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1.9.1.3. UNIDAD DE APOYO DE CONTABILIDAD

SOPORTE O e DISPOSICIO S
fihicn SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO NFINAL | nicape Ds:::‘slglaﬁ PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES rooe | Hectinico [Archivode| Archivo cbot gt e (M/D)
o (extensién) | Gestién Central
1.9.1.3-2 |ACTAS
Actas Comité de Sostenibilidad Documentos que regisiran las decisiones adoptadas por la
1.9.1.3-2.11 Contable 2 18 X X instancia asesora del drea contable encargada de garantizar la|
— generacidon de informacién financiera que refleje la realidad
D Acta Comité de Papel econémica de la empresa. Estas actas documentan la discusion

Sostenibilidad Contable

y aprobacion de criterios técnicos contables, la evaluacion v
depuracion permanente de cifras, saldos y demds datos|
contenidos en los estados financieros. Los fiempos de retencion|
cuentan a partir del cierre administrativo, con la Ultima acta de
la vigencia, suficiente para atender requerimientos de|
verificacion o revision técnica, conservandose durante 2 anos|
en el archivo de gestién y 18 anos en el archivo central. Los
valores primarios son de caracter contable, ya que respaldan los
procesos de cierre y validacion de informacién financiera;
administrativo, por su funcién en la planeacién y contfrol interno!
contable; y legal, al servir como evidencia ante auditorias
internas y externas, y entes de confrol fiscal. Una vez cumplen el
tiempo de retencion, se trasladan al Archivo Central, en su
formato original, en donde se conservan totalmente porque|
adquieren valores secundarios de tipo histérico, informativo vy
testimonial, al reflejar la evolucidon de las practicas contables
institucionales, los criterios técnicos aplicados y la toma de
decisiones clave para la ftransparencia y sostenibilidad
financiera de la entidad. Se conservaran en su soporte original,
garantizando sus caracteristicas técnicas y de autenticidad. Se
realizard reproduccion técnica mediante digitalizacion, en el
marco del Programa de Reprografia y del Plan de Preservacion
Digital, para asegurar su acceso, preservacion y consulta.
Directfiva de Gerencia No. 04 de 2019; Ley 142 de 1994.
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Documentos que registran el proceso periddico de
1.9.1.3-10 |CONCILIACIONES BANCARIAS 2 8 conciliacién de las cuentas bancarias de CEDELCA
- S.A. ES.P., mediante el cual se confrontan los saldos y
b Extracto bancario Papel movimientos registrados en el libro auxiliar de
o Conalliaein B . 5 I contabilidad con los extractos emitidos por las
onciliacién Bancaria ape

entidades financieras. Este procedimiento permite
verificar la consistencia de la informaciéon contable
institucional,  identificar  diferencias o  ajustes
pendientes, y garantizar la transparencia y exactitud
en el manejo de los recursos financieros. El tiempo de
retencion documental se cuenta a partir de la
finalizacién del ano contable, suficiente para
responder a posibles recursos que se interpongan a la
empresa. Los valores primarios son de tipo contable,
al respaldar el proceso técnico de validacion de
saldos; administrativo, como insumo para los cieres
contables y reportes financieros periddicos; y legal, por|
su utilidad ante auditorias internas o externas durante
su vigencia. Cumplido el tiempo de retencién, se
transfieren al Archivo Central, quienes realizan su
eliminacién por picado, dado que la informacién se
encuentra consolidada en los estados financieros en la
Unidad de Apoyo de Contabilidad que conservan la
informacién de forma integral y con valor histérico y
fiscal. Ley 962 de 2005; Ley 142 de 1994.
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Documentos que evidencian la declaracién realizada
1.9.1.3-14 |DECLARACIONES TRIBUTARIAS 2 8 de hechos gravados, su cuantia y demds
circunstancias requeridas para la determinacién y
[ Declaracién Tributaria Papel liquidacion de los tributos e impuestos. Estos

