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GESTION

ARCHIVO
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PROCEDIMIENTO

240.2

ACTAS

240.2.8

Actas de Comité de Inversiones

* Acta del Comité de Inversiones

* pdf

* Listado de asistencia

* pdf

18

Documentos que contienen las decisiones del Comité de
Inversiones previas al andlisis, estructuracion vy
recomendaciéon de la Subdireccion Financiera y Contable,
el portafolio de inversiones y fijacion de un nivel minimo de
liquidez permanente para cubrir en forma adecuada vy
oportuna las obligaciones y montos pactados en los
convenios de reciprocidad con las entidades financieras,
sin perjuicio de la optimizacion de los excedentes y de
conformidad con los lineamientos legales que para el
efecto expida la Direccion General de Crédito Publico y del
Tesoro Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico. El expediente electronico se maneja en el SGDEA
oficial de la entidad. Una vez cumplido los tiempos de
retencion, se transfiere al archivo historico en soporte
original, como evidencia las funciones de la entidad sobre
la elaboracion, presentacion y evaluacion de las pruebas
de estado.

Cierre expediente vigencia fiscal, con la Gltima acta de la
vigencia.

Normas relacionadas con las funciones: Decreto 5014
de 2009. Art. 18, numeral 5

Acuerdo 02 de 2022 Art. 17. numeral 9. Elaborar y
custodiar las actas del Comité de Inversiones

GFI PRO006 Gestion mesa de inversiones

GDO PROO006 Gestién de expedientes electronicos de
archivo.
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240.7

BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA

* Boletin diario de caja y bancos

* pdf

* egalizacion de gastos y viaticos

* pdf

* Relacion de pagos

* pdf

* Reporte diario de ingresos

* pdf

18

Documento que presenta los saldos de las cuentas
bancarias de la entidad asi como los movimientos
efectuados por la tesoreria en un dia determinado. Tramite
de pagos, elaboraciébn boletin diario de tesoreria,
expedicion de certificados, y conciliaciones bancarias de
tesoreria. El expediente electronico se maneja en el
SGDEA oficial de la entidad. Una vez cumplido los tiempos
de retencién, se elimina porque la documentacion
agotados los periodos de retencion pierden vigencia vy,
porque la informacion se consolida en el Libro Mayor y en
los Estados Financieros.

Los tiempos de retencion cuentan a partir del cierre de la
vigencia fiscal

Normas de retencion documental: Contable: Articulo 28
de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1. del Anexo de la
Resolucion 525 de 2016 de la Contaduria General de la
Nacion.

Normas relacionadas con las funciones: Decreto 5014
de 2009. Art. 18, numeral 1.

GFI -CR001 Gestion Financiera
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240.8

CERTIFICADOS

240.8.1

Certificados de Disponibilidad Presupuestal

* Solicitud del Certificado de Disponibilidad Presupuestal

* pdf

* Certificado de Disponibilidad Presupuestal

* pdf

Documento que garantiza la existencia de apropiacion
presupuestal disponible y libre de afectacion para la
asunciéon de compromisos, con cargo al presupuesto de la
respectiva vigencia fiscal’. Diccionario de Términos de
Contaduria Publica. El expediente electrénico se maneja
en el SGDEA oficial de la entidad. Una vez cumplido los
tiempos de retencién se elimina acorde al procedimiento
GDO PROO012 Eliminaciéon documental conforme a las
TRD, porque la documentacion agotados los periodos de
retencion pierden vigencia y porque la informacién se
consolida en el Libro Mayor y en los Estados Financieros.
Los tiempos de retencion cuentan a partir del cierre de la
vigencia fiscal

Normas de retencion documental: Contable: Articulo 28
de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1. del Anexo de la
Resolucion 525 de 2016 de la Contaduria General de la
Nacion.

Normas relacionadas con las funciones: Decreto 5014
de 2009. Art. 18, numeral 1.

