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FORMATO DE TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: GAINF_FO_07

Version: 4

Vigente desde dd/mm/aa: 03/12/2012

PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA O DIRECCION TERRITORIAL

SEDE CENTRAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

PEPENDENCIA GRUPOQ DE GESTION FINANCIERA
: DISPOSICION
RETENCION :
cODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS v : FINAL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD OBSERVACIONES
rchivo | Archivo E | ct|mp
GESTION | CENTRAL PROCESO PROCEDIMIENTO
*“Procedimiento Serie documental que por su importancia
Evaluacion al sistema delé" 1@ evaluacion a la gestion de los
Control Interno procesos Yy procedimientos, se hace
* Procedimiento Auditoria|iMPortante para la memoria de la Entidad
) Interna como evidencia en sus actuaciones
EVALUACION A, Procedimientolcorrectivas y  preventivas en el
LOS  SISTEMAS|.  1icién de Informes | meioramiento continuo de la gestion y en
SAF - GGF -4 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ) " « DE GESTION . Procedimiento cumplim'ier'\to ala ICor)stituci()n, las Leyes
INSTITUCIONAL Acciones Correctivas y|Y 108 Obijetivos Institucionales.
Preventivas

* Procedimiento Plan de
Mejoramiento Contraloria

ADMIISTRACION |* Procedimiento
Y MANEJO DEL|Tratamiento del producto
SPNN 0 servicio no conforme.

* Acciones correctivas

* Acciones preventivas

* Actas

* Formatos Control de Cambios de Documentacion

* Informe de auditoria interna

* Listados de asistencia

* Mapa de Riesgos

* Planes de mejoramiento

* Procedimientos documentados
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PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA O DIRECCION TERRITORIAL

SEDE CENTRAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

DEPENDENCIA GRUPO DE GESTION FINANCIERA
- DISPOSICION
RETENCION :
CODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS v . FINAL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD OBSERVACIONES
rchivo Archivo s E et | mip
GESTION | CENTRAL PROCESO PROCEDIMIENTO
Finalizado el tiempo de Retencion en el
. Archivo Central se debe digitalizar o
GESTION DE microfilmar la informacién y se elimina el
SAF GGF - 78 CAJA MENOR 2 8 X |RECURSOS soporte papel. Ley 962 de 2005 (Art. 28) y
FINANCIEROS el decreto 2620 de 1993. El soporte papel
se elimina a través del método de picado.
* Apertura
* Cierre definitivo
* Comunicaciones
* Facturas
* Formatos
* Recibos de caja
* Recibos provisionales
* Reembolso
* Resoluciones
* Solicitudes de caja menor
GRUPO DE GESTION FINANCIERA -
SAF - GGF CONTABILIDAD
SFF - GGF - 2 LIBROS
GESTION DE Finalizado el tielmpo. de retencilénl, los
SAF - GGF - 22 Libro Diario 9 8 X X |RECURSOS documentos se microfilman y se elimina el
FINANCIEROS soporte en papel. Art. 28 Ley 962 de
2005.
GESTION DE|, Procedimiento y Venta Finalizado el tielmpo. de retencilénl, los
SAF - GGF - 23 Libro Mayor y Balance 2 8 X X |RECURsOS | "= T documentos se microfiiman y se elimina el
FINANCIEROS . soporte en papel. Art. 28 Ley 962 de
2008
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RETENCION DOCUMENTAL

