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Gestion Central
110 2 ACTAS
ACTAS DEL COMITE PRIMARIO DEL PROCESO GESTION
110 5 LA, LA,
2 234 FINANCIERA N.A. N.A. 2 3 X
— Esta subserie es el testimonio documental de la realizacién de reuniones para la
Acta de Comité Papel . . . . . . " .
Electrénico implementacién de las dimensiones operativas y las politicas de Gestion y Desempefio
Registro de asistencia Papel Institucional en cumplimiento de los compromisos generados en el Comité
Electrénico Institucional de Gestion y Desempefio. Culminados sus tiempos de retencién en la

entidad, la subserie serd transferida al archivo histérico para su conservacion
permanente puesto que cuenta con valores para la historia, la ciencia y la cultura.
Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.

PDT-APO-GFI-001
110 APO-GFI
4 ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO PDT-APO-GFI-029 2 3 X

Comunicacién socializando nuevo Plan de Desarrollo y
Cronograma a cumplir

Comunicaciones de las diferentes areas informando la
anulacién y/o liberacién de saldos que finalmente no se Electrénico
van a utilizar.

Electrénico

Inscripcion, formulacion y/o registro de proyectos nuevos

R, o Electrénico
y actualizacién de aquellos que contintan, en el SEGPLAN

Solicitud de Traslado presupuestal de inversién ala SHDy |Papel

SDP soportado con la Ficha EBI-D. electrénico
Comunicacién envianda a la SHD con el cuadro detalle de
Inversién por tipo, componente, objeto del Gasto, Chip,
Fut y fuente de financiacion para cada uno de los nuevos
proyectos de Inversidn, para que SHD realice la
incorporacidn al sistema Predis.

Papel
electrénico

Comunicacién enviada a la SHD con el detalle del PMR
para los nuevos proyectos de inversion, relacionando Papel

Objetos, Productos, Metas, Distribucién de los productos, |electrénico
Alcance y demas datos que requiera la SHD.

Conceptos Técnicos para Armonizacion Presupuestal Papel L.

electrénico

i Papel

Acuerdo de Traslado Presupuestal para Armonizacién -

electrénico
Comunicacién enviada por el Area Financiera remitiendo papel ) )
el acuerdo de traslado presupuestal para armonizacion e electrénico La documentacion de esta serie no contiene valores secundarios. Esta informacion es
incorporacién en Predis consolidada por la Secretaria Distrital de Hacienda y queda plasmada en el proyecto de
Certificados de Disponibilidad Presupuestal papel presupuesto. Por otra parte, esta informacion puede modificarse antes de su
correspondientes a Procesos de Contratacion en curso con electrénico aprobacién por el Concejo de Bogota. Una vez culmine su tiempo de retencion en el
cargo a Inversion archivo central, la serie serd eliminada siguiendo los protocolos de la Direccién Distrital
Comunicacién remitida de la Secretaria Distrital de de Archivo de Bogotd y el PIGA.
Hacienda a las Entidades del Distrito indicando los Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
lineamientos de Politica Presupuestal para el andlisis y Electrénico
aplicacidn.
Comunicacion a las diferentes areas del FONCEP Papel
socializando los lineamientos recibidos de la SDH Electrénico
Registro en PREDIS del detalle de Servicios personales -~