documentos dan cuenta del cumplimiento de las
obligaciones fiscales de la entidad ante la Direccién
de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) y otras
autoridades tributarias competentes. Los tiempos de
retencién empiezan a contar desde la finalizacion del
ano contable. Los valores primarios son de tipo fiscal
pues soportan el cumplimiento de obligaciones
tributarias frente a la DIAN y demds autoridades
fiscales, valor contable al registrar movimientos
econdémicos relevantes para la liquidacion tributaria;
legal, ya que constituyen prueba del cumplimiento de
obligaciones fiscales; y administrativo, por su papel en
la planificacion y control financiero de la entidad.
Cumplido el tiempo de retencidn, se transfieren al
Archivo Central, quienes realizan su eliminacién por
picado, dado que la informacidén se encuentra
consolidada en los estados financieros en la Unidad
de Apoyo de Contabilidad que conservan la
informacién de forma integral y con valor histérico y
fiscal. Ley 962 de 2005; Ley 142 de 1994.
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Documentos que contiene la informaciéon contable;
1.9.1.3-17 |ESTADOS FINANCIEROS 2 8 X X elaborada peridédicamente por CEDELCA S.A. ES.P.,
X . mediante los cuales se presenta, de forma tabulada vy
u Estado de Situacién Papel estructurada, la situacién  financiera, econdmica |
Financiera patrimonial de la enfidad a una fecha determinada. Estos

documentos reunen la informaciéon proveniente de los
registros contables de la empresa, resumida, clasificada y
organizada conforme a los principios y normas contables
Papel vigentes. Comprenden el balance general, estado de|
resultados, estado de flujos de efectivo, estado de cambios,
en el patrimonio, entre ofros. Los tiempos de retencion
empiezan a contar desde la finalizacion del afo contable,
conservandose durante 2 anos en el archivo de gestion y 8
anos en el archivo central. Los valores primarios son de
cardcter contable, por sintetizar los movimientos financieros
institucionales; administrativo, por servir como base para la
planeacién estratégica y la rendiciéon de cuentas; y legal, al
constituirse en prueba documental frente a entes de control
fiscal y tributario. Una vez cumplen el tiempo de retencién,
se frasladan al Archivo Central, en su formato original, en|
donde se conservan totalmente porque adquieren valores,
secundarios, de tipo histérico, informativo y testimonial, al
representar una fuente oficial para el andlisis retrospectivo
de la evolucion financiera de la empresa y de su
sostenibiidad econdémica en el fiempo. Se realizard
reproduccion técnica mediante digitalizacion, en el marco
del Programa de Reprografia y del Plan de Preservaciéon
Digital, para asegurar su acceso, preservacion y consulta.
Ley 962 de 2005; ley 142 de 1994.

[ Estado de Resultados Papel

D Nota a los Estados
Financieros
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1.9.1.3-23 |INFORMES
. Documento que compila informaciéon a las Entidades u
1.9.1.3-23.46(Informes a Entidades del Estado z 8 X X organismos del Estado que evalian la gestion en forma
i dinaid fidad estructurada, fortaleciendo con ello las politicas de
Rinithe cinghad o eRficades Papel democratizacion, mordlizacién y fransparencia en la

del Estado

administracién.  Su tiempo de retencion es suficiente para
responder a posibles recursos que se interpongan a la
empresa e inicia a partir del cierre de cada vigencia fiscal.
Adqguiere valor primario administrativo y legal, pues sirve
como respaldo documental ante auditorias, requerimientos
oficiales o acciones juridicas relacionadas con el ejercicio
de funciones de CEDELCA S.A. ES.P. Su tiempo de retencion
inicia con el cierre correspondiente al Ultimo informe emitido
en la vigencia fiscal y es suficiente para responder a
posibles recursos que se interpongan a la empresa,
conservandose durante 2 anos en el archivo de gestion y 8
anos en el archivo central. Desarrolla valores secundarios
informativo e histérico, ya que aporta evidencia relevante
para el andlisis de la evolucién administrativa de CEDELCA
SAA. ESP. en el marco del sector energético pues
testimonian la gestion de las entidades respecto al derecho
fundamental de acceso a la informacién. Una vez cumplen
el tiempo de retencién, se trasladan al Archivo Central, en su
formato original, en donde se conservan totalmente. Se
realizard reproduccién técnica mediante digitalizacién, en
el marco del Programa de Reprografia y del Plan de
Preservacion Digital, para asegurar su acceso, preservacion
y consulta. Ley 142 de 1994.
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Documentos que detallan y respaldan el control de las
1.9.1.3-26 |LIBROS CONTABLES AUXILIARES 2 8 transacciones y operaciones econdémicas redlizadas por
CEDELCA S.A. ES.P., con base en los comprobantes de
[ Libro Contable Auxiliar Papel contabilidad y documentos soporte. Estos libros permiten el

