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272.11 BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA 2 8 X
Tiene valor administrativo, ya que evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Trabajo de Tesoreria,
relacionadas con administrar, registrar, controlar y custodiar las correctas operaciones de cada una de las cuentas corrientes, de
* Boletin diario de caja Papel ahorro, y Depdsito Central de Valores del Banco de la Republica — DCV, en las cuales se ha autorizado el manejo. Tiene valor legal
toda vez que los documentos que componen la serie presentan los saldos de las cuentas bancarias de la entidad, asi como los
movimientos efectuados por la tesoreria de manera diaria, razon por la que pueden representar elementos materiales de caracter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores
* Factura de venta y documentos equivalentes Papel publicos encargados de cumplir con la funcidn, entre ellas las de registrar los movimientos presentados en el dia, tanto de
ingresos como de gastos. La serie tiene valor contable y fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la
componen refleja movimientos economicos y/o financieros de la entidad. Los Boletines Diarios de Tesoreria del SGC reflejan los
* Reporte libro de bancos consolidado Papel saldos acumulados obtenidos por el registro de ingresos generados por recursos econdmicos y los egresos diarios de las cuentas
bancarias y de caja. Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios, a partir de la fecha del dltimo asiento, de conformidad
« Extracto bancario Papel con lo establecido en el Articulo 28 de la Ley 962 de julio 8 de 2005 y cierre administrativo segun lo determina el Acuerdo N2 002
del 14 de marzo de 2014, Articulo 10. Se conserva la informacion dos (2) afios en el archivo de gestion, ocho (8) afios en el archivo
| central. Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se elimina en su totalidad la documentacion, teniendo en cuenta
* Consignacion Papel que esta serie no posee valor secundario, ya que en los libros mayor y balance se consolidan el total de operaciones, asi como en
el informe de rendicion de cuentas en donde se detallan los estados presupuestales de la entidad. Se eliminara segun lo dispuesto
« Informe de ejecucion de ingresos Papel en el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019, Articulo 22 del Archivo General de la Nacion, el responsable de adelantar esta
actividad serd el Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos.
* Informe de resumen legalizacion de comisiones Papel
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272.12

CERTIFICADOS

272.12.01

Certificados de Ingresos y Retenciones

* Comunicacion oficial de la solicitud

Papel

* Certificado de ingreso y retencion

Papel

Tiene valor administrativo, ya que evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Trabajo de Tesoreria,
relacionadas con revisar y firmar los Certificados de Retenciones efectuadas por el instituto. Tiene valor legal, ya que los
documentos que componen la subserie pueden representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles
procesos disciplinarios, porque dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de
cumplir con la funcién, en los términos del art. 378 del Decreto 624 de 1989 o Estatuto Tributario, que sefiala que los agentes de
retencion en la fuente deberan expedir anualmente a los asalariados, un certificado de ingresos y retenciones correspondiente al
afo gravable inmediatamente anterior. La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos
que la componen no refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la
informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. Se establece un tiempo de retencion de cinco (5) afios
a partir del término de la vigencia anual y cierre administrativo segun lo determina el Acuerdo N2 002 del 14 de marzo de 2014,
Articulo 10. Se conservara la informacion uno (1) afio en el archivo de gestion y cuatro (4) afios en el archivo central. Una vez
cumplido el tiempo de retencion de los cinco (5) afios, se eliminara en su totalidad la documentacion; teniendo en cuenta que
estd subserie contiene la informacion de los bienes, activos y pasivos de un funcionario o entidad, por tanto no hace parte de la
producciéon misional del SGC, adicionalmente, la informacion reposa en los aplicativos financieros del SGC (Sistema de
Informacion beneficiario cuenta sistema integrado de informacion financiera-SIIF) y (Sistema Administrativo ERP WEB SAFI). El
proceso de eliminacion se hara conforme al Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019, articulo 22 emitido por el AGN. Esta actividad
estara a cargo del Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos.

