®

FORMATO TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: F-SAD-DOC-007

VERSION 2

ENTIDAD PRODUCTORA: SERVICIO GEOLOGICO COLOMBIANO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE RECURSOS FINANCIEROS - 270

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TRABAJO CONTABILIDAD - 273

Pagina: i_ de1§

DESCRIPCION DOCUMENTAL T’::x:?:?or:f DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE SOPORTE O FORMATO 5 PROCEDIMIENTOS
SUBSERIE Archivo Archivo ole M s
TIPOS DOCUMENTALES Gestion Central
273.09 BOLETINES DE DEUDORES MOROSOS DEL ESTADO 2 s X La serie Boletines de Deudores Morosos del Estado, segun la definicion de la Guia para la elaboracién de los formularios chip categoria Boletin de

Deudores Morosos, hace referencia a los reportes de las personas naturales y juridicas que tienen obligaciones contraidas con el Estado y que
cumplen los requisitos establecidos en la Ley 901 de 2004, este Boletin es elaborado y presentado por el Grupo de trabajo de Contabilidad a la

«iComunicacibnesichdisiessoilcitud deBoietin de Deudores Moroses Electiorico Contaduria General de la Nacion cada semestre. La serie Boletines de Deudores Morosos del Estado tienen valor administrativo, ya que
evidencian el cumplimiento de las funciones asignadas a la Unidad de Recursos Financieros - Grupo de Trabajo de Contabilidad, en virtud del
paragrafo 32 del articulo 22 de la Ley 901 de 2004, y del numeral 52 del Art 22 de la Ley 1066 de 2006, todas las entidades publicas tienen la
obligacion de enviar a la Contaduria General de la Nacién - CGN, el Boletin de Deudores Morosos del Estado — BDME, razén por la que los

« Reporte Semestral Eleetisiics documentos que componen la serie pueden representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios,
ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcidn, generando derechos
para los contratistas y proveedores y obligaciones para la entidad. Asi pues y de conformidad con lo dispuesto en la ley 734 de 2002, articulo 30
“por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico”, de acuerdo con lo dispuesto por el Banco Terminoldgico la serie tendra un tiempo de

« Reporte de incumplimiento de acuerdo de pago Electranico retencion de diez (10) afios de los cuales dos (2) corresponderan a Archivo de Gestidn y ocho (8) a Archivo Central, el cierre de dicha serie sera
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o
procedimiento que le dio origen”. Con respecto a la disposicién final segun lo descrito en el Banco Terminoldgico del AGN esta serie se eliminara
de acuerdo con lo establecido en la Ley 1437 de 2011, Articulo 91 y de acuerdo con lo contenido en el Estatuto Tributario, Articulo 817 con

« Acuerdo de Pago Electrénico respecto a el “termino de prescripcién de la accién de cobro; la accién de cobro de las obligaciones fiscales prescribe en el término de cinco (5)
afios. La serie se debe eliminar siguiendo el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019, Articulo 22 del Archivo General de la Nacion, el responsable
de adelantar esta actividad sera el Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos. La produccién documental se genera en soporte electrénico a
partir de los soportes contables realizados en el sistema contable WEBSAFI ERP, posteriormente una vez consolidado el Boletin de Deudores

« Reporte de retiros del Boletin de deudores morosos del Estado Electrénico Morosos se debe subir al sistema CHIP (Consolidador de Hacienda e Informacién Financiera Publica) en los 10 primeros dias de los meses de
junio y de diciembre con fecha de corte 31 de mayo y 30 de Noviembre respectivamente. Este tramite esta regulado por la Resolucién 019270
del 20 de diciembre de 2018.

* Reporte cancelacion acuerdo de pago Electrénico

* Reporte de actualizacion de reporte de pago Electrénico
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273.15 COMPROBANTES CONTABLES 2 8 X La serie Comprobantes Contables hace referencia a ajustes contables realizados por el Grupo de Trabajo de Contabilidad tales como
reclasificacion entre cuentas por alguin error en el proceso de origen o imposibilidad de realizarlo de la manera automatica en el sistema. Los
comprobantes de contabilidad son los documentos en los cuales se resumen las operaciones financieras, econémicas, sociales y ambientales de
la entidad contable publica. Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas a la Unidad de
Recursos Financieros - Grupo de Trabajo de Contabilidad, relacionada con elaborar, presentar y firmar oportunamente los Estados Financieros
del Instituto de acuerdo con las normas legales vigentes que los regulan. Tienen valor legal, toda vez que de conformidad con el articulo 870 y
871 del Decreto 624 de 1989 “Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los Impuestos Administrados por la Direccién General de Impuestos
* Comprobantes contables Papel Nacionales” a partir del 12 de enero de 2001. Pueden representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos

* Soporte contables

Papel

disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcién. La
serie tiene valor contable, ya que la informacién contiene los documentos que la componen no refleja movimientos econémicos y/o financieros
de la entidad, tiene valor fiscal, ya que los comprobantes contables son soporte de los informes que se deben presentar a la Contraloria General
de la Republica de acuerdo con el Articulo 268 de la Constitucion Politica. El tiempo de retencién para la serie comprobantes contables de egreso
es de minimo diez (10) afios, de los cuales dos (2) corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en el Archivo Central, el cierre de dicha serie
serd administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o
procedimiento que le dio origen”, contados a partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual corresponda, como lo estipula la Ley 962 de
2005, articulo 28. Con respecto a la disposicion final esta serie documental se debe eliminar dado que esta informacién se consolida en el libro
diario que diligencia el Grupo de Trabajo de Contabilidad; el proceso de eliminacién se realizara siguiendo el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de
2019, Articulo 22 del Archivo General de la Nacidn, el responsable de adelantar esta actividad serd el Grupo de Trabajo de Servicios,
Administrativos.
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273.23 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
273.23.01 Declaracién de Impuesto y Retenciones de Industria y Comercio - ICA 2 8 X
» Formulario de autoliquidacion retenciones ICA Electrénico
« Cuadro explicado declaracion de retencién de ICA Electrénico
 Detallado de bases por tesoreria Electrénico
« Detallado retencion del mes por tesoreria Electrénico
* Reporte auxiliar contable por PCl Electrénico