Electrénico

asociados a la némina y aportes Patronales
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Gestion Central
Plan Financiero Plurianual Papel L.
Electrénico
Programacion de Gastos e Inversion Papel L,
Electrénico
Comunicacién citando a mesas de trabajo de
Funcionamiento y de Inversién programadas con la papel
Direccion Distrital de Presupuesto y concertar las cifras Electrénico
para el Anteproyecto de Presupuesto de la siguiente
vigencia
Comunicacion a la Secretaria Distrital de Hacienda papel
remitiendo la presentacion de la Programacion de Gastos -~
M Electrénico
e Inversién
Comunicacién de la SHD remitiendo la cuota global de papel
gafsto befse para la elaboracion del anteproyecto de gastos Electrénico
e inversiones
. " . Papel
Anteproyecto de gastos e inversion y de ingresos y rentas L
Electrénico
Comunicacién remitiendo el Anteproyecto de gastos e
inversion y de ingresos y rentas aprobado por la Junta Papel
Directiva a la Secretaria de Hacienda Distrital y al Concejo |Electrénico
de Bogotd
PDT-APO-GFI-030
110 7 CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL APO-GFI PDT-APO-GFI-032 2 3 X
Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel
Electrénico
Comunicacién solicitando la anulacién de acuerdo a la Papel
necesidad de un certificado de disponibilidad o registro Electrénico
presupuestal La serie Certificados de Disponibilidad Presupuestal no tiene valores para la
Aprobacion de la solicitud de anulacion parcial o total de |Papel investigacion, debido a que esta informacién es consolidada dentro de los informes de
CRP, Reserva de CRP Electrénico ejecucion presupuestal que son elaborados de forma mensual, ademas dentro de los
Comunicacién deolviendo la solicitud de anulacién con Papel diferentes aplicativos que son utilizados en las entidad queda registro de cada CDP
observaciones al drea que corresponda Electrénico solicitado y expedido. Finalmente la informacion brindada por los CDP no ofrece
Anulacion en el aplicativo PREDIS y colocar el sello de Papel suficientes elementos para el desarrollo de una investigacion, por lo tanto una vez
“Registrado PREDIS SHD” en el oficio de solicitud de Electrénico cumpla su tiempo de retencion en el archivo central se elimina.
anulacion Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
Comunicacién con visto bueno en la solicitud de Papel
anulacién, Electrénico
Comunicacion solicitando CDP Papel
Electrénico
Comunicacién devolviendo solicitud al area Papel
correspondiente para la correccion necesaria. (si aplica) Electrénico
110 8 CERTIFICADOS DE REGISTRO PRESUPUESTAL APO-GFI PDT-APO-GFI-030 2 3 X

PDT-APO-GFI-031

Comunicacién solicitando la anulacién de acuerdo a la
necesidad de un certificado de disponibilidad o registro
presupuestal

Aprobacion de a solicitud de anulacién parcial o total de
CRP, Reserva de CRP

Comunicacién deolviendo la solicitud de anulacién con
observaciones al area que corresponda

Anulacidn en el aplicativo PREDIS y colocar el sello de
“Registrado PREDIS SHD” en el oficio de solicitud de
anulacién

La serie Certificados de Registro Presupuestal no tiene valores para la investigacion,
debido a que esta informacidn es consolidada dentro de los informes de ejecucion
presupuestal que son elaborados de forma mensual, ademas dentro de los diferentes
aplicativos que son utilizados en la entidad queda el registro de cada RP solicitado y
expedido. Finalmente la informacién brindada por los RP no ofrece suficientes
elementos para el desarrollo de una investigacion.
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Gestion Central

LOS iIempos ae retencion empiezan a contar una vez Tinalizaaa su vigencia.
Comunicacién con visto bueno en la solicitud de anulaciéon

Comunicacion solicitando certificado de registro
Presupuestal con los respectivos soportes

Comunicacién solicitando correcciones (si aplica)

Certificado de Registro Presupuestal
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Gestion Central

110 9 CIERRES PRESUPUESTALES APO-GFI PDT-APO-GFI-033 2 8 X

PDF y plano de compromisos sin autorizacion giro, PDF y

Papel
plano de CDP pendientes por comprometer, Reservas P -~
) N Electrénico
pendientes de Giro
Acta de Fenecimiento
Listado Reservas Presupuestales por Rubro, Papel
Oficio interno de solicitud de anulacién CDP por cierre Electrénico
presupuestal con sello de registro en PREDIS. Panc] La informacién contenida en la subserie ofrece posibilidades para la investigacion en
PDF Reservas sin giro ape L, estudios econémicos sobre inversion y gastos en la entidad. Culminados sus tiempos
Electrénico i . i 5 : . g
- - - de retencion en la entidad, la documentacion sera transferida al archivo histérico para
Listado de las reservas que no fueron giradas y por cambio |Papel L.
3 X L su conservacion.
de vigencia fenecen Electrénico N . N N~ . N
Panel Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
apel
Constitucion de reservas vigencia y reservas a fenecer P L,
Electrénico
Comunicacion de los Jefes de drea y/o interventores o pael
supervisores de los contratos justificando el destalle de las P -~
Electrénico
reservas presupuestales
Papel
Cierre presupuestal P L,
Electrénico
Comunicacion enviada a la SHD y los organismos de Papel
control, que requieran el cierre presupuestal Electrénico
110 22 EJECUCIONES PRESUPUESTALES APO-GFI PDT-APO-GFI-026 2 3 X
Ejecucion Presupuestal de Gastos e Inversion y de Ingresos Papel
Rentas. -
Y Electrénico