272.12.02

Certificados de Retenciones por Renta IVA e ICA

* Comunicacion oficial de la solicitud

Papel

* Certificado de industria y comercio

Papel

Tiene valor administrativo, ya que evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Trabajo de Tesoreria,
relacionadas con coordinar la distribucion de los ingresos de acuerdo a los compromisos institucionales existentes, y realizar los
pagos y transferencias respectivas, de acuerdo a lo establecido en el Estatuto Tributario. Tiene valor legal toda vez que los
documentos que componen la serie pueden representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la
funcion, generando derechos para los contratistas, proveedores y obligaciones para la entidad. La subserie no tiene valor
contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos econémicos y/o
financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter
fiscal. En cumplimiento de la Ley 1739 del 23 de diciembre de 2014 Articulo 53 el cual indica que la accién de cobro de las
obligaciones fiscales, prescribe en el término de cinco (5) afios, por tanto se establece un tiempo de retencién de cinco (5) afios a
partir del término de la vigencia anual y cirre administrativo segun lo determina el Acuerdo N2 002 del 14 de marzo de 2014,
Articulo 10. Se conserva la informacién uno (1) afio en el archivo de gestion y cuatro (4) afios en el archivo central. Una vez
cumplido el tiempo de retencién de los cinco (5) afios, se eliminara en su totalidad la documentacion; teniendo en cuenta que la
informacion reposa en los aplicativos financieros del SGC (Sistema de Informacion beneficiario cuenta sistema integrado de
informacion financiera-SIIF) y (Sistema Administrativo ERP WEB SAFI). El proceso de eliminacion se hara conforme al Acuerdo 004
del 30 de abril de 2019, articulo 22 emitido por el AGN. Estd actividad estard a cargo del Grupo de Trabajo de Servicios
Administrativos.
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272.24 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X
 Solicitud Derecho de Peticion Papel - PDF
* Respuesta Derecho de Peticion Papel - PDF

La serie tiene valor administrativo toda vez que son evidencia el cumplimiento de las funciones del Servicio Geoldgico Colombiano
relacionadas con tramitar los Derechos de Peticion formulados por los particulares. Tiene valor legal, ya que la informacion que|
contiene los documentos que la conforman dan cuenta del cumplimiento de normas superiores, como el articulo 23 de la
Constitucion Politica y la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho de peticion. Los documentos que contiene|
la serie podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de cardcter disciplinario. La serie no
tiene valor contable, porque la informacion que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos econémicos
y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no
tienen valor alguno para dirimir conflictos de cardcter fiscal. La serie esta compuesta por el conjunto de documentos que se
generan como producto del tramite de las solicitudes verbales o escritas interpuestas por un ciudadano o entidad ante el SGC y la
respuesta dada al peticionario por parte de la Entidad. El tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco
Terminoldgico del Archivo General de la Nacion quien determina que ésta agrupacion documental, se debe conservar por un
periodo de diez (10) afios. El tiempo de retencion en el archivo de gestion iniciara despues de la respuesta del derecho de peticion
y cierre administativo segun lo dispuesto en el Acuerdo N2 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10. Se conserva la informacion
dos (2) afnos en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Una vez cumplido el tiempo de retencion de los diez
(10) afos, se realiza seleccion cuantitativa de un 10% ya que no supera las 20 unidades documentales anuales y seleccion
cualitativa de acuerdo con las solicitudes sobre las operaciones de las cuentas corrientes y de ahorro y la administracion y control
de la facturacion del SGC; ésta informacion sera conservada en su soporte original. El restante de la produccion documental, se
eliminara conforme al Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019, emitido por el AGN. Esta actividad estara a cargo del Grupo de Trabajo
de Servicios Administrativos. Por politicas internas del Servicio Geologico Colombiano se realiza la digitalizacion de los
documentos que ingresa por la ventanilla tnica de correspondencia, esto con la finalidad de agilizar los procesos administrativos a
partir de las carpetas compartidas con las que cuenta el SGC. De otra parte, también las unidades administrativas realizan el
proceso de digitalizacion con fines archivisticos de consulta y tramite, ya que en la entidad se utiliza carpetas compartidas para
agilizar los tramites administrativos.
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272.33