La subseries Declaracion y Retenciones de Impuesto de Industria y Comercio — ICA, agrupa la declaracién del impuesto y retenciones, con
presentacion mensuales o bimestrales segin correspondan, por el Servicio Geoldgico Colombiano sobre las actividades industriales, comerciales
y/o de servicios directa o indirectamente, y ya sea de forma permanente u ocasional. Este documento refleja Tiene valor administrativo, Tiene
valor legal, ya que el Impuesto de industria y Comercio es un impuesto municipal, que de acuerdo con el articulo 196 del Decreto 1333 de 1986
establece que “El impuesto de industria y comercio se liquidara sobre el promedio mensual de ingresos brutos del afio inmediatamente anterior,
expresados en moneda Nacional...”. Asi pues y de conformidad con lo dispuesto en el articulo 5 de la Ley 489 de 1988, el articulo 30 de la Ley 734
de 2002 “por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico” y lo establecido en la Ley 1437 de 2011, con respecto a los actos de la
administracion y su importancia dentro de los procesos de gestidn publica, se considera pertinente establecer un tiempo de retencion de 5 afos
a partir de la fecha del cierre. La subserie tiene valor contable vy fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen
refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad, por lo que de acuerdo con el art. 9 de la Ley 610 de 2000 “Por la cual se establece
el tramite de los procesos de responsabilidad fiscal de competencia de las contralorias” que establece que la accion fiscal caducara si
transcurridos cinco (5) afios desde la ocurrencia del hecho generador del dafio al patrimonio publico, no se ha proferido Auto de apertura del
Proceso Responsabilidad Fiscal, y que la responsabilidad fiscal prescribira en cinco (5) afios, contados a partir del Auto de apertura del Proceso
Responsabilidad Fiscal. El tiempo de retencion para la subserie Declaraciones de Impuesto de Industria y Comercio - ICA serd minimo diez (10)
afos, contados a partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual corresponda, como lo estipula la Ley 962 de 2005. De los cuales dos (2)
corresponderdn a Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central, el cierre de dicha serie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo
02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”. Las declaraciones;
tributarias del SGC relacionan el pago respectivo de las obligaciones a la cual esta vinculada la entidad no poseen valores para la investigacion,
pues la informacion consignada dentro de los informes de gestion del Grupo de Trabajo de Contabilidad, igualmente la informacion se encuentra
contenida en el Libro Mayor llevado por el Grupo de Contabilidad de acuerdo con lo descrito en el Plan de Contaduria Piblica. Una vez cumplido
el tiempo de retencion la subserie se eliminara segin lo dispuesto en el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019, Articulo 22 del Archivo General
de la Nacion, el responsable de adelantar esta actividad sera el Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos. La produccion documental se
genera en soporte electrénico a partir de los formularios que se encuentran en el aplicativo Oficina Virtual de la Secretaria de Hacienda de
Bogota, en este aplicativo se procede hacer el tramite correspondiente de la Declaracion y Pago Impuesto de Industria y Comercio ICA; adicional
se generan otros documentos contables electronicos que soportan la Declaracion y Pago del impuesto el sistema el sistema contable WEBSAFI
ERP. Este tramite esta regulado por la Resolucion 019270 del 20 de diciembre de 2018.
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273.23.02 Declaraciones de Impuesto Sobre las Ventas - IVA 2 8 X La subserie Declaraciones de Impuesto Sobre las Ventas — IVA, es el documento presentado por el Servicio Geoldgico Colombiano tramitado por

* Formulario 490 - recibo oficial de pago impuestos nacionales Electrénico
* Formulario 300 - declaracién del impuesto sobre las ventas - VA Electrénico
* Cuadro explicado declaracion IVA Electronico
* Saldo y movimiento por PCl cuentas 4y 5 Electrénico
* Resumen consolidado de ventas detallado Electrénico
* Informe general de causacién y recaudo ingresos Electronico
* Resumen anulacion de ventas detallado Electronico

