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Reporte Semestral. X Subserie documental que refleja los reportes de las personas naturales y juridicas que tienen
obligaciones contraidas con el Estado y que cumplen los requisitos establecidos en la Ley 901 de 2004.
Después de transcurridos los tiempos de retencion que estan bajo los pardmetros de la normatividad
Reporte de retiros del Boletin de deudores citada, la documentacién se eliminara por perder sus valores primarios contables y fiscales.
BOLETINES DE DEUDORES MOROSOS DEL del d X . ., .
220.6. ESTADO morosos del Estado. 2 20 X La informacién al ser eliminada puede ser consultada en comprobantes de egreso y en estados
financieros.
La eliminacién se realiza segun lo dictado en el articulo 22 del Acuerdo 04 del 2019 expedido por el AGN
Conciliacién X |y la destruccion por picado de papel.
Solicitud de Certificado de Disponibilidad En concordancia con el Articulo 28, Ley 962 de 2005, después de transcurridos los tiempos de retencién
Presupuestal. X contados a partir del cierre de la vigencia y que estan bajo los pardmetros de la normatividad citada, la
documentacidn se eliminara por perder sus valores primarios contables y fiscales.
CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD 2 10 5 La informacién al ser eliminada puede ser consultada en comprobantes de egreso y en estados
220.10. PRESUPUESTAL financieros. La eliminacidn se realiza segun lo dictado en el articulo 22 del Acuerdo 04 del 2019 expedido
por el AGN y la destruccién por picado de papel. , y estard a cargo del drea de gestion documental previa
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - X aprobacion por parte del correspondiente comité. Los certificados son generados por el aplicativo SIIF.
CDP
Después de transcurridos los tiempos de retencion que estan bajo los parametros de la normatividad
Obligacién X |citada, la documentacion se eliminara por perder sus valores primarios contables y fiscales. El tiempo de
retencion sera contado a partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual corresponda. La
220.11. COMPROBANTES CONTABLES 2 20 X informacion al ser eliminada puede ser consultada en comprobantes de egreso y en estados financieros.
La eliminacion se realiza segun lo dictado en el articulo 22 del Acuerdo 04 del 2019 expedido por el AGN
Orden de pago y la destruccion por picado de papel. Los comprobantes son generados por el aplicativo SIIF
Extracto bancario . 3 i X .
Acorde con lo establecido en el Articulo 28, Ley 962 de 2005, después de transcurridos tiempos de
retencién que estan bajo los parametros de la normatividad citada, la documentacién se eliminara por
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220.14.

CONCILIACIONES BANCARIAS

Conciliacién bancaria

20

perder sus valores primarios contables y fiscales.

El tiempo de retencidn serd contado a partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual
corresponda. La informacidn al ser eliminada puede ser consultada en los libros contables.

La eliminacién se realiza segun lo dictado en el articulo 22 del Acuerdo 04 del 2019 expedido por el AGN
y la destruccién por picado de papel. Los comprobantes son generados por el aplicativo SIIF.

220.21.

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

Informacién exdgena

Declaracién de ICA

Declaraciones de Retenciones en la fuente

20

Después de transcurridos los tiempos de retencion que estan bajo los pardmetros de la normatividad
citada, la documentacion se eliminara por perder sus valores primarios contables y fiscales. Los tiempos
de retencidn se cuentan a paartir del cierre de la vigencia

La informacién al ser eliminada puede ser consultada en declaraciones dada a la DIAN.

Las declaraciones de renta de servidores se pueden consulta en la serie de Hojas de vida, pues se
generan una copia e estos expedientes.

-Las declaraciones de retenciones en la fuente se realizan mensualmente y la informacién exégena se
reporta una ves al afio.

La eliminacion se realiza segun lo dictado en el articulo 22 del Acuerdo 04 del 2019 expedido por el AGN
y la destruccién por picado de papel.

-Ley 962 de 2005, articulo 28 que cita:

"(...)

ARTICULO 28. RACIONALIZACION DE LA CONSERVACION DE LIBROS Y PAPELES DE COMERCIO. Los libros
y papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios contados a partir
de la fecha del dltimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccién
del comerciante, su conservacién en papel o en cualquier medio técnico, magnético o electrénico que
garantice su reproduccion exacta."

-Art. 632 Estatuto Tributario.

Deber de conservar informaciones y pruebas.

