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CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
b s |se SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) SOPORTE ARCHIVO ARCHIVO ol b s PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
21 06 . BOLETINES DE DEUDORES MOROSOS Agrupaciéon documental guej .evidencia Iqs reportes. dg las|
personas naturales y juridicas que tienen obligaciones|
e |Reporte Semestral Fisico / Electrénico 1 9 X contraidas con el Estado y que cumplen los requisitos|
establecidos en la Ley 901 de 2004, es elaborado y presentado
® |Reporte Incumplimiento de Acuerdo de Pago Fisico por la AUNAP a la Contaduria General de la Nacidn. Su tiempo|
minimo de retencion sera de 10 afios, conforme al art. 28 de la
® |Reporte de Retiro del Boletin de Deudores Morosos del Estado Fisico Ley 962 de 2005, se establece como disposicién final la
., L eliminacién, toda vez que este documento se utiliza como una
® |Reporte Cancelacion de Acuerdos de Pago Fisico herramienta informativa y la cual reposara en los archivos del
Ente de control enunciado atrds y no adquieren valores
® |Reporte de actualizacion de reporte de pago Fisico secundarios.
21 07 . BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA 1 9 X Agrupacion documental que evidencia los saldos de las cuentas|
bancarias de la entidad, el movimiento diario de ingresos,
e |Boletin Diario de Caja (ACH) Fisico egresos y transacciones realizadas por el Grupo de Financiera
de la AUNAP. Su tiempo minimo de retencién serd de 10 afios
® |Ordenes de Pago No Presupuestales (ingresos/deduccién) Fisico de conformidad con el art. 28 de la Ley 962 de 2005, se|
establece como disposicién final la eliminacién, toda vez que|
® |Ordenes de Pago Presupuestales (ingresos) Fisico este documento se utiliza como una herramienta informativa y|
. L el cual reposara en los archivos de la Contaduria General de la
® |Ordenes de Pago Presupuestales (pagos beneficiario final) Fisico Nacién y no adquieren valores secundarios.
® |Relacion Pagos Electrdnicos Fisico
o |Relacién Ordenes de Pago Presupuestal con traspaso a pagaduria Fisico
21 |09 Il |CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL 1 9 X Serie documental que conserva los documentos expedidos por
la persona responsable del Presupuesto o por quien haga sus|
e |Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal Fisico veces, con el fin de garantizar la existencia de apropiacion
presupuestal disponible y libre afectacién, para la asuncion de|
compromisos con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia
fiscal, conforme a la Ley 80 de 1993; la Ley 179 de 1994;
Decreto 115 de 1996. Su tiempo minimo serd de retencién 10
® | Certificado de Disponibilidad Presupuestal Fisico afos, de conformidad con el art. 28 de la Ley 962 de 2005, se|
establece como disposicion final la eliminacion, toda vez que no
adquieren valores secundarios.
21 12 . CONCILIACIONES BANCARIAS
e |Formato de condiliacion Fisico 1 9 X Serie documental que soporta, compara entre los datos
informados por una institucion financiera, sobre los
o |Libro Auxiliar SIIF Fisico movimientos de una cuenta corriente o de ahorros, con los|
libros de contabilidad de la entidad contable publica, con
o |Reporte de las dependencias Fisico explicacion de sus diferencias, si las hubiere” La finalidad de las|
conciliaciones es garantizar la integridad de la informacion
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Extracto bancario

Fisico

Comunicacién Oficial

Fisico

— —— e —— ——

contable de las diferentes partidas contables: cuentas por
pagar, cuentas por cobrar y cuentas de tesoreria, de acuerdo a
los lineamientos del Decreto 2649 de 1993. Su tiempo minimo
de retencion sera de 10 afios, de conformidad con el art. 28 de
la Ley 962 de 2005, se establece como disposicion final la
eliminacion, toda vez que no adquieren valores secundarios.

21 |15 [ |

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

21 15 (01| I

DECLARACIONES DEL IMPUESTO AL PATRIMONIO

Declaraciones del impuesto al patrimonio

Fisico

Agrupacion documental que conserva los documentos que se|
deben presentar a la Administracion de impuestos, para dar|
cuenta del impuesto al patrimonio conforme a lo sefialado en el
articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2011. Su tiempo
minimo de retencion serd de 10 afios, de conformidad con el
art. 28 de la Ley 962 de 2005, se establece como disposicion
final la eliminacion, toda vez que no adquieren valores|
secundarios.