INFORMES

272.33.01

Informes a Entes de Control

* Solicitud de informacion

Papel - PDF

* Informe a Ente de Control

Papel - PDF

La Subserie tiene valor administrativo porque son evidencia del cumplimiento de las funciones de las dependencias del Servicio
Geoldgico Colombiano, relacionados con el fin de dar respuesta a los organismos de control y las demas autoridades a las que se
les debe reportar informacion. Estos informes tienen valor legal toda vez que las entidades publicas tienen el deber de entregar
los informes que los 6rganos de control requieran. Ademas, los documentos que contiene la subserie pueden constituir
elementos probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian las acciones u omisiones desarrolladas
por los servidores encargados de cumplir la funcién. La Subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los
documentos que la componen no refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya
que la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. Se estable un tiempo de retencién de diez (10)
afios. El tiempo de retencion en el archivo de gestion iniciara despues de la presentacion del informe y cierre administrativo segin
lo dispuesto en el Acuerdo N2 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10. Se conservara la informacion dos (2) afios en el archivo de
gestion, ocho (8) afios en el archivo central. Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se conserva en su soporte
original y en su totalidad la documentacién. La disposicién final de conservacion permanente se determina en relacién con la
Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion. Esta informacién conformara el archivo histérico de
la entidad, porque contiene los informes sobre hallazgos encontrados por los entes de control al momento de revisar los avances
en los planes de la entidad, planes de seguimiento y de accién en cada una de las areas. Adicionalmente, son la huella de la
gestion administrativa y publica del SGC a partir de los contextos econémicos y politicos en los que estuvo inmersa. Por politicas
internas del Servicio Geologico Colombiano se realiza la digitalizacion de los documentos que ingresa por la ventanilla dnica de
correspondencia, esto con la finalidad de agilizar los procesos administrativos a partir de las carpetas compartidas con las que
cuenta el SGC. De otra parte, también las unidades administrativas realiza el proceso de digitalizacién con fines archivisticos de
consulta y tramite, ya que en la entidad se utilizan carpetas compartidas para agilizar los tramites administrativos. En relacién con
el Decreto N2 2703 del 22 de noviembre de 2013, Articulo 9, Numeral 5, la Direccion de Gestion de Informacion sera la unidad
administrativa de realizar la consolidacion de la informacion en soporte electronico y digital. Asi mismo, es la responsable de
realizar los Backups de esta informacion.
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272.33.05 Informes Cuenta Unica Nacional CUN 2 8 X
3 Electronico
* Extracto bancario
Electroni
* Comunicacion oficial de la solicitud ECIonIco
. . Electronico
* Informe de Cuenta Unica Nacional CUN
Electronico

* Reporte del control de tesoreria

La Subserie tiene valor administrativo, ya que evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Trabajo de
Tesoreria, relacionadas con la elaboracion de los informes diarios, mensuales, trimestrales o anuales requeridos para la
informacion interna como para los organismos de control y demds organizacionales que asi lo requieran sobre el manejo de los
recursos. Estos informes tienen valor legal toda vez que las entidades publicas tienen el deber de entregar los informes que los
organos de control requieran y en cumplimiento de la Circular Externa ST-001-2015. Tiene valor legal porque los documentos que
contiene la subserie pueden constituir elementos probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian
las acciones u omisiones desarrolladas por los servidores encargados de cumplir la funcidn. La Subserie tiene valor contable y
fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen refleja movimientos econémicos y/o financieros de la
entidad. Estos informes reflejan los procesos de recaudo, traslado, administracion y giro de recursos realizados por los 6rganos
que conforman el Presupuesto General de la Nacion. Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios a partir del
diligenciamiento del reporte del control de tesoreria y cierre administrativo segun lo determina el Acuerdo N2 002 del 14 de
marzo de 2014, Articulo 10. Se conserva dos (2) afos en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Una vez
cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afos, se procede a conservar en su soporte original y en su totalidad la subserie.
La disposicion final de conservacion permanente se determina en relacion con la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el
Archivo General de la Nacion. Esta informacion conformara el archivo histdrico de la entidad, ya que sera fuente de informacion
para futuras investigaciones historicas y administrativas sobre el desarrollo administrativo del SGC. En la agrupacion documental
Informe Cuenta Unica Nacional CUN se generan dos (2) tipos documentales en entorno electrénico, a partir de la plataforma del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Esto quiere decir que en mencionado informe corresponde a un expediente hibrido. En
relacion con el Decreto N2 2703 del 22 de noviembre de 2013, Articulo 9, Numeral 5, la Direccion de Gestion de Informacion sera
la unidad administrativa de realizar la consolidacion de la informacion en soporte electronico y digital. Asi mismo, es la
responsable de realizar los Backups de esta informacion.
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272.33.11 Informes de Excedentes Financieros 2 8 X
« Solicitud de informacion Papel
* Informe de retencién Papel

