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cEgTon | centRm,
rx] L] I BOLETINES DIARIQS DE TESORERIA Documménio qua presentz hos saldos de las cuenlas bancaras de [ entidad asf coma los movinilenios afecluztos por 19
) tesoreria e un dfa determinaco. Trémite de pagos, elabaracidn holetin diario de tesoreris, expadicion de cerfificados, ¥l
* Boletin Ciario de Caja Papel 2 ] X iliaciones bancarias de tesoreria (En inea). 2016.
Expedienles en Soporie Hibridos {Fisico / Digital), 1 par d 28 de valor Administralive y Fiscal.
* 5L
. Ordznes de pago no presupuestales (Ingresos) Papel Culminado los tiempns de rskencian en el Archivo de Gestidn s Iransfiersn los documentos al Archivo Cenfral conformel
Ordenes de pago presupuestales (ingresos} Papel Procedimiznin PR-ALI-07 o al ercnograma de Iransferancia Se tomaran 10 afios coma lemgo méximo &n su elapa
* Ordanes de pago presupuestales (Pagos beneficiario final) Papel i después del cieme administralivo del expedienle, frente a su prescripaisn o itiendo su acceso
* Relacion pagos electronicos Papel - oportuna ante algln imientoy se p 4 a la elimnacion da esta serie documental segan Arliculo 28, Ley 962 de
L . 2005
*
Rekacion Notes crédito ) Papel Para la eliminacion de |os expedientes se cumplid 6l proses estipuiado en el Decrelo 10BC del 2015 an su artfculy
* Relacion ordenes de ransferencia Papel 2.8.2.2.5. esle serd walizadn por e Grupo de Gestion Dacumental y Biblisteca y un represeniante el Grupo de Tesoreria
* Relacion cheques anulados Papel camoa parte técnica el lera.
*  Cerificacion de pago beneficiario final Papel Proceso de eliminaciin: Registro en Inventario, Acla de eliminacidn, idn: anle Comité, Publicacian en Paginal
Web y picado de la ion segdn el i ido, (Ver id
[Normatividad aplicable inlerna: Decreto No. 1985 de 2013, Resclucion 366 de 2013,
[Normatividad aplicable externa: Ley 982 de 2005
i tenci | i i !
323 10 . CERTIFICADO DE INGRESOS Y RETENCIONES 2 8 X gﬁ:umenlu que relaciona les ingresos y retenciones reallzados por el enle pagader en afios anteriores se consulta en &l
*  Coreo electrdnico de Salicitud de certificado Correc {Expedienies en Soporle Hibride {Fisico / Digilal), el cual esla conk por <e caracter
) ! Legal, Junidico y Fiscal que evidancia el cumpimienlo de Ia funcién asignada 2 la dependencia,
*  Cerliicadode Ingresos y Retencu?nes POF Culminado los ligmpos de retencion en &l Archiva de Gestién se bansfieren los documenlos al Archive Cenlral conforme)
*  Cartificados de Ingresos y Relencianes Otros Conceplos FDF al Procedimienta PR-ALLO7 o al eonograma de Wransferencia. Teniendo en cuenla log tempns de metencidn
*  Correo glectrdnico de respuesta 2 carificade Correo/PDF establecidos en el Archivo de Gestion pasaran al Archivo Central, s& flomaran 20 afios come llempo méaximo en su etapa
* . o P PDF semiactiva, conlonme a la preseripcion o caducidad, despues del clere del expedienta,

Certificacion de Oiras TasasyCunlnbumpnes (Cuiminados los liempos en el archiva central a les expedienles seles realizar seleccidn cuaniilativa del 10% por]
produceidn anual tomando como poblackn fas Iransfersncias realizadas durante & afo vigencia seleccionando las
unidades documentales par muestreo alealosiu simple.

Los expedientes selecionados se conservaran en Iotalidad en su soporle original ¥ se reporduciran al medio Kenico
i par la enlidad el cual es Ia Microfimacion ¢ Digitalizacion el cual sera realizade por el Grupn de Gestidn|

Documental y Biblioleca (Ver dacumento Inlroduccidny.

Pare la BN de ios dientes no ¥ se cumpiid el procesa eslipulado an & Decrelo 1080 gel 201 51

en su arliculo 2.8.2 2.5, esle seré reallzado por el Grupo de Gestion Documenlal y Biblioteca y un reprasentaste dal

Grupo de Tesorsria como parte técnica del tema.