GFI PROO001 Gestion presupuestal

GDO PROO006 Gestién de expedientes electronicos de
archivo.
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240.8.2

Certificados de Registro Presupuestal

* Certificado de Registro Presupuestal

* pdf

18

Documento expedido por la Subdirecciéon Financiera con el
cual se garantiza la existencia de apropiacién presupuestal
disponible y libre de afectacion para la asuncion de
compromisos. El expediente electrénico se maneja en el
SGDEA oficial de la entidad. Una vez cumplido los tiempos
de retencién se elimina acorde al procedimiento GDO
PRO012 Eliminacibn documental conforme a las TRD,
porque la documentacion agotados los periodos de
retencion pierden vigencia y porque la informacién se
consolida en el Libro Mayor y en los Estados Financieros.
Los tiempos de retencion cuentan a partir del cierre de la
vigencia fiscal

Normas de retencion documental: Contable: Articulo 28
de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1. del Anexo de la
Resolucion 525 de 2016 de la Contaduria General de la
Nacion.

Normas relacionadas con las funciones: Decreto 5014
de 2009. Art. 18, numeral 1.

GFI PROO001 Gestion presupuestal

GDO PROO006 Gestién de expedientes electronicos de
archivo.
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240.8.3

Certificados de Liberaciones

* Certificado de liberaciones

* pdf
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Documento expedido la Subdireccién Financiera, con el
cual se garantiza la liberacién de apropiacion presupuestal
disponible y libre de afectacibn para la asuncién de
compromisos. El expediente electrénico se maneja en el
SGDEA oficial de la entidad. Una vez cumplido los tiempos
de retencion se elimina acorde al procedimiento GDO
PROO012 Eliminacibn documental conforme a las TRD,
porque la documentacion agotados los periodos de
retencion pierden vigencia y porque la informacién se
consolida en el Libro Mayor y en los Estados Financieros.
Los tiempos de retencién cuentan a partir del cierre de la
vigencia fiscal

Normas de retencién documental: Contable: Articulo 28
de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1. del Anexo de la
Resolucion 525 de 2016 de la Contaduria General de la
Nacion.

Normas relacionadas con las funciones: Decreto 5014
de 2009. Art. 18, numeral 1.

GFI PRO001 Gestion presupuestal

GDO PROO006 Gestién de expedientes electronicos de
archivo.
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240.12

CONCILIACIONES BANCARIAS

* Conciliacion Bancaria

* pdf

* Extracto bancario

* pdf

* Movimiento libros bancarios del sistema

* pdf

18

Comparacion entre los datos informados por una
institucidn financiera, sobre los movimientos de una cuenta
corriente o de ahorros, con los libros de contabilidad de la
entidad contable pdblica, con explicacion de sus
diferencias, si las hubiere.

El expediente electrénico se maneja en el SGDEA dficial
de la entidad. Una vez cumplido los tiempos de retencion
se elimina acorde al procedimiento GDO PRO012
Eliminacién documental conforme a las TRD, porque la
documentacion agotados los periodos de retencién pierden
vigencia y porque la informacion se consolida en el Libro
Mayor y en los Estados Financieros.

Los tiempos de retencion cuentan a partir del cierre de la
vigencia fiscal

Normas de retencion documental: Contable: Articulo 28
de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1. del Anexo de la
Resolucion 525 de 2016 de la Contaduria General de la
Nacion.

Normas relacionadas con las funciones: Decreto 5014
de 2009. Art. 18, numeral 1.

GDO PROO006 Gestién de expedientes electronicos de
archivo.
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240.16

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

240.16.1

Declaraciones de rentay complementarios

Reporte de impuestos

* pdf

Listado consolidado

* pdf

Declaracién y pago del impuesto de renta y complementarios

* pdf

Recibo de pago

* pdf

Contiene informacion sobre la liquidacién y pago de los
tributos al fisco del impuesto de renta y complementarios.
Documento presentado por el contribuyente a la
administracién de impuestos para dar cuenta de los
ingresos susceptibles de incrementar el patrimonio, de
conformidad con el articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625
de 2011. Una vez cumplido los tiempos de retencién se
elimina acorde al procedimiento GDO PROO012 Eliminacién
documental conforme a las TRD, porque la documentacion
agotados los periodos de retencion pierden vigencia vy,
porgue la informacion se consolida en el Libro Mayor y en
los Estados Financieros.

