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CUENTAS BANCARIAS 
Comunicación oficial de 
solicitud de apertura de 
cuenta. 
Comunicación enviando la 
documentación de apertura de 
cuenta. 

+11 	Tarjeta de registro de firmas 
p,. 	Comunicación oficial de 

justlicación de cancelación de 
cuenta bancaria. 
Comunicación oficial a la 
entidad Financiera solicitando 
la apertura de la cuenta. 
Comunicacion oficial 
sokitando el certificado de 
saldo de !a cuenta 

FINANCIERO 1 I , 

La serie cuentas bancarias no posee valores 
para ia investigación, pues dentro de los 
consolidados de movimientos 
financieros y los reportes entregados a las 
áreas contables y de presupuesto queda 
registrado la apertura de alguna 
cuenta bancaria y los movimientos sucedidos 
dentro de la misma. Además los originales de 
esta documentación quedan en los archivos 
de la entidad 
financiera y los originales de las 
comunicaciones reposan en las áreas o 
dependencias solicitantes. Una vez cumplido 
su tiempo de retención en el Archivo Central 
eliminar 
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40000 205 GESTION DE PAGOS 

Órdenes de Pago 

Orden de Pago 

Causación 

Certificación de Cumplimiento 

Informe de Ejecución 

Factura o Cuenta de Cobro 

g.• 	Relación de pago de aportes parafiscales 
y / o Pagos de Seguridad Social 

Certificación Disminución de Retención 

Certificado de Disponibilidad Presupuestal 
(según pago) 

Certificado de Registro Presupuestal 
(según pago) 

Comprobante de Egreso 
Otros anexos: Resolucion de orden de 
pago viáticos 

FINANCIERO N A 8 X 

La subserie órdenes de pago no posee 
valores para la investigación, pues la 
información consignada dentro de ellos 
se consolida en primer lugar dentro de los 
aplicativos o sistemas operativos que 
manejen los procesos que integran en su 
totalidad 
Por otra parte la información por sí sola, 
aislada de un análisis general de todos los 
aspectos financieros no permite el 
desarrollo de algún tipo de investigación. Por-
las razones expuestas anteriormente, una 
vez la documentación pierda sus valores 
primarios se puede proceder a su eliminación 

40{330 235 10 ...> Relaciones de Autorización 

e 	Relación de Autorización 

e 	Causación 

* 	Comprobante de Egreso 

Anexos 

FINANCIERO N A 2 

La subserie re:2,....:,1,-,:,S de aulonzaan no posee 
valores para la investigación, pues !a información 
consignada dentro de ella se consolida dentro de la 
nómina de la entidad, en donde se detallan cada uno 
de los pagos y descuenlos realizados 
al funcionarios. igualmente sobre los anexos, estos 
se convierten en soportes contables que respaldan 
las operaciones financieras 
hechas por la entidad y que reposan junto con los 
libros contables. Una vez la documentación pierda 
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FINANCIERO 	N.A. 

,,,.,. 	.,1‘T ,, ., 	.‘ 	\ y‘n.,-wkl ,,,,,..„<„,1,,,,<  
Los Informes a Entes de Control son documentos s.n 
os cuales se describen las conclusiones llevadas a 
cabo 
en las auditorias y seguimientos , respecto de los 
procesos y procedimientos de la institución. 
Cumplido su tiempo de retención en el archivo 
central seleccionar para transferir al Archivo de 
Bogotá 

INFORMES 

,issi> 	Informes a Entes de Control 	y 
Vigilancia 
Informe de Tesorería a la Contraloría 
Distrital 

40000 	225 12S Informes a Otras Entidades 
Informe financiero a la Secretaría Distrital 
de Planeación (electrónico) 
Informe de Tesorería 

FINANCIERO 3 	N•A, 

Dentro de las posibilidades investgativas que ofrecen los 
informes de tesorería a otras entiaes, realizar estudios 
económicos sobre inversión y gestos dentro de la 
administración distrital También son Cuente para realizar 
Investigaciones históricas como fuente secundaria y de 
datos para evidenciar el desarrollo do la ciudad en aspectos 
sociales, politices y económicos. Estudios de tipo 

tadisticos Demostrar el alcance de aplicación de las 
programas de gobiernos , establecer y observar el 
crecimiento administrativo de la ciudad. Cumplido su bemol,  
de retención transferir al Archivo de Bogota- 

I '  2,15 

---.--. 
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INSTRUMENTOS DE CONTROL 

ii.iii~~	Control Pagos Cuenta Unica Distrital 
CUD 

Informe Entidad Bancaria Proceso 
Pagos Especiales 
Informe Entidad Bancaria Resultados 
Captura 

rp 	Planilla orden de pago 

Orden de Tesorería 

FINANCIERO N . A. x 

Esta serie documental no posee valores 
ínvestigativos. 
Una vez cumplido su tiempo de retención 
Eliminar. 

40000 -.1.15 e> 	MOVIMIENTO DIARIO DE CAJA 
Planilla de ordenes de pago y relaciones 
de autorización 
Solicitud de certificación de 
transferencia de fondos 

* 	Comprobante de Ingreso 

4• 	Estado Diario de Tesorería 

FINANCIERO N.A. & x 
La serie movimiento diario de caja no posee 
valores para la investigación. 
Cumplido su tiempo de retención eliminar 
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40000 355 PROGRAMAS 

PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE 
CAJA PAC 

.4 	Circular de solicitud programación PAC 

* 	Formato Programación PAC 

il. 	Programa anual mensualizado de caja 

PAC 

Cronograma de Reprogramaciones 

Reprogramación PAC por áreas 

FINANCIERO N,A. 1n x 

La sede Programa Anual Mensualizado de 
Caja - PAC, no ofrece posibilidades para la 
nvestigación, la consulta de los datos 
información dentro de los documentos reposa 
en los aplicativos o bases de datos que 
manejan las entidades para gestión 
presupuestal. Una vez la documentación 
pierda todos sus valores se puede proceder a 
su diminación. 

•0030 385 
* 	

RELACIONES DE GIRO 

Relación de Giros 

FINANCIERO N,A. 

La srr¡orelaciones de giros no posee volaren para la 
investigación, dentro de los informes presentados 
por las áreas de presupuesto, al cierre de la 
vigencia fiscal y contabilidad al igual que en los 
libros de balance mayor. se encuentra esta 
nformación consolidada en conjunto con todas las 
operaciones realizadas.Una vez la documentación 
pierda sus valores primarios eliminar. 
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Convenciones 

*Serie Documental 

„„4,Subbserie Documental 

41,  Tipo Documental 

AG• Archivo de Gestión 

AC: Archivo Central 

CT: Conservación Total 

E: Eliminación 

MT: Medio Tecnológico 

S: Selección 

O: Original 

C: Copia 

APROBADA: 
	

RESOLUCIÓN INTERNA NO. 080 
	

Fecha: 

SUBDIRECTORA DE GESTIÓN CORPORATIVA Y CONTROL 

DISCIPLINARIO 	 DENIS DEL SOCORRO RABÓN TORRES 
	

FIRMA 

WILLIAM CELY 	 FIRMA 

YOLANDA RAMÍREZ SUÁREZ 	 FIRMA 

21 DE JUNIO DE 2013 

i.dy7,19 / 

LcD \mcliy\9_CeIcc)( RESPONSABLE TESORERÍA 

RESPONSABLE GESTIÓN DOCUMENTAL: 
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