La Subserie tiene valor administrativo, ya que evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Trabajo de
Tesoreria, relacionadas con la elaboracion de los informes diarios, mensuales, trimestrales o anuales requeridos para la
informacién interna como para los organismos de control y demas organizacionales que asi lo requieran sobre el manejo de los
recursos. Estos informes tienen valor legal toda vez que las entidades publicas tienen el deber de entregar los informes que los
6rganos de control requieran. Tiene valor legal porque los documentos que contiene la subserie pueden constituir elementos
probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian las acciones u omisiones desarrolladas por los
servidores encargados de cumplir la funcién. La Subserie tiene valor contable y fiscal, ya que la informacién que contiene los
documentos que la componen refleja movimientos econdmicos y/o financieros de la entidad. Este informe refleja los excedentes
financieros de la Entidad a fin de que los mismos sean reintegrados al Tesoro Nacional para atender las multiples necesidades de
gasto, sin perjudicar el funcionamiento y el fortalecimiento institucional de estas Entidades. Lo anterior de acuerdo al paragrafo 1°
del articulo 16 del Decreto 111 de 1996, “por medio del cual se compilan la ley 38 de 1989, la ley 179 de 1994 y la ley 225 de 1995
que conforman el Estatuto Organico del Presupuesto. Conforme a lo conceptuado a esta subserie documental se le aplica el
criterio sefialado en la ley 962 de 2005 articulos 28 y 46, los cuales rezan asi: “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) afos
contados a partir de la fecha del ltimo asiento, documento o comprobante (...).”, “Articulo 46. Racionalizacion de la conservacion
de documentos soporte. El periodo de conservacion de informaciones y pruebas a que se refiere el articulo 632 del Estatuto
Tributario, serd por el plazo que transcurra hasta que quede en firme la declaracién de renta que se soporta en los documentos
alli enunciados. La conservacién de informaciones y pruebas debera efectuarse en el domicilio principal del contribuyente. Se
establece un tiempo de retencion de diez (10) afios a partir del cierre administrativo y el diligenciamiento del reporte del control
de tesoreria. Se conserva la informacién dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Una vez
cumplido el tiempo de retencion, se realiza seleccion cuantitativa del 5% ya que no supera las 80 unidades documentales anuales
y seleccion cualitativa bajo el metodo simple aleatorio; ésta informacion sera conservada en su soporte original. El restante de la
produccién documental, se eliminara conforme al Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el AGN. Esta
actividad estara a cargo del Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos.
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* Informe de gestion

Papel

La subserie tiene valor administrativo porque son evidencia del cumplimiento de las funciones que toda dependencia de la
entidad tiene que elaborar. Los cuales recogen el grado de avance de cada una de las metas, fines, objetivos y actividades
planificadas por la entidad en su plan de accién o su plan de desarrollo. Tienen valor legal, toda vez que son garantia de la
democratizacion de la administracion publica, la transparencia y lucha contra la corrupcion, la participacion ciudadana, el control
social y el acceso a la informacion publica, y por tanto de los mismos, se derivan obligaciones para las entidades publicas y
derechos para la ciudadania. La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la
componen no refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no
tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. Los documentos que conforman esta subserie estan integrados por los
datos de ejecucion de las tareas desarrolladas por el Grupo de Trabajo de Tesoreria del SGC. Se establece un tiempo de retencion
de diez (10) afos, a partir del nivel de consulta tanto de ususarios internos como externos. El tiempo de retencion en el archivo de
gestion iniciara despues de la presentacion del informe y cierre administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo N2 002 del 14 de
marzo de 2014, articulo 10. Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestion, ocho (8) afios en el archivo central. La disposicion
final de conservacion permanente se determina en relacion con la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General
de la Nacion. Esta informacion sera conservada en su soporte original y conformara el archivo histérico de la entidad, ya que sera
fuente de informacion para futuras investigaciones histéricas y administrativas sobre el desarrollo administrativo del SGC.