Proceso de eliminacion: Registra en inventario, Acta de eliminacidn, p én ante Comite, Publicacion en Pégina

Web y picado de la ion segin el p ido. {Ver i inj,

Normalividad aplicable inlema: Decrelo Me. 1985 de 2013,
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40

Il DERECHOS DE PETICION

*
*

Salicitud de derecho de peticion

Respuesta de derecho de peticion

Papet
Papel

1

GESTION

ARCHNO

Lceiora,

cT

E

M

5

X

X

Hace meferentia a las peliciones, quejas reclamos y solicitudes que inslaura un persona natural yio juridica ante la|
|Entidad. El Derecho de Peticion es fuente primaria para 'a Hisloria Palltica, la Hisloria del Derecho y ls hislodal
inslitucional de las entidades, ya que permite develar las fransformaciongs del derecho de pefickin come insiumento del
lcomunicacion enire Ios ciudadanos y el Estado. De igual forma, estes documentos develan los cambios en los
provedimienlos adminislrativos realizados por las enlidades para garanlizar esle derecho. Expediznles en Soperte)
Hibeida {Fisice / Digial}, &l cual esta por de caracter , Legal y Juridico que
levidencia ef cumplimiento de la funcién asignada @ la dependencia.

Culminado los fempos de relencidn en el Archivo de Gestion se lransfieren los documentos al Archivo Ceniral conforme)
lal Procedimiento PR-ALI-O7 yio al cronograma de Iransferencia, Teniendo en cuanla los fiempos de retencitn)
establecidos en ¢l Archiva de Gestion pasaran al Archivo Central, s& lomaran 10 ahos como liempo méximo en su etapal
semiaciiva, conforme a la prescripeion o caducidad, despuss dal clerre del expedienle.

Culminados los tempos en e archive cantral a los expedientes se les realizara seleccidn cuanfitativa del 10% porf
produccidn anual) tomando como poblacidn las Iansferencias realizadas durante ef aho wigencia seieceionandn |as)
unidades documentales por muestreo aleatorio simple,

A pesar de su importancia, en algunos casos asta serie se produce en grandes canlidades, por lo cual se recamiendal
una seleccion que se gjemplifica 3 ién:
- Seleccionar los derechos de pelicidn de inlerés general, &5 decir qus a parfir de una solicitud individual se resuelvan|
necesidades de la cudadania y que refiera sobre actividades misionales de la entidad, derechos de peticidn ds inferés
colectiva, es decir que resuelvan las necesidades de grupos £lnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechas
humanas, comunidades campesinas, coiectivos de delensa de la diversidad sexual, coleclivas de victimas, culectivos de|
personas en condicion de discapacidad, derechos de pelicidn que exprasen quejas, reclamos o denuncias sabre la|
prestacion del servicia por parle de la entidad, una oficina o un funcionarie, derechos de peficion que implqus 1)
expresién de derechos minimas vitales axpresados en tas senlencias T-426 de 1992, T-005 de 1985, T-D15 de 1995, T+|
144 de 1995, T-198 de 1395, T-500 de 1936, T-284 de 1338, 5U-062 de 1999 de Iz Corte Constilucional y los derechos)
de pelician que implique la expresitn de los derechos fundamentales sefisiados en el Caplluo 1 de la Canslitucion|
Politica de Colombla

Los expedienies seleccionados se conservardn en lotalidad en su soporte onginal v se reproduciran al medio lchicol
estipulado por la entidad ¢l cual es la Microfimacidn ¢ Digilalizacian el cual sera realizade por &l Grupo de Gestion
Documental y Bibliotesa {Ver docurnants Intmduecion).

Para la eliminacidn de los expedienles no seleccionados se cumplird el proceso eslipulado en el Decreto 1080 del 2015
en su arficuls 2.8.2.2.5. este serd realizado por el Grupo de Gestién Docurmenlal y Biblioteca y un representante de Iaj
(ficing Productara como parle Iécnica del lema. Proceso de eliminacién: Registro en inventario, Acla de eliminacion §
L ion anle Comilé, Publicacién en Pégina Web ¥ picado de ia documentacién segin el pracedimients establecido.
Ver documento infroducddn). Marmatividad aplicable intema: Decrelo No. 1985 de 2013. Normabividad aplicablef
exlema: Consl. Pol. Colombia, Ars, 20, 23, 73 y 74, Cadign Contencioso Adminisirativo, Arl. 32, Ley 489/1388, Ad. 17,
Ley 534 de 2000, Ley 1755 de 2045