21 15|02 |

DECLARACIONES DE IMPUESTO SOBRE LAS VENTAS - IVA

Declaraciones de impuesto sobre las ventas IVA

Fisico

Agrupacion documental que conserva los documentos que se|
deben presentar a la Administracion de impuestos, para dar
cuenta del impuesto sobre las ventas -IVA-, conforme a lo
sefialado en el articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2011.
Su tiempo minimo de retencién serd de 10 afios, de|
conformidad con el art. 28 de la Ley 962 de 2005, se establece
como disposicion final la eliminacién, toda vez que no|
adquieren valores secundarios.

21 15 (03| [

DECLARACIONES DE RETENCION EN LA FUENTE

Declaraciones de Retencion en la Fuente

Fisico

Agrupacién documental que conserva los documentos que se|
deben presentar a la Administracion de impuestos, para dar|
cuenta del impuesto de retencién en la fuente, conforme a lo|
sefialado en el articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2011.
Su tiempo minimo de retencién serd de 10 afios, de|
conformidad con el art. 28 de la Ley 962 de 2005, se establece

d faallo ol ot

21 |18 ]

ESTADOS FINANCIEROS

21 |18 |01 | [J

ESTADOS FINANCIEROS DE PROPOSITO GENERAL

Balance General

Fisico

Estado de Resultados

Fisico

Estado de Cambios en el Patrimonio

Fisico

Estado de Cambios en la situacién Financiera

Fisico

TRD AUNAP 16/02/2022

Serie documental conformada con toda aquella documentacion
generada y preparada por la AUNAP, 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 econdmica para generar flujos favorables de fondos,
conforme al Decreto 2649 de 1993. Articulo 21.

Posee valores primarios (administrativo, legal, fiscal, contable,
técnico), su tiempo de retencidn sera de 10 afios conforme al
art. 28 de la Ley 962 de 2005, son documentos que sirven
como fuente de informacién ya que dan cuenta de la gestion de|
la Fntidad. nor ofro ladn. son dociimentos aue seran fitiles a
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® |Estado de Flujos de Efectivo

Fisico

.......... T —

futuro para la reconstruccion de la vida institucional de la
entidad. Por lo que una vez finalice el tiempo de retencion, ésta
sera digitalizada para consulta, de acuerdo con los estandares|
técnicos dictados por el AGN y se conservaran en los dos|
formatos. Se atiende lo establecido en las Circulares Externas|
005 de 2012 y 003 de 2015.

21 26 Il |LIBROS CONTABLES AUXILIARES

® |Libros Contables Auxiliares

Electrénico

Serie documental que conserva los libros conformados, con los
registros o documentos que debe llevar obligatoriamente la
AUNAP, en los cudles se registran en forma sintética las|
operaciones contables realizadas durante un periodo de tiempo
determinado. Con base en los comprobantes de contabilidad y
los documentos soporte, acatando lo establecido en el Régimen
de Contaduria Publica.

Posee valores primarios (administrativo, legal, fiscal, contable,
técnico), su tiempo de retencion sera de 10 afios, conforme al
art. 28 de la Ley 962 de 2005, son documentos que sirven
como fuente de informacion ya que dan cuenta de la gestion de
la Entidad, por otro lado, son documentos que seran Utiles a
futuro para la reconstruccién de la vida institucional de la
entidad. Por lo que una vez finalice el tiempo de retencion, ésta
serd digitalizada para consulta, de acuerdo con los estandares|
técnicos dictados por el AGN y se conservaran en los dos|
formatos. Se atiende lo establecido en las Circulares Externas|
005 de 2012 y 003 de 2015.

21 27 . LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

21 27 | 01 | [ |LIBRO DIARIO

® |Libro Diario

Electrénico

TRD AUNAP 16/02/2022

Agrupacién documental que contiene el Libro Contable que la
Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca debe llevar de forma
obligatoria y estar debidamente registrado de forma tal que,
garantice su autenticidad e integridad y en los cuales se

actahlaran lnc artivine nacivnce  al natrimanin  lac inAaracnc  lnac
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Comprobantes de Contabilidad (manuales)

Fisico

S lCIy v Ve v v v e T v e s T v v ey v e v s |
gastos y los costos, las cuentas contingentes y las cuentas de
orden que se deriven de las actividades propias de la AUNAP,
de conformidad con el Régimen de Contaduria Publica.