Vigente desde dd/mm/aa: 03/12/2012

PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA O DIRECCION TERRITORIAL

SEDE CENTRAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

DEPENDENCIA GRUPO DE GESTION FINANCIERA
: DISPOSICION
RETENCION :
CODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS . ; FINAL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD OBSERVACIONES
Archivo Archivo s E et | mp
GESTION [ CENTRAL PROCESO PROCEDIMIENTO
SAF - GGF - 53 CONCILIACIONES BANCARIAS
El tiempo de retencion se cuenta a partir
del cierre del proceso de conciliacion, se
, selecciona el 10% del total de la
o ) GESTION DE produccion anual de forma aleatoria. Esta
SAF - GGF - 53.1 Conciliaciones Bancarias 3 17 X X |RECURSOS documentacién hara parte de la memoria
FINANCIEROS institucional de Parques Nacionales. La
demés documentacién se destruira por
medio de picado del papel.
* Extractos Bancarios
* Formato Conciliaciones Bancarias
El tiempo de retencion se cuenta a partir
del cierre del proceso de conciliacion, se
. selecciona el 10% del total de la
SAF - GGF - 53.2 Conciliaci 8 s F 3 17 X X (R;:EESIJII%\IOS DE produccién anual de forma aleatoria. Esta
) e onciliaciones Bancarias Fonam FINANGIEROS documentacion hara parte de la memoria
institucional de Parques Nacionales. La
deméas documentacién se destruira por
medio de picado del papel.
* Extractos Bancarios
* Formato Conciliaciones Bancarias
SAF - GGF - 54 ESTADOS FINANCIEROS
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PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA O DIRECCION TERRITORIAL

SEDE CENTRAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

DEPENDENCIA GRUPO DE GESTION FINANCIERA
5 DISPOSICION
RETENCION :
CODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS v . FINAL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD OBSERVACIONES
rchivo Archivo s E et | mp
GESTION | CENTRAL PROCESO PROCEDIMIENTO
Finalizado el tiempo de retencién, se
’  Procedimientofreproduce la informacion a través de un
GESTION  pg|E@boracion de Estados|medio técnico de  microfiimacion o
SAF - GGF - 54.1 Estados Financieros Consolidado Parques 3 17 X | X |RECURSOS Financieros. _[digitalizacion, conservando
FINANCIEROS Procedimiento Gestion|permanentemente el soporte papel, por
de Recursos|poseer valores histéricos para la Entidad.
Financieros. Ley 962 de 2005, (Art. 28) y Decreto 2620
* Comprobantes de Ajuste
* Comprobantes de Ingreso
* Conciliacién Reciprocas Nal.
* Conciliacién Tributaria Nal.
* Convenios
* Informes
* Libro Auxiliar (hoja)
* Procesos
. Finalizado el tiempo de retencion, se
’ B Procedimiento reproduce la informacién a través de un
GESTION pE|Elaboracion de Estados|yeqio tscnico de  microfimacion o
SAF - GGF - 54.2 Estados Financieros Consolidado Fonam 2 17 X | x |RECURsOs Financieros. __|digitalizacion, conservando
FINANCIEROS Procedimiento Gestion| o anentemente el soporte papel, por
d? . Recursos poseer valores historicos para la Entidad.
Financieros. Ley 962 de 2005, (Art. 28) y Decreto 2620
* Comprobantes de Ajuste
* Comprobantes de Ingreso
* Conciliacién Reciprocas FONAM.
* Conciliacion Tributaria FONAM
* Convenios
* Informes
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PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA O DIRECCION TERRITORIAL

