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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES - FONCEP
OFICINA PRODUCTORA: AREA CONTABILIDAD

APROBACION:

Acta Comité intemo Archivo No. : 8

"0 4 SEP 01

SISTEMA DE GESTION DE

coDiGo LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo |archive PROCEDIMIENTOS
Cependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Gestién | Central cT E MT s
150 9 CAUSACIONES GFI06 PRGFI06-03 2 10 M Se debe.conservar por 12 aﬂr:ts en los archivos
de |a entidad, contados a partir

Reqistro Impreso de |a fecha del dltimo asiento, documento o
Ejecucion presupuestal del Aplicative PREDIS. comprobante. Se establece con base en lo
Comprobante de Contabilidad estipulado en el articulo 28 de la Ley 962 del
Base de datos Excel resumen movimiento del kardex 2005, sobre la racionalizacién de fa conservacitn
valorizade por grupos de inventarios. {impreso) de libros y papeles de comercio, que obliga a su
Base de datos Excel resumen ingresos {impreso) conservacion por diez {10) afios, en
Base de datos Excel resumen egresos (Impreso) concordancia con el anticulo 12 de la Ley 527 de
Base de datos Excel resumen traslado (Impreso) 1999, Lay de comercio electrénico. Pero el
Comprobante de ingreso fundamenio legal definitivo para acogerse este
Comprobante de egreso término lo preceph":a el articulo 30 de la Ley 734
Comprobante de traslado del 2002, Cédige Unico Disciplinario, sobre ta
Factura de compra prescripcion de la accidn disciplinaria para faltas
QOrden de Pago gravisimas de doce {12) aftos. Se debe eliminar
Carreo electrénico adjuntando Informe generado esta serie pues la informacion contenida en sus
desde el sistema SIPROJ (Base de datos) documentos, constituyen el registre desagregado
Informe generado desde e! sistema SIPROJ firmado de las operaciones contables que se consolidan
por el responsable de ta Oficina Asesora Jurldica. en i0s libros contablas Diario, Mayor y Balance,
informe { copia Acuerdo de pago, Comunicacién
intema o Fallo) enviado per la oficina de Cobro
Relaciones de Autorizacién de Plantay
Supemumerarios, con todos sus anexos.

150 16 COMPROBANTES DE CONTABILIDAD

1 Comprobantes de Diario GFIOS PRGFI06-01 2 10 x Se debe conservar por 12 aftos en los archivos
de la entidad, contados a partir de la fecha del

Comprobantes de movimiento diario GFI06 PRGF106-07

Soportes de Contabilidad

Consignacién bancaria da traslado de fondos
Ordenes de pago

Relacion de cesantias

Traslados de fondos

Acias 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 Gire per abono en cuenta

Reporte Consulta de Recaudo en Linea

Copia Notas Debito y Crédito
Cruce de Cuentas FER - FONCEP
Reporte Cor de Tr
{Banco)

Base de datos Excel resumen movimiento del kardex

valorizado por grupos de inventarios. {impreso)

\cia de producto

aitimo asiento, documento 0 comprobante, Se
establece con base en lo estipulado en el articulo
28 de la Ley 962 del 2005, sobre la
racionalizacidn de la conservacion de libros y
papeles de comercio, que obliga a su
conservacion por diez (10) afos, en
concordancia con el articule 12 de la Ley 527 de
1999, Ley de comercio electronico, Pera el
fundamento legal definitivo para acogerse este
termino to preceploa el articulo 30 de la Ley 734
de! 2002, Codigo Unico Disciplinario, sobre la
prescripcidn de la accidn disciplinania para fattas
gravisimas de doce (12) afios. Se debe eliminar
esta serie pues ia informacién contenida en sus
documentos, constituyen el regisiro desagregado
de las operacienes contables que se consolidan
en los libros contables Diaria, Mayor y Balance.
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SISTEMA DE GESTION DE