23

82

I HISTORIALES DE GUENTAS BANGARIAS

*

LR R R 2

Convenio con el bance

Comunicacidn Oficial con las enlidades bancarias
Cerificacion Bancaria

Certificado de Cancelacion Cuenta Bancaria
Formate NIC persona juridica

Formate de la composicon accionaria

Formato de actualizacion de firmas

Papel
Papel
Papel
Pape!
Pape!
Pape!
Papel
Papel
Papei

[Canlrala financier con una entidad hancaria en vidud del cual, se registran el balance y los subsiguientes mavimientos
de dinero del Ministerio.

Expedientes en Soporie Hibridos (Fisica / Digital) el cual sa i i do con d tacidn que posae valor
secundario histdco ¢ Informalives mislonales.

[Culminato los Lempos de relencion en el Archivo de Geslion se Imnsfieren los documentes al Archivo Cenlral conforme
@ Procedimienta PR-ALI-O7 yio al cronograma de Iransferendia. teniendo en cuenla |a prescripeisn y caducidad de los
[documenias; se conservaran 10 affos como liempo maximo, después del ciere del expedienle.

Por lo lanio una vez finalizados los lempos de relanclon se les realizara seleccion cuantitaliva del 10% por produscidn
janual) fomando coma poblacion las fransferencias realizadas durante el afio vigenoia seleccionando las unidades
documentales por muesireo aleatorio simple v se reproducind al medio lacnico eslipulade por la enlidad el cuatesla
Microfiimacion o Digitalizacion (ver in), por su valor histdrico para la entidad y por su nzturaleza,
jcon fines de respaido y consufla.

Normatividad aplicable interna; Decrelo No. 1885 de 2013,

3z

32

INFORMES

Informes de Gestion
Comunicacion Oficial Salisitud infarme

Papel

Documento donde se tan los avances o actividad: i por las dependencias de acuerdo con st plan de,
laccion. Expedientes en Soporte Hibridos (Fisica / Digftal), comlonmado por documenics de valor Adminisirativo,

[Culminado los iempos de relencidn en el Archivo de Geslion se transfieren los documentos al Archivo Cenlral conformef
ol Procedimisnio PR-AL-0T yfo al cronograma de transferancia, se lomaran 5 afios como liempo mioima en su etapal
lepmiactiva deerniée del cieme ¥irti vn Al i Tranta 2 e preermineitn n i ali & anepen
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Informe ) ) B ) Papel oportuno anle elgin requerimiento. Se elimina fa lotalidad de la serie documental por carecer de valores secundaiios vl
*  Comunicacion Oficial Intema de remisiér del informe: Papel idada en la Subdirecoion Financiera en fa Serie Informes de geslion.
Para la eliminaciin de los expedientes se cumplird el proteso estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en su articuky
28.2.25. esle sera reallzado por el Grupo de Geslisn Documental y Blloteca y un represenlanie de la Oficinal
Productora coma parte lécnicadel temea,
Proceso de elminacion: Registo en invenlario, Acte de eliminacid #on ante Comilz, Publicacién en Paginal
Web y picado de I ién segln el p imiento establecido. (Ver documenta inlryduccion).
Normalividad aglicable inlema: Decreio No, 1985 de 2013,
Mormalividad zplicable exlema: Ley 22211995, Art. 47, Ley 603/2000, Ley 8512004, Decreto 31892012
de conlrol y perazion que describe de manera exacla y precisa las series o asunlos de los
2z 200 . INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS [ que se han Iransfaridas y se encueniran en el Archivo Cenlral.
04 0O Inventarios Documentales Arshivos de Gestion 1 0 X ‘pedienlas en Soporte Hibridos (Fisico ! Digiai) el cual se fra conforado con cocmentacién que poses valor
Frmario. Culminada ios tiempos de retencicn en el Archivo de Gesiion se elimina por carecsr da valures prmarios v estar|
* Comunicacion de remision de transferencia Papel consalidado &n ¢l Grupa de Gestidn Documantal y Bibliotzca en ke Subserie Dotumental Invenlarios Documentales de
* Inventario Documental PapeliXLS frchivo Ce""a"-n_ bl e Decret Ho. 1985 e 2013
aplicable nlerna: Decret 0. {3 3
apiicable externa: Ley 59472000, Acuerdo 64212002
Es el documeanto mercantil en el que esta incorparado un derecho privado palrimonial, por lo que e ejercicio del derachy
2 67 M MATRIZ DE CONTROL Y SEGUIMIENTO A TITULOS VALORES 1 ” X X fiane una vinculackin juridica a la posesian del titulo valor. Es también un documento de conlenida credilicia, caporativo
*  Comunicacion ofcial de recibido de Copia de Tiulo Valor PAPEL o de parlicipacian o mprasentalivo de mercados.
*  Comunicacién Oficial Remisaria a Ministerio de Hacienda del Titulo Origial PAPEL Expedentes en Scporte Hiido (Fisico ¢ Diglal, of wal esta conformads por e caracter
N .. , Legal, Judiicial y Fiscal que evidencia ef cumplimiento de la funcidn asignada a la dependencia.
* Mafriz de seguimiento a titulos valores XLS