el Grupo de Trabajo de Contabilidad a la administracion de impuestos, para dar cuenta del impuesto a las ventas conforme a lo sefialado en el
articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2011. Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas
a la Unidad de Recursos Financieros - Grupo de Trabajo de Contabilidad relacionadas con elaborar y Firmar las Declaraciones de Ingresos y
Patrimonio, IVA, ICA, Retencidn en la Fuente, Medios Magnéticos Distritales y Nacionales y demds de acuerdo con lo preceptuado en la Ley.
Tiene valor legal, ya que el articulo 600 del Estatuto Tributario (Decreto 624 de 1989) modificado por el articulo 196 de la Ley 1819 de 2016,
sefala, respecto del periodo gravable del impuesto sobre las ventas sera asi: “1. Declaracion y pago bimestral para aquellos responsables de este
impuesto, grandes contribuyentes y aquellas personas juridicas y naturales cuyos ingresos brutos a 31 de diciembre del afio gravable anterior
sean iguales o superiores a noventa y dos mil (92.000) UVT y para los responsables de que tratan los articulos 477 y 481 de este Estatuto. Los
periodos bimestrales son: enero-febrero; marzo-abril; mayo-junio; julio-agosto; septiembre-octubre; y noviembre-diciembre”. Asi mismo, los
documentos que componen la subserie pueden representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcién,
generando derechos para los contratistas y proveedores y obligaciones para la entidad. Asi pues y de conformidad con lo dispuesto en el articulo
5 de la Ley 734 de 2002, articulo 30; “por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico” y lo establecido en la Ley 1437 de 2011, con respecto a
los actos de la administracion y su importancia dentro de los procesos de gestion publica. El tiempo de retencién para la subserie Declaraciones
de Impuesto Sobre las Ventas sera minimo diez (10) afios, contados a partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual corresponda, como
lo estipula la Ley 962 de 2005. De los cuales dos (2) corresponderan a Archivo de Gestidn y ocho (8) en Archivo Central, el cierre de dicha serie
serd administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o
procedimiento que le dio origen”. Las declaraciones tributarias del SGC relacionan el pago respectivo de las obligaciones a la cual esta vinculada
la entidad no poseen valores para la investigacion, pues la informacién consignada dentro de los informes de gestion del Grupo de Trabajo de
Contabilidad, igualmente la informacidn se encuentra contenida en el Libro Mayor llevado por el Grupo de Contabilidad de acuerdo con lo
descrito en el Plan de Contaduria Publica. Una vez cumplido el tiempo de retencion la subserie se eliminara segun lo dispuesto en el Acuerdo N°
004 del 30 de abril de 2019, Articulo 22 del Archivo General de la Nacién, el responsable de adelantar esta actividad sera el Grupo de Trabajo de
Servicios Administrativos. La produccién documental se genera en soporte electronico a partir de los formularios que se encuentran en el sistema
MUISCA (Modelo Unico de Ingresos, Servicio y Control Automatizado) de la DIAN quien vigila los temas de recaudo; adicional a los formularios
exigidos por ley, el Grupo de trabajo de contabilidad realiza los demas documentos contables en el sistema el sistema contable WEBSAFI ERP.
Este tramite esta regulado por la Resolucion 019270 del 20 de diciembre de 2018
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La subseries Declaracion de Ingresos y Patrimonio es el documento presentado por el Servicio Geoldgico Colombiano tramitado por el Grupo de

273.23.03 Declaracion de Ingresos y Patrimonio 2 8 X Trabajo de Contabilidad a la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales - DIAN para dar cuenta del ingresos y gastos en que incurrio en la

¢ Hoja de trabajo declaracion de ingresos y patrimonio

Electrénico

vigencia, de conformidad con el articulo 1.6.1.13.2.9 del Decreto 1625 de 2016. Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia el
cumplimiento de las funciones asignadas a la Unidad de Recursos Financieros - Grupo de Trabajo de Contabilidad relacionadas con elaborar y
Firmar las Declaraciones de Ingresos y Patrimonio, IVA, ICA, Retencién en la Fuente y demas de acuerdo a lo preceptuado en la Ley, los
documentos que componen la subserie pueden representar elementos materiales de cardcter probatorio dentro de posibles procesos
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcién,
generando derechos para los contratistas y proveedores y obligaciones para la entidad. Asi pues y de conformidad con lo dispuesto en el articulo
5 de la Ley 489 de 1988, el articulo 30 Ley 734 de 2002 “por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico” y lo establecido en la Ley 1437 de
2011, con respecto a los actos de la administracion y su importancia dentro de los procesos de gestién publica. El tiempo de retencion para la
subserie Declaracién de Ingresos y Patrimonio sera minimo diez (10) afios, contados a partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual
corresponda, como lo estipula la Ley 962 de 2005. De los cuales dos (2) corresponderan a Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central. Las
declaraciones tributarias del SGC relacionan el pago respectivo de las obligaciones a la cual esta vinculada la entidad no poseen valores para la
investigacion, pues la informacion consignada dentro de los informes de gestion del Grupo de Trabajo de Contabilidad igualmente que en el Libro
Mayor llevado por el Grupo de Contabilidad de acuerdo con lo descrito en el Plan de Contaduria Publica. Una vez cumplido el tiempo de
retencion la subserie se eliminara segun lo dispuesto en el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019, Articulo 22 del Archivo General de la Nacién,
el responsable de adelantar esta actividad sera el Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos. La subseries Declaracién de Ingresos y
Patrimonio es el documento presentado por el Servicio Geoldgico Colombiano tramitado por el Grupo de Trabajo de Contabilidad a la Direccién
de Impuestos y Aduanas Nacionales - DIAN para dar cuenta del ingresos y gastos en que incurrio en la vigencia, de conformidad con el articulo,
1.6.1.13.2.9 del Decreto 1625 de 2016. Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas a la
Unidad de Recursos Financieros - Grupo de Trabajo de Contabilidad relacionadas con elaborar y Firmar las Declaraciones de Ingresos y
Patrimonio, IVA, ICA, Retencion en la Fuente y demds de acuerdo a lo preceptuado en la Ley, los documentos que componen la subserie pueden
representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u
omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcién, generando derechos para los contratistas y proveedores y
obligaciones para la entidad. Asi pues y de conformidad con lo dispuesto en el articulo 5 de la Ley 489 de 1988, el articulo 30 Ley 734 de 2002
“por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico” y lo establecido en la Ley 1437 de 2011, con respecto a los actos de la administracion y su
importancia dentro de los procesos de gestion publica. El tiempo de retencion para la subserie Declaracidn de Ingresos y Patrimonio sera minimo
diez (10) afios, contados a partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual corresponda, como lo estipula la Ley 962 de 2005. De los cuales
dos (2) corresponderan a Archivo de Gestidn y ocho (8) en Archivo Central. Las declaraciones tributarias del SGC relacionan el pago respectivo de
las obligaciones a la cual estd vinculada la entidad no poseen valores para la investigacion, pues la informacién consignada dentro de los informes