SEDE CENTRAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

DEPENDENCIA GRUPO DE GESTION FINANCIERA
: DISPOSICION
RETENCION :
CODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS v . FINAL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD OBSERVACIONES
rchivo Archivo s E et | mp
GESTION | CENTRAL PROCESO PROCEDIMIENTO
* Libro Augxiliar (hoja)
* Procesos
Finalizado el tiempo de retencién, se
* Procedimiento(reproduce la informacion a través de un
GESTION DE E_I:bsl’ﬁcrién de Estados n?eldio. t(.éfsnico de microfilmacion o
SAF - GGF - 54.4 Estados de Ingresos Fonam 2 17 X | X |[RECURsos ~|]Mmanceros. _|digitalizacion, conservando
FINANCIEROS Procedimiento Gestion permanentementg eII soporte papel,. por
de Recursos|poseer valores historicos para la Entidad.
Financieros. Ley 962 de 2005, (Art. 28) y Decreto 2620
de 1993
* Autorizaciones de descuentos
* Comunicaciones
* Consignaciones
* Derechos de Ingreso
* Facturas
* Formatos
* Ingresos
* Reporte consolidado de ingresos
SAF - GGF - 104 SOSTENIBILIDAD CONTABLE
Finalizado el tiempo de retencion, se
* Procedimiento|reproduce la informacion a través de un
GESTION DE E-Iabor?dén de Estados n.]e.dio. t(f)f:nico de microfilmacion o
SAF - GGF - 104.1 Sostenibilidad Contable NACIONAL 2 17 X | X |RECURSOS , ‘nancieros. __|digitalizacion, conservando
FINANCIEROS Procedimiento Gestion|permanentemente el soporte papel, por
de Recursos|poseer valores histéricos para la Entidad.
Financieros. Ley 962 de 2005, (Art. 28) y Decreto 2620
de 1993
* Actas
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PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA O DIRECCION TERRITORIAL

SEDE CENTRAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

DEPENDENCIA GRUPO DE GESTION FINANCIERA
: DISPOSICION
RETENCION :
CODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS v ; FINAL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD OBSERVACIONES
rchivo Archivo s E et | mp
GESTION | CENTRAL PROCESO PROCEDIMIENTO
* Comités
* Comunicaciones
* Conceptos
* Depuracion
* Manuales
* Planes
* Procedimientos
Finalizado el tiempo de retencién, se
* Procedimiento|reproduce la informacion a través de un
GESTION DE E!abor?cién de Estados n?eldiol tc"a’cnico de microfilmacion o
SAF - GGF - 104.2 Sostenibilidad Contable FONAM 2 17 X | X |RECURSOS ~ ['Mancleros: _|digitalizacion, conservando
FINANCIEROS Procedimiento Gestion|permanentemente el soporte papel, por
de Recursos|poseer valores historicos para la Entidad.
Financieros. Ley 962 de 2005, (Art. 28) y Decreto 2620

de 1993

* Actas

* Comités

* Comunicaciones

* Conceptos

* Depuracion

* Manuales

* Planes

* Procedimientos

SAF - GGF

GRUPO DE GESTION FINANCIERA -
PRESUPUESTO

SAF - GGF -9

INFORMES

6 DE 12



QRCIONAL £

=

-

PARQUES
SITVANLYN

\

®ccoLoms\®

Cddigo: GAINF_FO_07

FORMATO DE TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL

Version: 4

Vigente desde dd/mm/aa:

03/12/2012

PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA O DIRECCION TERRITORIAL

SEDE CENTRAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

DEPENDENCIA GRUPO DE GESTION FINANCIERA
. DISPOSICION
RETENCION :
CODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS . . FINAL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD OBSERVACIONES
Archivo Archivo E | ct|mp
GESTION | CENTRAL PROCESO PROCEDIMIENTO
GESTION DE|, Procedimiento Cadena Cumplido el tiempo de su gestion se
SAF - GGF -9.7 Informes de Ejecucion Presupuestal 2 8 X X |RECURSOS Presupuestal microfima o digitaliza y se elimina el
FINANCIEROS puestal soporte papel.
* Formatos establecidos por Min hacienda y la
Unidad
* Informe consolidado
S GESTION DE|, - Cumplido el tiempo de su gestion se
SAF - GGF - 9.8 K‘f‘r’;mlizlg‘; Ejecucion Presupuestal Reservas de 2 8 X X |RECURSOS Pfersfei’:t';”to Cadena | icrofiima o digitaliza y se elimina el
prop FINANCIEROS puestal soporte papel.
* Informe
Se conserva permanentemente en el
GESTION DE|* Procedimiento Archivo Central, por mantener vigente los
SAF - GGF - 10 PRESUPUESTO 2 8 RECURSOS Modificaciones al valores secundarios, y se microfiman o
FINANCIEROS  |Presupuesto. digitalizan para protegerlos del deterioro o
perdida durante las consultas.
SAF - GGF - 10.1 Anteproyecto de Presupuesto
* Comunicaciones
* Excedentes financieros
* Formatos
Se conserva permanentemente en el
Archivo Central, por mantener vigente los
SAF - GGF - 10.2 Modificaciones Presupuestales 2 8 valores secundarios, y se microfilman o
digitalizan para protegerlos del deterioro o
perdida durante las consultas.
* Memorandos
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PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA O DIRECCION TERRITORIAL

