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GCFCP112008 CERTIFICADOS
GCFCP11200844 Certificado de disponibilidad presupuestal. 5 10 X X X Esta serie documental contiene informacién de
Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal. compromisos presupuestales que autorizan la afectacion
Certificado de Disponibilidad Presupuestal. presupuestal en una vigencia, luego de su tiempo de
retencion de 10 afios en el archivo central, se eliminan, pues
pierden su valor primario de consulta Articulo 28, Ley 962 de
2005.
GCFCP11200845 Certificado de registro presupuestal. 5 10 X X X Esta serie documental contiene informacion de
Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal. compromisos presupuestales que autorizan la afectacién
Certificado de Disponibilidad Presupuestal. presupuestal en una vigencia, luego de su tiempo de
retencion de 10 afios en el archivo central, se eliminan, pues
pierden su valor primario de consulta Articulo 28, Ley 962 de
2005.
GCFCP112010 COMPROBANTES CONTABLES
GCFCP11201050 Comprobantes contables de egreso. 3 10 X X Subseries documentales que resumen las operaciones
Comprobantes financieras, econdmicas, sociales y ambientales de la
Soportes contables entidad contable piblica. El comprobante de egreso
constituye la sintesis de las operaciones relacionadas con el
pago de efectivo o su equivalente. estos documentos se
eliminan luego de cumplir 10 afios en el archivo central,
pasado el 31 e diciembre de la ultima vigencia al
cumplimiento del periodo de custodia y conservacion.
GCFCP11201051 Comprobantes contables de ingreso. 3 10 X X Subserie documental que resume las operaciones
Comprobante financieras, econdmicas, sociales y ambientales de la
Soportes contables entidad contable plblica. El comprobante de ingreso resume
las operaciones relacionadas con el recaudo de efectivo o
documento que lo represente. estos documentos se
eliminan luego de cumplir 10 afios en el archivo central,
pasado el 31 e diciembre de la ultima vigencia al
cumplimiento del periodo de custodia y conservacion.
GCFCP112012 CONCILIACIONES BANCARIAS
GCFCP112012 Extractos Bancarios 3 10 X X X Serie que contiene la comparacién de movimientos de
Conciliaciones Bancarias extracto elaborado por el banco y los registrados en el libro
contable del IIAP, en este se reflejan las diferencias para
tener el control de pagos y cobros y asi tener claro el por
que de las diferencias en saldos, estos se deben conservar
10 afios en el archivo central para luego ser eliminados pues
su informacion puede verificarse en otros documentos.
GCFCP112016 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
GCFCP11201673 Declaracion de impuesto sobre las ventas - IVA 3 10 X X Subserie que contiene informacion de declaracion o pago de
Declaracion bimensual de Impuestas sobre las Ventas — IVA. Impuesto a las ventas, el cual es presentado por el
contribuyente a la administracion de impuestos, para dar
cuenta conforme a lo sefialado en el articulo 1.6.1.13.2.5 del
decreto 1625 de 2016., una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central se elimina, teniendo en
cuenta que su contenido puede ser verificado en otras
fuentes contables y administrativas.
GCFCP11201674 D 6n de renta y 3 10 X X Subserie que contiene informacion de declaracién
D de Renta y Ct presentada por el contribuyente a la administracion de
impuestos para dar cuenta de los ingresos susceptibles de
incrementar el patrimonio, de conformidad con el articulo
1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2016., una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archiv central se elimina, teniendo
en cuenta que su contenido puede ser verificado en otras
fuentes contables y administrativas.
GCFCP11201675 Declaracion de retencion en la fuente. 3 10 X X Subserie que contiene informacion de declaracién
Declaracién mensual de retencion en la fuente. presentada por el contribuyente a la administracion de
impuesto 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. una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archiv central se elimina, teniendo en cuenta
que su contenido puede ser verificado en otras fuentes
contables y administrativas.
GCFCP112019 ESTADOS FINANCIEROS X X X
GCFCP11201978 Estados financieros de propdsito especial. 5 10 X X X Subserie documental que detalla el estado de operaciones
Balance Inicial. financieras y contables. Decreto 2649 de 1993. Articulo
Estados Financieros de Periodos Intermedios. 24.Despues 10 afos en el archivo central, se deben de
Estados de Costos. forma total, teniendo en cuenta que conserva informacion
Estado de Inventarios. que puede ser consultada a futuro Articulo 28, Ley 962 de
Estados Financieros Extraordinarios. 2005
Estados de Liquidacion.
GCFCP11201979 Estados financieros de propésito general . 5 10 X X X Subserie documental que detalla el estado de operaciones
Balance General financieras y contables. Decreto 2649 de 1993. Articulo
Estado de Actividad Financiera Economica y social (Resultados 24.Despues 10 afios en el archivo central, se deben de
Estado de Cambio en el Patrimonio forma total, teniendo en cuenta que conserva informacion
Nota a los Estados Financieros que puede ser consultada a futuro Articulo 28, Ley 962 de
2005
GCFCP112025 INFORMES
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Codigo

