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BO0 ] m_ CERTIFICADOS ,
600 8 14 [0 CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL El Registro Presupuestal -RP- es la operacion madiante la
. cual se perfecciona el compromisa de  ejecucién
. - . presupuestal. El RP se genera una ver se qraba el
Solicitud de Registro Presupuestal X X . compromiso en el Sistema de Informacional, En
' ' NiA N/A 2 8 X cumplimiento de la Circular externa No. 003 de 2015,
* Certificado de Reglistro Presupuestal X X Articulo 5° Criterios de valoracién, Archivo General de la
- Nacién. X
El tiempo de retencién en el archivo de gestién empezara
a contar a partir de la Gltima comunicacién del infome de
* Anexos X X la vigencia.
.600 8 185 [0 CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL Documento que garantiza la existencta ‘de apropiacién
. presupuestal disponible y libre de afectacién para la
. asuncién de compromisos, con cargo al presupuesto de la
* Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal | X X . respectiva vigencia fiscal. -En cumplimiento de la Circular
- . N/A N/A 2 8 X externa No, 003 de 2015, Articuk 5° Criterfos de)
* Certificado de disponibllidad presupuestal (CDP) X X valoracion, Archivo General de la Nacion. .
. El tiempo de retencidn en el archivo de gestidn empezard
a contar a partir de la Ultima comunicacién del Informe de
*  Anexos X X Ia vigencia.
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cbprco SOPORTE |SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCIGN DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo hi PROCEDIMIENTOS
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Gestién
500 10 = COMPROBANTES CONTABLES
600 10 8 ] COMPROBANTES DE ACTIVOS FLIOS - ; La Subserie registra el valor de las compras de activas]
fijos. Subserie con valor contable en cumplimiento de la
*  Ada responsable acthvos fijos X X Ley 962 de 2005, Articulo 28. Racionalizacion de la
conservacion de libros y papeles de comercio.
- . ) El tiempo de retencidn en el archivo de gestidn empezard)
*  Solicitudes de activos fijos * X N/A N/A 2 8, ’ a contar a partir del (itimo comprobante de la vigencia;
’ una vez cumpiido el Hempo total $e procederd con su
. eliminacidn debido a que constituyen el registro
desagregado de [fas operaciones contables que  sel
¢ Acta cambio de responsable actives fijos X X consolidan en el lbro Mayor del drea de presupuesto yi
contabilidad. .
R . Los comprobantes de amortizacién evidencian la manera
600 10 19 ] COMPROBANTES DE AMORTIZACION de como  distribuir el coste de una inversidn-como gasto
' durante los periodos en 1os que esa inversidn va a permitir]
obtener ingresos.
Subserie con valor contable en cumplimiento de la Ley 962
da 2005, Articulo 28, Racionalizacién de la conservacion
de libros y papeles de comercio.
/A N/A 2 8 El tiempo de retencidn en el archivo de gestidn empezard
Comprobante de Amortizacion i a contar a partir del (fimo comprobante de la vigencia;)
. X X una vez cumplido el tiempo total se procederd con su
eliminacidn debido a que constituyen el registro ’
R ~|desagregado de las operaciones contables que se
consalidan en el Libro Mayor del drea de presupuesto v
contabilidad del Canal Trece. .
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cODIGD

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICIGN FINAL

F EL

Proceso

Procedimiento

Archivo
de
Gestién

Archivo
Central

CcT E MT | &

PROCEDIMIENTOS

600

20

[ COMPROBANTES DE CAUSACION DE NOMINA

Comprobante de Causacién de Nomina

N/A

N

N/A

—

Los comprobantes de causacién de némina registran el
valor total de los ingresos que obtiene un empleado en el
mes, Estd compuesto por szlaric basico, horas extras,
auxilic de transporte, etc. Adicionzlmente, registra los
valores que se descuentan de la némina del trabajador
entre estos el valor de salud, pensién y otros descuentos
autorizados con el empleadar. !
Serle con valor contable en cumplimiento de la Ley 962 de
2005, Articulo 28, Racionalizaclén de la conservacitn de
libres y papeles de comercio,

