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DISPOSICION FINAL

SF SE AG AC

CT

M

S

PROCEDIMIENTO

314

43

INFORMES

314

43 5

INFORMES DE GESTION 2 3

Informe PDF
Anexos PDF

Informe que consolida las actividades ejecutadas durante la gestion, realizadas conforme a las funciones
asignadas al area, se elaboran de acuerdo con los requerimientos dados desde el area de su jerarquia. Se
conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestién y se transfiere al Archivo central por un tiempo de
conservacion de tres (3) afios, y posteriormente se elimina y aplica borrado para documento electrénico,
esta actividad se adelantard mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité Institucional
de Gestion y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminacion establecidos por el Grupo
Interno de Trabajo de Gestion Documental. El tiempo de retencidn es contabilizado a partir del dltimo
informe de gestion de cada vigencia.

314

46

INSTRUMENTOS DE CONTROL

314

46 8

INSTRUMENTOS DE CONTROL DE REINTEGROS 1 1

Seguimiento a reintegros EXCEL

Instrumentos que fortalecen la gestidn de las actividades realizadas por el sistema integrado de
informacion financiera, estas soportan la informacion del seguimiento y reintegros. Se conservan por un (1)
afo en el Archivo de Gestion y posteriormente se transfiere al archivo central para conservacién de un (1)
afio; posteriormente se realiza su borrado, ya que no desarrolla valores secundarios y se dispone su
eliminacidn, la distribucién del PAC se registra en el SIIF Nacidn, de acuerdo con lo establecido en el
Decreto 1068 de 2015, Articulo 2.9.1.1.4. Informacién del Sistema.

La eliminacién y borrado se adelantarad mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminaciéon establecidos
por el Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental. El tiempo de retencion debera ser contado a partir
del 31 de diciembre del periodo contable al cual corresponda.

314

46 9

INSTRUMENTOS DE CONTROL DE USUARIOS SIIF 5 1

Formato SIIF de Solicitud X PDF
Fotocopia de Cedula de Ciudadania PDF

Certificacion laboral o contrato PDF

CcT

Instrumentos que fortalecen la gestidn de las actividades realizadas por el sistema integrado de
informacion financiera, estas soportan la informacion de usuarios en el sistema. Se conservan por cinco (5)
afios en el Archivo de Gestién y posteriormente se transfiere al archivo central para conservacion de un (1)
afio; finalizado este tiempo, se conserva totalmente de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1068 de
2015, Articulo 2.9.1.1.15. Responsabilidades de la coordinacién del SIIF en la Entidad, literal g) Mantener un
archivo documental de los usuarios y cumplir con las politicas y estandares de seguridad del sistema SIIF
Nacion. El tiempo de retencion es contabilizado una vez finalizado el tramite administrativo para cada
vigencia.

314

65

PROGRAMAS

314

65 2

PROGRAMAS ANUALES MENSUALIZADOS DE CAJA - PAC/
MODIFICACIONES - PAC

Solicitud de PAC EXCEL
Acta de reunién/Ayuda de Memoria X WORD/PDF
Listado de Asistencia X EXCEL
Cronograma PAC PDF

Base a seguimiento ejecucién PAC EXCEL

Documento por el cual se programa, administra, verifica y aprueba el monto maximo mensual de fondos
disponibles para el gasto en cualquier entidad financiada con recursos Publicos. Se conservan por un (1) afio
en el Archivo de Gestidn y posteriormente se transfiere al archivo central para conservacion de nueve (9)
afios; posteriormente se realiza eliminacion y borrado, ya que Programa Anual Mensualizado de Caja — PAC
representan los movimientos mes a mes de los gastos de la entidad, en relacién con los pagos proyectados
mensualmente. La informacidn de esta subserie queda consolidada en los estados financieros. Decreto
1068 de 2015, Articulo 2.9.1.1.4. Informacion del Sistema. La eliminacién y borrado se adelantara mediante
diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité Institucional de Gestién y Desempefio, siguiendo los
procedimientos internos de eliminacion establecidos por el Grupo Interno de Trabajo de Gestion
Documental. El tiempo de retencién debera ser contado a partir del 31 de diciembre del periodo contable al
cual corresponda.
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PROCEDIMIENTO

314 72

REQUERIMIENTOS

314 72 6

REQUERIMIENTOS EXTERNOS

Respuesta

Anexos

PDF
PDF

Los corresponden a los requeridos por las dependencias internas y los organismos externos, segin su
competencia. Esta serie se conserva por dos (2) afios en el Archivo de Gestidn al finalizar este tiempo se
transfieren al Archivo Central para conservar durante tres (3) afios, posteriormente se procede a su
eliminacién y borrado, ya que esta informacion carece de valores secundarios y se conserva copia en
soporte fisico en el consecutivo de comunicaciones oficiales y en soporte electrénico en el sistema de
gestion documental.

La eliminacion se adelantara mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité Institucional
de Gestion y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminacion establecidos por el Grupo
Interno de Trabajo de Gestion Documental. El tiempo de retencion es contabilizado una vez finalizado el
tramite administrativo para cada vigencia.

314 73

SENSIBILIZACIONES POLITICAS DE SEGURIDAD SIIF

Presentacion
Correo informativo

Listado de Asistencia

PPT
PDF
EXCEL

Documentos que soportan las actividades realizadas con relacién a la consulta, disposicién y uso del
aplicativo de acuerdo con las politicas de seguridad del sistema. Se conservan por dos (2) afios en el Archivo
de Gestion y posteriormente se transfiere al archivo central para conservacién de un (1) afio;
posteriormente se realiza eliminacion y borrado, ya que no desarrolla valores secundarios y se dispone su
eliminacidn, estas sensibilizaciones se realizan constantemente anualmente de acuerdo con la creacion de
nuevos usuarios, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1068 de 2015, Articulo 2.9.1.1.15.
Responsabilidades de la coordinacion del SIIF en la Entidad. La eliminacién y borrado se adelantara
mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité Institucional de Gestién y Desempefio,
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién establecidos por el Grupo Interno de Trabajo de
Gestion Documental. El tiempo de retencién es contabilizado una vez finalizado el trdmite administrativo
para cada vigencia.

Codigo:
D: Dependencia
S: Serie
Sub: Subserie

Convenciones
SERIE: Mayuscula Fija Negrilla
SUBSERIE: Mayuscula Fija NO negrilla
TIPO DOCUMENTAL: Minuscula Fija

SF: Soporte Fisico

Soporte

SE: Soporte Electronico: Especificar formato.

Ej.: PDF, XML, XLS.

Tiempo retencién (Afios)
AG: Archivo Gestién
AC: Archivo Central

CT: Conservacién Total -
M: Reproduccién por medio. Microfilmacién=M. Digitalizacién=D. Reprografia=R. Otros= O

Disposicién Final
S: Seleccion
E:Eliminacién

r\——#

Firma: SecretarioF) General del DANE (|

de aprok

RIA FERNANDA DE LA OSSA ARCHILA)

del

Firma:

Ciudad y Fecha:

ble de Gestifn D

| (YELITZA RUBIANO MARTINEZ)

VAU |
1
Firma: Responsable Area Gest{6n Administrativa (JACQUELINE SOTO QUIROS)
Elaboré: JHEIMI JOHANNA BOTERO GARCIA (Contratista)