seguimiento especifico y sistemdtico de las cuentas que
integran la contabiidad general, proporcionando
informacién clave para la elaboracién de los estados
financieros y el andlisis de la ejecucion presupuestal. Los
tiempos de retencién empiezan a contar desde la
finalizacion del ano contable. Los valores primarios son de
tipo contable, ya que sustentan técnicamente los
movimientos financieros; administrativo, por su utilidad en la
toma de decisiones operativas; y legal, dado que respaldan
los registros contables ante auditorias y entes de control.
Cumplido el tiempo de retencién, se transfieren al Archivo
Central, donde se realiza su eliminacién por picado, dado
que la informacién se encuentra consolidada en los estados
financieros en la Unidad de Apoyo de Contabilidad que
conservan la informacién de forma integral y con valor
histérico y fiscal. Ley 962 de 2005; Ley 142 de 1994.
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Eooe (extensién) Gestién Central
1.9.1.3-27 |LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
. L. Documentos que contienen el registro cronoldgico,
1.9.1.3-27.63|Libro Diario 2 8 X sistematico y obligatorio de todas las operaciones contables
= n realizadas diariamente por CEDELCA S.A. ES.P., con base en
0 Acta de Apertura del Libro Fepal los comprobantes de contabiidad  debidamente
[* Libro Diario Papel soportados. El Libro Diario refleja los movimientos débito y!
[* Comprobante de Papel crédito de las cuentas, permitiendo garantizar la

Contabilidad

transparencia, exactitud y trazabiidad de los hechos
econdémicos registrados por la entidad. Los tiempos de
retencién empiezan a contar desde la finalizacién del ano
contable. Los valores primarios de esta serie son de tipo
contable, por su funcién técnica en la estructuracion de la
contabilidad institucional; legal, como documento exigido
por la normativa financiera vy fiscal; y administrativo, al servir
de base para la elaboracion de los estados financieros y
otros reportes contables. Cumplido el tiempo de retencién,
se transfieren al Archivo Central, donde se realiza su
eliminacion por picado, dado que la informacion se
encuenira consolidada en los estados financieros en la
Unidad de Apoyo de Contabilidad que conservan la
informacién de forma integral y con valor histérico vy fiscal.
Ley 962 de 2005; Ley 142 de 1994.
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copico | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | FORMATO NENAL | | ot e
DOCUMENTALES Hechérico | Archivode| Archivo PAPEL (M/D)
fapsS (extensién) |  Gestion Cenfral c|s
) Documentos que consolidan mensuaimente los saldos
1.9.1.3-27.64Libro Mayor 2 8 X X iniciales, los movimientos débito y crédito, y los saldos finales
de cada una de las cuentas del plan contable de CEDELCA
[ Acta de Apertura del Libro Papel S.A. ES.P. El Libro Mayor permite el control detallado del
comportamiento de las cuentas, constituyéndose en un
[ Libro Mayor Papel resumen esencial de la actividad contable, y en una fuente

base para la elaboraciéon de los estados financieros. Este
registro forma parte del proceso contable institucional y del
sistema documental contable, y es elaborado conforme a
los principios de contabilidad generalmente aceptados y las
disposiciones normativas vigentes. Los tiempos de retencion
empiezan a contar desde la finalizaciéon del afio contable,
es suficiente para responder a posibles recursos que se
interpongan a la empresa, conservandose durante 2 anos
en el archivo de gestion y 8 anos en el archivo central. Los
valores primarios son de tipo contable, por su papel
funcional en la consolidaciéon de la informacién financiera;
legal, como evidencia del cumplimiento de las obligaciones
contables ante entes de confrol; y administrativo, por su
utilidad en la verificacidon y conciliacion de saldos vy
movimientos. Una vez cumplen el tiempo de retencion, se
frasladan al Archivo Central, en su formato original, en
donde se conservan fotalmente porque adquieren valores
secundarios de tipo histérico, informativo, sumarial vy
funcional, y constituyen una fuente vdliosa para la
reconstrucciéon de la gestion financiera y patrimonial de la
entidad a lo largo del tiempo. Se realizard reproduccion
técnica mediante digitalizacion, en el marco del Programa
de Reprografia y del Plan de Preservacion Digital.
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