El tiempo de retencién en el archivo de gestién empezara
a contar a partir del titimo comprobante de la vigencia;
una vez cumplido el Hempo total se procederd con su
eliminacion cebido a que constituyen e registro
desagregado de las operaciones contables que se
consolidan en el Ubro Mayor del drea de presupuesto y
contabilidad. '

600

21

(1 COMPROBANTES DE DEPRECIACION

*  Comprobante de depreciacion

N/A

K/a

Los comprobantes de causacion evidencian la depreciacion
de los bienes del Canal Trece durante un determinado
periodo.

Serie con valor contable en cumplimiento de la Ley 962 de
2005, Articule 28, Racionalizacidn de | conservacion de
libros y papeles de comercio.

El tiempo de retencién en el archivo de gestién empezard
a contar a partir del Ulimo comprobante de la vigencia;
una vez cumplido el tiempo total se procedera con su
eliminacidn debido a que constituyen el registrol
desagregado de las cperaciones contables que  se
consolidan en el Libro Mayor de! drea de presupuesto y|
contabilidad
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CODIGO SOPORTE |SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCIGN DISPO.‘.‘»_ICION FINAL 3
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archi PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie F | B * Praceso Procedimiento de e ler| e lmr] s :
- Central
Gestitn
) Los comprobantes de causacion,evidencian la depreciacién
: de los proveedores del Canal Trece durante un
OBANTES DE DEPRECIACION DE
5o 10 2 O poeoBANIES DE DER determinado periodo.
Serie con valar contable en cumplimiento de la Ley 962 de|
2005, Articulo 28. Racionalizacidn de l2 conservacién de|
libros y papeles de comercio. °
N/A N/A 2 8 X El tiempo de retencién en el archivo de gestién empezara
a contar a partir del Gtimo comprobante de la vigencia;
N N una vez cumplido el tiempo tota! se procederd con sul
*  Comprobante de depreciacitn de: proveedores X X eliminacion debido a Gue constituyen el registrol
. desagregado de las operacicnes rontables que sel
consclidan en el Libro Mayor del drea de presupuesto v|
' contabildad.
800 16 m_ DECLARACIONES
600 15 45 [] DECLARACIONES TRIBUTARIAS )
* Hpoja de trabajo b 4 X Las declaradones tributarias sen el registro de la
+ Borrador de Dedaracién Tributara X X cancelacién de las obfigaciones del Canat Trece con el
* Declaracién presentada - X X Estado. Subserie con valor fiscal en cumplimiento del
_v Rectbo de pago . x b 4 Decreto 1625 de 2016 Articulo 1.2.1,14.6. Deber de|
* Declaracion de Impuesto de Industria y Comercio x X . conservar el estudio y demds documentacidn
+ Declaracién de Impuesto de Vehiculo x X N/A N/A 2 & X El tiempo de retencidn en el archivo de gestidn se contara
* Declaracidn de IVA X X : a partir del 1 de enero del afio siguiente al afc gravablel
- * Declarackn de Renta x X en el que se elabord la declaracién. Una vez finalizado el
. Declaracidn de Rete fuente Reteiva - e Impuesto de ¥ X - tiempo total de retencidn se procedera con la eliminacién
Timbre. de acuerde con el procedimiento descrito en [a Memerial
« Peclaracion Impuesto de Guerra FONSECON b 4 b4 Descriptiva.
+ Declaracidn Tributarias Uniones - Temporales X X -
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N Central
. Gestién
800 12 n  ESTADOS FINANCIEROS _
¢ Estados Financieros X X ,
s Certificado de estados financieros X X ' Los estados financieros son informes utilizados por el
Canal Trece para dar 3 conocer la situacidn econdmica,
» Estada de situacion financiera X X financlera y los cambios que experimenta la misma en una
- fecha o periodo determinado. El tiempo de retencién en el
+ Gstado de resultados ) x| x archivo de gestién se dard anualmente con corte a 31 de
* Estado de cambios en el patrimonio X X N/A N/A 2 B X diciembre con ¢l derre de la vigencia administrativa. Esta
s Estado de fluje de efectivo X X Subserie desarrolla vafores secundarios por st contenido
»  Revelaciones a los estados financieros X X informativo, el cual es de interés para la investigacion, par,
- »  Registro de ajusts‘ X X Io tanto, se conserva en su totalidad. En cumplimiento de)
- la Circular externa No. 903 de 2015, Articule 5° Criterios
«  Dictamen def Revisor Fiscal S X w I. de valoracion, Archivo Gereral de la Nacion,
600 Fil =__INFORMES 5
BOO 21 5B [0 INFORMES DE FIECUCTON PRESUPLESTAL
*  Comunicacién soficitud del informe X X
* Informe ejecucidn presupuestal X X . N . . »
* Certificado de disponibifidac presupuestal (CDP) X x La Subserie contiene informacién de la ejecucion
Registro presupuestal dal compromiso {gastos presupuestat per vigencia antal. El tiempo de retencion en
* directos) x X ) el archivo de gestién empezard a contar a partir de la
Registro presupuestal del compromiso (ordenes de N/A N/A 2 B X X (lma comunicacién del informe de la vigencia, una vez
* pedido} X X cumplido el tiempo total se procede con su conservacin
«  Solicitud con cargo a proyecto de financiacién X X total, dado que adguiere valores secundarios para la
* Registro de publicacién en pégina WEB X X investigaciar.
s Anteproyecto Presupuestal X X - .
*  Comunicacin remisidn del informe: X X .
) : ]
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< A TIEMPQS DE .
. CODIGO SOPORTE |SISTEMA INTEGRADO DE GEST.[ONI RETENCION DISPOSICION FINAL .
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archi PROCEDIMIENTOS -
Dependencia | Setie | Subserie F |l m Proceso Procedimiento de e Yer| e | mr| s
: Central
Gestidn _