272.33.23

Informes de Retencion de Contrato Obra Publica

* Solicitud de informacion

Papel

* Informe de retencion

Papel

* Reporte del control de tesoreria

Papel

La Subserie tiene valor administrativo, ya que evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Trabajo de
Tesoreria, relacionadas con la elaboracion de los informes diarios, mensuales, trimestrales o anuales requeridos para la
informacion interna como para los organismos de control y demas organizacionales que asi lo requieran sobre el manejo de los
recursos. Estos informes tienen valor legal toda vez que las entidades publicas tienen el deber de entregar los informes que los
organos de control requieran y en cumplimiento del Decreto 738 del 10 de abril de diciembre de 2014. Tiene valor legal porque:
los documentos que contiene la subserie pueden constituir elementos probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios,
puesto que evidencian las acciones u omisiones desarrolladas por los servidores encargados de cumplir la funcion. La Subserie
tiene valor contable y fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen refleja movimientos
econdmicos y/o financieros de la entidad. Este informe, refleja la contribucion que hacen las personas naturales o juridicas que.
celebren contratos de obra o adiciones a los mismos con las Entidades publicas de cualquier orden, lo anterior en concordancia a
la Ley 1106 de 2006 articulo 6°. Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios. El tiempo de retencion en el archivo de
gestion iniciara despues de la presentacion del informe y cierre administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo N2 002 del 14 de
marzo de 2014, articulo 10. Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestion, ocho (8) afios en el archivo central. La disposicion
final de conservacion permanente se determina en relacién con la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General
de la Nacion. Esta informacion sera conservada en su soporte original y conformara el archivo histérico de la entidad, ya que sera
fuente de informacion para futuras investigaciones histéricas y administrativas sobre el desarrollo administrativo del SGC.
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272.33.24 Inforn:nes d-e Retencion de la Contribucion Parafiscal de Estampillas 2 8 X
Prouniversidades Estatales
| 30z
* Solicitud de informacién Slectonits
s Electrénico
* Informe de retencion
Electronico -

