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315 2 06

ACTAS

ACTAS DEL COMITE DE TESORERIA

Acta del Comité de Tesoreria

Comunicaciones Oficiales

Informes del Comité

FISICO

En esta serie se deja constancia de todas las
actuaciones del Comité el cual fue creado mediante
Resolucion 0335 de 2017, para verificar el flujo
financiero de la entidad, presentar informes
relacionados con el manejo de los recursos propios
entre muchas de sus funciones esta velar por el
cumplimiento de la circular N. 051 de 2007 de la
Superintendencia Financiera de Colombia. Serie con
valor contable, el tiempo de retencién en el archivo
de gestion se determina de dos (2) afios a partir de la
ultima acta de cada afio fiscal, una vez cumplido este
término se transferird para cumplir ocho (8) afios en
el archivo central, cumplido este periodo se realizara
la digitalizacion de acuerdo al procedimiento
establecido por |a entidad el cual supervisado por el
Grupo de Archivo y Correspondencia o quién haga sus
veces, para posteriormente ser transferido al archivo
Historico, se debe conservar en soporte original y
medio tecnolégico ya son el testimonio de la las
actividades administrativas del Fondo relacionadas
con el manejo del erario.

Acta de anulacion

Boletines diarios de Tesoreria

Certificado de
Presupuestal

disponibilidad

Comprobantes de contabilidad

Comprobante de egreso

Consignacion

Cuentas de cobro

Declaraciones Tributarias ( Rete
fuente - Reteica)

Esta serie esta constituida por los documentos en los
cuales se puede verificar los movimientos diarios de
ingresos, egresos y transacciones realizadas por la
tesoreria con sus respectivos soportes.

Esta serie nierde su valar fiscal una vez se nroduce
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Pago de Seguro Obligatorio -
SOAT

Pago Revision Tecnicomecdnica 'y
de Emisiones Contaminantes

Registro Pago de Nomina de
Pensionados

Registro Pago de Nomina de
Funcionarios

Relacion de cheques girados

Relacion Pagos Electronicos

Relacion de Cheques anulados

Relacion de Notas Crédito

Relacion de ordenes de

Transferencia

315 - GRUPO DE TESORERIA
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
] 8 PROCEDIMIENTO
Area Serie Subserie Serie Documental (S) Subserie documental (Sd) Tipo Documental Fisico Digital § § E s| cr| M/
o
Formato de impuesto de los procesos tributarios Resoluciéon 669 de 2008 y
vehiculos demads Normas de |a contaduria General de la Nacién.
Formato de orden:de suministros De acuerdo a lo establecido en el art. 28 de la Ley 962
de 2005.
Orden de pago No El tiempo de retencién en el archivo de gestion se
Presupuestales determina de dos (2) afios a partir del Gltimo boletin
del afio fiscal, una vez cumplido este término se
315 5 02  |BOLETINES BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA [Orden de pago Presupuestales | piico 2 18 | X p

transferird para cumplir dieciocho (18) afios en el
archivo central; FONPRECON determino un tiempo
mayor debido a que muchos de los tipos
documentales de esta serie cuentan con valor,
administrativo y legal para la entidad ya que sirven
como evidencia para atender demandas. El método
de picado sera el utilizado encontrando que este es
el mds idéneo y no genera dafio ambiental, de
acuerdo a lo establecido en el procedimiento de la
entidad. Este proceso serd planificado, revisado y
supervisado por el Grupo de Archivo vy
Correspondencia o quién haga sus veces.
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315