Los tiempos de retencion cuentan a partir del cierre de la
vigencia fiscal

Normas de retencion documental: Tributario: Estatuto
Tributario. Capitulo Il. Declaraciones tributarias. Articulo
195 del Decreto 1313 de 1986. Articulo 343 de la Ley 1819
de 20109.

Normas relacionadas con las funciones: Decreto 5014
de 2009. Art. 18, numeral 1.

GFI PRO004 Gestion Contable y tributaria

GDO PROO006 Gestién de expedientes electronicos de
archivo.
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240.16.2

Declaraciones de retencidn en la fuente

Reporte de impuestos

* pdf

Listado consolidado

* pdf

Declaraciones de retencién en la fuente

* pdf

Recibo de pago

* pdf

Contiene informacion sobre la liquidacién y pago de los
tributos al fisco del impuesto de retenciones en la fuente.
Documento presentado por el contribuyente a Ia
administracién de impuestos para dar cuenta de las
declaraciones de Retencién en la Fuente, de conformidad
con el articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2016. Una
vez cumplido los tiempos de retencion se elimina acorde al
procedimiento GDO PRO012 Eliminacibn documental
conforme a las TRD, porque la documentacion agotados
los periodos de retencion pierden vigencia y porque la
informacién se consolida en el Libro Mayor y en los
Estados Financieros.

Los tiempos de retencién cuentan a partir del cierre de la
vigencia fiscal

Normas de retencion documental: Tributario: Estatuto
Tributario. Capitulo Il. Declaraciones tributarias. Articulo
195 del Decreto 1313 de 1986. Articulo 343 de la Ley 1819
de 20109.

Normas relacionadas con las funciones: Decreto 5014
de 2009. Art. 18, numeral 1.

GFI PRO004 Gestion Contable y tributaria

GDO PROO006 Gestién de expedientes electronicos de
archivo.
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240.16.3

Declaraciones de retencion en la fuente por IVA - RETE IVA

Reporte de impuestos

* pdf

Listado consolidado

* pdf

Declaraciones de retencion en la fuente por IVA - RETE IVA

* pdf

Recibo de pago

* pdf

Informacion sobre la liquidacion y pago de la retencién con
destino al fisco del impuesto sobre las ventas. Documento
presentado por el contribuyente a la administracion de
impuestos, para dar cuenta del impuesto a las ventas
conforme a lo sefialado en el articulo 1.2.4.2.82.
Declaraciones de retencion en la fuente del decreto 1625
de 2011. Una vez cumplido los tiempos de retencion se
elimina acorde al procedimiento GDO PRO012 Eliminacién
documental conforme a las TRD, porque la documentacion
agotados los periodos de retencion pierden vigencia vy,
porque la informacion se consolida en el Libro Mayor y en
los Estados Financieros.

Los tiempos de retencion cuentan a partir del cierre de la
vigencia fiscal

Normas de retencion documental: Tributario: Estatuto
Tributario. Capitulo Il. Declaraciones tributarias. Articulo
195 del Decreto 1313 de 1986. Articulo 343 de la Ley 1819
de 20109.

Normas relacionadas con las funciones: Decreto 5014
de 2009. Art. 18, numeral 1.

GFI PRO004 Gestion Contable y tributaria

GDO PROO006 Gestién de expedientes electronicos de
archivo.
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240.16.4

Declaraciones del impuesto de industriay comercio - ICA

Reporte de impuestos

* pdf

Listado consolidado

* pdf

Declaraciones del impuesto de industria y comercio - ICA

* pdf

Recibo de pago

* pdf

Informacion sobre la liquidacion y pago de los tributos al
fisco del impuesto de retenciones en la fuente. Documento
presentado por el contribuyente a la administraciéon de
impuestos para dar cuenta de los ingresos susceptibles de
incrementar el patrimonio, de conformidad con el articulo
1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2011. Una vez cumplido
los tiempos de retencibn se elimina acorde al
procedimiento GDO PRO012 Eliminacibn documental
conforme a las TRD, porque la documentacion agotados
los periodos de retencion pierden vigencia y porque la
informacién se consolida en el Libro Mayor y en los
Estados Financieros.

