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APROBACION:

6

SEP 2013
CÓDIGO

SISTEMA DE GESnON DE
LACAUOAO

RETENCiÓN DISPOSICiÓN FINAL

Dep(!ndenela Serie Subserie
SERies, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

Proceso Procedimiento Archivo Archivo
Gtlsti6n Central

eT MT s
PROCEDIMIENTOS

150

150

9

16

CAUSACIONES

Registro Impreso
Ejecución presupuesta! del Aplicativo PREDIS.
Comprobante de Contabilidad
Base de dalos Excel resumen movimiento del kardex
valorizado por grupos de inven1años. (impreso)
Base de datos Excel resumen ingresos (ImpreSO)
Base de datos Excel resumen egresos (Impreso)
Base de dalos Excel resumen traslado (Impreso)
Comprobante de ingreso
Comprobante de egreso
Comprobante de traslado
Fadura de compra
Orden de Pago
Correo electrónico adjuntando Infonne generado
desde el sistema SIPROJ (Base de datos)
Informe generado desde el sistema SIPROJ firmado
por el responsable de la Oficina Asesora Jurtdica.
Informe ( copia Acuerdo de pago, Comunicación
Intema o Fallo) enviado por la oficina de Cobro
Relaciones de Autorización de Planta y
Supemumerarios, con todos sus anexos,

COMPROBANTES DE CONTABILIDAD
Comprobantes de Diario

Comprobantes de movimiento diario
Soportes de Contabilidad
Consignación bancaria da traslado de fondos
Órdenes de pago
Relación de cesantlas
Traslados de fondos
Adas de giros.
Ordenes de devoluciones
Informe Detallado Diario de Ingresos del Sistema
Financiero.
Informe Estado diario de Tesoreria

Listado de Giros y Rechazos SAP
Reporte Consulta de Movimientos Producto (Reporte
Banco)
Listado de Cheques Girados
Informe Giro por abono en cuenta
Reporte Consulta de Recaudo en Unea
Copia Notas Debito y Crédito
Cruce de Cuentas FER . FONCEP
Reporte Comprobante de Transferencia de producto
(Banco)
Base de dalos Excel resumen movimiento del kardex
valorizado nor nrunos de inventarios. (imorasol

GFI06

GFI06

GFI06

PRGFI06-Q3

PRGFi06-C1

PRGFI06-Q7

2

10

10

x

x

Se debe conservar por 12 anos en los archivos
de la entidad, contados a partir
de la feCha del ultimo asiento, documento o
comprobante. Se establece con base en lo
estipulado en el articulo 28 de la Ley 962 del
2005, sobre la racionalización de la conservación
de libros y papeles de comercio, que Obliga a su
conservación por diez (10) aftos, en
concordancia con el articulo 12 de la Ley 527 de
1999, Ley de comercio electrónico. Pero el
fundamento legal definitivo para acogerse este
término lo preceptúa el articulo 30 de la ley 734
del 2002, Código Único Disciplinario, sobre la
prescripción de la acción disciplinaria para faltas
gravlsimas de doce (12) al"los. Se debe eliminar
esta serie pues la información contenida en sus
documentos, constituyen el registro desagregado
de las operaciones contables que se consolidan
en lOSlibros conlables Diario, Mayor y Balance.

Se debe conservar por 12 al\os en los archivos
de la entidad, contados a partir de la fecha del
ultimo asiento, documento o comprobante. Se
establece con base en lo estipulado en el artículo
28 de la Ley 962 del 2005, sobre la
racionalización de la conservación de libros y
papeles de comercio, que Obliga a su
conservación por diez (10) a/'los, en
concordancia con el articulo 12 de la Ley. 527 de
1999, Ley de comercio electrónico, Pero el
fundamento legal definitivo para acogerse este
término lo preceptua el articulo 30 de la ley 734
del 2002, Código Único Disciplinario, sobre la
prescripción de la acción disciplinaria para faltas
gravlsimas de doce (12) al'los, Se debe eliminar
esta serie pues la información contenida en sus
documentos, constituyen el registro desagregado
de las operaciones contables que se consolidan
en lOSlibros contables Diano, Mayor y Balance.
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CÓDIGO - SISTEMA DE GESnON DE RETENCiÓN
LACAUDAO

DISPOSICiÓN FINAL

SERIES, SUBSERIES '! TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

Dependencia Stlrie 5ubserle Proceso Procedimiento
Archivo Archfvo

CT E MT S
-

Gestión Central

Base de datos Excel resumen ingresos (Impreso)
Base de datos Excel (esumen egresos (Impreso)
Comprobante de ingreso
Factura de compra
Comprobante de egreso
Comprobante de traslado
Listado resumen de activos
Listado amortización del mes

150 19 CONCIUACIONES
1 Conclllac:lones Bancarias GFIOS PRGFI06-o4 2 10 X X se deberán conservar en el archivo de la entidad,