01

COMPROBANTES

COMPROBANTES CONTABLES DE

Comprobantes Contables de
Egresos

EGRESOS

Documentos Contables

FISICO

Es este subserie reposan los documentos contables
que permite registrar el pago de las diferentes
obligaciones que adquiere la entidad como: cuentas
por pagar a proveedores, obligaciones laborales,
cancelacion de los diferentes gastos operacionales.
De acuerdo a lo establecido en la Constitucién
Politica de Colombia de 1991 articulos 268, 354, Ley
734 de 2002 articulos 34, 35y 48, Ley 962 de 2005 art
28.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion se
determina de dos (2) afios a partir del 31 de
diciembre del afio fiscal, una vez cumplido este
término se transferird por ocho (8) afios en el archivo
central. Cumplido este Ultimo periodo se procede a
eliminar debido a que pierden su valor contable, la
informacion queda registrada en los libros contables.
El método de picado serd el utilizado de acuerdo a lo
establecido en el procedimiento de |a entidad . Este
proceso serd planificado, revisado y supervisado por!
el Grupo de Archivo y Correspondencia o quién haga
sus veces.

COAMMDDAONDAMTLCC

COMPROBANTES CONTABLES DE

Comprobantes Contables de
Ingreso

Es este subserie reposan los documentos en los
cuales se resumen las operaciones financieras,
econdémicas, sociales y ambientales de la entidad
publica. El comprobante de ingreso resume las
operaciones relacionadas con el recaudo de efectivo
o los documentos que lo representan. De acuerdo a
lo establecido en la Constitucion Politica de Colombia
de 1991 articulos 268, 354, Ley 734 de 2002 articulos
34,35y 48, Ley 962 de 2005 art 28.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion se

adat i o ol V1 3 PR [ L, N
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Subserie documental (Sd) Tipo Documental Fisico
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I 7 \ora

COVTT TTODRIVTTY

INGRESOS

Documentos Contables

aeteTTmaT oe aoSs (7 armos T o paruar ueT I e
diciembre del afio fiscal, una vez cumplido este
término se transferird por ocho (8) afios en el archivo
central. Cumplido este ultimo periodo se procede a
eliminar debido a que pierden su valor contable, la
informacion queda registrada en los libros contables.
El método de picado serd el utilizado de acuerdo a lo
establecido en el procedimiento de la entidad . Este
proceso sera planificado, revisado y supervisado por
el Grupo de Archivo y Correspondencia o quién haga
sus veces.

315 14 01

CONVENIOS

Certificaciones Bancarias

CONVENIOS CON ENTIDADES

Comunicaciones Oficiales FISICO
BANCARIAS

Convenios con Entidades
Bancarias

18

En esta serie se establece las condiciones para
realizarédn las operaciones financieras del Fondo de
acuerdo a lo establecido en la Ley 1328 de 2009, Art.
15 Decreto 359 de 1995, Capitulo V del Manual Para
La Apertura — Terminacion Y Sustituciéon De Cuentas
del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Ley 80 de 1993 Art. 55 el tiempo de retencién en el
archivo de gestion se determina de dos (2) afios a
partir de la fecha de terminacién del convenio, una
vez cumplido este término se transferira para cumplir
dieciocho (18) afios en el archivo central. Cumplido
este Ultimo periodo pierde su valor administrativo.
se procede a eliminar utilizando el método de picado
de acuerdo a los establecido en el procedimiento de
la entidad, estos procesos serdn revisados por el
Grupo de Archivo y Correspondencia o quién haga sus
veces.

Comunicaciones Oficiales

En esta subserie se encuentra la agrupacion

documental que evidencia la gestion de |los dineros

e L ol ' 1
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315

20

04

INFORMES

Formato de Conciliacién Cuenta
Unica Nacién.

INFORMES CUENTA UNICA
NACIONAL

Informes de Cuenta Unica
Nacional.

Ordenes no presupuestales

Solicitud de Traslado

FIsICO

DIGITAL

PUDTCOS TOS  TU4dTes S8 UeDeTrT Cdptdar €1 urm 1omao
comun, desde el cual periédicamente se asigna la
financiacion de los diferentes gastos determinados en
el Presupuesto Nacion a través del SIIF - Sistema
Integrado de Informacién Financiera aplicativo de
Ministerio de Hacienda . De acuerdo a lo Decreto
1780 de 2014 y 1068 de 2015.