SEDE CENTRAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

DEPENDENCIA GRUPO DE GESTION FINANCIERA
. DISPOSICION
RETENCION :
CODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS . ; FINAL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD OBSERVACIONES
Archivo Archivo s E et | mp
GESTION | CENTRAL PROCESO PROCEDIMIENTO
* Costeos
* Oficios
* Resoluciones
* Esta Subserie Documental se puede
eliminar ya que carecen de valores
SAF - GGF - 55 CERTIFICADOS secundarios y se encuentran inmersas en
otras series documentales.
* Se deben llevar de acuerdo al
Decreto111 lev_de presupuesto.
SAF - GGF - 55.1 Certificados de Disponibilidad Presupuestal (CDP) 2 5 X
SAF - GGF - 55.2 Certificados de Compromisos (RP) 2 5 X
SAF - GGF - 55.3 Certificados de Retencién en la Fuente 2 5 X
Esta serie documental se transfiere al
GESTION DE archivo central una vez concluido su
SAF - GGF - 58 VIGENCIAS FUTURAS 2 8 X X |RECURSOS g_""T“‘I‘? "‘dm'“'l?”?“"‘? se "l“'c,“’f"mara 0
FINANCIEROS |g|Fa iza se eliminara en el tiempo aqui
designado. Ley 962 de 2005 y Decreto
2620 de 1993.
* Aprobacion
*CDP
* Comunicaciones
* Solicitud y justificacion
SAF - GGF - 79 REGISTROS
SAF - GGF - 79.3 Registros Presupuestales
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SEDE CENTRAL

DEPENDENCIA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

GRUPO DE GESTION FINANCIERA

cépIGo

SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS

RETENCION

DISPOSICION

FIN

AL

Archivo

Archivo

GESTION

CENTRAL

E

CT

M/D

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

PROCESO PROCEDIMIENTO

OBSERVACIONES

* Registro

SAF - GGF - 105

EJECUCION

* Conciliaciones

* Cuota de Auditaje

* Informes

* Seguimientos

* Sentencias

* Vigencias Expiradas

SAF - GGF

GRUPO DE GESTION FINANCIERA -
TESORERIA

SAF - GGF -9

INFORMES

SAF - GGF - 9.16

Informe Traslados Sistema de Cuenta Unica
Nacional

GESTION DE
RECURSOS
FINANCIEROS

* Esta Subserie Documental se puede
eliminar ya que carecen de valores
secundarios y se encuentran inmersas en
otras series documentales.

* Se deben llevar de acuerdo al
Decreto111 ley de 1996 de presupuesto.

* Comunicaciones

* Conciliaciones

* Flujo de Caja

* Informe

SAF - GGF - 56

PROGRAMA
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PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA O DIRECCION TERRITORIAL