Los tiempos de retencién cuentan a partir del cierre de la
vigencia fiscal

Normas de retencion documental: Tributario: Estatuto
Tributario. Capitulo Il. Declaraciones tributarias. Articulo
195 del Decreto 1313 de 1986. Articulo 343 de la Ley 1819
de 20109.

Normas relacionadas con las funciones: Decreto 5014
de 2009. Art. 18, numeral 1.

GFI PRO004 Gestion Contable y tributaria

GDO PROO006 Gestién de expedientes electronicos de
archivo.
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240.16.5

Declaraciones del impuesto de timbre

Reporte de impuestos

* pdf

Listado consolidado

* pdf

Declaraciones del impuesto de timbre

* pdf

Recibo de pago

* pdf

Informacion del gravamen documental como tarifa que se
aplica a diferentes documentos publicos o privados que
hayan sido otorgados tanto dentro como fuera del pais
cuando en ellos las personas quieran constituir, dejar
alguna constancia, modificar o extinguir alguna obligacion.
Una vez cumplido los tiempos de retencion se elimina
acorde al procedimiento GDO PRO012 Eliminacion
documental conforme a las TRD, porque la documentacion
agotados los periodos de retencion pierden vigencia Y,
porque la informacion se consolida en el Libro Mayor y en
los Estados Financieros.

Los tiempos de retencién cuentan a partir del cierre de la
vigencia fiscal

Normas de retencion documental: Tributario: Estatuto
Tributario. Capitulo Il. Declaraciones tributarias. Articulo
195 del Decreto 1313 de 1986. Articulo 343 de la Ley 1819
de 20109.

Normas relacionadas con las funciones: Decreto 5014
de 2009. Art. 18, numeral 1.

GFI PRO004 Gestion Contable y tributaria

GDO PROO006 Gestién de expedientes electronicos de
archivo.
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240.16.6

Declaraciones del impuesto sobre las ventas — IVA

Reporte de impuestos

* pdf

Listado consolidado

* pdf

Declaraciones del impuesto sobre las ventas — IVA

* pdf

Recibo de pago

* pdf

Contiene informacion sobre la liquidacién y pago de los
tributos responsable del impuesto a las ventas. Una vez
cumplido los tiempos de retencion se elimina acorde al
procedimiento GDO PRO012 Eliminacion documental
conforme a las TRD, porque la documentacion agotados
los periodos de retencion pierden vigencia y porque la
informacién se consolida en el Libro Mayor y en los
Estados Financieros.

Los tiempos de retencion cuentan a partir del cierre de la
vigencia fiscal

Normas de retencion documental: Tributario: Estatuto
Tributario. Capitulo Il. Declaraciones tributarias. Articulo
195 del Decreto 1313 de 1986. Articulo 343 de la Ley 1819
de 20109.

Normas relacionadas con las funciones: Decreto 5014
de 2009. Art. 18, numeral 1.

GFI PRO004 Gestion Contable y tributaria

GDO PROO006 Gestién de expedientes electronicos de
archivo.
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240.18

ESTADOS FINANCIEROS

* Estados financieros

* pdf

*Notas Estados Financieros

* pdf

*Certificacion Estados Financieros

* pdf

18

Son el medio principal para suministrar informacion
contable de los registros de un ente econémico. Mediante
una tabulacion formal de nombres y cantidades de dinero
derivados de tales registros, reflejan, a una fecha de corte,
la recopilacion, clasificacion y resumen final de los datos
contables. El expediente electronico se maneja en el
SGDEA oficial de la entidad. Una vez cumplido los tiempos
de retencién se transfiere al archivo histdrico en soporte
original toda vez que, contiene informacion financiera vy
presupuestales tanto de ingresos como de gastos para
cada vigencia fiscal.

Normas de retencién documental: Contable: Articulo 28
de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1. del Anexo de la
Resolucion 525 de 2016 de la Contaduria General de la
Nacion.

Normas relacionadas con las funciones: Decreto 5014
de 2009. Art. 18, numeral 1.

