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CODIGO SERIES, SUBSERIES y tipos documentales ARCHIVG | ARCAVO | [ o | or | & 5 PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
11024 - 02 ACTAS
Documentos soporte de qué la verificacion de los saldos|
bancarios sea igual en todas las herramientas
tecnolégicas. Contiene documentacion institucional
relevante para la toma de decisiones, Ley 962 de 2005
11024 - 02- 11 ACTAS DE CRUCE DE TESORERIA 3 7 X Art 28. . Los tiempos de retencién se cuentan a partir del
ultimo registro de la vigencia, Una vez cumplido el
periodo de retencion en el archivo central, se realiza con|
el productor de la informacion un proceso de seleccion
intrinseca de dos Actas y sus soportes por cada afio
fiscal, para su conservacién permanente en el Archivo
Acta de reunién de coordinacion X Histérico en soporte original y se procedera a digitalizar|
Reportes SIIF obligaciones por paga BD la documentacion en formato PDF/A con fines!
eportes igaci r
B g poripag archivisticos de consulta, dicho proceso estara a cargo|
Rep?nes SAP au)fiflar.es conlables‘ BD de la oficina de gestion documental. La documentacion
Copia;de;las;conciliaciones bancarias X no seleccionada se eliminard de acuerdo con los
Boletin diario de Tesoreria X protocolos establecidos por la entidad sustentados en la
introduccion de presentacion de las TRD.




11024 - 05

11024 - 05 - 02

BOLETINES

BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA

Boletin diario de tesoreria

Relacién pago en bancos

Relacién comprobante de egreso

Comunicacion soportes movimientos cuentas ( si aplica)

Soportes transferencias electronicas entre cuentas (cuando aplique)

Comprobantes de ajuste (ingreso y/o egreso) - cuando aplique

xX X X X X X

Documento que consolida la informacion de ingresos vy|
egresos de tesoreria, presenta los saldos de las cuentas
bancarias de la entidad, asi como los movimientos
efectuados por la tesoreria en un dia determinado para
mayor control, ademas de las actividades para llevar a
cabo la administracion del Plan Anual de Caja, la
trazabilidad de la informacién queda registrada en las
herramientas tecnolégicas SIIF y SAP. Los tiempos de
retencién se cuentan a partir del dltimo registro de la
vigencia. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central se realizard un proceso de eliminacion, por
finalizar su vigencia administrativa, fiscal, juridica, legal,
contable y no adquirir valores secundarios, conforme a la
Ley 962 de 2005 Art. 28 y se hara de acuerdo con lo
establecido en el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22
“Eliminacién Documental”, estara a cargo del grupo de
gestion documental, conforme los procedimientos
establecidos institucionalmente los cuales estan
sustentados en el documento introductorio de
presentacion de la TRD.




11024 - 22

11024 - 22- 06

11024 - 22- 24

INFORMES

INFORMES DE CIERRE MENSUAL

Informe de cierre mensual tesoreria
Acta de reunion de coordinacion
Reportes SIIF obligaciones por pagar

Reportes SAP auxiliares contables

INFORMES OTRAS ENTIDADES DEL SECTOR

Comunicaciones oficiales

Informes a entidades financieras, respuestas a requerimientos,etc

PDF

PDF

Conjunto de documentos que consolidan la informacién
de ingresos y egresos de tesoreria, presenta los saldos
de las cuentas bancarias de la entidad, asi como los
movimientos efectuados por la tesoreria en un dia
determinado, la trazabilidad de los documentos queda
registrada en las diferentes herramientas tecnolégicas,
conforme a la Ley 962 de 2005 Art. 28. Los tiempos de
retencion se cuentan a partir del dltimo registro de la
vigencia. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central, se realizara con el productor de la
informacion un proceso de seleccion cualitativa
intrinseca de las actas de cierre y los informes del final
de vigenca fiscal, por cada afio de produccion
documental, para ser conservada de manera
permanente en su soporte original. Para la informacion
no seleccionada se haré la eliminacion de acuerdo con
lo establecido en el Acuerdo 004 de 2019 Art. 22
“Eliminaciéon Documental”, los cuales estan sustentados|
en el documento introductorio de presentaciéon de la
TRD.