Series - Subseries -Tipo de D

Gestion

GCFCP11202593

GCFCP11202594

GCFCP11202595

GCFCP112025106

GCFCP112026

GCFCP112026118

GCFCP112026120

GCFCP112030

GCFCP112031
GCFCP112031131

GCFCP112031132

GCFCP112032
GCFCP112032133

GCFCP112032134

Informe a camara de representantes.
Informe

Informe a departamento administrativo nacional de estadistica.

Informe

Informe Contraloria nacional.
informe

Informes de ejecucion presupuestal.
Reporte SIIF
Registro de publicacién en web

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Inventario documental de archivo de gestion
Inventario formato FUID diligenciado

de primaria.
Inventario formato FUID diligenciado.

LIBROS CONTABLES AUXILIARES
Libro

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
Libro diario.
Libro

libro mayor y balance.
Libro

LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL
Libro de cuentas por pagar
Libro

Libro Legalizacion de avances.
Solicitud de legalizacion de avances.
Acto administrativo.

Soportes.

3

Central

P

EL

CT

E

D

S

Procedimiento

10

X

X

X

<

Subserie que contiene informacion financiera y de ejecucion
de gasto durante periodos determinados, luego de cumplido
el priodo de conservacion en el archibo central se elimina,
teniendo en cuenta que la informacién que este contiene
puede ser consultada en otros documentos.

Subserie que contiene informacion financiera y de ejecucion
de gasto durante periodos determinados, luego de cumplido
el priodo de conservacién en el archibo central se elimina,
teniendo en cuenta que la informacion que este contiene
puede ser consultada en otros documentos.

Subserie que contiene informacion financiera y de ejecucion
de gasto durante periodos determinados, luego de cumplido
el priodo de conservacion en el archibo central se elimina,
teniendo en cuenta que la informacion que este contiene
puede ser consultada en otros documentos.

Subserie que contiene informacion que da cuenta de la
utilizacién de los recursos financieros, Despues 10 afios en
elarchivo central, articulo 28 de la Ley 962 de 2005, se
deben conservar de forma total en el archivo histérico,
teniendo en cuenta que mantiene valores secundarios, pues
conserva las evidencias de la ejecucion presupuestal
intitucional.

Estos documentos una vez cumplido el tiempo de permanencia se
elimina, teniendo en cuenta que la informacién se actualiza de
acuerdo a los cambios funcionales de cada dependencia.

Una vez cumplido el tiempo de permanencia de estos documentos
se selecciona el 25% para eliminarlos de acuerdo a la antiguedad
del mismo el resto se conserva hasta rotar su seleccion por
tiempo, teniendo en cuenta que representan la evidencia de la
transferencia documental por parte de los archivos de gestion,
ademas es la muestra de la existencia documental, la informacién
que este contiene puede verificarse en en otras fuentes como el
inventario general de archivo central.

