==

o
ALCALDIA RAYOR
DE BOGOTA DC.
e T,
gy T B
LTI

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

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

OFICINA PRODUCTORA:

AREA TESORERIA

APROBACION:

Acta Comité Interno Archive No. | 8

"848 Nov. 2013

SISTEMA DE GESTION DE

cO0IGO . . LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL . .
- SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES archive Tarenive PROCEDIMIENTQS
Dependenciai Serie | Subserie Proceso | Procedimianto Gestitn | Central CT| E | MT S
130 28 CUENTAS BANCARIAS
1 Bancos GFI06 | PRGFI06-46 1 1 X La sedie cuentas bancarias no posee valores

Comunicacidn oficial de solicitud de apertura de para la investigacion, pues dentro de los
Comunicacién oficial de autorizacitn de apertura de lidados de movimi
cuenta. financieros y tos reportes entregados a las dreas
Comunicacién oficial a la entidad Financigra contables y Financiera queda registrado la
soficitando la apertura de 1a cuenta, apertura de atguna cuenta bancaria y los
Comunicacitn enviando (a documentacién de apertura movimientos sucedidos dentro de la misma,
de cuenta Ademas los originales de esta documentacion
Tarjeta de registro de fimas quedan en los archivos de la entidad financiera y
Comunicacién oficial de justificacién de cancetacion de los originales de las comunicaciones reposan en
cuenta bancaria. las areas o dependencias solicitantes. Por las
Comunicacidn oficial solicitando el cartificado de saldo razones expuestas anteriormente, una vez la
de ta cuenta documentacidn pierda sus valores primarios se
Comunicacion oficial enviada a Direccidn Distrital de puede proceder a su eliminacién siguiendo fos
Tesoreria solicitando constancia de excepcién de protocolos establecidos por la Direccién Archivo
gravamen IGMF de Bogota de fa Secretaria General de la
Comunicacién oficial recibida de constancia de Alcaldia Mayor de Bogotd.
excepcion de gravamen IGMF
Comunicacién oficial enviada solicitando la
cancelacion cuenta bancaria
certificacion de la cancefacion,
Comunicacitn oficial enviada informando a la,
Tesorerla Distritat la cancelacion de la cuenta bancaria

130 33 ESTADO DIARIO DE TESORERIA GFI106 | PRGFI06-47 2 i0 X X Eliminar despues de 12 aftos de conservacién

Certificacion de devolucién

Paz y salvo cartera hipotecaria

Comunicacién oficial recibida solicitando devolucion
excedentes hipotecarios

Cuadro comportamiento del crédito, aplicativo Cartera
Hipotecaria.

Cuadro recaudo cartera hipotecaria aplicativo Cantera
Hipotecaria.

Relacion de devoluciones otro ingresos no tributarios
aplicativo OPGET

Giro por abono en cuenta aplicativo OPGET

OPGET

Acta de giro aplicativo OPGET

Declaraciones de impuestos

Cheque

Acta anutlacion cheque

Acta de Anulacién cheque aplicativo OPGET

Reporte listado cheque girado aplicativo OPGET
Reporte listado giro por abono en ¢cuenta aplicativo
OPGET

Estado diario de Tesoreria aplicativo OPGET

Orden de pago aplicativo OPGET

de acuerdo a los protocolos establecidos por el
Archivo de Bogotd. Se debe digitalizar para su
consufta.
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Relacién de autorizacion aplicativo OPGET

Orden de tesoreria aplicativo OPGET - SHD

Planilla de érdenes de pago aplicativo OPGET - SHD
Reporte pago banco - Portal Banco

- Comunicaci6n oficial certificando

transferencia de fondos

Solicitud de certificacion de

transferencia de {ondos

Comprabante de consignacién

bancaria

Relacion de consignaciongs Bancaria

Movimientos diarios de 1as cuentas bancarias de la
Entidad

Consignaciones y Notas crédito

Carreos electrdnicos

acuerdos de pago

Extractos Entidades Bancanias

Detalle diario de ingresos de! sistema financiero
aplicativo Opget

Actas de Giro financiero aplicativo Opget

Actas de traslado entre conceplo financiero aplicativo
Opget

Orden de pago

Memorando remisorio con documentos soporte para el
pago.

Relacién de pago de aportes parafiscates.