de gestion del Grupo de Trabajo de Contabilidad igualmente que en el Libro Mayor llevado por el Grupo de Contabilidad de acuerdo con lo
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descrito en el Plan de Contaduria Publica. Una vez cumplido el tiempo de retencion la subserie se eliminara segun lo dispuesto en el Acuerdo N°
004 del 30 de abril de 2019, Articulo 22 del Archivo General de la Nacién, el responsable de adelantar esta actividad serd el Grupo de Trabajo de
Servicios Administrativos. La produccion documental se genera en soporte electronico a partir de los formularios que se encuentran en el sistema
MUISCA (Modelo Unico de Ingresos, Servicio y Control Automatizado) de la DIAN quien vigila los temas de recaudo; adicional a los formularios
exigidos por ley, el Grupo de trabajo de contabilidad realiza los demas documentos contables en el sistema el sistema contable WEBSAFI ERP.
Este tramite estd regulado por la Resolucion 019270 del 20 de diciembre de 2018.
* Declaracidn de Renta y Complementarios o de Ingresos y Patrimonio para
Personas Juridicas y Asimiladas, Personas Naturales y Asimiladas Obligadas a Electrdnico

llevar contabilidad.
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: La subseries Declaraciones de Retencion en la Fuente es el documento presentado por el Servicio Geoldgico Colombiano tramitado por el Grupo
273.23.04 Declaraci6n de Retencién en la Fuente 2 8 X

 Declaracion Retencién en la fuente

Electrénico

de Trabajo de Contabilidad a la administracion de impuestos, para dar cuenta de las declaraciones de Retencion en la Fuente, de conformidad
con el articulo 1.6.1.13.2.5. del Decreto 1625 de 2016. Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia el cumplimiento de las funciones
asignadas a la Unidad de Recursos Financieros - Grupo de Trabajo de Contabilidad relacionadas con elaborar y Firmar las Declaraciones de
Ingresos y Patrimonio, IVA, ICA, Retencion en la Fuente, Medios Magnéticos Distritales y Nacionales y demas de acuerdo a lo preceptuado en la
Ley, los documentos que componen la subserie pueden representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcidn,
generando derechos para los contratistas y proveedores y obligaciones para la entidad. Asi pues y de conformidad con lo dispuesto en el articulo
S de la Ley 489 de 1988, el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 “por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico” y lo establecido en la Ley 1437
de 2011, con respecto a los actos de la administracion y su importancia dentro de los procesos de gestion publica. El tiempo de retencion para ia
subserie Declaraciones de Retencidn en la Fuente serad minimo diez (10) afios, contados a partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual
corresponda, como lo estipula la Ley 962 de 2005. De los cuales dos (2) corresponderan a Archivo de Gestién y ocho (8) en Archivo Centra, el
cierre de dicha serie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y
resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”. Las declaraciones tributarias del SGC relacionan el pago respectivo de las obligaciones a la
cual esta vinculada la entidad no poseen valores para la investigacion, pues la informacién consignada dentro de los informes de gestion del
Grupo de Trabajo de Contabilidad y del Grupo de Trabajo de Presupuesto igualmente que en el Libro Mayor llevado por el Grupo de Contabilidad
de acuerdo con lo descrito en el Plan de Contaduria Piblica. Una vez cumplido el tiempo de retencion la subserie se eliminara segun lo dispuesto
en el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019, Articulo 22 del Archivo General de la Nacidn, el responsable de adelantar esta actividad sera el
Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos. La produccion documental se genera en soporte electrénico a partir de los formularios que se
encuentran en el sistema MUISCA (Modelo Unico de Ingresos, Servicio y Control Automatizado) de la DIAN quien vigila los temas de recaudo.
Este tramite esta regulado por la Resolucion 019270 del 20 de diciembre de 2018.
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273.25

ESTADOS FINANCIEROS

273.25.01

Estados Financieros de Propésito General

* Informe contable mensual

Papel-PDF

* Estados Financieros anuales

Papel-PDF

 Conciliaciones de cuentas contables

Papel-PDF

* Acta de publicacién estados financieros

Papel-PDF

Los estados financieros de propdsito general son aquellos que se preparan al cierre de un periodo para ser conocidos por usuarios
indeterminados, con el animo principal de satisfacer el interés comun del publico en evaluar la capacidad de un ente econémico para generar
flujos favorables de fondos. Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas a la Unidad de
Recursos Financieros - Grupo de Trabajo de Contabilidad relacionadas con elaborar, presentar y firmar oportunamente los Estados Financieros
del Instituto de acuerdo con las normas legales vigentes que los regulan. Tiene valor legal, de acuerdo con el marco normativo regulado por la
resolucién 533 de 2015 y sus modificaciones, expedido por la Contaduria General de la Nacidn. Asi pues y de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 5 de la Ley 489 de 1988, el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 “por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico” y lo establecido en la
Ley 1437 de 2011, con respecto a los actos de la administracion y su importancia dentro de los procesos de gestién publica, se considera
pertinente establecer un tiempo de retencion de diez afios diez (10) afios de acuerdo a lo normado por la Ley 962 de 2005, Articulo 28, a partir
de la fecha del cierre, el cual sefiala que “Los libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios
contados a partir de la fecha del dltimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccién del comerciante, su
conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético o electrénico que garantice su reproduccién exacta”, de los cuales dos (2) afios
corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”. La subserie tiene
valor contable vy fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen son evidencia movimientos econémicos y/o
financieros de la entidad. Los Estados financieros y contables contienen de manera resumida las cuentas y movimientos financieros realizados
por el SGC durante la vigencia fiscal, en la misma medida contiene el informe de los estados como tal. Posee valor secundario, dado que la
informacion contable y financiera que suministra se encuentra la posibilidad de desarrollo de estudios o investigaciones en administracion
publica, economia, contaduria; posee valores de documento de origen, de caracter funcional, sumarial, de informacién exclusiva, de importancia
colectiva y coyuntural. Una vez la subserie cumpla el tiempo de retencion descrito debera conservarse en su soporte original y realizar
transferencia secundaria al Archivo Histdrico siguiendo los procedimientos definidos para tal fin. Por politicas internas del Servicio Geoldgico
Colombiano se realiza la digitalizacion de los documentos una vez se genere el Estado Financiero y sus soportes contables, con el fin de agilizar
los procesos administrativos y contables a partir de las carpetas compartidas Correspondientes a la Unidad de Recursos Financieros con las que
cuenta el SGC. De otra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de digitalizacion con fines archivistico de consulta y
tramite, ya que en la entidad se utiliza carpetas compartidas para agilizar los tramites administrativos. En relacién con el Decreto N2 2703 del 22
de noviembre de 2013, Articulo 9, Numeral 5, la Direccién de Gestién de Informacion serd la unidad administrativa de realizar la consolidacion de
la informacion en soporte electrénico y digital. Asi mismo, es la responsable de realizar los Backups de esta informacion.
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27 INFORMES Los Informes a Entes de Control hacen referencia a los informes excepcionales que son requeridos por entidades como la Contraloria o la
s Procuraduria en ejercicio de sus funciones; definicién tomada del Banco Terminoldgico del AGN. La subserie tiene valor administrativo porque
273.33.01 Inf Entes de Control 2 8 X X son evidencia del cumplimiento de las funciones del Grupo de Trabajo de Contabilidad relacionadas con rendir los informes solicitados por los
.33. nformes a