Subserie que contiene los registros contables
indispensables para el control detallado de las transacciones
y operaciones de la entidad, con base en los comprobantes
de contabilidad y los documentos soporte, una vez realizado
el ditimo asiento y cumplido el 10 afios de permanencia en el
archivo de gesion acuerdo 060 del codigo de comercio, se
sliminan teniandn an riianta ane nierde i valor nrimarin

Subserie que contiene los registros contables
indispensables para el control detallado de las transacciones
y operaciones de la entidad, con base en los comprobantes
de contabilidad y los documentos soporte, una vez realizado
el ditimo asiento y cumplido el 10 afios de permanencia en el
archivo de gesion acuerdo 060 del codigo de comercio, se
eliminan, teniendo en cuenta que pierde su valor primario.

Subserie que contiene los registros contables
indispensables para el control detallado de las transacciones
y operaciones de la entidad, con base en los comprobantes
de contabilidad y los documentos soporte, una vez realizado
el dlitimo asiento y cumplido el 10 afios de permanencia en el
archivo de gesion acuerdo 060 del codigo de comercio, se
eliminan, teniendo en cuenta que pierde su valor primario.

Esta subserie documental contiene informacion que da
cuenta de los recursos recaudados por la institucion, en este
libro se registran lo distintos movimientos y ajustes
realizados durante el desarrollo de actividades que afectan
los ingresos y gastos durante una vigencia fiscal como
cumplimiento a lo establecido en normas para el manejo de
la contabilidad de acuerdo a los lineamientos establecidos
por las Normas Internacionales de Infromacion Financiera y
lo establecido en otros actos administrativos como.” Articulo
9 de la Resolucién 0007 de 2016, una vez cumplido el
tiempo de permanencia en el archivo central, esta serie se
eliminan Articulo 28, Ley 962 de 2005, teniendo en cuenta
que la informacién que esta contiene puede ser concultadas
en otras fuentes.

Esta subserie documental contiene informacién que da
cuenta la legalizacion de recursos entregados por la
institucién para la ejecucion de actividades propias de la
funcio6n misional institucional, valores que afectan los
ingresos y gastos durante una vigencia fiscal como
cumplimiento a lo establecido en normas para el manejo de
la contabilidad de acuerdo a los lineamientos establecidos
por las Normas Internacionales de Infromacion Financiera y
lo establecido en otros actos administrativos como.” Articulo
9 de la Resolucién 0007 de 2016, una vez cumplido el
tiempo de permanencia en el archivo central, esta serie se
eliminan Articulo 28, Ley 962 de 2005, teniendo en cuenta
que la informacién puede ser consultadas en otras fuentes.
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GCFCP112032135 Libro de gastos. 3 10 X X X Esta subserie muestra los compromisos pendientes de pago
Libro de la vigencia anterior, en el se detallan cada uno de los

conceptos que permitieron la constitucion de las cuentas por
pagar al cierre de la vigencia fiscal del afio imediatemente
anteiorEn este libro deben registrarse los compromisos
pendientes de obligar de la vigencia anterior por cada una de
las apropiaciones, y que se constituyen en las cuentas por
pagar presupuestales al cierre del periodo fiscal, los pagos
realizados con cargo a ellas en la vigencia siguiente y los
saldos vigentes fenecidos.” Articulo 9 de la Resolucion 0007
de 2016, esto ademas de las orientaciones que al respecto
delregistro de de informacion contable se deban ejecutar
como es el caso de articulo 132 de la Ley 1474"Por la cual
se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos qe afectan el
buen manejo de recursos y la efectividad del control de la
gestion pablica”. La serie tiene valor contable conforme a la
Ley 962 de 2005 en su articulo 28 que determina conservar
los papeles el comerciante por un periodo de 10 afios, lo
cual respresenta la oportunidad de poder dirimir conflictos de
caracter fiscal. luego de este periodo de tiempo esta serie
documental debe eliminarse ya que pierde su valor primario.