600 25 LIBROS CONTABLES N

500 25 70 LIBRO DIARID - €] Libro Ciario presenta en los movimientos débito y
crédito de 1as cuentas, el registro cronoldgico y preciso de
a5 operaciones diarias efectuadas, con base en los
comprobantes de contabilidad, Subserie con  valor

) . contable en cumplimiento de la Ley 962 de 2005, Articulo

Acta de apertura dal libro X x N/A N/A 2 8 x « |28. Racionalizacién de Ia consarvacion de libros y papeles

de comercio. El tiempo de retencidn en el archivo de

gestion se dard anualmente al cierre de 1a vigencia con|

‘ corte 3 31 de diciembre, Una vez cumplido el tiempo total,

Libro diario X x se prqoederé con sy eliminacidn dg acuerﬂq con el
pracedimiente establecido en Ja Memoria Descriptiva,

800 25 7 LIBRO MAYOR El Libro Maym_- contiene los saldos de Ias_ cug'ntas de! mes
anterior, clasificados de manera nominativa segin I3
estructura del Catdlogo General de Cuentas; las sumas de|
fos movimientos débito y crédito de cada una de [as

3 , cuentas del ‘respectivo mes, que han sido tomadas del
Acta de apertura del libro X X Libro Diario; y el saldo final del mismo mes. El tiempo de
retencidn en el archivo de gestibn se dard anualmente al
' /A N/a 2 8 X clerre de la vigencia con corte a 31 de dickembre, Esta
Subserie desarrolla valores secundarios por su contenidol
‘ informativo, el cual es de interds para la Investigacién
— histdrica, por o tanto, se consetva en su totalidad. En|
Libro Mayar X X cumplimients de la Circular externa No. (03 de 2015,
Articulo 5° Criterios de valoracion, Archivo General de la
Nacign,
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. j . TIEMPOS DE N
CODIGO _SOPDRTE IS]SI'EMA INTEGRADQ DE GESTIONI RETENCIGN DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIFOS DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia Setia Subserie . ! F EL Proceso Procedimiento de P cT E MT s
. entral
Gestidn
800 32 n_PLANES
H Los Planes Anuales de AdQUISICIOnes 5am documento del
600 32 80 [J PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES (PRESUPUESTO) naturaleza informativa de fas adquisiciones que se)
. propene obtener la entidad en un plazo determinade. Por|
) . lo cual se recomienda una seleccidn cualitative extrinseca
i cronolSgica, asi:
*  Plan Anual de Adquisicianes (Presupuesto) N/A N/A 2 8 X Seleccionar un Plan por -cada 4 afies de produccién
I ’ - documental ‘'con la finalidad de dejar una muestra
- |aleatoria de los diferentes planes que pudo tener la
- entidad en la adquisicion de bienes.
. *  Anexos X X El tiempo de retencién en el archive de gestién empezard)
. a contar a partir del ditima comunicacién del plan de g
. vigencia,
£00 33 u_POLITICAS