* Comunicacion oficial solicitud de Informacion sobre informe a entes de control

Papel-PDF

« Informe a entes de control

Papel-PDF

organismos de control y las demas autoridades a las que se debe reportar la informacion. Estos informes tienen valor legal toda vez que toda
entidad publica tiene el deber de entregar los informes que los érganos de control le requieran, relacionados con los asuntos de su competencia,
de lo cual se derivan obligaciones y responsabilidades para las entidades publicas de acuerdo con lo dispuesto en la Constitucion Politica
Colombiana Articulos 119 y 278. Los documentos que contiene la serie pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles
procesos disciplinarios, puesto que evidencian las acciones u omisiones desarrolladas por los servidores encargados de cumplir la funcién de
acuerdo a lo dispuesto en el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 “por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico de la mencionada norma, se
propone que el tiempo de retencién de la subserie sea de diez (10) afios tal como se menciona en el Banco Terminoldgico del AGN, a partir de la
fecha de cierre del tramite respectivo, de los cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestién y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de
dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el
tramite o procedimiento que le dio origen”. La serie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la
componen no refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los,
documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter. Estos documentos contienen los informes sobre
hallazgos encontrados por los entes de control al momento de revisar los avances en los planes de la entidad, planes de seguimiento y de accién
en cada una de las dreas; la descripcion de las actividades en cada una de las éreas, la forma en que se llevé a cabo y los inconvenientes para
desarrollarlas. Teniendo en cuenta que estos documentos describen la gestion administrativa de la entidad en cada una de sus areas y
dependencias, deben ser conservados a partir de las disposiciones dictadas por la Circular externa 03 de 2015 del Archivo General de la Nacién.
De igual modo, los documentos que conforman la subserie adquieren valores secundarios de tipo histérico en tanto se consideran fuentes
potenciales para investigaciones en administracion publica y de empresas, manejo de entidades publicas, estudios sobre transmisién, ejecucion y
resultado de decisiones institucionales; evaluacion de politicas publicas e historia y sociologia administrativa. De igual forma, estos documentos
dan cuenta de la gestion de SGC en contextos econémicos, politicos e histéricos concretos. Una vez cumplido el tiempo de retencidn en Archivo
Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberdn ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los
procedimientos dispuestos para tal fin. Por politicas internas del Servicio Geoldgico Colombiano se realiza la digitalizacin de los documentos una
vez se genere el Informe a Entes de Control, con el fin de agilizar los procesos administrativos y contables a partir de las carpetas compartidas
Correspondientes a la Unidad de Recursos Financieros con las que cuenta el SGC. De otra parte, también las unidades administrativas realizan el
proceso de digitalizacion con fines archivistico de consulta y tramite, ya que en la entidad se utiliza carpetas compartidas para agilizar los
tramites administrativos. En relacién con el Decreto N2 2703 del 22 de noviembre de 2013, Articulo 9, Numeral 5, la Direccién de Gestion de
Informacion serd la unidad administrativa de realizar la consolidacion de la informacidn en soporte electrénico y digital. Asi mismo, es la
responsable de realizar los Backups de esta informacion.
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Informes de Gestién