Reportes PDF detallado por rubro Inversion

Comunicacién solicitando a la Secretaria Distrital de
Hacienda el Registro de firmas, asignacién de roles y Papel
validacion de cuenta Bancarias de FONCEP ante OPGET de |Electrénico

X R Una vez la documentacién cumpla con sus tiempos de retencion en la entidad, se
SHD o efectuar novedades y cambios de usuarios.

realizara la seleccion del Ultimo informe de ejecucion presupuestal del afio de la

Comunicacion de solicitud de creacion de terceros Papel vigencia fiscal, teniendo en cuenta que la documentacién sea la mas completa y
remitida por cualquier dependencia. Electrénico ajustada a las disposiciones legales. La muestra seleccionada se transferird al archivo
Registro del cargue de OP sin situacion de fondos en el Electréni histérico para su conservacién permanente, la demas serd eliminada siguiendo los
ectronico . L2 P . <
aplicativo PREDIS de la SHD. protocolos de la Direccién Distrital de Archivo de Bogotd y el PIGA.
Ejecuciones Presupuestales Electrénico Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
linforme de Ejecucion Presupuestal de Gastos e Inversion, Papel
de vigencia y reservas de cada una de las unidades -
N Electrénico
ejecutoras
Reporte PDF PREDIS y archivos planos -
P ) M A p L Electrénico
Presentaciones en las herramientas ofimaticas
. Papel
Reporte de consecutivos de OP P L,
Electrénico
Papel

Ejecuciones Presupuestales

Electrénico
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Gestion Central
110 26 INFORMES
110 26 26.1 INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL Y VIGILANCIA APO-GFI PDT-APO-GFI-040 2 8 X
. - Papel
Cronograma de informes periddicos L.
Electrénico
Comunicacién de la Oficina de Control informando las Papel
fechas de entrega e informes a entregar Electrénico
Registro de archivos planos de informacién presupuestal y Pael
copia de las ejecuciones activas y pasivas de la vigencia y £l Pt L. Esta subserie posee valores secundarios porque contiene informacion sobre la toma de
de las reservas ectronico decisiones en la entidad. Una vez cumpla los tiempos de retencidn establecidos en el
R o . Papel archivo central, la documentacion serd transferida al archivo histérico para su
Inforems a entidades de control y vigilancia L, Lo
Electrénico conservacién permanente.
Remision de los informes a la oficina de Control Interno: Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
archivos STR para que realicen el cargue en aplicativo Pael
SIVICOF. Y copia de ejecuciones. P -
o .. o . Electrénico
Remitir a la Oficina Juridica el documento arrojado de
SIVICOF con la informacién de Pagos
Comunicacién enviando el informe a la Secretaria Distrital
de Hacienda, Concejo, Oficina de Planeacidn, Direccién Papel
General y Contraloria General, con la periodicidad Electrénico
requerida.
110 26 26.14 INFORMES DE GESTION N.A. N.A. 2 3 X : - : " o :
Esta subserie documenta las actividades relacionadas con la ejecucidn de las funciones
n las dependencias y consolida informacion sobre el funcionamiento de la entidad.
Solicitud de informacion. Elapfl - Culminado su tiempo de retencién en el archivo central, se seleccionardn los informes
ectrénico . . . " .
consolidados anuales. La documentacion seleccionada para su conservacion sera
Informe. Papel . . .
Sni transferida al archivo histérico.
Electrénico N . N N : "
Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
110 31 LIBROS AUXILIARES DE CAJA MENOR N.A. N.A. 2 8 X
i L . Papel
Resolucion de constitucién de caja menor. L.
Electrénico
. . . Papel
Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP. -
Electrénico
. . Papel
Certificado de apertura de cuenta bancaria. -
Electrénico
Pdliza para el manejo de recursos. I;ap:l L. La informacién que contiene esta subserie no posee valores para la investigacion. Una
5 £C ||'on|c0 vez culmine su tiempo de retencién en el archivo central, se procedera a su
Comprobantes de operacion. ape - eliminacion siguiendo los protocolos establecidos por la Direccién Distrital de Archivo
Electrénico )
Panel de Bogotd y el PIGA.
apel . . . .
Facturas. £l pt - Los tiempos de retencién empezaran a ser contados a partir del 31 de diciembre del
ectrénico
Panel periodo contable al cual corresponda
Comprobantes de gastos. P -
Electrénico
Papel
Cuentas de cobro P -
Electrénico
- - Papel
Resolucién de reconocimiento del gasto. -
Electrénico
Registro de las operaciones de creacion de la Caja Papel
Menor en el sistema SIIF. Electrénico
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Gestion Central
d d . Papel
Acta de arqueo de caja menor. Electrénico
110 33 MODIFICACIONES PRESUPUESTALES APO-GFI PDT-APO-GFI-027 2 3 X

