
MACRO PROCESO PROCESO NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
NOMBRE DE LA OFICINA 

PRODUCTORA

CÓDIGO DE LA 

OFICINA 

PRODUCTORA

CÓDIGO DE LA 

SERIE

CÓDIGO DE LA 

SUBSERIE
NOMBRE DE LA SERIE

NOMBRE DE LA 

SUBSERIE

NOMBRE DEL ACTIVO

(TIPO DOCUMENTAL)
DESCRIPCIÓN

FECHA DE CREACIÓN 

DEL TIPO DOCUMENTAL 

EN LA TRD

TIPO DE ACTIVO
MEDIO DE CONSERVACION Y/O 

SOPORTE
FORMATO                 IDIOMA 

UBICACIÓN O LUGAR DE 

ALMACENAMIENTO

FRECUENCIA DE 

ACTUALIZACIÓN

TIEMPO DE CUSTODIA EN 

ARCHIVO DE GESTIÓN (EN 

AÑOS)

TIEMPO DE CUSTODIA EN 

ARCHIVO CENTRAL (EN 

AÑOS) - 

TIPO DE TITULAR DE  

INFORMACIÓN FUENTE DE INFORMACION

NOMBRE DEL PROCESO, AREA O ENTIDAD  

RESPONSABLE DE LA PRODUCCION DE LA 

INFORMACIÓN

NOMBRE DEL PROCESO O AREA 

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO DE 

LA INFORMACIÓN

ENCARGADO DE REALIZAR EL 

TRATAMIENTO (ENTIDAD, ÁREA 

Y/O GRUPO)

ENCARGADO DE REALIZAR EL 

TRATAMIENTO (ROL Y/O NOMBRE)

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA 

INFORMACIÓN CONTENIDA EN EL ACTIVO

(CUSTODIO)

APOYO Gestión Financiera SECRETARIA_GENERAL Grupo de Tesorería (GT) 520 520.2 N/A CERTIFICACIONES Certificación de pago y retenciones

DOCUMENTO DONDE SE EVIDENCIA LAS 

RETENCIONES REALIZADAS A LOS 

RESPECTIVOS CONTRATOS

01/31/2017 DATOS (información) FISICO - DIGITAL
DOCUMENTO DE TEXTO ( .doc, .txt, 

.rtf, . Pdf)

LENGUA 

CASTELLAÑA
DIGITAL ANUAL 1 0

FUNCIONARIOS/PROVEDORE

S

PERSONAS NATURALES, 

JURIDICAS Y PROVEDORES
TESORERIA Grupo de Tesorería (GT) TESORERIA

COORDINACION GRUPO 

TESORERIA
CONTRATISTA O FUNCIONARIO

APOYO Gestión Financiera SECRETARIA_GENERAL Grupo de Tesorería (GT) 520 520.3 520.3.1 INFORMES Informes de Gestión Informe

DOCUMENTO DONDE SE EVIDENCIA LAS 

ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL  AREA DE 

TESORERIA

01/31/2017 DATOS (información) FISICO
DOCUMENTO DE TEXTO ( .doc, .txt, 

.rtf, . Pdf)

LENGUA 

CASTELLAÑA
SHARE POINT/CARPETA FISICA MENSUAL N/A N/A SECRETARIA GENERAL MINISTERIO DE HACIENDA TESORERIA Grupo de Tesorería (GT) TESORERIA

COORDINACION GRUPO 

TESORERIA
CONTRATISTA O FUNCIONARIO

APOYO Gestión Financiera SECRETARIA_GENERAL Grupo de Tesorería (GT) 520 520.4 520.4.1 PROGRAMAS
Programa Anual 

Mensualizado de Caja - PAC
Acuerdo de aprobación

DOCUMENTO INICIAL CONSOLIDADO DE LA 

DISTRIBUCION ANUAL DE PAC DE TODO EL 

AÑO EN CURSO

01/31/2017 DATOS (información) FISICO - DIGITAL HOJA DE CÀLCULO (.xls, .xlt, .csv)
LENGUA 