Culminada los fempos de retencitn en el Archivo de Gesfidn s fransfieren Jos documentos al Archivo Sentral conforme)
ol Puocedimiento PR-ALO? yio al cronograma de transferencia. Teniendo en ouenta los empos de relencidn
estadlecidos en el Archive de Geslidn pasaran al Archivo Central, se tomaran 20 afios como iempo méximo en su etapa

canforme & la prescripeidn o caducidad, despues del cemre dsl sxpadiente.

Cualmi los tiempos en el archivo cenlral & los axpedientes seles realizara seleccitn cuantitava del 10% porf
produccidn anuat tomando como poblacidn las transkerencias realizadas durante el afis vigencia seleccionando las
i d por freo aleatoria simple.

Los expedienles selecionados se conservaran en lotalidad en su soporte onginal y se reporduciran al medlo fenico
estipulado por la entidad el cual es |2 Microfifmacién o Digitalizacion el cual sera realizado por el Grupo de Geslitn

I’ y Biblioteca {ver documsnte Intoduccion).
Para la eliminacion de los i no sel 2§ 56 cumplira el proceso estipulado en el Decrelo 1080 del 2015]
lan su arficulo 2.8.2.2.5. esle serd raalizadn por ¢l Grupa de Gaslign Documenlal y Bibliotaca y un representante del
Grupo de Tesorsria coma parle téenica def fema,

Proceso de eliminacion: Registro en invenlario, Acta de sliminaci ion anle Comile, Publicacion en Pagina|
[Web y picado de la an segin el p imi tablecido. (Ver intruduccion).