Para efectos del control de los impuestos administrados por la Direcciéon General de Impuestos
Nacionales, (Hoy UAE Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales) las personas o entidades,
contribuyentes o no contribuyentes de los mismos, deberan conservar por un periodo minimo de cinco
(5) afios*, contados a partir del 1o0. de enero del afio siguiente al de su elaboracién, expedicion o recibo,
los siguientes documentos, informaciones y pruebas, que deberan ponerse a disposicién de la
Administracién de Impuestos, cuando ésta asi lo requiera.
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X X
Estado Financieros mensuales
Después de transcurridos los tiempos de retencion que estan bajo los pardmetros de la normatividad
Balance General X X |citada, la documentacién se conservara totalmente en los soportes que se encuentren, por ser (inicos y
tener la informacion econdémica de la DNDA en periodos de tiempo especificos. Los tiempos de
retencién se cuentan a paartir del cierre de la vigencia
X X La serie no pierde su valor fiscal y contable durante la administracién que tenga la entidad. Decreto 2649
220.24. JESTADOS FINANCIEROS Estado de Resultados i )
2 20 X de 1993. Articulo 24. y Decreto 2649 de 1993. Articulo 21.
X x |Esta serie esta dentro del listado a digitalizar cuando la entidad tenga el presupuesto para proyectos de
Estado de cambios en el patrimonio digitalizacién archivistica o certificada de sus series.
La digitalizacién no implica eliminacién del soporte original de la informacion.
X x |Los estados y balances son generados por el aplicativo SIIF.
Estado de cambios en la situacion financiera Ley 962 de 2005, articulo 28
X X
Estados de flujo de efectivo
Catalogo de cuentas X X
220.28. JINFORMES
Documentos informativos que evidencian requerimientos de otras organizaciones gubernamentales o
privadasy Entidades de control
- . .. Después de transcurridos los tiempos de retencion contados a partir del cierre de la vigencia, la
Solicitud de informacién .. . . -
documentacion se conservara totalmente en los soportes que se encuentren, por contener informacion
220.285 Informes a Entes de control y Entidades 2 20 | x legal y probatoria de la utilizacién de recursos financieros.

o externas Su valor secundario histdrico permite ser fuente técnica para nuevos documentos en manejos de
presupuestos. Esta serie es candidata a digitalizacion cuando la entidad tenga el presupuesto para
proyectos de digitalizacion archivistica o certificada de sus series.

Informe
X X [Subserie documental que refleja la ejecucion del gasto, a nivel de compromisos y obligaciones, del
presupuesto de la DNDA .Asi mismo, evidencian las obligaciones presupuestadas para cada periodo y el
Reporte SIIF o . - . .
cumplimiento de las metas propuestas en los planes v compromisos adauiridos por la entidad. Después
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de transcurridos los tiempos de retencién , la documentacion se conservara totalmente en los soportes
que se encuentren, por contener informacion legal y probatoria de la utilizacién de recursos financieros.
. . X X Art 28 de la Ley 962 de 2005
220.28.8 Informes de Ejecucion Presupuestal 2 20 X L X L .
Su valor secundario histdrico permite ser fuente técnica para nuevos documentos en manejos de
. » presupuestos. Unicos y tener la informacién econdmica de la DNDA en periodos de tiempo especificos.
Informe de ejecucion presupuestal La serie no pierde su valor fiscal y contable durante la administraciéon que tenga la entidad.
Esta serie esta dentro del listado a digitalizar cuando la entidad tenga el presupuesto para proyectos de
digitalizacion archivistica o certificada de sus series.
X |La digitalizacién no implica eliminacién del soporte original de la informacion.
Registro de publicacién en web
Subserie documental que refleja seguimiento de los indicadores del desempefio y demas actividades
realizadas por la dependencia en el ejercicio de sus funciones. Después de transcurridos los tiempos de
X |retencién, la subserie documental se elimina por perder sus valores
Los informes de otras entidades son subidos a la pagina web de la DNDA dentro de plazos establecidos,
Solicitud de informe una vez al afio.
220.28.9 Informes de gestion 1 5 X X x |Transcurrido el tiempo de retencion la subserie pierde todos sus valores primarios contable y
. administrativos, elimindndose totalmente los soportes de la informacién por referirse a documentos
Informe a otras dependencias ., ) X L .,
que son de conservacion total para la dependencia que los consolida : oficina de planeacién. La
eliminacidn se realizard segln lo Establecido el articulo 22 del Acuerdo 04 del 2019 AGN y el Decreto
X X 1080 del Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5 eliminacion de documentos. La destruccion se
realizard por picado de papel, y estara a cargo del drea de gestién documental previa aprobacién del
Anexo comite correspondiente.
220.32. LIBROS DE CONTABILIDAD
Después de transcurridos los tiempos de retencion que estan bajo los pardmetros de la normatividad
X x |citada, la documentacién se conservara totalmente por tener un valor secundario histdrico para la
contabilidad de la DNDA. Esta serie esta dentro del listado a digitalizar cuando la entidad tenga el
presupuesto para proyectos de digitalizacion archivistica o certificada de sus series.
La digitalizacion no implica eliminacion del soporte original de la informacion.
Ley 962 de 2005, articulo 28 ita:
320.32.1 Libros Mavores Acta de apertura 2 20 X ey e articulo 28 que cita
TRD_DNDA.xlsx 220_GF 58 de 100