CASTELLAÑA
SHARE POINT/CARPETA FISICA ANUAL 3 AÑOS 0

PROVEDORES/FUNCIONARIO

S/ENTIDADES
MINISTERIO DE HACIENDA TESORERIA/PRESUPUESTO Grupo de Tesorería (GT) TESORERIA

COORDINACION GRUPO 

TESORERIA
CONTRATISTA O FUNCIONARIO

APOYO Gestión Financiera SECRETARIA_GENERAL Grupo de Tesorería (GT) 520 520.4 520.4.1 PROGRAMAS
Programa Anual 

Mensualizado de Caja - PAC

Costos de gastos e ingresos 

mensuales

FORMATO DE SOLICITUD DE PAC 

MENSUAL RADICADO POR CADA UNO DE 

LOS SUPERVISORES DE LOS CONTRATOS

01/31/2017 DATOS (información) FISICO - DIGITAL HOJA DE CÀLCULO (.xls, .xlt, .csv)
LENGUA 

CASTELLAÑA
SHARE POINT/CARPETA FISICA MENSUAL 3 AÑOS 0

PROVEDORES/FUNCIONARIO

S/ENTIDADES
MINISTERIO DE HACIENDA UNP Grupo de Tesorería (GT) TESORERIA

COORDINACION GRUPO 

TESORERIA
CONTRATISTA O FUNCIONARIO

APOYO Gestión Financiera SECRETARIA_GENERAL Grupo de Tesorería (GT) 520 520.4 520.4.1 PROGRAMAS
Programa Anual 

Mensualizado de Caja - PAC

Informe de evaluación y seguimiento 

al plan

FORMATO DE INDICADORES 

TRIMESTRALES / MATRIZ DE PLAN DE 

ACCION

01/31/2017 DATOS (información) DIGITAL HOJA DE CÀLCULO (.xls, .xlt, .csv)
LENGUA 

CASTELLAÑA

SHERE POINT/CORREO 

ELECTRONICO
TRIMESTRAL 1 AÑO 0 PROCESOS CALIDAD TESORERIA Grupo de Tesorería (GT) SECRETARIA GENERAL SECRETARIA GENERAL CONTRATISTA O FUNCIONARIO

APOYO Gestión Financiera SECRETARIA_GENERAL Grupo de Tesorería (GT) 520 520.4 520.4.1 PROGRAMAS
Programa Anual 

Mensualizado de Caja - PAC
Resolución de aprobación PAC

DOCUMENTO DIGITAL QUE SE OBSERVA 

EN SIIF NACION MINHACIENDA
01/31/2017 DATOS (información) DIGITAL IMAGEN ( .jpg, .gif, .png, .tif, .tiff, .ttf)

LENGUA 

CASTELLAÑA
SIIF MINISTERIO DE HACIENDA MENSUAL 2 AÑOS 8 AÑOS GRUPO DE TESORERIA MINISTERIO DE HACIENDA TESORERIA Grupo de Tesorería (GT) SECRETARIA GENERAL TESORERIA CONTRATISTA O FUNCIONARIO

APOYO Gestión Financiera SECRETARIA_GENERAL Grupo de Tesorería (GT) 520 520.4 520.4.1 PROGRAMAS
Programa Anual 

Mensualizado de Caja - PAC
Solicitud de aprobación PAC

FORMATO DE SOLICITUD DE PAC 

MENSUAL RADICADO POR CADA UNO DE 

LOS SUPERVISORES DE LOS CONTRATOS

01/31/2017 DATOS (información) DIGITAL OTRO FORMATO
LENGUA 

CASTELLAÑA
SHERE POINT/CARPETA FISICA MENSUAL 3 AÑOS 0 ENTIDADES MINISTERIO DE HACIENDA TESORERIA Grupo de Tesorería (GT) TESORERIA

COORDINACION GRUPO 

TESORERIA
CONTRATISTA O FUNCIONARIO

APOYO Gestión Financiera SECRETARIA_GENERAL Grupo de Tesorería (GT) 520 520.5 N/A

REGISTROS DE 

OPERACIONES DE CAJA 

MENOR

N/A Comprobante de egreso SIIF

SOPORTE DE PAGO DE COMISIONES DE 

VIATICOS AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL 

PAÍS

01/31/2017 DATOS (información) DIGITAL OTRO FORMATO
LENGUA 

CASTELLAÑA
SIIF MINESTERIO DE HACIENDA CUANDO SE REQUIERA 2 AÑOS 8 AÑOS GRUPO DE TESORERIA GRUPO DE TESORERIA TESORERIA Grupo de Tesorería (GT) TESORERIA TESORERIA