Posee valores primarios (administrativo, legal, fiscal, contable,
técnico), su tiempo de retencion sera de 10 afios, conforme al
art. 28 de la Ley 962 de 2005, son documentos que sirven
como fuente de informacién ya que dan cuenta de la gestion de|
la Entidad, por otro lado, son documentos que seran Utiles a
futuro para la reconstruccion de la vida institucional de la
entidad. Por lo que una vez finalice el tiempo de retencion, ésta
sera digitalizada para consulta, de acuerdo con los estandares|
técnicos dictados por el AGN y se conservaran en los dos|
formatos. Se atiende lo establecido en las Circulares Externas|
005 de 2012 y 003 de 2015.

21 26 (02| [

LIBRO MAYOR

Libro Mayor

Electrénico

Subserie documental que conserva el Libro Mayor, el cual
contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, clasificados
de manera nominativa segun la estructura del Catalogo General
de Cuentas; las sumas de los movimientos débito y crédito de|
cada una de las cuentas del respectivo mes, que han sido
tomadas del Libro Diario; y el saldo final del mismo mes,
conforme a lo establecido en el Régimen de Contaduria Publica.
Posee valores primarios (administrativo, legal, fiscal, contable,
técnico), su tiempo de retencién sera de 10 afios, conforme al
art. 28 de la Ley 962 de 2005, son documentos que sirven
como fuente de informacién ya que dan cuenta de la gestion de|
la Entidad, por otro lado, son documentos que seran Utiles a
futuro para la reconstruccidn de la vida institucional de la

21 |38 [ |

REPORTES DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL

21 | 38|01 [

REPORTES DE CUENTAS POR PAGAR

10

TRD AUNAP 16/02/2022

Agrupaciéon documental que conserva las obligaciones|
contraidas y que son de estricta obligatoriedad en su
publicacion por parte de la Autoridad Nacional de Acuicultura y

Pacra a travée del anlicativa QTTF TT naridn (Qictama Tntearadnl
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Reporte de Cuentas por Pagar

Electrénico

—
IR e e DA e e Y T e e T

de Informacién Financiera), con el fin de darle cumplimiento a
los compromisos adquiridos por la Entidad. Decreto 2649 de|
1993.

Posee valores primarios (administrativo, legal, fiscal, contable,
técnico), su tiempo de retencion sera de 11 afios, conforme al
art. 28 de la Ley 962 de 2005, son documentos que sirven
como fuente de informacién ya que dan cuenta de la gestion de
la Entidad, por otro lado, son documentos que seran Utiles a
futuro para la reconstruccion de la vida institucional de la
entidad. Por lo que una vez finalice el tiempo de retencion, ésta
sera digitalizada para consulta, de acuerdo con los estandares
técnicos dictados por el AGN y se conservaran en los dos|
formatos. Se atiende lo establecido en las Circulares Externas|
005 de 2012 y 003 de 2015.

21

38

02

REPORTE DE GASTOS

10

Reporte de Gastos

Fisico

Subserie que refleja los gastos y obligaciones contraidas por la
Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca, a través del
aplicativo SIIF II nacién (Sistema Integrado de Informacion
Financiera), con el fin de reportar los gastos generados por la
entidad. Decreto 2649 de 1993.

Posee valores primarios (administrativo, legal, fiscal, contable,
técnico), su tiempo de retencion sera de 11 afios, conforme al
art. 28 de la Ley 962 de 2005, son documentos que sirven
como fuente de informacién ya que dan cuenta de la gestion de|
la Entidad, por otro lado, son documentos que seran Utiles a
futuro para la reconstruccion de la vida institucional de la
entidad. Por lo que una vez finalice el tiempo de retencién, ésta
sera digitalizada para consulta, de acuerdo con los estandares|
técnicos dictados por el AGN y se conservaran en los dos|
formatos. Se atiende lo establecido en las Circulares Externas
005 de 2012 y 003 de 2015.

21

38

03

REPORTE DE INGRESOS

10

Reporte de Registro de Ingresos

Fisico

Subserie documental que evidencia los ingresos generados por
la venta de las capturas desembarcadas aportadas por la pesca
industrial como la artesanal. Ley 1437 de 2011.