El tiempo de retencion en el archivo de gestidn se
determina de dos (2) afios a partir del Gltimo informe!
de cada afio fiscal, una vez cumplido este término se
transferird para cumplir ocho (8) afios en el archivo
central, cumplido este periodo pierde su valor,
administrativo, pero sirven como evidencia !
testimonio del manejo de los dineros publicos, por lo
que desde ser transferido al Archivo Histérico
proceso que sera supervisado por El Grupo de
Archivo y Correspondencia o quién haga sus veces.
Serie de conservacion en soporte original vy
tecnoldgico de acuerdo a lo establecido en el
procedimiento de la entidad.

IAMCADAACC

Comunicaciones Oficiales

IAMCADAACEC NC ACTOUNANCC

cicic

En esta subserie se encuentra el documento que
muestra los resultados de una actividad, sirve para
evaluar la ejecucion de una tarea o un conjunto de
tareas en relacion con una determinada meta. Serie
documental con valor administrativo. Una vez se
cumpla dos (2) afios de retencion en el archivo de
Gestion que se contaran a partir del Gltimo informe a
31 de diciembre de cada afio, posteriormente pasara
ocho (8) afios en el archivo central. Cumplida esta

epure " | i |

2ar

an
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oI o A%l

TINTOTIVITY

TNTOUTNIVITI UC RCTTVTIDORUTY

Informe de Actividades

U Ttapa TOS arcrmvos SerTarT CITmTTauuos pU
método de picado encontrando que este es el mas
idoneo y no genera dafio ambiental de acuerdo a lo
establecido en el procedimiento de |a entidad, este
proceso serd planificado, revisado y supervisado por
el Grupo de Archivo y Correspondencia o quién haga
sus veces.

Pierden su valor administrativo la informacién se
consolida en el Informe de Gestion de la Direccién
General.

315 35 01

PROGRAMA

DE CAJA - PAC

Comunicaciones Oficiales

PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO

Programa Anual Mensualizado

de Caja

Registro de Modificaciones del

PAC.

FISICO

Registro y Control del PAC.

Es la herramienta con la cual cuenta la administracion
para planificar, verificar y aprobar los recursos
mensuales disponibles para cubrir los pagos de los
compromisos adquiridos por las entidades. Serie
documental con valor administrativo. De acuerdo a
lo establecido en el Decreto 359 de 1995, Decreto 111
de 1996. SIIF - Sistema Integrado de Informacion
Financiera aplicativo de Ministerio de Hacienda.

El tiempo de retencion para esta serie esta
determinado por el art. 28 de |a Ley 962 de 2005, una
vez se cumpla dos (2) afios de retencion en el archivo
de Gestion que se contardn a partir de cada afio
fiscal, posteriormente pasara ocho (8) afios en el
archivo central.

Se procede a eliminar debido a que la informacion se
consolida en los Estados Financieros a 31 de
diciembre de cada afio. El método de picado serd el
utilizado de acuerdo con lo establecido en el
procedimiento de eliminacion de FONPRECON. Este
proceso sera planificado, revisado y supervisado por
el Grupo de Archivo y Correspondencia o quién haga
sus veces.
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NOTA: El proceso de eliminacion de |as series en soporte FISICO se realizard segln lo dispuesto en los Acuerdo 046 de 2000y 004 de 2019 del AGN. Sin perjuicio de las normas que expida el Ministerio del Medio Ambiente, la eliminacion de
documentos se efectuard por medio de picado con el fin de preservar el medio ambiente.
APROBACION
COMITE DE GESTION Y DESEMPENO INSTITUCIONAL
ACTA No. 03 L 09 DE COTUBRE DE
%ﬁ&c* / o= ;
Reviso: EPO ENAO

PIEDAD RESTREPO JARAMILLO

Subdlrector Coordinadora Grupo de Archivo y Correspon encia

ministrativa y Financiera

Elaboro. Beatriz Alecina

CONVENCIONES: ( E ) ELIMINACION (S ) SELECCION ( CT ) CONSERVACION TOTAL ( M/D) MEDIO TECNOLOGICO DIGITALIZACION
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