* Comunicacion oficial solicitud de Informacion sobre informe de gestion

Papel-PDF

* Informe de gestion

Papel-PDF

La subserie Informes de Gestion es una agrupacion documental trasversal a la estructura del Servicio Geoldgico Colombiano, que cumple dos
importantes misiones: una administrativa, de control inmediato de la actividad de toda la estructura jerarquica orgénica y funcional de la
entidad, y operativo-ejecutiva, que da cuenta de la informacién sobre el desempefio del Grupo de Trabajo de Contabilidad hasta los mas altos
niveles de direccion. Su valor administrativo se enriquece en la medida en que son una herramienta de rendicién de cuentas a nivel interno y
hacia la comunidad externa. La subserie posee valor legal ya que sirven de testimonio o prueba de ley frente a denuncias de la mala gestion del
presupuesto de la entidad, posee valor fiscal ya que justifica el gasto de puesto del SGC realizado por el Grupo de Trabajo de Contabilidad. Esta
subserie se reglamenta segun lo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de informe de gestién normado por el Congreso de la
Republica y por la Contraloria General de la Republica en la Resolucion Organica 5674 de 2005, a partir de la cual se reglamenta la metodologia
para el Acta de Informes de Gestion y se modifica parcialmente la Resolucién Organica 5544 de 2003. Con respecto al valor contable esta registra
los movimientos de presupuesto, control y gasto del SGC de acuerdo con lo estipulado en la Ley 962 de 2005 Articulo 28, los documentos con
caracter contable deben conservarse por diez (10) afios contados a partir de la fecha del ultimo asiento, de los cuales dos (2) afios
corresponderan al Archivo de Gestidn y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie serd administrativo segun se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”. Con respecto a su
valor legal el informe de ejecucion evidencia la gestion anual de las actividades desarrolladas por el Grupo de Trabajo de Contabilidad, la
documentacion es prueba para las investigaciones disciplinarias en caso de que se requiera por malos manejos publicos de acuerdo con la Ley
610 de 2000. En cuanto a su disposicion final, la Circular externa 03 de 2015 otorga valores secundarios de tipo histdrico a esta subserie que
ameritan su conservacion total en tanto los informes evidencian los movimientos contables anuales de la entidad que son susceptibles de
convertirse en fuentes primarias para investigaciones de tipo histérico-administrativos, histérico-financiero e histérico econdémico. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al
Archivo Histdrico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin. Por politicas internas del Servicio Geoldgico Colombiano se realiza la
digitalizacion de los documentos una vez se genere el Informe de Gestidn, con el fin de agilizar los procesos administrativos y contables a partir
de las carpetas compartidas Correspondientes a la Unidad de Recursos Financieros con las que cuenta el SGC. De otra parte, también las
unidades administrativas realizan el proceso de digitalizacidn con fines archivistico de consulta y tramite, ya que en la entidad se utiliza carpetas
compartidas para agilizar los tramites administrativos. En relacién con el Decreto N2 2703 del 22 de noviembre de 2013, Articulo 9, Numeral 5, la
Direccion de Gestion de Informacicn sera la unidad administrativa de realizar la consolidacién de la informacion en soporte electrénico y digital.
Asi mismo, es la responsable de realizar los Backups de esta informacion.
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273.33.14

Informe de Informacién Contable Publica

* Registros de Saldos y movimientos

Electronico

 Informe operaciones reciprocas

Electronico

* Variaciones trimestrales

Electronico

Informe de informacién Contable Publica, hace referencia a los informes que el Grupo de Trabajo de Contabilidad realiza trimestralmente
relacionados con asegurar que los registros contables sean los adecuados y velar por el establecimiento de un proceso del ciclo contable que
garantice que todos los hechos econdmicos se reconozcan y registren correctamente de acuerdo con los principios de contabilidad. Tiene valor
administrativo, toda vez que es evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas a la Unidad de Recursos Financieros - Grupo de Trabajo de
Contabilidad. Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el articulo 6 y 7 de la Resolucion nimero 706 de 2016 “Por la cual se establece la
Informacidn a reportar, los requisitos y los plazos de envio a la Contaduria General de la Nacién”, la informacion se relaciona con la informacidn
financiera de caracter contable que reportan las entidades publicas a la Contaduria General de la Nacion respecto a los saldos y movimientos,
operaciones reciprocas y variaciones trimestrales significativas, en aplicacion de los nuevos marcos normativos. Asi pues y de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 5 de la Ley 489 de 1988, el articulo 30 del Decreto 734 de 2002 “por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico” y lo
establecido en la Ley 1437 de 2011, con respecto a los actos de la administracion y su importancia dentro de los procesos de gestion publica, se
considera pertinente establecer un tiempo de retencion de diez (10) afios a partir de la fecha del cierre, de los cuales dos (2) se retendran en el
archivo de gestion y ocho (8) en archivo central. La subserie tiene valor contable y fiscal, ya que la informacidon que contiene los documentos que
la componen refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad, por lo que de acuerdo con el art. 9 de la Ley 610 de 2000 “Por la cual
se establece el tramite de los procesos de responsabilidad fiscal de competencia de las contralorias” que establece que la accién fiscal caducara
si transcurridos cinco (5) afios desde la ocurrencia del hecho generador del dafio al patrimonio publico, no se ha proferido Auto de apertura del
Proceso Responsabilidad Fiscal, y que la responsabilidad fiscal prescribira en cinco (5) afios, contados a partir del Auto de apertura del Proceso
Responsabilidad Fiscal. Esta informacion contiene los saldos y movimientos contenidos o registrados dentro el SIIF, que es administrado por el
Ministerio de hacienda y Crédito Publico. No posee valor secundario ya que la informacién contenida se encuentra dentro de los Libros mayor del
Grupo de Trabajo de Contabilidad. Se recomienda su eliminacion siguiendo el procedimiento de eliminacion una vez cumplido el tiempo de
retencion segun lo dispuesto en el Acuerdo N° 004 del 30 de abril del 2019, Articulo 22 del Archivo General de la Nacidn, el responsable de
adelantar esta actividad sera el Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos. La produccion documental se genera en soporte electrénico a
partir de los soportes contables realizados en el sistema contable WEBSAFI ERP, posteriormente una vez consolidado el Informe de Informacion
Publica Contable se carga al Sistema Consolidador de Hacienda e Informacidn Financiera Publica (CHIP). Este tramite esta regulado por la
Resolucion 019270 del 20 de diciembre de 2018.
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273.33.15 informe deiinformatcidn Exégena Nacional 2 8 X Los informes de Informacion exdgena nacional describen el conjunto de datos sobre las operaciones del Grupo de Contabilidad con terceros (sus

* Comunicacion ofical solicitud de Informacién sobre el informe de informacién
Exdgena Nacional