Conciliación por doce (12) anos, a partir de la fecha del último
Extracto bancario asiento, documento o comprobante. Se
Extractos Bancanos recomienda conservar un formato diligenciado
Libro AUlciliar de bancos como muestra de la actividad administrativa
ConCIliación bancaria mes antenor
Formato diligenciado conciliaciOn bancaria

'50 30 DECLARACIONES TRIBUTARIAS GFIOS PRGFI06.10 1 5 X la serie Dedaraciones Tributarias, se deben

Relación de descuentos del periodo a presentar. conservar por 6 anos, tiempo por el cual ya

Acta de Giro
prescribe la acción de cobro. En concordancia

Dedaradón tributaria.
con lo establecido en el decreto 624 de 1989,

Recibos de pagos.
articulo 632. y ley 962 de 2005, articulo 46.

Calendario Tributario

150 34 ESTADOS CONTABLES E INFORMES GF106 PRGFI06-Q8 2 10 X Guardar los Estados Básicos e Informes

COMPLEMENTARIOS complementarios a 31 de diciembre por 12 anos,
Estado contable teniendo en cuenta que después de 1996, esta
Informe información se puede recuperar en la Dirección

de Contabilidad del Distrito Capital que recibe los
consolidados anuales de las entidades.

'50 41 INFORMES
2 Informes a entes de control GFI06 PRGFI06.56 2 3 X Dentro de las posibilidades investigativas que

ofrecen los informes a lOSentes de control se
Solicitud Informe encuentra la posibilidad de realizar estudios
Comunicación remisión informe económicos sobre inversión y gastos dentro de la
Informe administración distrital. También son fuente para

realizar investigaciones históricas como fuente
secundaria y de datos para evidenciar el
desarrollo del FONCEP en aspectos sociales,
politices y económicos. Una vez la
documentación pierda todos sus valores
primarios. se puede proceder a la disposición
final de los documentos. la cual se hará con la
conservación lotal de informe a los entes de
control del ano o de la vigencia fiscal existente.
en donde todas las enlidades de la
administradón distrital enviarán al Archivo de
Bogotá ajustándose a los protocolos de
transferencias dietados por el Archivo de Bogotá.

.,.
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CÓDIGO SiSTEMA DE GESnON DE

RETENCiÓN DISPOSICiÓN FINALLA CAUDAD
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

DePendencia Serie Subseritl Proceso Procedimiento
Archivo Archivo

CT E MT S
. Gestión Central

'50 46 UBROS CONTABLES
1 Ubro Auxiliar OFIOS PRGFI06-09 2 'O X

Libros auxiliares
El valor primario que se debe aplicar a las

2 Libro Diario GFI06 PRGFIOf).()9 2 10 X unidades documentales de la Serie Libros de
Libro Diario Contabilidad es de doce (12) af'os, a partir de la
Comprobante del libro diario fecha del ultimo asiento. documento o

comprobante
3 Ubro Mayor y Balance

libro Mayor y Balance GFI06 PRGFI06-<l9 2 'o X
Aeta de Registro de libros de contabilidad

'50 59 PLANES

11 Plan de trabajo
N/A N/A 2 2 X Esta serie no tiene valores históricos, por lo tanto

se debe proceder a su eliminación después de 4
Comunicación intema solicitud al'los de conservación en los archivos de la

entidad. Esta eliminación se debe realizar de
Comunicación intema remisión acuerdo a los procedimientos establecidos por el

Archivo de Bogota.
Plan de trabajo

150 67 SANEAMIENTO CONTABLE N/A N/A 2 10 X El valor primario de esta serie, se establece con
Adas de comité base en los fundamentos legales, estipulados en

el artIculo 28 de la Ley 962 del 2005, sobre la
Gulas de saneamiento contable racionalización de la conservación de libros y

Resoluciones papeles de comercio, que obliga a su
conservación por diez (10) a1'\os, en

. concordancia con el articulo 12 de la Ley 527 de
1999, Ley de comercio eledfÓnico. Pero el

'\ fundamento legal definitivo para acogerse este
término lo preceptua el articulo 30 de la Ley 734
del 2002, Código Único Disciplinario, sobre la

(' '-~pci6n dela acción dlscipHnana para 'altas
vlsimas de doce (12) afias.,
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CONVENOONES:

\. \~ ,
NOMBRE RESPONSABLEDEPENDENOA: VICTOR MANUEL JAIMES FIRMA

er. Conservación Total ,,~\,. Ellmlnadón NOMBRE RESPONSABlEAREAADMINISTRATIVA: JONATHAN RAMrRez GUERRERO FIRMA
MT= Medio Técnico • \
5' Selección NOMBRE AROilVISTA: CARLOSARTURORUEDA DAZA fIRMA
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