COORDINADOR DE GRUPO DE 

TESORERIA

APOYO Gestión Financiera SECRETARIA_GENERAL Grupo de Tesorería (GT) 520 520.5 N/A

REGISTROS DE 

OPERACIONES DE CAJA 

MENOR

N/A Comprobante de pago SIIF

SOPORTE DE PAGO DE COMISIONES DE 

VIATICOS AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL 

PAÍS

01/31/2017 DATOS (información) DIGITAL OTRO FORMATO
LENGUA 

CASTELLAÑA
SIIF MINESTERIO DE HACIENDA CUANDO SE REQUIERA 2 AÑOS 8 AÑOS GRUPO DE TESORERIA GRUPO DE TESORERIA TESORERIA Grupo de Tesorería (GT) TESORERIA TESORERIA

COORDINADOR DE GRUPO DE 

TESORERIA

APOYO Gestión Financiera SECRETARIA_GENERAL Grupo de Tesorería (GT) 520 520.5 N/A

REGISTROS DE 

OPERACIONES DE CAJA 

MENOR

N/A Cumplido de comisión
DOCUMENTO SOPORTE DE LEGALIZACIÓN 

DE LAS FECHAS SOLICITADAS DE VIAJE
01/31/2017 DATOS (información) FISICO PAPEL

LENGUA 

CASTELLAÑA
ARCHIVO CUANDO SE REQUIERA 2 AÑOS 8 AÑOS GRUPO DE TESORERIA GRUPO DE TESORERIA TESORERIA Grupo de Tesorería (GT) TESORERIA TESORERIA

COORDINADOR DE GRUPO DE 

TESORERIA

APOYO Gestión Financiera SECRETARIA_GENERAL Grupo de Tesorería (GT) 520 520.5 N/A

REGISTROS DE 

OPERACIONES DE CAJA 

MENOR

N/A Desprendible pasabordo
SOPORTE DE VIAJE EN LAS FECHAS 

SOLICITADAS DE LA COMISION
01/31/2017 DATOS (información) FISICO PAPEL

LENGUA 

CASTELLAÑA
ARCHIVO CUANDO SE REQUIERA 2 AÑOS 8 AÑOS GRUPO DE TESORERIA GRUPO DE TESORERIA TESORERIA Grupo de Tesorería (GT) TESORERIA TESORERIA

COORDINADOR DE GRUPO DE 

TESORERIA

APOYO Gestión Financiera SECRETARIA_GENERAL Grupo de Tesorería (GT) 520 520.5 N/A

REGISTROS DE 

OPERACIONES DE CAJA 

MENOR

N/A Factura o documento equivalente

DOCUMENTO SOLICITADO 

PARAREINTEGRAR A LOS FUNCIONARIOS 

LOS GASTOS CAUSADOS EN LA COMISION

01/31/2017 DATOS (información) FISICO PAPEL
LENGUA 

CASTELLAÑA
ARCHIVO CUANDO SE REQUIERA 2 AÑOS 8 AÑOS GRUPO DE TESORERIA GRUPO DE TESORERIA TESORERIA Grupo de Tesorería (GT) TESORERIA TESORERIA

COORDINADOR DE GRUPO DE 

TESORERIA

APOYO Gestión Financiera SECRETARIA_GENERAL Grupo de Tesorería (GT) 520 520.5 N/A

REGISTROS DE 

OPERACIONES DE CAJA 

MENOR

N/A
Formato de entrada de elementos 

devolutivos a almacén

DOCUMENTO PARA DEVOLVER A ALMACEN 

LOS EQUIPOS REQUERIDOS PARA EL 

DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES 

CONTRATADAS

01/31/2017 DATOS (información) FISICO PAPEL
LENGUA 

CASTELLAÑA
ARCHIVO POR EVENTO 2 AÑOS 8 AÑOS GRUPO DE TESORERIA GRUPO DE TESORERIA TESORERIA Grupo de Tesorería (GT) TESORERIA TESORERIA

COORDINADOR DE GRUPO DE 

TESORERIA

APOYO Gestión Financiera SECRETARIA_GENERAL Grupo de Tesorería (GT) 520 520.5 N/A