SEDE CENTRAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

DEPENDENCIA GRUPO DE GESTION FINANCIERA
: DISPOSICION
RETENCION :
CODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS v ; FINAL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD OBSERVACIONES
rchivo Archivo s E et | mp
GESTION [ CENTRAL PROCESO PROCEDIMIENTO
* Procedimiento Finalizado el tiempo de retencion en el
R archivo central se elimina ya que la
GESTION  DE EJF‘Z;‘::'H‘:Z m;tg Caja[MoMacion se reflfa cuando se ejecuta o
SAF - GGF - 56.1 Programa Anual y Mensualizado de Caja 2 8 X X RECURSOS * Procedimiento "|presupuesto.
FINANCIEROS DO
Modificaciones
Presupuesto.
* Comunicaciones
* Cuadros de programacion de PAC
* Formato establecido por Min hacienda
* Modificaciones de PAC
* Pagos
* Proyeccion del PAC
* Solicitudes de modificaciones
SAF - GGF - 57 BOLETINES
Esta serie documental se transfiere al
GESTION DE|* Procedimiento ar'chivo cenFralil ur‘1a vez gonc[uido ’ su
SAF - GGF - 57.1 Boletin Diario de Caja y Bancos 2 8 X X |RECURSOS |Elaboracién de Boletin gg:‘:;‘l?zaair;”;'“sm;‘; o gl]l(t:ir:::rr::)afquoi
FINANCIEROS de Cajay Bancos. designado. Ley 962 de 2005 y Decreto
2620 de 1993
* Certificado de Disponibilidad Presupuestal
* Comprobantes de Ingreso y Egreso
* Consignaciones
* Copia Registro Presupuestal Definitivo
* Copias de Contratos
* Cotizaciones
* Entradas de Almacén
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OFICINA PRODUCTORA O DIRECCION TERRITORIAL

SEDE CENTRAL

DEPENDENCIA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION FINANCIERA

cépIGo

SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS

DISPOSICION

RETENCION FINAL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Archivo Archivo s E et | mp

GESTION | CENTRAL PROCESO PROCEDIMIENTO

OBSERVACIONES

* Facturas

* Facturas de servicios publicos

* Formato Boletin Diario de Caja y Bancos

* Formato Relacién de Egresos

* Formato Relacion de Ingresos

* Formularios de Autoliquidaciones de aportes
EPS, Pensiones y Cajas de Compensacion
Familiar

*Nomina

* Notas de Caucion

* Orden de pago

* Relacion de Aportes al Seguro

SAF - GGF - 57.2

Boletin Diario de Caja y Bancos Fonam

GESTION DE[* Procedimiento
2 8 X X |RECURSOS Elaboracion de Boletin
FINANCIEROS de Caja y Bancos.

Esta serie documental se transfiere al
archivo central una vez concluido su
tramite administrativo se microfimara o
digitaliza se eliminaré en el tiempo aqui
designado. Ley 962 de 2005 y Decreto
2620 de 1993

* Certificado de Disponibilidad Presupuestal

* Comprobantes de Ingreso y Egreso

* Consignaciones

* Copia Registro Presupuestal Definitivo

* Copias de Contratos

* Cotizaciones

* Entradas de Almacén

* Facturas

* Formato Boletin Diario de Caja y Bancos

* Formato Relacién de Egresos

* Formato Relacién de Ingresos
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SEDE CENTRAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

DEPENDENCIA GRUPO DE GESTION FINANCIERA
. DISPOSICION
RETENCION :
CODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS . ; FINAL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD OBSERVACIONES
Archivo Archivo E et | mp
GESTION | CENTRAL PROCESO PROCEDIMIENTO
* Formularios de Autoliquidaciones de aportes
EPS, Pensiones y Cajas de Compensacion
Familiar
* Nomina
* Notas de Caucion
* Orden de pago
* Relacion de Aportes al Seguro
Esta serie documental se transfiere al
GESTION DE!* Procedimiento archivo central una vez concluido su
SAF- GGF - 108 REINTEGROS 2 8 X X [RECURSOS |Etaboracién de Boletin g;rlrt‘:lfzaair:”;'ﬁr:?;:r‘; = glii:)::&ar:qu?
FINANCIEROS de Caja y Bancos.
2y designado. Ley 962 de 2005 y Decreto
2620 de 1993
* Comunicaciones
* Consignaciones
* Saldos por imputar (SIIF)
FECHA
CONVENCIONES

CT = Conservacion Total

M/D = Microfilmacion o Digitalizacion

E : Eliminacion

S = Seleccion

Firma Responsable

Elaboré: Fabian Castro
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