GDO PROO006 Gestién de expedientes electronicos de
archivo.
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO COLOMBIANO PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION - ICFES

OFICINA PRODUCTORA: 240 - SUBDIRECCION FINANCIERA Y CONTABLE

CcODIGO

SERIES
SUBSERIES
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT E M

PROCEDIMIENTO

240.24

INFORMES

240.24.1

Informes a Entes de Control

* Solicitud de informacion

* pdf

* Informe a los Entes de Control

* pdf

Informes excepcionales que son requeridos por entidades
como la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus
funciones. El expediente electrénico se maneja en el
SGDEA oficial de la entidad. Una vez cumplido los tiempos
de retencion, se transfiere al archivo histérico en soporte
original por contener informacion financiera
presupuestales tanto de ingresos como de gastos para
cada vigencia fiscal.

Los tiempos de retencién cuentan a partir del cierre de la
vigencia fiscal

Normas de retencion documental: Disciplinario: Articulo
30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con
la entrada en vigor del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de
2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Normas relacionadas con las funciones: Decreto 5014
de 2009.

GDO PROO006 Gestién de expedientes electronicos de
archivo.
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CcODIGO

SERIES
SUBSERIES
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT E M

PROCEDIMIENTO

240.24.8

Informes de Ejecucion Presupuestal

* Informe de movimientos presupuestales

* pdf

Subserie documental que refleja la informacién resultante de la
ejecucion presupuestal acorde a las directrices de Ministerio de
Hacienda y Crédito Pablico. Una vez cumplido los tiempos de
retencion, se transfiere al archivo historico en soporte original por
contener informacién financiera y presupuestales tanto de
ingresos como de gastos para cada vigencia fiscal.

Los tiempos de retencion cuentan a partir del cierre de la
vigencia fiscal

Normas de retencion documental: Disciplinario: Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigor del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo
con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

Normas relacionadas con las funciones: Decreto 5014 de
20009.

GDO PROO006 Gestién de expedientes electrénicos de archivo.

240.24.18

Informes de Requisitos de Ley

* Informe de Requisitos de Ley

* pdf

Informe que contiene los reportes de ejecucién solicitados en el
Decreto 1083 de 2015. Una vez cumplido los tiempos de
retencion, se transfiere al archivo historico en soporte original por
contener informacién financiera y presupuestales tanto de
ingresos como de gastos para cada vigencia fiscal.

Los tiempos de retencion cuentan a partir del cierre de la
vigencia fiscal

Normas de retencion documental: Disciplinario: Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigor del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo
con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

Normas relacionadas con las funciones: Decreto 5014 de
2009. Art. 18, numeral 1.

CSE PROO004 Elaboracién y presentacion informes de ley

GDO PROO006 Gestién de expedientes electrénicos de archivo.
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO COLOMBIANO PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION - ICFES
OFICINA PRODUCTORA: 240 - SUBDIRECCION FINANCIERA Y CONTABLE
SERIES TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SUBSERIES SOPORTE O PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIYO ARCHIVO CT E M
GESTION CENTRAL
240.30 LIBROS CONTABLES AUXILIARES Los libros de contabilidad auxiliares contienen los registros
contables indispensables para el control detallado de las
transacciones y operaciones de la entidad contable
publica, con base en los comprobantes de contabilidad y
los documentos soporte. Una vez cumplido los tiempos de
retencion se elimina acorde al procedimiento GDO
PROO012 Eliminacibn documental conforme a las TRD,
porque la documentacion agotados los periodos de
retencion pierden vigencia y porque la informacién se
consolida en el Libro Mayor y en los Estados Financieros.
Los tiempos de retencién cuentan a partir del cierre de la
vigencia fiscal
) B 2 18 X Normas de retencién documental: Tributario: Estatuto
* Libro Contable Auxiliar *.pdf

Tributario. Capitulo Il. Declaraciones tributarias. Articulo
195 del Decreto 1313 de 1986. Articulo 343 de la Ley 1819
de 2019.

Normas relacionadas con las funciones: Decreto 5014
de 2009. Art. 18, numeral 1.