Documentos que soportan los requerimientos hechos a
la entidad, evidencian la gestiéon interna de la
dependencia, pierden su valor administrativo ya que|
Gnicamente se constituye en un apoyo a la gestion
administrativa, la trazabilidad de los documentos queda
registrada en el sistema de gestion documental. Los
tiempos de retencion se cuentan a partir del ultimo
registro de la vigencia. Una vez se garantice su
reproduccién en cualquier medio técnico y cumplido el
tiempo de retenciéon se realizard un proceso de
eliminacion por finalizar su vigencia administrativa, fiscal,
juridica, legal, contable y no adquirir valores
secundarios. La eliminacion de la documentacion se
hara de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04 de
2019 Art. 22 ‘“Eliminacion Documental”, con los|
procedimientos  establecidos institucionalmente  los
cuales estan sustentados en el documento introductorio
de presentacion de la TRD y estara a cargo del grupo de
gestion documental.




12024- 24

12024- 24- 07

11024 - 26

11024 - 26 - 01

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL DE CONTRIBUCIONES ESPECIALES

Comprobante de compensacion
Comunicacién oficial
Registro recaudo contribucion

Registro recaudo estampilla
Documento solicitud de giro (cuando aplique)

Soporte de pago (cuando aplique)

LIBROS CONTABLES

LIBROS CONTABLES AUXILIARES

Libros contables auxiliares de Tesoreria SAP
Libros contables auxiliares de Tesoreria SIIF

Libro auxiliar de bancos tesoreria

BD
BD
BD

Documentos que soportan el respectivo tramite del
pago, son el insumo para realizar el giro al beneficiario
final, su verificacién y consulta de las fechas en que se|
realizaron los pagos, la trazabilidad queda registrada en
las herramientas tecnolégicas., conforme la Ley 962 del
2005 (Art. 28). Los tiempos de retencion se cuentan a|
partir del dltimo registro de la vigencia. Una vez cumplido|
el tiempo de retencion en el archivo central, se realizara
con el productor de la informacion un proceso de
seleccion cualitativa extrinseca cronolégica tomando
como muestra una contribucién especial por cada cuatro
afios de produccion documental para evidencia de la
gestion de la ALFM en la consecucion de este tipo de
pagos y se procedera a digitalizar la documentacion en
formato PDF/A con fines archivisticos de consulta, dicho
proceso estara a cargo del grupo de gestiéon documental.
La documentacion no seleccionada se eliminara de
acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04 de 2019
Art. 22 ‘“Eliminacién  Documental”, con los
procedimientos  establecidos institucionalmente los
cuales estan sustentados en el documento introductorio|
de presentacion de la TRD.

Esta subserie hace referencia a los libros de registro
cronolégico y nominativo de los datos obtenidos de las
transacciones, hechos y operaciones que afectan la
situacion y actividad de la entidad, en concordancia con
el Decreto 410 de 1971 de la Presidencia de la|
Republica y Ley 962 de 2005, articulo 28. Los tiempos|
de retencion se cuentan a partir del Gltimo registro de la
vigencia. Se realiza un proceso de seleccion intrinseca
del libro auxiliar de bancos que consolida la informacién
sobre cada afio fiscal, para su conservacion permanente.
en el Archivo Histérico en soporte original. Para la
informacion no seleccionada se realizara la eliminacion|
de la documentacion de acuerdo con lo establecido en el
Acuerdo 04 de 2019 Art. 22 “Eliminacién Documental”,
con los procedimientos establecidos institucionalmente
los cuales estan sustentados en el documento
introductorio de presentacion de la TRD.