[Narmatividad aplicable inlerna: Decreto No. 1985 de 2013,
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TIEMFPO DE
CODIGO SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES IR b et dnchdo B PRCCEDIMIENTOS
D s 3B FORMATO ARCHIVO | ARCEVO [ e T e [ g
—— Sl Relucidn o [ ] islran larios, | Ia: d iod;
acitin de paga en la cugl s& regislan los salarios, las ylas & un periodo
n 3 W ORDEN DE PAGO BE NOMINA z % XX lque realiza una enfidad a sus funcienarios en 1 de las i
Movedades de nomina Expedientes en Sopore Hibrido (Fisica / Digital), el cual est? conformado por duwﬂr;ientcﬁs de caracler Adminisirativa,
*  NOmi onari Legal, Juridice y Fiscal que evidencia el cumplimiento de la funcidn asignada a Lz dependencia.
« Nc_'m[na Funw,onanos [Cuiminade los iempos de refencign en el Archiva de Geslion se Iransfieran los documenlos al Archivo Cenlral conforme
Némina Pensionades 1 Procedimiento PR-ALIIY yio al eranagrama de ransferendis. Tariendo an cugnta los Giempos de reencion
* Libranzas Funcionarios establecidos en el Archivo de Geslign pasaran al Archiva Central, se lomaran 100 afics comp tiempo méaximo en su efapa
» Libranzss Pensianados [Culminac oIﬂ"rluiemea ¢ | archi ; tral \ ﬁe:i:]'uels GEITE"E d\E'!I “P‘*":‘*”‘: litativa del 10%
x N " ulminadaos los tiempos en el archive central & las expediantas seles realizara seleccidn cuanlifativa del 10% por
Dogumertos Asomado,s ala Nomina | .. [produceidn anual temando como poblacidn |as transferencias realizadas duranle el afio vigancia selecoianando las
« Soporles pera el cdculo del Porcentale de Retencidn en fa Fuente para inidades documentales por muestreo alealorio simple.
Funcionarios Los expedienles selecionados se conservaran sn lolalidad en su soporie original y 58 repanguciran 2l media técnico
Documento de Revisidn del Caiculo estinutado por s enlidad e cual s la Miemfimaddn o Digilalizacion el cual sera reslizade por el Grupo de Geslidn
P : P Documental y Biblioleca (Ver documenlo Introducciin).
* Y
gu:“un[mdc;:l oﬁmalfs Sdnbm Ilad"“mm?, Tiscal i Para la in de los expedi no il se cumphra el proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015
elacion e descuenios de salud, pension, parahscales y cesanlias en su articulo 2.8.2.2.5. este seré reafizado por el Grupo de Gestisn Documental y Biblioleca y un representante del
Grupo de Tasoreia como parte tacnica del tema.
Pracesc de eliminacion: Regislno en Invenlario, Acta de eliminacién, presantacion ante Comité, Publicacion en Pégina
Web y picado de ta docurmentacion segin sl procedimients establecido. (Ver documnento inlruduccidn).
Normaltividad aplicabla inlerna: Decreto Mo. 1985 de 2012, Resolucion 366 de 2013,
oourmenln par el cual se prgrama, administra, verifica y aprueba 2! manta maximo mensual da fondos disponibles para
[y 45 B PROGRAMAS 5 5 x IE l | cual drminisy ifi ba et manta maxi | de fondos disponibl
el gasta en cualquier entidad financlada conrecursas piblicos,
42 O 9 Anuales M lizados de Caja - PAC Expediemfas en Soporte Hibrid_n{Fis_i:n ! Bigilall],.el cual esla ' 2o por d de_('aramer A
Legal, Juridico y Fiscal que evidencia el cumplimiento de |a funcidn asignada a la dependencia,
* pmgmma Anual mensualizado de Caia -PAC POF Culminado Tos tiempos de relencidn en ¢f Archivo de Gestion se transfisren los documentos al Archivo Central conforme
&l Procedimiento PR-ALI-07 y/o al eronograma de franslerancia. Teniendo en cuenla los fismpos de retengion
*  Solicitud de PAC Coreo eslablecidos en &l Archiva de Gesfion pasaran al Arehivo Cenlral, se tumaran 10 afios como fiempe maximo en su elapa
semiacliva, conforme a la prescripeion o eaducidad, despues del cierre del expediente.
*  Registro de Modificacicnes del PAC PDF Culminadas los fiempas en el archivo central a los expedienles, la disposicion final es 1a elimnacion pues el Programa
Anual Mensualizada de Gaja — PAG reprasentsn los movimientos mes a mes de las gssins de la enlidad, en relacion con
*  Registro y Coniral del PAC PDF los pagos proyectados mensualmante, La infommacin de esta subserie queda consalidada en les estadas financieros,
* . segln el Ariculo 28 de la Ley 962 de 2005.
. Registro SIF PDF Paraia de los expedientes no se cumpira el proceso esfipulada en el Decreta 1980 del 2015
Reporte Saldos de PAG Detallado de SHF PDF en s articulo 282 2 6 esle sera realizado por el Gripo de Geslian Dacumenla! y Biblioteca y un representante del
*  Cronograma de Recepcion de Solicitudes de Recursos POF Grupa de Tesoreria como parle taenica del tema.
*  Informe de Solicitud de PAC POF :vm;esn‘dedeii:il]smén: Registte en inu_emalﬂo, N:lf de e\iminadﬁn._pms(znlaclén anle Gonig, Pubiicacitn en Pagina
. s eb ¥ picada de la segin el ar ).
*
Solicitud de Modificacian del PAC POF Normafivicex aplicabia intarma: Decrelo Na. 1965 de 2013, Resolucion 366 de 2013,
* Comunicacion PDF Mormalividad aplicable externa: Ley 982 de 2005,
CONVENGCIONES ;

B = SERE DOCUMENTAL
[ = SUBSERIE DOCUMENTAL
* = TIPOLOGIA DOCUMENTAL
CT = Conservacidn total
E = Eiminacién
M = Reproduccion por medso tecnico {microfilmacidn, digitalizacion, latogralfa)
§ = Beleccidn

FIRMAS RESPONEABLES

Secretaria General

Ceordinader Grupo Gestidn
Documental y Biblioteca

Ciudad y Fecha

i
oy B

Bogota, 30{06/2021 - Acta de Cpmite N° 2 -2021

.

P3anckern