GFI PRO004 Gestion Contable y tributaria

GFI PRO002 Gestion de ingresos

GFI PRO003 Gestion de egresos

GDO PROO006 Gestién de expedientes electronicos de
archivo.
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CODIGO

SERIES
SUBSERIES
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT E M

PROCEDIMIENTO

240.31

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

240.31.1

Libro Diario

* Libro Diario

* pdf

18

El Libro Diario presenta en 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. El expediente electrénico
se maneja en el SGDEA oficial de la entidad. Una vez
cumplido los tiempos de retenciéon documental se elimina
acorde al procedimiento GDO PRO012 Eliminacion
documental conforme a las TRD, toda vez que se
consolida en el libro mayor y en los estados financieros.
Los tiempos de retencién cuentan a partir del cierre de la
vigencia fiscal

Normas de retencién documental: Contable: Articulo 28
de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1. del Anexo de la
Resolucion 525 de 2016 de la Contaduria General de la
Nacion.

Normas relacionadas con las funciones: Decreto 5014
de 2009. Art. 18, numeral 1.

GFI PRO004 Gestion Contable y tributaria

GFI PRO002 Gestion de ingresos

GFI PRO003 Gestion de egresos

GDO PROO006 Gestién de expedientes electronicos de
archivo.
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OFICINA PRODUCTORA: 240 - SUBDIRECCION FINANCIERA Y CONTABLE

CODIGO

SERIES
SUBSERIES
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT E M

PROCEDIMIENTO

240.31.2

Libro Mayor

* Libro Mayor

* pdf

18

El Libro Mayor contiene 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. El expediente
electrénico se maneja en el SGDEA oficial de la entidad.
Una vez cumplido los tiempos de retencién, se transfiere al
archivo histérico en soporte original por contener
informacién financiera y presupuestales tanto de ingresos
como de gastos para cada vigencia fiscal.

Los tiempos de retencién cuentan a partir del cierre de la
vigencia fiscal

Normas de retencién documental: Contable: Articulo 28
de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1. del Anexo de la
Resolucion 525 de 2016 de la Contaduria General de la
Nacion.

Normas relacionadas con las funciones: Decreto 5014
de 2009. Art. 18, numeral 1.

GFI PRO004 Gestion Contable y tributaria

GFI PRO002 Gestion de ingresos

GFI PRO003 Gestion de egresos

GDO PROO006 Gestién de expedientes electronicos de
archivo.
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OFICINA PRODUCTORA: 240 - SUBDIRECCION FINANCIERA Y CONTABLE

CcODIGO

SERIES
SUBSERIES
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL

CT

E M

PROCEDIMIENTO

240.32

LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL

240.32.1

Libros de Ingresos

* Libro de registro de ingresos

* pdf

En este libro debe registrarse el monto estimado de los
recursos a ser recaudados en una vigencia fiscal por la
entidad puablica, su reconocimiento, el monto de los
ingresos recaudados, las devoluciones realizadas, asi
como las modificaciones efectuadas a los respectivos
registros, por quienes los administran de acuerdo con la
Ley, para cada uno de los conceptos detallados en el acto
administrativo que desagrega el Presupuesto de Ingresos
de la respectiva entidad. El expediente electrGnico se
maneja en el SGDEA oficial de la entidad. Una vez
cumplido los tiempos de retencion se elimina acorde al
procedimiento GDO PRO012 Eliminacibn documental
conforme a las TRD, toda vez que se consolida en los
estados financieros.

Los tiempos de retencién cuentan a partir del cierre de la
vigencia fiscal

Normas de retencién documental: Contable: Articulo 28
de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1. del Anexo de la
Resolucion 525 de 2016 de la Contaduria General de la
Nacion.

Normas relacionadas con las funciones: Decreto 5014
de 2009. Art. 18, numeral 1.