11024 - 37

11024 - 37 - 02

11024 - 39

11024 -39 - 13

PROGRAMAS

PROGRAMAS ANUALES MENSUALIZADO DE CAJA - PAC

Programa aual mensualizado de caja - PAC
Acuerdo aprobacion de PAC

Resoluciones de modificacion o adicion al PAC
Solicitud del PAC

Registro de modificaciones al PAC

Registro y control del PAC

REGISTROS

REGISTROS DE CONTROL ORDENES DE PAGO

Orden de pago

Obligacion presupuestal - comprobante
Formato tramite de pago parcial y/o total
Formato control de pagos

Factura o documento equivalente

Actas de recibo a satisfaccion (cuando aplique)
Altas (cuando aplique)

Certificacion Bancaria (cuando aplique)

Certificado del cumplimiento de las obligaciones laborales
Certificado y recibo de pago y/o planilla de pago seguridad social integral y aportes
parafiscales

Corte de obra (cuando aplique)

Plan de inversién anticipo (cuando aplique)
Cuadro de liquidacién BMC (cuando aplique)
Informes (cuando aplique)

Comunicado solicitud de giro

Copia Recibos de consignacion (cuando aplique)
Copia reporte de pago electrénico

Declaraciones tributarias e impuestos con su soporte de pago

Noémina personal activo y pensionados

xX X X X

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

Fuente de informacion sobre la administracion financiera
donde se define el monto maximo mensual de fondos
disponibles en la Cuenta Unica Nacional para las
entidades financiadas con recursos de la Nacion, la|
aprobacién del PAC, se encuentra en las series de la
Direccién General en los actos administrativos. Los
tiempos de retencién se cuentan a partir del Ultimo|
registro de la vigencia. Cumplido el tiempo de retencion
en el archivo central se realizard& un proceso de
eliminacién, por finalizar su vigencia administrativa,
fiscal, juridica, legal, contable y no adquirir valores|
secundarios, conforme a la Ley 962 de 2005 Art. 28. La
eliminacién de la documentacion se hara de acuerdo con
lo establecido en el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22
“Eliminacion Documental”, estara a cargo del grupo de
gestion documental, conforme los procedimientos!
establecidos institucionalmente los cuales estan
sustentados en el documento introductorio de|
presentacion de la TRD.

Esta serie hace referencia a los pagos hechos y
operaciones que afectan la situacion y actividad de la
entidad, en concordancia con el Decreto 410 de 1971 de!
la Presidencia de la Republica Cddigo de Comercio
articulos 59 y 60, Ley 962 de 2005 (articulo 28). Los
tiempos de retencion se cuentan a partir del 31 de|
diciembre del periodo contable al que corresponda. Una
vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central, se realizara con el productor de la informacion
un proceso de seleccion cualitativa extrinseca
cronolégica tomando como muestra un registro de
ordenes de pago por cada afio de produccion
documental para evidencia de la gestion de la ALFM en
la consecucion de este tipo de pagos y se procedera a
digitalizar la documentacion en formato PDF/A con fines
archivisticos de consulta, dicho proceso estara a cargo
del grupo de gestion documental. La documentacion no
seleccionada se eliminaré de acuerdo con lo establecido
en el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22 “Eliminacion
Documental”, con los procedimientos establecidos
institucionalmente los cuales estan sustentados en el

documento introductorio de presentacién de la TRD.




Nota Crédito

Nota Débito

Orden de entrega y libranza

Resoluciones

Anexos que apliquen de acuerdo al tramite de pago
Comunicado solicitud cierre caja menor (cuando aplique)
Cuadro resumen (cuando aplique)

Cuadro rubro presupuestales (cuando aplique)
Comprobante de egreso SIIF (cuando aplique)
Comprobante de pago SIIF (cuando aplique)

Oficio autorizacién ordenador del gasto (cuando aplique)
Facturas o cuenta de cobro (cuando aplique)

Notas Crédito (cuando aplique)

Notas Debito (cuando aplique)

Recibos de caja (cuando aplique)

Documentos soportes reintegro de recursos (cuando aplique)

Resolucién cierre caja menor (cuando aplique)

X X X X X X X X X X X X X X X X X X

Anexos cierre de caja (cuando aplique)

0. Bo. Responsable:

0. Bo. Responsable:

|Fecha: 20 de Diciembre de 2019

Comité Extraordinario MIPG