GCFCP112032136 Libro de ingresos. 3 10 X X Esta subserie documental contiene informaciéon que da
Libro. cuenta de los ingresos durante una vigencia por la
institucion, en este libro se registran lo distintos movimientos
y ajustes realizados en el desarrollo de actividades
institucionales, realizando resgistros a los mivimientos como
cumplimiento a lo establecido en normas para el manejo de
la contabilidad de acuerdo a los lineamientos definidos por
las Normas Internacionales de Informacion Financiera y lo
establecido en otros actos administrativos como.” Articulo 9
de la Resolucién 0007 de 2016, una vez cumplido el tiempo
de permanencia en el archivo central, esta serie se eliminan
Articulo 28, Ley 962 de 2005, teniendo en cuenta que la
informacion que esta contiene puede ser concultadas en
otras fuentes.. Articulo 9 de la Resolucién 0007 de
2016.Tiempo minimo de retencién 10 afios.

GCFCP112032136 Libro de registro de reservas presupuestales. 3 10 X X En esta serie documental se registran las obligaciones y
Libro compromisos pendientes a 31 de diciembre de cada
vigencia, y que quedan incluidos con cargo a la vigencia de
afio siguiente, de acuerdo a lo establecido en la ley 962 de
2005, luego de 10 afios de permanencia en el archivo
central esta serie documental se debe eliminar, teniendo en
cuenta que pierde su valor primario

GCFCP112035 PROGRAMAS
GCFCP112035140 Programas anuales mensualizados de caja - PAC. 3 10 X X Esta subserie documental contiene informacion de la
Programa programacion de pagos de acuerdo a la disponibilidad de
Anexos recursos destinado para cada periodo fiscal, en
consonancia con los compromisos adquiridos por la
institucion para su adecuado funcionamiento, en él se refleja
el comportamiento de pagos como tambien, la devolucién de
recursos y los compromisos pendienctes, dando
cumplimiento a lo establecido en el articulo 2 y subsiguientes
del Decreto No. 359 de 1995. El tiempo de conservacion
para esta serie es de 10 afos, luego se elimina de acuerdo
alo que (efiala el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, para la
conservacion de los documentos contables, toda vez que
refleja la utilizacién de los recursos financieros, Ley 962 de
2005, articulo 28. Decreto 359 de 1995.
GCFCP112043 REGISTRO DE OPERACIONES DE CAJA MENOR 3 10 X X Subserie que contiene informacion relacionada con la
Registro de operaciones de caja menor. apertura, ejecucion, registro y legalizacioén de recursos
Acta de constitucion de caja menor. destinados para el cubrimiento de compromisos de valores
Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP. menores, en cumplimiento del Decreto 2768 (28, diciembre,
Comprobantes de operacion. 2012). Articulo 12. Por el cual se regula la constitucion y
Facturas. funcionamiento de las Cajas Menores. y Articulo 28, Ley 962
Comprobantes de gastos. de 2005, teniendo en cuenta que esta subserie contiene
Cuentas de cobro informacién que puede ser verificada en otros medios del
Resolucién de reconocimiento del gasto. sistema financiero y contable de la institucion, luego del
Acta de arqueo de caja menor. tiempo de permanencia en el archivwo central se elimina,
teniendo en cuenta que pierde su valor primario.
GCFCP112045 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
GCFCP112045170 Solicitudes de elaboracién, modificacién o eliminacién de documentacién 10 20 X X Subserie documental que contiene informacion propia de los
del sistema de gestion de calidad. resultados en la ejecucion de los procesos y procedimientos
Documentos de apoyo sistema de gestion de calidad del sistema de gestion de calidad, una vez cumplido el
Solicitud de elaboracién, modificacién o eliminacion de documentos del tiempo de permanencia de estos documentos, se conservan
Sistema de Gestion de Calidad. de forma total, ya que se convierten en la evidencia de
Acta de reunion. cambios en procesos y procedimientos en el Instituto de
Comunicacion oficial de aprobacion de Solicitud de elaboracion, Investigaciones Ambientales del Pacifico. ISO 9001 DE
Modificacién o eliminacién de documentos del Sistema de Gestion de 2015.
Calidad.

Listado maestro de documentos.
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