Electronico

 informe exdgena nacional

Electrénico

clientes o usuario) estas se deben presentar a la Administracién nacional periddicamente, so pena de las sanciones establecidas segun Decreto.
Esta subserie tiene valor administrativo y legal, toda vez que es evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas a la Unidad de Recursos
Financieros - Grupo de Trabajo de Contabilidad. Por lo tanto, de dichos documentos se derivan responsabilidades para la entidad. Asi pues y de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 5 de la Ley 489 de 1988, el articulo 30 del Ley 734 de 2002 “por la cual se expide el Cédigo
Disciplinario Unico” y lo establecido en la Ley 1437 de 2011, con respecto a los actos de la administracion y su importancia dentro de los procesos
de gestion publica. La subserie tiene valor contable y fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen refleja
movimientos econémicos y/o financieros de la entidad, por lo que de acuerdo con el art. 9 de la Ley 610 de 2000 “Por la cual se establece el
trémite de los procesos de responsabilidad fiscal de competencia de las contralorias” que establece que la accion fiscal caducara si transcurridos.
cinco (5) afios desde la ocurrencia del hecho generador del dafio al patrimonio publico, no se ha proferido Auto de apertura del Proceso
Responsabilidad Fiscal, y que la responsabilidad fiscal prescribira en cinco (5) afios, contados a partir del Auto de apertura del Proceso
Responsabilidad Fiscal, y de acuerdo con lo estipulado en la Ley 962 de 2005 Articulo 28, los documentos con caracter contable deben
conservarse por diez (10) afios contados a partir de la fecha del ultimo asiento si dentro de dicho término no se ha dictado providencia en firme
que la declare, de los cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestidn y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera
administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o
procedimiento que le dio origen”. La informacién exdgena es el conjunto de datos sobre las operaciones realizadas con clientes o usuarios
(denominados terceros) del SGC debe presentar informe ante la DIAN de manera anual. Esta informacién debe ser presentada en formato XML
por lo que es conocida como presentacion de medios magnéticos. No posee valor secundario ya que la informacién contenida se encuentra
dentro de los Libros mayor y balance, del Grupo de Trabajo de Contabilidad. Una vez cumplido el tiempo de retencidn la subserie se eliminara
segUn lo dispuesto en el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019, Articulo 22 del Archivo General de la Nacién, el responsable de adelantar esta
actividad sera el Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos. La produccién documental se genera en soporte electrénico a partir de los,
formularios que se encuentran en el sistema MUISCA (Modelo Unico de Ingresos, Servicio y Control Automatizado) de la DIAN, entidad del
Estado que vigila los temas de recaudo. Este tramite esta regulado por la Resolucién 019270 del 20 de diciembre de 2018.
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273.33.18 Informe de Medios Magneticos Distritales y Nacionales 2 8 X Los informes de Medios Magnéticos Distritales y Nacionales describen el conjunto de datos sobre las operaciones del Grupo de Contabilidad con

* informe Exogena Distrital

Electrénico

terceros (sus clientes o usuario) que se deben presentar a la Administracion Distrital y otros municipios periddicamente, so pena de las sanciones
establecidas en el articulo 6 del Acuerdo 617 de 2017 y demas normas que lo regulen. Esta subserie tiene valor administrativo y legal, toda vez
que es evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas a la Unidad de Recursos Financieros - Grupo de Trabajo de Contabilidad; cuyo
objetivo es asegurar que los registros contables sean los adecuados y que el proceso del ciclo contable que garantice que todos los hechos
econdmicos se reconozcan y registren correctamente de acuerdo con los principios de contabilidad generalmente aceptados. Por lo tanto, de
dichos documentos se derivan responsabilidades para la entidad. Asi pues y de conformidad con lo dispuesto en el articulo 5 de la Ley 489 de
1988, el articulo 30 del Ley 734 de 2002 “por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico” y lo establecido en la Ley 1437 de 2011, con respecto
a los actos de la administracion y su importancia dentro de los procesos de gestion publica. La subserie tiene valor contable vy fiscal, ya que la
informacion que contiene los documentos que la componen refleja movimientos econdmicos y/o financieros de la entidad, por lo que de
acuerdo con el art. 9 de la Ley 610 de 2000 “Por la cual se establece el tramite de los procesos de responsabilidad fiscal de competencia de las
contralorias” que establece que la accidn fiscal caducara si transcurridos cinco (5) afios desde la ocurrencia del hecho generador del dafio al
patrimonio publico, no se ha proferido Auto de apertura del Proceso Responsabilidad Fiscal, y que la responsabilidad fiscal prescribira en cinco
(5) afios, contados a partir del Auto de apertura del Proceso Responsabilidad Fiscal, y de acuerdo con lo estipulado en la Ley 962 de 2005 Articulo
28, los documentos con caracter contable deben conservarse por diez (10) afios contados a partir de la fecha del ultimo asiento si dentro de
dicho término no se ha dictado providencia en firme que la declare. Esta informacion debe ser presentada de la manera que sea requerida por
cada municipio. No posee valor secundario ya que la informacidn contenida se encuentra dentro de los Libros mayor del Grupo de Trabajo de
Contabilidad. Una vez cumplido el tiempo de retencion la subserie se eliminara segin lo dispuesto en el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019,
Articulo 22 del Archivo General de la Nacion, el responsable de adelantar esta actividad serd el Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos. La
produccion documental se genera en soporte electronico de acuerdo con los documentos relacionados en el aplicativo Oficina Virtual de la
Secretaria de Hacienda de Bogota. Este tramite esta regulado por la Resolucion 019270 del 20 de diciembre de 2018.
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273.38 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
273.38.01 Libro Diario 2 8 X

® Acta de Apertura de Libro Electrénico
® Libro diario generado por el sistema de informacidn SIIF Electronico
* Comprobantes de contabilidad Electronico