* Reporte del control de tesoreria

Tiene valor administrativo, ya que evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Trabajo de Tesoreria,
relacionadas con responder por la elaboracién de los informes diarios, mensuales, trimestrales o anuales requeridos para
informacion interna como para los organismos de control y demas organizaciones que asi lo requieran sobre el manejo de los
recursos y dando cumplimiento al Decreto 1075 del 26 de mayo de 2015 Seccidn 2 "Contribucién parafiscal o estampilla pro
universidad nacional de Colombia y demas universidades estatales”. Tiene valor legal toda vez que los documentos que
componen la subserie pueden representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la
funcién, generando derechos para los contratistas, proveedores y obligaciones para la entidad. La subserie no tiene valor
contable, ya que la informaciéon que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos econémicos y/o
financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter
fiscal. Se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios a partir del término de la vigencia anual. El tiempo de retencién en el
archivo de gestion inica después del reporte del control de tesoreria y cierre administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo N2
002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10. Se conserva la informacion dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el
archivo central. Una vez cumplido el tiempo de retencién, se realiza seleccion cuantitativa del 5% ya que no supera las 80
unidades documentales anuales y seleccion cualitativa bajo el metodo simple aleatorio; ésta informacion sera conservada en su
soporte original. El restante de la produccién documental, se eliminara conforme al Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 articulo
22, emitido por el AGN. Esta actividad estara a cargo del Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos. Los documentos que
integran el informe de retencién de la contribucién parafiscal de estampillas Prouniversidades Estatales, se generan en soporte
electrénico por el aplicativo tecnolégico Reporte de informacion de estampillas y liquidacion (RIEL), que es dominio del Ministerio
de Educacion Nacional, y que debe custodias el Servicio Geoldgico Colombiano por temas administrativo ante la DIAN. Este
tramite esta regulado por la Resolucién 019270 del 20 de diciembre de 2018. En relacidn con el Decreto N2 2703 del 22 de
noviembre de 2013, Articulo 9, Numeral 5, la Direccién de Gestion de Informacion sera la unidad administrativa de realizar la
consolidacion de la informacion en soporte electronico y digital. Asi mismo, es la responsable de realizar los Backups de esta
informacion.
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DESCRIPCION DOCUMENTAL TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
SOPORTE O
CODIGO SERIE FORMATO Archivo Archivo EROCEDIMIERTOR
SUBSERIE Gestion centat |ST[E[M]S
TIPOS DOCUMENTALES
272.44 ORDENES DE PAGO 2 8 X Tiene valor administrativo, ya que evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Trabajo de Tesoreria,
relacionadas con la coordinacion de la distribucion de los ingresos de acuerdo a los compromisos institucionales existentes, y
* Listado de drdenes de pago de SIIF Papel realizar los pagos y transferencias respectivas. Tiene valor legal toda vez que los documentos que componen la subserie pueden
« Orden de pago presupuestal Papel representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las
« Orden de pago no presupuestal papel acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcion, generando derechos para los
contratistas, proveedores y obligaciones para la entidad. La subserie tiene valor contable y fiscal, ya que la informacién que
* Registro presupuestal de la obligacion Papel contiene los documentos que la componen refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad. La Orden de Pago es un
* Registro presupuestal del compromiso Papel mandato expreso que emite una persona fisica o juridica a una Entidad para que ponga a disposicion los dineros causados por la
« Factura Papel prestacion de servicios. Se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios a partir del término de la vigencia anual, en relacion
o Criantidecabro papel a lo establecido en el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. El tiempo de retencion en el archivo de gestion iniciara con el cierre
— - — administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo N2 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10. Se conserva la informacion dos (2)
* Comunicacion Oficial de‘remision Papel afios en el archivo de gestion, ocho (8) afios en el archivo central. Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se
* Resolucion Papel procedera a realizar la eliminacion documental de la totalidad de la informacién. El proceso de eliminacién se hara conforme al
* Listado de pagos de némina Papel Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019, emitido por el AGN. Esta actividad estara a cargo del Grupo de Trabajo de Servicios
* Reporte de deducciones de funcionarios y contratistas Papel Administrativos:
* Reporte de seguridad social Papel
* Reporte del control de tesoreria Papel
* Reporte comprobante contable Papel
272.51 PROGRAMAS Tiene valor administrativo, ya que evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Trabajo de Tesoreria,
relacionadas con elaborar las solicitudes de PAC de acuerdo a las necesidades mensuales, con base en el Plan de pagos, la
272.51.02 Programas Anuales Mensualizados de Caja — PAC 2 8 X programacion de los recursos con base el PAC aprobado ante la direccion de créditos y del Tesoro Nacional. Tiene valor legal toda
vez que el PAC fija el monto maximo para efectuar pagos y constituye el mecanismo por el cual, se define el monto mensual de
« Programa Anual Mensualizado de Caja PAC Papel fondos disponibles como un instrumento de administracion financiera en donde, se verifica y aprueba el monto maximo mensual
de fondos disponibles para las entidades, de acuerdo a los recursos publicos; razon por la que los documentos que componen la
subserie pueden representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan
0.2 cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcion. La subserie tiene
% Solicitud)del EAG Rape! valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen refleja movimientos econémicos y/o
financieros de la entidad. Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios a partir del término de la vigencia anual, en
relacion a lo establecido en el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. El tiempo de retencion en el archivo de gestion iniciara despules
* Registro de Modificaciones del PAC Papel del cierre administrativo segln lo dispuesto en el Acuerdo N2 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10. Se conserva la
informacion dos (2) afios en el archivo de gestion, ocho (8) afios en el archivo central. Cumplido el tiempo de retencion, se realiza
seleccion de un plan cada cuatro (4) afios y se conserva en su soporte original. El proceso de eliminacion se hara conforme al
Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el AGN. Esta actividad estara a cargo del Grupo de Trabajo de
* Registro y control del PAC Papel SenviciosAdministratiyos:
 ——

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M= Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

S= Seleccion

g
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Secretaria General

Jefe de archivo

Ciudad y fecha