/—\ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
% PROCESOS PLANEACION INSTITUCIONAL Y GESTION DE CALIDAD
&f/ PROCEDIMIENTO CONTROL DE REGISTROS DEL SGC EN LA DNDA
BEEE AN ANk TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
== CODIGO:F2-PE02-PR0O6 FECHA VERSION:2017
L 1 1 1 1
DEPENDENCIA PRODUCTORA: 220- GF- GESTION FINANCIERA
(CODIGO, SIGLA Y NOMBRE)
NOMERE T | | s
2 s §
S . 1 : |7 E PROCEDIMIENTO
g °© R : SERIE Y SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL f : CTJE]JVMD] S /; ? ; of
§ ’; "E R o A i
CE : N L L ’I“
A E C
o T "(...)
ARTICULO 28. RACIONALIZACION DE LA CONSERVACION DE LIBROS Y PAPELES DE COMERCIO. Los libros
y papeles del comerciante deberdn ser conservados por un periodo de diez (10) afios contados a partir
de la fecha del dltimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion
X X |del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético o electrénico que
garantice su reproduccion exacta."
Libro mayor
Después de transcurridos los tiempos de retencién que estan bajo los parametros de la normatividad
citada, la documentacién se conservara totalmente por tener un valor secundario histérico para la
contabilidad de la DNDA. Los tiempos de retencién se cuentan a paartir del cierre de la vigencia
Esta serie esta dentro del listado a digitalizar cuando la entidad tenga el presupuesto para proyectos de
digitalizacion archivistica o certificada de sus series.
La digitalizacién no implica eliminacién del soporte original de la informacién.
220.32.2 Libros Auxiliares Libro Auxiliar 2 20 X X X |Ley 962 de 2005, articulo 28 que cita:
"(...)
ARTICULO 28. RACIONALIZACION DE LA CONSERVACION DE LIBROS Y PAPELES DE COMERCIO. Los libros
y papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios contados a partir
de la fecha del dltimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccién
del comerciante, su conservacién en papel o en cualquier medio técnico, magnético o electrénico que
garantice su reproduccion exacta."
Después de transcurridos los tiempos de retencién la documentacion se eliminara por perder sus
valores primarios contables vy fiscales.
El tiempo de retencién sera contado a partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual
220.32.3 Libros de Cuentas por pagar 2 20 X X X cor.responde_).' . i -
La informacién al ser eliminada puede ser consultada en los libros auxiliares y mayor.
La eliminacidn se realiza segun lo dictado en el articulo 22 del Acuerdo 04 del 2019 expedido por el AGN
y la destruccién por picado de papel.
Libro de cuentas por pagar Los comprobantes de los libros son generados por el aplicativo SIIF.
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Después de transcurridos los tiempos de retencion la documentacion se eliminara por perder sus
valores primarios contables y fiscales.
El tiempo de retencidn serd contado a partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual
Libros de Gastos 1 10 X X X |corresponda.
La informacion al ser eliminada puede ser consultada en los libros auxiliares y mayor.
) La eliminacién se realiza segun lo dictado en el articulo 22 del Acuerdo 04 del 2019 expedido por el AGN
220.32.4 Libro de Gastos - .
y la destruccidn por picado de papel.
220.48. PROGRAMAS
Sub serie documental que evidencia la forma en la cual se programa, administra, verifica y aprueba el
X X [monto maximo mensual de fondos disponibles para el gasto en la DNDA. Segun lo sefialado en articulo
28 de la Ley 962 de 2005, después de transcurridos los tiempos de retencién que estan bajo los
Programa Anual mensualizado de caja- PAC pardmetros de la normatividad citada, la documentacion se eliminara por perder sus valores primarios
contables y ser de tramite administrativo y su informacién queda consolidada en los estados financieros.
X x |2 eliminacién se realiza segun lo dictado en el articulo 22 del Acuerdo 04 del 2019 expedido por el AGN
y la destruccién por picado de papel...
Solicitud de PAC IIID(ec)reto 111 de 1996, cita:
220.48.2 Programas Anuales Mensualizados de Caja -PAC 2 20 X ARTICULO 73 La ejecucion de los gastos del presupuesto general de la Nacién se haré a través del