Reporte del control permanente a la ejecucion de gastos,

mediante el anélisis de cada uno de los rubros, Electrénico

determinando el estado de su ejecucion
Comunicacién de la solicitud de modificacién por parte del |Papel

area ejecutora solicitante Electrénico
Solicitud de instrucciones y lineamientos a seguir para
L. e Papel
efectos de la elaboracion del proyecto de solicitud de -~
o, Electrénico
modificacién presupuestal
o Papel
Modificacion presupuestal P! L.
Electrénico
Comunicacién atendiendo requerimientos para dar mas
X o . |Papel
claridad a la solicitud de traslado presupuestal, Reduccién -~
s Electrénico
o Adicién
Papel N . . ;s .
Comunicacion atendiendo solicitud de la SHD Bl pt L. Esta subserie no contiene informacidn con valores secundarios. Una vez la
ectrénico " . L .
documentacién cumpla con sus tiempos de retencion en el archivo central, se
Concepto favorable modificacion presupuestal emitido por! procederd a su eliminacion siguiendo los protocolos establecidos por la Direccion
la Secretaria Distrital de Hacienda y Secretaria Distrital de |Papel Distrital de Archivo de Bogota y el PIGA.
Planeacidn segun corresponda y Actualizacion de Electrénico Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia
Resolucion o Acuerdo de Junta Directiva
Acto Administrativo segun concepto favorable recibido
expedido por el Director. Papel

Acuerdo de Junta Directiva FONCEP “por medio cual se
efecttia una modificacion en el presupuesto de gastos de  |Papel
funcionamiento

Registro en el aplicativo PREDIS correspondiente a las
modificaciones aprobadas por Acuerdo o Resolucién de Papel

Direccion, Reduccion o Adicidn por Decreto, o movimiento |Electrénico
de recursos entre componentes del gasto de Inversion

Comunicacién enviando a la SHD Acuerdo de Junta
Directiva o Resolucidn de Direccién de modificacion Papel

presupuestal firmada y numerada para su registro Electrénico
respectivo en el Predis de SHD

< APO-GFI PDT-APO-GFI-034
110 36 ORDENES DE PAGO 2 8 X
APO-GFO PDT-APO-GFO-004
Cuentas de cobro y facturas radicadas en el SIGEF con los |Papel
documentos soporte adjuntos Electrénico
Comunicacion con la devolucidn de la cuenta y sus Papel . . . - . -
L. Esta Serie no contiene informacién con valores secundarios. Una vez la documentacion
documentos, cuando presentan errores Electrénico . L. . )
— — — — cumpla con sus tiempos de retencién en el Archivo Central, se procederd a su
Comunicacion remitiendo las érdenes de pago al érea Papel o . . MR .
o , L. eliminacidn siguiendo los protocolos establecidos por la Direccion Distrital de Archivo
contable para revisién y aprobacién Electrénico .
—— — — de Bogotd y el PIGA.
Comunicacion remitiendo al responsable del drea de . L . o . .
) B " Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia
Tesoreria el archivo de Excel con la relacién de los rubros -
Electrénico
para el PAC
. Papel
Registro en archivo plano de érdenes de pago N L.
Electrénico
Papel

Orden de pago Electrénico
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Gestion Central
CONVENCIONES: NOMBRE SUBDIRECTORA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA: FIRMA:

= Conservacién Total ANGELICA MALAVER GALLEGO eeca 4@&/&@ %

E= Eliminacién

MT= Medio Técnico NOMBRE RESPONSABLE AREA ADMINISTRATIVA: FIRMA:

Seleccién

ANA DILFA PARDO SUAREZ