Facturas

Cuentas de cobro

Certificacién de cumplimiento

Certificado de registro prasupuestal

Cheque efectuada por el beneficiario

Relacién de pago de cesantlas generado por el
aplicativo Sistemas Misionales

Formulario Autorizacién Pago de Cesantias Parciales
o Definitivas

Memorando generado por el aplicativo Sistemas
Misionales

Comunicacion oficial enviada por comeo electronico
soficitando aclaracion de informacién

Documento archiva Excel cartera hipotecaria para
verificacion de crédito hipotecario

Comunicacitn oficial enviada via scanner a la
Fiduciaria (Retacién de Pagos)

Reporta generado por el Banco para verificacidn
pagos de cesantlas

Comunicacidn oficial enviada via fax yfo emall afa
Fiduciaria.(Reporte Rechazo Cesantias)

Listado de Cesantias pagadas por Entidad generado
por el aplicativo sistemas misionales

Acta de Giro impreso {Aplicativo OPGET)

Reporte Giros por Abonoe en cuenta (impreso por e!
aplicativo OPGET)
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130 37 GESTION OE PAGOS
Comunicacién de no pago de uno o varios cheques La subserie 6rdenes de pago no posee valores
enviada a la Entidad Bancaria girada. GFI08 | PRGFI06-53 2 10 x| x para la investigacién, pues la informacion
Comunicacién oficial firmada por el beneficiario consignada dentro de eltos
solicitando el nuevo giro. se consolida en primer lugar dentro de los.
Certificacién de Pagas generado por el aplicativo gplicativos o sistemas operativos que manejen
Sistemas Misionales los procesos qus integran en su totalidad el drea
Congiliacién mensual Formato FTGF106-35 de tasoreria, iguaimente en lgs informes
consolidados a 31 de e lanto del drea de
contabilidad como de tesoreria donde se
muestran en forma detallada todas las
operaciones financieras realizadas por fa
entidad. Por otra parte I3 informacidn por si sola,
aislada de un analisis general de todos los
aspectos financieros no permite el
desarrollo dg algun tipo de investigacidn. Por las
razones expuestas anteriormente, una vez la
documentacién pierda sus valores primarios se
puede proceder a su eliminacion, siguiendo los
protocolos establecidos por 1a Direccién Archive
° de Begota de la Secretaria General de la
Alcaldia mayor de Bogota
130 41 INFORMES
2 Informes a entes de control 2 k} X Dentro de {as posibilidades investigativas que

Informe de Tesoreria 3 ta Contralorta Distrital

Estado Diario de Tesoreria

Reporte de movimiento de bancos y efectivo de Caja
Menor

Reporte de inversiones de establecimientos publicos
Direccion Distrital de Tesoreria

Reporte de saldos de cuentas de establecimientos
publicos Direccion Distrital de Tesoreria

Programa anual de caja - PAC Direccién Distrital de
Tesareria

Reporte de inversiones Oficina de Riesgos SDH
Reporte de saldos de cuentas Oficina de Riesgos SDH
CB-0114: Portafclio de inversiones financieras
FONCEP Contraloria Distrital

FONCEP y Patrimonios Autdnomos Contraloria
Distrital

FONCEP y Patrimonios Auténomos Contraloria
Distrital

Informes de Gestion remitidos por las Adminisiradoras
de Patrimonios Aulénomes, via comeo electrénico
Informe de egresos del Patrimonio Auténoma
desagregade por terceros, via correo alectrdnico
Formato convenio administracién de cartera F.ER.
Informes de Gestidn remitido a la Oficina de
Planpaciﬂn por comeo electronico

ofrecen los informes de tesoreria a los entes de
contro! se encuentra la posibilidad de reatizar
estudios econdmicos sobre inversion y gastos
dentro de la administracién distrital, También son
fuente para realizar invesligaciones histéricas
como fuente secundaria y de datos para
evidenciar ¢l desarrollo de la ciudad en aspectos
sociales, politicos y econdmicos. Soan también
fuentes para estudios de lipo estadisticos para
determinar la cantidad de gastos y de ingresos
de Ja administracidn

