 100
SUBSECCION FINANCIERA CODIGO SUBSECCION 120
CODIGO NOMBRE SERIES /Subseries | Tipos Documentales | SOPORTE | RETENCION]  DISPOSICION FINAL IR e
Seccién/Serie/Subserie _EL P IAG JAC JCT | E D 5
12002 ACTAS
Serie documental con valores
administrativos, técnicos y
£ e cientificos relacionados con la toma
::ctas d:: Comité de Sostenibilidad Contabie de decisiones administrativas.
LIRARCIrE Refleja la toma de decisiones de la
120-02.04 3 7 X entidad en temas misionales, por lo
cual reviste de valores histéricos.
Una vez cumplidos los tiempos de
Citacion X retencion se conservaran totalmente
Acta X ¥ se digitalizaran con fines
Ll X archivisticos, 1
12005 CERTIFICADOS
Certificado de Impuestos y Retenciones Documentacion con valores
primarios de tipo administrativo.
120-05.02 2 8 X Una vez transcurrido el tiempo de
retencion pierde su valor. Se
Certificado elimina.
Anexos
120-08 COMPROBANTES CONTABLES
Documentacién de valor
administrativo que da cuenta de los
Com tes Contsbles de Egreso movimientos contables. Una vez
120-08.01 4 10 X | cumplidos los tiempos de retencion
se seleccionan mediante muestra
representativa del 20% por cada
Comprobante contable de egresos X vigencia anual.
Soportes contables X
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| Comprobantes Contables de Ingreso

Documentacién de valor
administrativo que da cuenta de los
mavimientos contables, Una vez

120-08.01 10 cumplidos los tiempos de retencién
se seleccionan mediante muestra
representativa del 20% por cada
Comprobante contable de ingresos X vigencia anual.
Soportes contables X
Serie documental con valores
administrativos, contables y fiscales.
CONCILIACIONES BANCARIAS Una vez se han cumplido los tiempo
120-11 10 de retencién se conservan
totalmente y se digitafizan para
conservar un soporte documental
Extractos bancarios X diferente al fisico.
Conciliaciones bancarias X
120-17 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
Documentacion con valores
4 administrativos, contables y fiscales.
120-17.01 Dectaracion de Impuesfo Sobre Igs Ventas 12 Se conservan totalmente una vez
transcurrido el tiempo de retencidn
IVADeclaracion de impuesto sobre las ventas. [VA. % en archivo central.
Documentacion con valores
Deciaraciones de Retencion en la Fuente administrativos, contables y fiscales.
120-17.02 12 Se conservan totalmente una vez
transcurrido el tiempo de retencién
Retencion en la Fuente X en archivo central.
9 : ; Documentacién con valores
%:_la_gc_lo_n o8 Tributrias de Indusiria y comercie administrativos, contables y fiscales.
120-17.03 e 12 Se conservan totaimente una vez
transcurrido el tiempo de retencitén
en archivo central.
{Autorenta x
ESTADOS FINANCIEROS
Balance de la sﬂuacrén_ financiera X Bcuhantasist con valotes
Estados de resultados integral X s ;
- : administrativos, contables y fiscales.
Estado de flujo efectivo X
120-19 Estados d R % 12 Se conservan totalmente una vez
g0 Caffna) P transcurrido el tiempo de retencién
Soportes X en archivo central,
Cartera por edades X
Flujo de efectivo X
Notas a los estados financieros X
DERECHOS DE PETICION Serie con valores administr_a'tivos
que reflejan la toma de decisiones
12018 8 de la empresa, Una vez qurnphdos
e los tiempos de retencion se
Derecho de peticion X
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[Respuesta X digitalizaran.
Anexos X
120-22 INFORMES
SEITE UUCUMTETTET CoTT VaroTes—
administrativos y legales que
refiejan las acciones realizadas por
Informes a Entes de Control la entidad en razén de sus
funciones. Una vez transcurrido &
1202204 1 tiempo de retencion se conserva
totalmente y se digitaliza para
Informe X quedar como testimonio histérico en
Oficios X un soporte documental diferente al
Anexos X figira
Serie documental con valores
Informes de Ejecucién Pres tal administrativos, contables y fiscales.
Una vez se han cumplido ios tiempo
120-22.04 10 de retencién se conservan
totalmente y se digitatizan para
!nfotme > conservar un soporte documental
Oficios X diferente al fisico,
Anexos X
Serie documental con valores
administrativos y legales que
Informes de Gestién reflefan las acciones realizadas por
la entidad en razén de sus
120-22.06 16 funciones. Una vez transcurrido e}
tiempo de retencién se conserva
inl’on.'me X totalmente y se digitaliza para
Oficios X quedar como testimonio histérico en
Anexos X un soporte documental diferente a|
: ) Serie documental con valores
Informes de Estados Financieros administrativos, contables y fiscales.
Una vez se han cumplido los tiempo
120-22.08 10 de retenci6n se conservan
e X totaimente y se digitalizan para
: conservar un soporte documental
Oficios X diferente al fisico.
Anexos X
120-25 INVENTARIOS
Documentacidn con valores legales
ios D " y administratives que refleja el
120-25.01 Inventarios Documentales 16 desarrollo de la funcién archivistica
i de fa entidad. Una vez cumplidos
los tiempos de retencién se
Formato Unico de Inventaric Documental X conservan totalmente.
120-26 LIBROS CONTABLES

Pagina 3 de 7



7

Libre Mayor y Balance

Serie documental con valores
administrativos, contables y fiscales,
Una vez se han cumplido los tiempo