Posee valores primarios (administrativo, legal, fiscal, contable,
técnico), su tiempo de retencion sera de 11 afios, conforme al
art. 28 de la Ley 962 de 2005, son documentos que sirven
como fuente de informacién ya que dan cuenta de la gestion de|
la Entidad, por otro lado, son documentos que seran Utiles a
futuro para la reconstruccion de la vida institucional de la
entidad. Por lo que una vez finalice el tiempo de retencion, ésta
serd digitalizada para consulta, de acuerdo con los estandares
técnicos dictados por el AGN y se conservaran en los dos|
formatos. Se atiende lo establecido en las Circulares Externas
005 de 2012 y 003 de 2015.

TRD AUNAP 16/02/2022
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21 |38 |04 | [J

REPORTE DE REZAGOS PRESUPUESTALES A CIERRE DE VIGENCIA

10

Reporte cuentas por pagar a cierre de vigencia

Electrénico

Reporte de Reservas Presupuestales a cierre de vigencia

Electronico

Agrupacion documental que evidencia la diferencia generada
entre los compromisos presupuestales asumidos por la AUNAP
frente a los pagos o giros presupuestales realizados en el
transcurso de la vigencia fiscal. De acuerdo a la programacion
realizada anualmente. Decreto 2674 de 2012.

Posee valores primarios (administrativo, legal, fiscal, contable,
técnico), su tiempo de retencion sera de 11 afios, conforme al
art. 28 de la Ley 962 de 2005, son documentos que sirven
como fuente de informacién ya que dan cuenta de la gestion de
la Entidad, por otro lado, son documentos que seran Utiles a
futuro para la reconstruccién de la vida institucional de la
entidad. Por lo que una vez finalice el tiempo de retencion, ésta
sera digitalizada para consulta, de acuerdo con los estandares
técnicos dictados por el AGN y se conservaran en los dos|
formatos. Se atiende lo establecido en las Circulares Externas|
005 de 2012 y 003 de 2015.

21 |38 |05| [J

REPORTE DE VIGENCIAS FUTURAS

10

Reporte de vigencias futuras

Electrénico

subserie documental que conserva las evidencias del
presupuesto de vigencias futuras, el monto maximo, el plazo y
las condiciones de las mismas de acuerdo a las metas
plurianuales del Marco Fiscal de Mediano Plazo respecto a
vigencias futuras ordinarias y excepcionales aprobadas por la
Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca y aprobadas por el
Grupo de Financiera. Ley 179 de 1994.

Posee valores primarios (administrativo, legal, fiscal, contable,
técnico), su tiempo de retencion sera de 11 afios, conforme al
art. 28 de la Ley 962 de 2005, son documentos que sirven
como fuente de informacién ya que dan cuenta de la gestion de|
la Entidad, por otro lado, son documentos que seran Utiles a
futuro para la reconstruccion de la vida institucional de la
entidad. Por lo que una vez finalice el tiempo de retencion, ésta
serd digitalizada para consulta, de acuerdo con los estandares
técnicos dictados por el AGN y se conservaran en los dos|
formatos. Se atiende lo establecido en las Circulares Externas
005 de 2012 y 003 de 2015.