distrital. forma de gasto del presupuesto, nivel de
inversion social y administrativa en las entidades.
Una vez la documentacién pierda todos sus
valores primasios, se puede proceder ala
disposicion final de los documentes. La cual se
hara con la conservaci6n total de informe a los
entes de control del afio o de la vigencia fiscal
existente. Se debe enviar al Archivo de Bogota
f alos p de transferencias
dictados por el Archiva de Bogold,
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130 45 INVERSIONES TEMPORALES GFI0s | PRGFIDE-49 1 19 Esta serie s8 debe conservar por un pefiodo de
Informe ejecucion del Programa Anual de caja 20 afios conlados a partir de la cancelacion de 1a
Solicitud de cotizaciones de tasas de captacién DDT inversidn, No posee valores secundarios, por lo
Comunicacién oficial recibida informacién de tanto se debe proceder a su eliminacién de
cotizaciones de las tasas de captacién acuerdo ¢on los parametros establecidos por el
Acta del Comité de Seguimiento y Control Financiero Archivo de Bogota,
comunicacitn oficial enviada al Banco con los
términos de {a negodiacitn
Cheque
Acta de Inversiones-Aplicativo OPGET
Comunicacion oficial recibida del banco adjuntando
constancia
Constancia de depésito emitido por la Centralizadora
de Valores
Comunicacion oficial enviada soficitando cancetacion
de la inversién
130 52 MOVIMIENTO DIARIO DE CAJA GFI06 | PRGFI0G-18 2 8 La serie movimiento diario de caja no posee
Recibo de caja PRGFI06-43 valores para la investigacion, pues la informacion
Factura consignada dentro de eflos es consclidada
Comprobante de ingreso deniro de los aplicativos destinados para el
Boletin diario de caja mangjo de fos recursos financiero de las
Boletin diario de caja y bancos entidades. Adema4s dentro de fos informes
Comunicaciones oficial Interna de remisiéon de reporte presentados por {as areas de presupuesto, al
al érea de contabilidad cierre de la vigencia fiscal y contabifidad al iguat
Comunicaciones oficial extema que en los libras de batance mayor, se encuentra
esta informacion consolidada en conjunio con
todas las operationes reafizadas. Por las
razones expuestas anteriormente, una vez 12
documentacién pierda sus valores primarios se
puede proceder a su eliminacion, siguiendo los
protocotos establecidos por ta Direccion Archivo
de Bogota de la Secretaria General de i3
Alcaldia Mayor de Bogotd,
130 59 PLANES
1 Plan de trabajo 2 2 Esta serie no tiens valores histénicos, por lo tanto
o . se debe proceder a su eliminacién después de 4
Comunicacion intera solicitud afios de conservacion en los archivos de la
Comunicacién intema remisié entidad. Esta efiminacién se debe realizar de
acuerdo a los procedimientos establecidos por el
Ptan de trabajo Archivo de Bogota.
130 63 PROGRAMAS
) 1 a serie Programa Anuat Mensualizado de Caja -
1 Programa Aniial Mensualizado de Caja. PAC 2 10 PAC. na ofrece posibilidades para la
Programa anual mensualizado de caja PAC. investigacian, debido en primer lugar a que &s
Memorando solicitando la reprogramacion de pagos elabarada de forma mensudl y constantemente
modificado segun las necesidades que presente
Programa anual mensualizado de caja por areas. la entidad por medio de las adiciones o
Memorando remisono del PAC por &rea. modificaciones presupuestales que sean
Solicitud de reprogramacion del PAC requeridas por elta, Aderrgés dentro de fos
N Oficio isofio de reprog i6n del PAC . mfo_rrnes mensuales df ejecucién q‘ue:d:i_
ranistradn v or in ra fArma 1ne
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REPORTE Presupuesto de la Vigencia Aplicativo
REPORTE Aplicativo SISPAC - PAC aprobado de la
Programacién inicial del PAC

Reprogramacién mensual del PAC

Elaberacién mensual del PAC aprobado y ejecutado
Ejecucion — Programacion Detallado por rubros y
Comunicacidn aficial intema por ta Gerencia de Bonos
Cormeos remitidas por cada una delas dreas con la

T R LS
pagos reatizados ya sea por el presupuesto de
inversién o por el presupuesto ds
funcionamiento. Finalmente la consulta de los
datoes informacién dentro de los documentos
reposa en los aplicativos o bases de datos que
manejan las entidades para gestion
presupuestal, Por las razones expuestas
anteriormente, una vez la documentacion pierda
todos sus valores se puede proceder a su
efiminacidn segun los protocolos establecidos
por al Archivo de Bogota para este
prockidimiento

CONVENCIONES:

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA (E): MARTHA HAYDEE CARRILLO SIERRA FIRMA

D

w.)

N
A

o= Conservacién Total &'
= Eliminacién NOMBRE RESPONSABLE AREA ADMINISTRATIVA: JONATHAN RAMIREZ GUERRERO FIRMA

MT= Medio Técnica
= Seleceidn NOMBRE ARCHIVISTA: CARLOS ARTURD RUEDA DAZA FIRMA
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