GFI PRO004 Gestion Contable y tributaria

GFI PRO002 Gestion de ingresos

GFI PRO003 Gestion de egresos

GDO PROO006 Gestién de expedientes electronicos de
archivo.
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CODIGO

SERIES
SUBSERIES
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
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PROCEDIMIENTO

240.32.2

Libros de Cuentas por Pagar

* Libro de cuentas por pagar

* pdf

18

En este libro deben registrarse 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. El expediente electrénico
se maneja en el SGDEA oficial de la entidad. Una vez
cumplido los tiempos de retencion se elimina acorde al
procedimiento GDO PRO012 Eliminacibn documental
conforme a las TRD, toda vez que se consolida en los
estados financieros.

Los tiempos de retencién cuentan a partir del cierre de la
vigencia fiscal

Normas de retencién documental: Contable: Articulo 28
de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1. del Anexo de la
Resolucion 525 de 2016 de la Contaduria General de la
Nacion.

Normas relacionadas con las funciones: Decreto 5014
de 2009. Art. 18, numeral 1.

GFI PRO004 Gestion Contable y tributaria

GFI PRO002 Gestion de ingresos

GFI PRO003 Gestion de egresos

GDO PROO006 Gestién de expedientes electronicos de
archivo.
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CODIGO

SERIES
SUBSERIES
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT E M

PROCEDIMIENTO

240.32.3

Libros de Gastos

* Libro de gastos

* pdf

18

En ese libro deben registrarse las operaciones que afecten
el presupuesto de gastos por cada uno de los rubros
definidos en el acto administrativo de la entidad que lo
desagregue, reflejando la apropiaciéon inicial, sus
modificaciones, la apropiacion definitiva, los certificados de
disponibilidad, lo compromisos contraidos, las obligaciones
y los pagos realizados. El expediente electronico se
maneja en el SGDEA oficial de la entidad. Una vez
cumplido los tiempos de retencion se elimina acorde al
procedimiento GDO PRO012 Eliminacion documental
conforme a las TRD, toda vez que se consolida en los
estados financieros.

Los tiempos de retencion cuentan a partir del cierre de la
vigencia fiscal

Normas de retencion documental: Contable: Articulo 28
de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1. del Anexo de la
Resolucion 525 de 2016 de la Contaduria General de la
Nacion.

Normas relacionadas con las funciones: Decreto 5014
de 2009. Art. 18, numeral 1.

GFI PRO004 Gestion Contable y tributaria

GFI PRO002 Gestion de ingresos

GFI PRO003 Gestion de egresos

GDO PROO006 Gestién de expedientes electronicos de
archivo.
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CcODIGO

SERIES
SUBSERIES
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT E M

PROCEDIMIENTO

240.32.4

Libros de Legalizacion del Gasto

* Libro de legalizacion del gasto

* pdf

18

Comprende el registro de las operaciones posteriores al
giro de los recursos hasta la recepcion de bienes,
servicios, obras o cumplimiento del objeto de la
apropiacion cuando el giro de dichos recursos no
desarrolle el objeto de la apropiacion, como en fiducias,
convenios, anticipos, entre otros. El expediente electronico
se maneja en el SGDEA oficial de la entidad. Una vez
cumplido los tiempos de retencion se elimina acorde al
procedimiento GDO PRO012 Eliminacion documental
conforme a las TRD, toda vez que se consolida en los
estados financieros.

Los tiempos de retencion cuentan a partir del cierre de la
vigencia fiscal

Normas de retencion documental: Contable: Articulo 28
de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1. del Anexo de la
Resolucion 525 de 2016 de la Contaduria General de la
Nacion.

Normas relacionadas con las funciones: Decreto 5014
de 2009. Art. 18, numeral 1.

GFI PRO004 Gestion Contable y tributaria

GFI PRO002 Gestion de ingresos

GFI PRO003 Gestion de egresos

GDO PROO006 Gestién de expedientes electronicos de
archivo.
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CODIGO

SERIES
SUBSERIES
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT E M

PROCEDIMIENTO

240.32.5

Libros de Registro de Reservas Presupuestales

* Libros de registro de reservas presupuestales

* pdf

18

En este libro deben registrarse los compromisos
pendientes de obligar de la vigencia anterior por cada una
de las apropiaciones, y que constituyeron en reservas
presupuestales al cierre del periodo fiscal, las obligaciones
y pagos realizados con cargo a ellas en la vigencia
siguiente y los saldos vigentes o fenecidos. El expediente
electrénico se maneja en el SGDEA oficial de la entidad.
Una vez cumplido los tiempos de retencion se elimina
acorde al procedimiento GDO PRO012 Eliminacion
documental conforme a las TRD, toda vez que se
consolida en los estados financieros.

