TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PROCESO

Gestion Administrativa

PROCEDIMIENTO

Elaboracién o Actualizacién de Tablas de Retencion Documental

CONTADURIA

FECHA DE APROBACION

CcODIGO

VERSION

1312/2023

GAD10-FORO1

07

ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL - CONTADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO / UNIDAD ADMINISTRATIVA

120 / SUBCONTADURIA DE CENTRALIZACION DE LA INFORMACION

CODIGO / OFICINA PRODUCTORA:

123/ GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE SISTEMAS DE INFORMACION INTEGRADOS NACIONALES - SIIN

CcODIGO SOPORTE TIEMPOS DE DISPOSICION FINAL
RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Oficina Serie / Archivo | Archivo
. P EL L CcT E MT | S
Productora Subserie Gestion | Central

INSTRUMENTOS DE IMPLEMENTACION DE NUEVAS

FUNCIONALIDADES EN LOS SIIN
Los Instrumentos para la Implementacion de Nuevas Funcionalidades en los Sistemas de

Manuales de Implementacion informacion Integrados Nacionales dan cuenta de la documentacién que sirve como
lineamientos y guia a las entidades del estado para garantizar una funcionalidad integra
de los Sistemas de Informacién Integrados nacionales

123 33

Guias de Implementacién X pdf 2 8 X X El tiempo de retencién se cuenta con la actualizacion realizada al Instrumento anualmente
segun los requerimientos normativos. Una vez se cumpla el tiempo en el archivo central, se
transferird al archivo histérico para su conservacion total en su soporte original, ya que la
informacién contenida posee valores secundarios de cardacter histérico que sirven como

Instructivos de implementacion fuente primaria para la investigacion. Se aplica como medio técnico la digitalizacion en
formato de preservacion a largo plazo, proceso que sera liderado por la Secretaria General.

45 REGISTROS

Registros de Incidentes Parametrizados en los Sistemas de Los Registros de Incidentes Parametrizados en los SIIN dan cuenta de la atencion que

Informacién Integrados Nacionales - SIIN realiza la CGN a los usuarios de las entidades contables publicas cuando salen mensajes de
error en los sistemas al momento de hacer cualquier tipo de transaccion.

Solicitudes de soporte e incidentes

X Pdf

El tiempo de retencion se cuenta anualmente a partir del tltimo registro tramitado por
cada vigencia. Una vez se cumpla el tiempo en el archivo central, se realizara la seleccion

Matriz de control de incidentes y/o reportes de X pdf cualitativa del 50% de los incidentes tramitados por definicién contable y el 100% del total

informacion de los incidentes no viables para la parametrizacién en el sistema, como elementos de
valor para el sustento de las definiciones realizadas, como también para evidenciar los

123 45.03 Registros de datos requeridos para la aprobacion N Xisx 5 8 X X fundamentos que se tuvieron en cuenta para NO definir algun incidente y el cambio en los

de documentos sistemas contables; la documentacion seleccionada sera transferida al archivo histérico
para su conservacion total en su soporte original, ya que la informacién contenida posee

Comunicaciones oficiales de requerimiento valores secundarios de caracter histérico que sirven como fuente primaria para la

(Cuando Aplique) X Pdf investigacion. A la documentacion a conservar se aplicard como medio técnico la
digitalizacién en formato de preservacion a largo plazo, proceso que sera liderado por la
Secretaria General.

Actas de reunién (cuando aplique) X Pdf
La documentacion que no se seleccione, serd eliminada considerando el soporte en el que
se encuentra producida: picado de papel si es fisica o borrado seguro de la informacion si

Respuesta o cierre de incidente X pPdf es electrénica, y contara con el apoyo del GIT de Apoyo Informatico y la Secretaria General

lde3



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PROCESO

Gestion Administrativa

PROCEDIMIENTO

Elaboracién o Actualizacién de Tablas de Retencion Documental

CONTADURIA

FECHA DE APROBACION

CcODIGO

VERSION

1312/2023

GAD10-FORO1

07

ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL - CONTADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO / UNIDAD ADMINISTRATIVA

120 / SUBCONTADURIA DE CENTRALIZACION DE LA INFORMACION

CODIGO / OFICINA PRODUCTORA:

123/ GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE SISTEMAS DE INFORMACION INTEGRADOS NACIONALES - SIIN

TIEMPOS DE
CcODIGO SOPORTE DISPOSICION FINAL
RETENCION
— - SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - PROCEDIMIENTO
Oficina Serie / Archivo | Archivo
. P EL L CcT MT
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Registros de Seguimiento a la Ejecucién de Politicas en Sistemas
Integrados de Informacién-SIIN
Actas de reunioén (cuando aplique) X Pdf Los Registros de Seguimiento a la Ejecucién de Politicas en SIIN dan cuenta del control
Programacion de fechas limites para efectuar que lleva a cabo la CGN en la verificaciéon de la funcionalidad, cobertura, seguridad y
Registros contables X pdf funcionamiento en el SIIN.
Matriz de conciliaciéon de unidades ejecutoras de
. Sl X Xlsx El tiempo de retencién se cuenta anualmente con el Ultimo registro realizado en la
123 45.05 presupuesto y entidades contables publicas 2 8 X X
. vigencia. Una vez se cumpla el tiempo en el archivo central, se transferira al archivo
Andlisis de aspectos Generales del PGN y SGR X Xlsx o . . . L .
histérico para su conservacion total en su soporte original, ya que la informacion contenida
Propuestas de mejoras en la Calidad de la X Pdf:Xlsx posee valores secundarios de caracter histérico que sirven como fuente primaria para la
Informacién Contable investigacion. Se aplica como medio técnico la digitalizacién en formato de preservacion a
Matriz de control de actualizaciones de dmbito - X Xlsx largo plazo, proceso que sera liderado por la Secretaria General.
CHIP
Matriz de Seguimiento y/o Ayudas de Memoria X Xlsx
Registros de Seguimiento a la Implementacién de Normas en los
Sistemas de Informacién Nacionales SIIN Los Registros de Seguimiento a la Implementacién de Normas en SIIN dan cuenta de la
—— — — gestion que realiza la CGN para verificar que el cumplimiento de caracteristicas estdndares
Comunicaciones oficiales de requerimiento de . L . ) . .
) . X Pdf en el sistema, con el objetivo de que la informacién que se consigna en los sistemas
informacion - B . .
contables sea cualitativa y permita una toma de decisiones eficiente.
Registros de Analisis para la implementacion de M df
123 45.06 procedimientos contables en el sistema 2 8 X X El tiempo de retencién se cuenta anualmente con el Ultimo registro realizado en la
Documento Implementacion de las normas en vigencia. Una vez se cumpla el tiempo en el archivo central, se transferira al archivo
los SIIN X Pdf histérico para su conservacion total en su soporte original, ya que la informacién contenida
posee valores secundarios de caracter histérico que sirven como fuente primaria para la
Registros de asistencia técnica X pdf investigacion. Se aplica como medio técnico la digitalizacién en formato de preservacion a
. B : ’ largo plazo, proceso que sera liderado por la Secretaria General.
Analisis e implementacion de doctrina masiva X Pdf
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49 REQUERIMIENTOS

Los Requerimientos de Gestién de Sistemas de Informacion Integrados Nacionales SIIN

Requerimientos de Gestién en Sistemas de Informacién Integrados dan cuenta de la atencién que realiza la CGN a los usuarios de las entidades publicas

Nacionales SIIN cuando salen mensajes de error en los sistemas Contables al momento de hacer cualquier
tipo de transaccién estos requerimientos corresponden a los que no son recepcionados
por el aplicativo GLPI y no se catalogan como incidentes.

123 . El tiempo de retencién se cuenta una vez se da respuesta del requerimiento. Una vez se
49.04 Consulta y/o requerimiento X Pdf 2 8 X ) . L . . .

cumpla el tiempo en el archivo central, se eliminara esta documentacién debido a que no
posee valores secundarios que permitan realizar un estudio histérico, cultural o para la
investigacion.

Respuesta al requerimiento X pdf La documentacion serd eliminada considerando el soporte en el que se encuentra
producida: picado de papel si es fisica o borrado seguro de la informacion si es electrénica,
y contara con el apoyo del GIT de Apoyo Informatico y la Secretaria General.

Convenciones

Soporte: P= Papel / EL= Electrénico
Disposicién Final: CT= Conservacion Total / E= Eliminacién / MT= Medio Técnico / S= Seleccion

FIRMAS RESPONSABLES

‘

th  Archivista TP 899

} \ 1
FIRMA ORCINA PRODUCTORA

FIRMA GESTION DOCUMENTAL- GIT SGAF

FIRMA SECRETARIA GENERAL

FECHA DE ACTUALIZACION: 27/06/2024 CONVALIDACION TRD ANTE EL AGN
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