Registro de modificacién del PAC

programa anual mensualizado de caja, PAC. Este es el instrumento mediante el cual se define el monto
X X |méximo mensual de fondos disponibles en la cuenta Unica nacional, para los 6rganos financiados con
recursos de la Nacion...",

Ley 962 de 2005, articulo 28 que cita:

()

Registro de modificacion del PAC

ARTICULO 28. RACIONALIZACION DE LA CONSERVACION DE LIBROS Y PAPELES DE COMERCIO. Los libros
y papeles del comerciante deberdn ser conservados por un periodo de diez (10) afios contados a partir
X X de la fecha del dltimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion
del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético o electrénico que
garantice su reproduccion exacta."

TRD_DNDA.xlsx
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Pdliza para el manejo de recursos. X X
bantes d En concordancia con el Decreto 2778 de 2012 que regula el funcionamiento de cajas menores y la Ley
comprobantes de egreso 962 de 2005, articulo 28 ,Después de transcurridos los tiempos de retencidén que estan bajo los
Comprobantes de operacién X parametros de la normatividad citada al cierre de la vigencia, la documentacién se eliminara por perder
sus valores primarios contables y ser de tramite administrativo.
220.55. REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR Comprobantes de operacion. 2 20 X X La informacion al ser eliminada puede ser consultada en los estados financieros. La eliminacién se
realizara seguin lo Establecido el articulo 22 del Acuerdo 04 del 2019 AGN y el Decreto 1080 del
Facturas. X Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5 eliminacién de documentos.
la destruccion por picado de papel.
Comprobantes de gastos. X
Cuentas de cobro X
Resolucién de Reembolso X
Registro de las operaciones de la Caja Menor X X
en el sistema SIIF.
Acta de Arqueo de caja menor X
Resolucidn de cierre de caja X
220.56. REPORTES
Acorde con la Resolucién 706 DE 16 DE DICIEMBRE DE 2016 y con la Resolucién Reglamentaria Organica
No.0035 del 30 de abril de 2020, esta Subserie documental que refleja los reportes enviados a la
contaduria general de la Nacién. Después de transcurridos los tiempos de retencién que estan bajo los
. o parametros de la normatividad citada, la documentacion se eliminara por perder sus valores primarios
Reportes de informacion ) . . I
220.56.3 Contable Publica (chip) Reporte 2 20 X contables y fiscales ya que esta se encuentra consolidada en la entidad competente. La eliminacién se
ubli 1
P efectuara segun lo establecido el articulo 22 del Acuerdo 04 del 2019 AGN y el Decreto 1080 del
Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5 eliminacién de documentos. la destruccién por picado de
papel y estard a cargo del drea de gestiéon documental previa aprobacién por parte del comité
correspondiente.
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FUNCIONES DE GESTION FINANCIERA
(Resolucion 84 de 2002)
CODIGO TRD
220.24 1.Elaborar y presentar los estados financieros de la Unidad Administrativa Especial Direccion Nacional de Derecho de Autor, de acuerdo con las normas técnicas, fiscales,
i administrativas y financieras.
220.32./220.6. |2. Elaborar el boletin diario, balance mensual, relacion de ingresos, egresos y asientos contables.
220.24. 3. Realizar el andlisis de los estados financieros.
220.28. 4. Informar al superior inmediato sobre las inconsistencias presentadas para su oportuna correccion
220.11. 5. Revisar el movimiento de apropiaciones.
220.32. 6. Velar por el cuidado de los libros contables y los demas registros establecidos.
220.21. 7. Registrar los valores de retencion en la fuente y expedir los certificados.
8. Recopilar, analizar y procesar en el sistema de contabilidad adoptado por la Unidad Administrativa Especial Direccién Nacional de Derecho de Autor, los movimientos originados
220.56.3 por la ejecucion presupuestal de pagaduria, almacén y los demas de caracter financiero, de acuerdo con las normas contables que determine la Contaduria General de la Nacién y
los organismos competentes.
220.28.8 9. Preparar y mantener actualizado el sistema de contabilidad de la Unidad Administrativa Especial Direccion Nacional de Derecho de Autor, de acuerdo con las disposiciones
emanadas de la Contaduria General de la Nacion.