21 |36 [ |

REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR

Resolucidn de constitucion de caja menor

Fisico

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Fisico

Certificado de apertura de cuenta bancaria

Fisico

Péliza para el manejo de recursos

Fisico

Comprobantes de Operacién

Fisico

TRD AUNAP 16/02/2022

Agrupacion documental que constituye prueba de los gastos|
que son de caracter indispensable y los procesos de apertura,
ejecucion, reembolso y de legalizacién con la finalidad de|
apoyar la gestion administrativa y misional de la AUNAP,
conforme a lo establecido en el Decreto 2768 de 2012. Art. 12.
Su tiempo de retencion minimo sera de 10 afos, segln el art.
28 de la Ley 962 de 2005, se establece como disposicion final la
eliminacion, toda vez que este documento se utiliza como una
herramienta informativa y la cual reposara en los movimientos|
del Libro Diario de la Entidad y no adquieren valores
secundarios.
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® |Facturas Fisico
® |Comprobantes de gastos Fisico
® |Cuentas de cobro Fisico
® |Resolucion de reconocimiento del gasto Fisico
® |Registro de las operaciones de creacion de la Caja Menor en el sistema SIIF Fisico
® |Acta de arqueo de caja menor Fisico
21 |22 Il | INFORMES
21 22 | 02 | [J |INFORMES A OTRAS ENTIDADES 2 Subserie documental que_z da parte de las acuopes que se
reportan ante las autoridades o ante los particulares, en
o |Informe de Ex4genas Nacionales Fisico ejercicio de las funciones de la AUNAP, de conformidad con el
Decreto 4181 de 2011, art. 11 inciso 11. Adquieren valores|
o |Informe de Exdgenas Distritales Fisico primarios, se conservaran 10 afios, empezando a contar su
tiempo de retencidon desde el momento en que se envia y es|
® |Informe a CGR libro de Legalizacion del Gasto Fisico recibido por el destinatario. Posterior a estos, y para efectos de|
B o o consulta y dado que son fuente primaria para la historia, de la
o |Informe a CGR Informacién Cualitativa Presupuestal Fisico Entidad, en la medida en que muestran el comportamiento
o |Informe CHIP Fisico/Electrénico Jurld}c‘o y_ los respeFtlvos camb_u?s enl procedlmlentos
administrativos, se hara una seleccion cualitativa del 10%,
® | CGR Personal y Costos Anual Fisico sobre aquellos temas que refieran a la misién de la Entidad,
quejas, reclamos o denuncias. Los restantes se eliminaran
mediante el proceso de picado, previa autorizacién del Comite
el icacion Oficial Fisi Institucional de gestion y desempefio dejando constancia a
omunicacion Oficia Isico través de la respectiva acta de eliminacién documental.
21 22 | 09 | [ |INFORMES DE GESTION 2 Subserie document,al que da parte de las acuor_\es que se
reportan a los Organos de control, las entidades, los|
e |Informe mensual de gestion Fisico particulares y al interior de la AUNAP, en ejercicio de las|
funciones de la Entidad, adquieren valores primarios, su
e |Soportes Fisico prescripcién sera de 10 afios, conforme a la Ley 734 de 2002 vy
la Ley 962 de 2005 y Decreto 4181 de 2011, empezando a
contar su tiempo de retencion desde el momento en que se|
envia y es recibido por el destinatario, sumado a lo anterior,
son documentos que sirven como fuente de informacion, ya
que dan cuenta de la gestion de la Entidad, por otro lado, son
documentos que seran Utiles a futuro para la reconstruccion de|
e |(Comunicacion Oficial Fisico la vida institucional de la entidad. Por lo que una vez finalice el
tiempo de retencion, ésta sera digitalizada para consulta, de|
acuerdo con los estandares técnicos dictados por el AGN y se|
conservaran en los dos formatos. Se atiende lo establecido en
las Circulares Externas 005 de 2012 y 003 de 2015.
21 28 . MANUALES Corrgsponde a document§C|on estrat.e.glca de la Entidad, en la
medida en que se definen y unifican los macroprocesos,|
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21 28 | 06 | [ |MANUAL DE POLITICAS CONTABLES 2 8 procesos y procedimie_nt_os que se realizan_, p,oseen,valores
legales, fiscales y administrativos, su prescripcion sera de 10
afos, conforme a las funciones otorgadas por la Ley 87 de|
1993, sumado a lo anterior, son documentos que sirven como|
fuente de informacion ya que dan cuenta de la gestion de la
Entidad, por otro lado, son documentos que seran (tiles a
futuro para la reconstruccion de la vida institucional de la
o |Manual Fisico entidad. Por lo que una vez finalice el tiempo de retencion, ésta
serd digitalizada para consulta, de acuerdo con los estandares|
técnicos dictados por el AGN y se conservaran en los dos|
formatos. Se atiende lo establecido en las Circulares Externas|
005 de 2012 y 003 de 2015.
21 |34 [l | PROGRAMAS
21 34 | 02 | [ |PROGRAMAS ANUALES MENSUALIZADOS DE CAJA - PAC 2 8 Instrumento de gestionl financi.era en el que se gst_ablecen los
montos con que contard la entidad para el cumplimiento de los|
e |Formato de Solicitud PAC Fisico pagos respectivos, de acuerdo a la disponibilidad de recursos.
Su tiempo de retencidn minimo sera de 10 afios, segun el art.
® |Plan Anual de Caja Fisico 28 de la Ley 962 de 2005, se establece como disposicion final la
eliminacion, toda vez que este documento se utiliza como una
herramienta informativa toda vez que refleja la utilizacion de
los recursos financieros y no adquieren valores secundarios.
® |Soportes Fisico

CONVENCIONES

S: Serie documental

SB: Subserie documental
. Serie documental

[ Subserie documental
® Tipo documental

CT: Conservacion Total
E : Eliminacién

D: Digitalizacion

S: Seleccion

SECRETARIO GENERAL

PROFESIONAL GESTION DOCUMENTAL

TRD AUNAP 16/02/2022
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