Los tiempos de retencién cuentan a partir del cierre de la
vigencia fiscal

Normas de retencién documental: Contable: Articulo 28
de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1. del Anexo de la
Resolucion 525 de 2016 de la Contaduria General de la
Nacion.

Normas relacionadas con las funciones: Decreto 5014
de 2009. Art. 18, numeral 1.

GFI PRO004 Gestion Contable y tributaria

GFI PRO002 Gestion de ingresos

GFI PRO003 Gestion de egresos

GDO PROO006 Gestién de expedientes electronicos de
archivo.
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO COLOMBIANO PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION - ICFES
OFICINA PRODUCTORA: 240 - SUBDIRECCION FINANCIERA Y CONTABLE
SERIES TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SUBSERIES SOPORTE O PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIYO ARCHIVO CT E M
GESTION CENTRAL

240.32.6 Libros de Reservas Euturas En este libro debe registrarse el monto de las
autorizaciones, el periodo en afios para el cual se
autorizan, ajustes o modificaciones al monto aprobado,
compromisos, obligaciones y pagos de vigencias futuras.
El expediente electrénico se maneja en el SGDEA dficial
de la entidad. Una vez cumplido los tiempos de retencion
se elimina acorde al procedimiento GDO PRO012
Eliminacién documental conforme a las TRD, toda vez que

se consolida en los estados financieros.
Los tiempos de retencion cuentan a partir del cierre de la

vigencia fiscal
5 18 X Normas de retencion documental: Contable: Articulo 28
* Libro de reservas presupuestales * ndf de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1. del Anexo de la
1Y

Resolucion 525 de 2016 de la Contaduria General de la
Nacion.

Normas relacionadas con las funciones: Decreto 5014
de 2009. Art. 18, numeral 1.

GFI PRO004 Gestion Contable y tributaria

GFI PRO002 Gestion de ingresos

GFI PRO003 Gestion de egresos

GDO PROO006 Gestién de expedientes electronicos de
archivo.
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TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

SERIES
. SOPORTE O
CODIGO SUBSERIES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES GESTION CENTRAL CT E M S

240.36 ORDENES DE PAGO Agrupacion documental que evidencia el desembolso de
* Autorizacion ACH * pdf recursos de la entidad. Una vez cumplido los tiempos de
* Certificado de cumplimiento y recibido a satisfaccion * pdf S;;?ﬁ;:?érfe doilljrrrure]i tscggifeoriepgofaesl_rpéeg totodG;)SezP;Oeoi
* Certificado de aporte de seguridad *.pdf consolida en las ejecuciones presupuestales.
* Confirmacion de banco *.pdf Los tiempos de retencién cuentan a partir del cierre de la
* Registro Unico tributario * pdf vigencia fiscal
* Factura o cuenta de cobro * pdf Normas de retencién documental: Contables: Articulo 28 de la
* Libranza recibo de pago * pdf Ley 962 de 2005. Numeral 4.1. del Anexo de la Resolucién 525
* N6mina en archivo digital > pf de 2(_)1_6,de la Contaduria General_de la Nacion.
T Nomina frmada pdf 2 18 X Tradicion docum(_antal:. una copia exacta del documento debe

: hacer parte de la ejecucion presupuestal de los contratos.

* Comprobante de egreso *.pdf Normas relacionadas con las funciones: Decreto 5014 de
* Resolucion de aprobacion * pdf 2009. Art. 18, numeral 1.
* Resolucion de constitucién de caja menor * pdf GDO PROO006 Gestién de expedientes electrénicos de archivo
* Solicitud de avance *. pdf
* Solicitud de comision * pdf
* Solicitud de giro * pdf
* Soporte de legalizacién de avance * pdf
* Certificado de Registro Presupuestal * pdf

CONVENCIONES:
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