220.21 10. Elaborar los movimientos diarios, llevar libros, registros y controles requeridos por el sistema de contabilidad de la Unidad Administrativa Especial Direccion Nacional de Derecho
T de Autor
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220.56.3 . . L, . . . . .
11. Preparar los informes para la Contaduria General de la Nacion, la Contraloria General de la Republica y demés organismos competentes que lo requieran
12. Actualizar el sistema, procesos y técnicas contables de la Unidad Administrativa Especial Direccion Nacional de Derecho de Autor propendiendo por la modernizacién de los
mismos.
220.28.8 13.Rendir informes sobre andlisis financieros y contables de la Unidad Administrativa Especial Direccién Nacional de Derecho de Autor con base en la informacién de los estados
financieros, cuando le sean solicitados.
220.28.8 14. Preparar informes mensuales, estados financieros y cuentas para conciliar con la informacién de los grupos de Presupuesto -Tesoreria y Almacén, Bienes e Inventarios de la
Unidad Administrativa Especial Direccion Nacional de Derecho de Autor.
220.21. 15. Elaborar las declaraciones tributarias que deba presentar la Unidad Administrativa Especial Direccion Nacional de Derecho de Autor
220.21 16. Apoyar a la Unidad Administrativa Especial Direccién Nacional de Derecho de Autor en la realizacién de estudios y conceptos de caracter tributario y de auditoria, y deméas
o aspectos relacionados con las funciones de su cargo.
220.14. 17.Dar cumplimiento a los procedimientos vigentes en la entidad y relacionados con el area de Contabilidad
220.28. 18.Preparar y presentar oportunamente todos los informes internos y externos formalmente establecidos.
220.28. 19.Efectuar un seguimiento .en forma periddica a los indicadores de gestién para proponer los ajustes necesarios.
220.28. 20. Mantener actualizado y organizado el archivo correspondiente al area de contabilidad
220.28. ) . . . L ) | .
21. Descargar presupuestalmente érdenes de compra y trabajo, resoluciones de prestaciones, ndmina de sueldo, contratos y demds documentos que asi lo requieran.
220.10. 22. Elaborar certificados de disponibilidad y registro presupuestal.
220.28. 23. Responder por el registro sistematico y oportuno de cada uno de los compromisos de la Unidad.
24. Responsabilizarse por la seguridad y la proteccion de la informacién presupuestal, y ademas, reportar al Jefe de la Divisién las inconsistencias detectadas para su oportuna
220.11. correccion
220.48.2 |25. Coordinar la elaboracion del Programa Anual de Caja, los acuerdos de gastos y la constitucion de reservas presupuestales y de apropiacion.
26. Hacer seguimiento y evaluar el curso de la ejecucion presupuestal correspondiente a la Unidad durante las vigencias fiscales, e informar al Comité Administrativo para que éste
220.28.8 |ordene hacer los correctivos a que haya lugar.
27. Responder por la custodia de los titulos valores a su cargo
220.55. 28. Realizar oportunamente los pagos de sueldos, prestaciones sociales, adquisiciones, comisiones, servicios publicos, prestacion de servicios, etc.
220.55. 29. Responder por el manejo de los fondos oficiales a su cargo, cuentasbancarias, de ahorro, solicitud de chequeras, notas débito y crédito
220.55. 29. Elaborar listados para el pago de transferencias, consignaciones y recibos de caja.
220.28.5 |30.Rendir cuenta a la Contraloria General de la Republica
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220.28.5 |31. Elaborar informes para la Tesoreria General de la Republica
220.21. 32.Elaborar y expedir relaciones y certificaciones de retencién en La fuente.
220.28. 33. Efectuar el estudio sobre adiciones y traslados que deben introducirse al presupuesto de la Direccidn y presentar las recomendaciones pertinentes.
34. Apoyar a la Unidad Administrativa Especial Direccién Nacional de Derecho de Autor en la realizacion de estudios y conceptos inherentes a los temas de Presupuesto y Tesoreria
220.28. 35.Preparar y presentar oportunamente todos los informes internos y externos formalmente establecidos.
220.28. 36.Efectuar un seguimiento en forma periddica los indicadores de gestion para proponer los ajustes necesarios
37. Tramitar el pago de afiliacion a organismos internacionales
220.14. 38.Las demas que le asigne el superior inmediato y correspondan a la naturaleza del cargo
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