CODIGO B LA CALIDAD RETENGION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Dependencia Sarie Subserie ’ -Proceso Procedimiento Archi\:a 2:::? ¢y | E MT S
Base de datos Excel resumen ingresos (Imprgso)
Base de datos Excel resumen egresos (Impreso)
Comprobante de ingreso
Factura de compra
Comprobante de egreso
Comprobante de traslado
Listado resumen de activos
Listado amortizacion del mes
150 19 CONCILIACIONES
1 Conciliaclones Bancarias GFIoG PRGFI06-04 2 10 X X {se deberdn conservar en el archivo de la entidad,
Conciliacion por doce {12} aflos, a partir de la fecha de! Gltimo
Extracto bancario asiento, documento o comprobante. Se
Extractos Bancarios recomienda conservar un formato diligenciado
Libro Auxiliar de bancos como muestra de fa actividad administrativa
Conciliacién bancaria mes anterior
Formato ditigenciado conciliacién bancaria
150 30 DECLARACIONES TRIBUTARIAS GFI08 PRGFIOS-10 1 5 P La serie Declaraciongs Tributarias, se deben
Relacion de descuentos del periado a presentar, conservar por 6 afos, tiempo por el cual ya
Acta de Giro prescribe la accién de cabro. En concordancia
Declaracidn tributaria, con lo establecido en el decreto 524 de 1989,
Recibos da pagos. articulo 632. y tey 962 de 2005, articule 46.
Calendario Tributario
150 34 ESTADOS CONTABLES E INFORMES Guardar tos Estados Basicos e Informes
COMPLEMENTARIOS GFi08 PRGFI06-08 2 10 X complementarios a 31 de diciembre por 12 afos,
Estado contable teniendo en cuenta que después de 1996, esta
Informe informacién se puede recuperar en la Direccion
de Contabilidad de! Distrito Capital que recibe los
consofidados anuales de las entidades.
150 44 INFORMES
2 Informes a entes de control Dentro de las posibilidades investigativas que
GF105 PRGFI06-36 2 3 x ofrecen los informes a los entes de control se
Solicitud Informe encuentra la posibilidad de realizar estudios
Comunicacién remisidn informe econdmicos sobre inversién y gastos dentro de ia
Informe agmini idn distrital. También son fuente para
reafizar investipaciones histéricas como fuente
secundaria y de datos para evidenciar el
desarrotio del FONCEP en aspectos sociales,
politicos y econdmices. Una vez la
Jdocumentacion pierda todos sus valores
primarios. se puede proceder & la disposicidn
final de los documentes. La cual se hard con la
conservacion total de informe a los entes de
control de!l afio o de la vigencia fiscal existente,
en donde todas las entidades de |a
administracién distrital enviaran al Archivo de
Bogota ajustdndose a los protocalos de
transferencias dictados por el Archivo de Bogotd.
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SISTEMA DE GESTION DE

cooiGo . LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . - PROCEDIMIENTOS
Debendem:h Serie Subserie Proceso Procedimianta Arch'n‘lo CA:::I';: cT E MT s
150 45 LIBROS CONTABLES
1 Ubro Auxiliar GFIo6 PRGFI08-09 2 10 X
Libros auxiliares
€l valor primario que se debe apficar a tas
2 Libro Diarfo GFI08 PRGFI06-09 2 10 ES unidades documentales de la Serie Libros de
Libro Diario Contabilidad es de doce (12) afios, a partir de la
Comprobante del fibro diario techa del ultimo astento, documento o
comprobante
3 Libro Mayor y Balance
iibro Mayor y Balance GFI06 PRGFI0G-08 2 10 X
Acta de Registro de libros de contabllidad
150 59 PLANES
1 Plan de trabajo NIa NIA 2 2 X Esta serie no tiene va!ore's pistqrims. por lo tanto
se debe proceder a su eliminacion despuds de 4
Comunicacién intema solicitud aftos de conservacién en los archives de ta
entidad. Esta eliminacidn se debe realizar de
Comunicacién interna remision acuerdo a los procedimientos establacidos por el
Archivo de Bogota.
Ptan de trabajo
150 67 SANEAMIENTO CONTABLE N/A NiA 2 10 X El valer primario de esta serie, se establece con
Actas de comité base en los fundamentos legales, estipuiados en
el articulo 28 de la Ley 962 del 2005, sobre la
Guias de saneamiento contable racionalizacién de ta conservacion de libros y
Resoluciones papeles de comercio, que obliga a su
conservacion por diez (10) afies, en
concordancia con el articuto 12 de la Ley 527 de
1999, Ley de comercio electrdnico. Pera el
fundamento legal definitivo para acogerse este
término lo preceptua el articulo 30 de la Ley 734
del 2002, Cédigo Unico Disciptinario, sobre la
\__ rescripcién de fa accidn disciplinaria para faltas
. /\\ visimas de doc {12) aflos.
CONVENCIONES: \ {YJ
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: VICTOR MANUEL JAIMES FIRMA
Cr= Conservacidn Total W N
= £liminacién NOMBRE RESPONSABLE AREA ADMINISTRATIVA: JONATHAN RAMIREZ GUERRERD FIRMA A A
MT= Medio Técnico \
5= Seleccién NOMBRE ARCHIVISTA: CARLOS ARTURO RUEDA DAZA FIRMA i i\




	00000001
	00000002
	00000003