La subserie Libro Diario presenta las acciones realizados por el Grupo de Trabajo de Contabilidad en cuanto a los movimientos de débito y crédito
las cuentas, el registro cronoldgico y preciso de las operaciones diarias efectuadas, con base en los comprobantes de contabilidad”, definicion
tomada de Régimen de Contaduria Pdblica [En Linea]. Bogota: 2014. Pp.48. Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia el cumplimiento
de las funciones asignadas a la Unidad de Recursos Financieros - Grupo de Trabajo de Contabilidad, relacionada con elaborar los comprobantes y
libros de acuerdo con las normas establecidas y garantizar su autenticidad e integridad. Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el marco
normativo contable vigente resolucién 533 de 2015, los libros deben conformarse y diligenciarse en forma tal que se garantice su autenticidad e
integridad. Cada libro, de acuerdo con el uso a que se destina, debe llevar una numeracidn sucesiva y continua. En este sentido, la informacion
que contiene los documentos que la componen son evidencia movimientos econdmicos y/o financieros de la entidad. Para definir el tiempo de
retencion se toma de referencia lo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005 “Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de
trémites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o
prestan servicios publicos”, el cual sefiala que “Los libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios
contados a partir de la fecha del Gltimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion del comerciante, su
conservacién en papel o en cualquier medio técnico, magnético o electrénico que garantice su reproduccion exacta”; de los cuales dos (2) afios
corresponderan al Archivo de Gestidn y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie serd administrativo segun se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”. El Libro Diario
contiene, en los débitos y créditos de las cuentas, el registro detallado cronoldgico y preciso de las operaciones realizadas y en él estan
registrados los trasladado de los comprobantes de contabilidad. Asi mismo contienen informacién detallada por cada cuenta, con un balance
mensual, su nivel de detalle no permite observar el movimiento general de las cuentas o dar una panoramica ya que seria necesario sumar mes
por mes los datos, requeriria un conocimiento contable, para el analisis cuenta por cuenta. No posee valor secundario ya que esta informacidn se
encuentra contenida dentro de los Libros Mayor del Grupo de Trabajo de Contabilidad. Una vez cumplido el tiempo de retencion la subserie se
eliminara segun lo dispuesto en el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019, Articulo 22 del Archivo General de la Nacidn, el responsable de
adelantar esta actividad sera el Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos. La produccién documental se genera en soporte electrénico a
partir de los formularios que se encuentran en el sistema MUISCA (Modelo Unico de Ingresos, Servicio y Control Automatizado) de la DIAN quien
vigila los temas de recaudo; estos se diligenciaran con sus soportes contables realizados en el sistema contable WEBSAFI ERP, una vez
consolidado el Boletin de Deudores Morosos se debe subir al sistema CHIP (Consolidador de Hacienda e Informacion Financiera Publica) en los
10 primeros dias de los meses de Junio y de Diciembre con fecha de corte 31 de Mayo y 30 de Noviembre respectivamente. Este tramite esta
regulado por la Resolucién 019270 del 20 de diciembre de 2018. La produccién documental se genera en soporte electronico en el sistema
contable WEBSAFI ERP, en el aplicativo Sistema Integrado de Informacion Financiera — SIIF, donde se registra el Libro Diario en el que se realizan
de los tramites diarios contables del SGC realizados por el Grupo de Trabajo de Contabilidad. Este tramite estd regulado por la Resolucién 019270
del 20 de diciembre de 2018.
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273.38.02 Libro Mayor

* Acta de apertura de libro

Electronico

* Libro mayor generado por el sistema de informacion SIIF

Electrénico

La subserie Libro Mayor, “contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, clasificados de manera normativa segun la estructura del Catalogo
General de Cuentas; la suma de los movimientos débito y crédito de cada una de las cuentas del respectivo mes, que ha sido tomado del Libro
Diario; y el saldo final del mismo mes”, definicién encontrada en el Régimen de Contaduria Publica [En linea]. Bogota: 2014. Pp. 48. Esta subserie
tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas a la Unidad de Recursos Financieros - Grupo de
Trabajo de Contabilidad, relacionada con elaborar los comprobantes y libros de acuerdo con las normas establecidas y garantizar su autenticidad
e integridad. Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el articulo 125 del Decreto 2649 de 1993, en el libro mayor se registran todas las
transacciones que aparecen en el libro diario, con el propdsito de conocer su movimiento y saldo en forma particular. En este sentido, la
informacion que contiene los documentos que la componen son evidencia movimientos econémicos y/o financieros de la entidad. Para definir el
tiempo de retencion se toma de referencia lo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005 “Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen
funciones publicas o prestan servicios publicos”, el cual sefiala que “Los libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo
de diez (10) afios contados a partir de la fecha del Ultimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion del
comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético o electronico que garantice su reproduccion exacta”; de los
cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segln se
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”. El
Libro Mayor es el libro que contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, las sumas de movimientos de débitos y créditos de cada una de
las cuentas del respectivo mes, tomadas del libro diario, y el saldo final del mismo mes. Se parte de los saldos del periodo anterior, y se muestran
los valores del movimiento débito y crédito del periodo mensual para luego reflejar los nuevos saldos. Posee valor secundario, dado que la
informacion contable y financiera que suministra se encuentra la posibilidad de desarrollo de estudios o investigaciones en administracion
publica, economia, contaduria enfocados a la gestion de recursos en entidades publicas con caracter cientifico. De acuerdo con lo anterior se
considera que esta subserie es de conservacion total; ya que la informacion es fuente de consulta para las investigaciones administrativas,
financieras y econdmicas referentes al Servicio Geoldgico Colombiano. Por tanto, Una vez cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central,
estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos
dispuestos para tal fin. La produccion documental se genera en soporte electrénico en el sistema contable WEBSAFI ERP, en el aplicativo Sistema
Integrado de Informacion Financiera — SIIF, donde se registra el Libro Mayor en el que se realizan de los tramites contables del SGC realizados por
el Grupo de Trabajo de Contabilidad. Este tramite esta regulado por la Resolucién 019270 del 20 de diciembre de 2018. En relacion con el
Decreto N2 2703 del 22 de noviembre de 2013, Articulo 9, Numeral 5, la Direccion de Gestion de Informacién serd la unidad administrativa de
realizar la consolidacion de la informacién en soporte electrénico y digital. Asi mismo, es la responsable de realizar los Backups de esta

informacion.

CONVENCIONES:

CT= Conservacién total

E= Eliminacion

M= Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion, fotografia)
S= Seleccion
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