600 32 108 1 POLTTICA CONTABLE * Agrupacion docurnentaf que reflejan los principics, bases,
AN acuerdes, reglas y procedimientos especificos adoptados]
por la entidad en la efaboracién y presentacidn de sus|
* Politica Contable X X - estados financieros. En ‘cumplimiento de la*' Circular| -
NfA N/A 2 8 X X externa No. 003 de 2015, Articulo 5° Criterios de
valoracién, Archivo General de Ja Nacién.
, - El tiempo de retencién en el archivo de gestidn empezard
o Anexos X X a contar a partir de [a (itima comunicacién del informe de|
. la vigencia.
a
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. - TIEMPOS DE A -
€ODIGO SOPORTE . SISTEMA INTEGRADO DE GESTIONI RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archive PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie | Subserie F EL Proceso Procedimiento de ro cT MT| S
) Central
. Gestidn
600 39 = SOLICITUDES
Serie documental en donde quedan plasmadas las
600 33 115 [ SOLICITUC DE ADICION PRESUPUESTAL adiciones presupuestales son modificaciones positivas al
. Presupuesto General de la Macidn, que buscan adecuarlol
a nuevas condiciones que se presentan en la ejecucisn v|
. L ; L . ‘lque no fueron contempladas en la etapa-de programacién|
*  Salicttud de Adicion Presupuestal X X N/A N/A 2 8 X x |oresupuestal, En cumplimiento de la Circular externa No.
003 de 2015, Articulo 5° Criterios. de valoracion, Archivo
General de la Nacién,
o Anexos X X - £l tiempo de retencién en el archivo de gestion empezara
a contar a partir de la dltima comunicacion del informe de|
. Ia vigencia.
800 39- 118 [ SOLICITUD DE TRASLADO PRESUPLESTAL Serie documental en donde se ve reflejada
. medificacion gue disminuye e monto de apropiacién en un|
proyecto para aumentar [a aprepiacion de otro proyecto
* Solicttud de Traslaco Presupuestal X x de inversion en el Canal Trece. En cumplimiento de fa)
N/A NfA 2 8 X X Circular externa No, 003-de 2015, Articulo 5° Criterios de
. valoracion, Archivo General de la Nacién,
* Resolucién de traslado presupuestal {Sysman) X X £l tiempo de retencidn en el archive de gestidn empezard
a contar a partir de la Gltima comunicacién del informe de|
. Anexos X x _|1a vigencia. '
CONVENCIONES
SOPORTE .|F = Fisico E = Flectrénico
DISPOSICION FIMAL €T = Conservacién Total E = Eliminacidn MT= Medic Tecnaldgico § = Seleccion
SERIES, SUBSERIES Y TIPUS o 0 - . _ ] -
DOCUMENTALES w = Serie = Subserie = Tipo Documental !
- - &Yy | ,;,1#__
NOMBRE RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL INSTRUMENTO : FIRMA: - L) | \ p= .
Camilo Antonio Pacheco A i | -
KOMBRE GERENTE CANAL TRECE: Vd
Gina Alejandra Albarracin Barrera
z —~
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