REGISTROS DE 

OPERACIONES DE CAJA 

MENOR

N/A

Formato de solicitud de comisión de 

servicios del proceso de gestión 

humana

DOCUMENTO DONDE SE EVIDENCIA LAS 

FECHAS EN QUE LOS FUNCIONARIOS Y 

COLABORADORES PRESTARAN EL 

SERVICIO DE LA COMISION

01/31/2017 DATOS (información) FISICO BASES DE DATOS (.mdb, .sql)
LENGUA 

CASTELLAÑA
ARCHIVO EN BASE DE DATOS TNS CUANDO SE REQUIERA 2 AÑOS 8 AÑOS GRUPO DE TESORERIA GRUPO DE TESORERIA TESORERIA Grupo de Tesorería (GT) TESORERIA TESORERIA

COORDINADOR DE GRUPO DE 

TESORERIA

APOYO Gestión Financiera SECRETARIA_GENERAL Grupo de Tesorería (GT) 520 520.5 N/A

REGISTROS DE 

OPERACIONES DE CAJA 

MENOR

N/A
Formato de solicitud de recursos de 

caja menor

DOCUMENTO DONDE SE SOLICITA LA 

CANTIDAD DE DINERO PRESUPUESTADA 

DEL VALOR DE LOS VIATICOS Y GASTOS DE 

VIAJE DE LA UNP

01/31/2017 DATOS (información) FISICO PAPEL
LENGUA 

CASTELLAÑA
ARCHIVO CUANDO SE REQUIERA 2 AÑOS 8 AÑOS GRUPO DE TESORERIA GRUPO DE TESORERIA TESORERIA Grupo de Tesorería (GT) TESORERIA TESORERIA

COORDINADOR DE GRUPO DE 

TESORERIA

APOYO Gestión Financiera SECRETARIA_GENERAL Grupo de Tesorería (GT) 520 520.5 N/A

REGISTROS DE 

OPERACIONES DE CAJA 

MENOR

N/A Recibos provisionales

DOCUMENTO REQUERIDO PARA DAR 

SEGUIMIENTO A UN TRAMITE DE PAGO, 

MIENTRAS LLEGA EL ORIGINAL

01/31/2017 DATOS (información) FISICO PAPEL
LENGUA 

CASTELLAÑA
ARCHIVO CUANDO SE REQUIERA 2 AÑOS 8 AÑOS GRUPO DE TESORERIA GRUPO DE TESORERIA TESORERIA Grupo de Tesorería (GT) TESORERIA TESORERIA

COORDINADOR DE GRUPO DE 

TESORERIA

APOYO Gestión Financiera SECRETARIA_GENERAL Grupo de Tesorería (GT) 520 520.5 N/A

REGISTROS DE 

OPERACIONES DE CAJA 

MENOR

N/A Reembolso de caja menor

DOCUEMNTO SOLICITADO PARA LA 

OBTENCION DE RECURSOS GASTADOS EN 

COMISIONES DE VIAJE

01/31/2017 DATOS (información) FISICO - DIGITAL PAPEL
LENGUA 

CASTELLAÑA
ARCHIVO CUANDO SE REQUIERA 2 AÑOS 8 AÑOS GRUPO DE TESORERIA GRUPO DE TESORERIA TESORERIA Grupo de Tesorería (GT) TESORERIA TESORERIA

COORDINADOR DE GRUPO DE 

TESORERIA

APOYO Gestión Financiera SECRETARIA_GENERAL Grupo de Tesorería (GT) 520 520.5 N/A

REGISTROS DE 

OPERACIONES DE CAJA 

MENOR

N/A
Copia de resolución consitución de 

cajas menores

DOCUEMNTO SOLICITADO PARA LA 

CREACION DE LA CAJA MENOR, POR 

NECESIDADES DEL SERVICIO

01/31/2017 DATOS (información) FISICO PAPEL
LENGUA 

CASTELLAÑA
ARCHIVO CUANDO SE REQUIERA 2 AÑOS 8 AÑOS GRUPO DE TESORERIA GRUPO DE TESORERIA TESORERIA Grupo de Tesorería (GT) TESORERIA TESORERIA

COORDINADOR DE GRUPO DE 

TESORERIA
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