120-26.01 10 de retencién se conservan
totaimente y se digitalizan para
conservar un soporte documental
diferente al fisico.
Libro Caja Diaria X
Serie documental con valores
LIQUIDACION DEL PRESUPUESTO administrativos, contables y fiscales,
Una vez se han cumplido los tiempo
120-27 10 de retencion se conservan
tofaimente y se digitalizan para
Formato de liquidacion X conservar un soporte documental
Carta remisoria X diferente al fisico.
Anexos X
120-28 NOMINA
5 Serie documental que se relaciona
Néminas con la administracion del talento
humano de la empresa, por tanto,
esta documentacién posee valores
120-28.01 Registro de hovedades de noming X 96 admmi_stratlvc?s e hssténcc& lF"or lo
Relacién de descuentos de salud X Aot 5o e atnpuygn e
Serain X secundarios que justifican con
Parafiscaies % conservacion total y su
Fearitias X digitalizacién.
Némina X
Serie documental que se relaciona
con la administracién de! talento
vedades de Néminas humano de la empresa, por tanto,
esta documentacion posee valores
120-28.02 98 administrativos e histéricos. Por lo
T % anterior, se le atribuyen valores
Is‘? cliudes X secundarios que justifican con
;c?ar;nes = conservacion total y su
Comunicaciones de ndmina X digitalizacion.
120-29 NOTAS CONTABLES
Serie documental con valores
administratives, contables y fiscales.
Notas de Tesoreria Una vez se han cumplido los iempo
120-29.01 10 de retencién se conservan
totalmente y se digitalizan para
conservar un soporte documental
-~ diferente al fisico.
Notas de Tesoreria X

Pagina 4 de 7



Notas de Contabilidad

Serie documental con valores
administrativos, contables y fiscales,
Una vez se han cumplido los tiempo

120-29.02 10 de retencion se conservan
totaimente y se digitalizan para
= conservar un soporte documental
:\‘rﬁi ge Contabilidad ;‘ diferente al fisico,
120-32 PLANES
Serie documental que refleja las
Plan Anualizado de Caja PA funciones financieras de ta entidad.
Una vez se ha cumplido &l tiempo
de retencion en el archivo central se
120-32.01 Pian X i conservan totalmente y se
Adta 05 (RGHIGH X digitalizan con fines archivisticos por
[Oficios X contener valores cientificos,
Ahexes X técnicos e histéricos.
Serie documental que refleja las
Plan Anual de Adquisiciones funciones financieras de !a entidad,
Una vez se ha cumplido el tiempo
de retencion en el archivo central se
120-32.02 Plan X e conservan totaimente y se
[Acta de reunion X digitalizan con fines archivistioos por|
Oficioe ¥ contener valores cientificos,
AnGXoS X técnicos e histéricos.
Serie documental que refleja las
funciones financieras de Ia entidad.
Plan Anual de Compras Una vez se ha cumplido el tiempo
de retencion en el archivo central se
120-32.03 Plan X 18 conservan totalmente y se
Informe de seguimiento X digitalizan con fines archivisticos por
Reqistro en pagina web X contener valores cientificos,
eg pag . e
ADEX0S X técnicos e histéricos.
Plan de Mejoramiento Serie documental que refleja las
administrativas de la entidad. Una
vez se ha cumplido e! tiempo de
retencién en el archivo central se
0-32.09 16
e Informe de auditoria X __ conservan totalmen:te_ yse
Informe de seguimiento X digitalizan con fines archivisticos por|
Plan X contener valores cientificas,
Acta de reunidn X técnicos e histéricos.
Oficios
Anexos
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Serie documental que refleja las
Planes de Accidén funciones misionales de la entidad.
Una vez se ha cumplido el tiempo
de retencién en el archivo central se
120-32.41 4 16 X conservan totalmente y se
digitalizan con fines archivisticos por
Informe _ X 3 contener valores cientfficos, =
Flan de mejors X técnicos e histéricos
Comunicaciones X g
Noftificaciones X
120-34 PRESUPUESTO
¢ Serie documental con valores
Eiecuciones Presupuestales administrativos, contables y fiscales,
Una vez se han cumplido los tiempo
120-34.01 : 2 10 X de retencién se conservan
Solicitud X totalmente y se digitalizan para
| Registro X conservar un soporte documentat
Saldo X diferente al fisico.
Novedades X
Serie documental con valores
Modificaciones Presupuestales administrativos, contables y fiscales.
Una vez se han cumplido los tiempo
120-34.02 — 2 10 X de retencién se conservan
Solicitud X totaimente y se digitalizan para
Registro X conservar un soporte documental
Saldo X diferente al fisico,
Novedades X
L Serie documental con valores
Planeacién Presupuestal administrativos, contables y fiscales,
Una vez se han cumplido los tiempo
120-34.03 2 10 X de retencién se conservan
Solicitud X totalmente y se digitalizan para
Registro X conservar un soporte documental
Saldo A diferente al fisico.
Novedades X
Serie documental con valores
Proyeccién de Presupuesto administrativos, contables y fiscales.
Una vez se han cumplido los tiempo
120-34.04 2 10 X de retencién se conservan
Resolucién X totalmente y se digitalizan para
Ingresos X conservar un soporte documental
;( diferente al fisico.
EF',L Efp‘-’;"’”m Nombre funcionario y dependencia Jorge Arenas Pérez
AG Archivo de Gestion responsable: SECRETARIA GENERAL /
AC Archivo Central
C.1. Conservacion Total Firma:
E Eliminacion
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Seleccién
Digitalizacitn

Fecha de aprobacién:

2 DE MAYQ DE 2023
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