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CÓOIGO
SISTEMA DE GESTION DE RETENCiÓN DISPOSICiÓN FINAL

SERIES. SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES
LA CALIDAD PROCEDIMIENTOS

Archivo Archivo
Dcpenderacla Sefie Subserie Proceso Procedimiento

Gestión Centnll
CT E MT S

130 28 CUENTAS BANCARIAS
1 Bancos GFlO6 PRGFI06-46 1 . 1 X La serie cuentas bancarias no posee valores

Comunicación oficial de solicitud de apertura de para la investigación, pues dentro de los

Comunicaci6n oficial de autorización de apertura de
consolidados de movimientos

cuenta.
financieros V los reportes entregados a las áreas

Comunicaci6n oficial a la entidad Financiera
contables y Financiera queda registrado la

solicitando la apertura de la cuenta,
apertura de alguna cuenta bancaria y los

ComunicaciOn enviando la documentaciOn de apertura
movimientos sucedidos dentro de la misma,

de cuenta
Además los originales de esta documentaci6n

Tarjeta de registro de finnas
quedan en los archivos de la entidad financiera y

Comunicaci6n ofICial de justificaci6n de cancelaci6n de
los originales de las comunicaciones reposan en

cuenta bancaria.
las áreas o dependencias solicitantes, Por las

Comunicación oficial solicitando el certificado de saldo
razones expuestas anteriormente. una vez la

de la cuenta
documentaci6n pierda sus valores primarios se

ComunicaciOn olidal enviada a Oirecci6n Oistñtal de puede proceder a su eliminaciOn siguiendo los

Tesorena solicitando constancia de excepd6n de
protocolos establecidos por la Dirección Archivo

gravamen IGMF
de Bogotá de la Secretaria General de la

Comunicación oficial recibida de constancia de Alcaldia Mayor de Bogotá.

elCcepción de gravamen IGMF
Comunicaci6n ofICial enviada solicitando la
cancelaci6n cuenta bancaria
certificaciOn de la cancelaci6n,
ComunicaciOn oficial enviada infoonando a la.
Tesorerfa Distritalla cancelaci6n de la cuenta bancaria

130 33 ESTADO DIARIO DE TESORERIA GFI06 PRGFI06-47 2 10 X X Eliminar despues de 12 aftas de conservación

Certificación de devolución de acuerdo a los protocolos establecidos por el

Paz y saNo cartera hipotecaria Archivo de Bogotá. Se debe digitalizar para su

Comunicación oficial recibida solicitando devoluci6n consulta.

excedentes hipotecarios
Cuadro comportamiento del crédito, aplicativo Cartera
Hipotecaria.
Cuadro recaudo cartera hipotecaria aplicativo Cartera
Hipotecaria,
RelaciOn de devoluciones otro ingresos no tributarios
aplicativo OPGET
Giro por abono en cu~nta a~licativo OP~ET

OPGET
Aeta de giro aplicativo OPGET
Oedaraciones de impuestos
Cheque
Acta anulaci6n cheque
Aeta de Anulaci6n 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
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CÓOIGO
, " SISTEMA DE GESnON DE RETENCiÓN DISPOSICiÓN FINAL

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES
LACAUDAD PROCEDIMIENTOS

Oepf!ndenC~ Serie Subserie Proceso Procedimiento
Archivo Archfvo CT E MT S
Gestión Centnll

Relación de autorizaciOn aplicativo OPGET
Orden de tesorena aplicativo OPGEr . SHO
Planll1a de Ordenes de pago aplicativo OPGEr • SHO
Reporte pago banco. Portal Banco
ComunicaciOn oftcial certificando
transferencia de fondos
Solicitud de certificación de
transferencia de fondos
Comprobante de consignación
bancaria
Relación de consignaciones Bancaria
Movimientos diarios de las cuentas bancarias de la
Entidad
Consignaciones y Notas crédito
Correos eleetr6nicos
acuerdos de pago
Extractos Entidades Bancarias
Detalle diario de ingresos del sistema financiero
aplicativo Opget
Actas de Giro financiero aplicativo Opget
Actas de traslado entre concepto financiero aplicativo
Opget
Orden de pago
Memorando remisorio con documentos soporte para el
pago.
Relación de pago de aportes parafiscales.
Facturas
Cuentas de cobro
Certificación de cumplimiento
Certificado de registro presupuestal
CheQue efectuada por el beneficiario
Relación de pago de cesantlas generado por el
aplicativo Sistemas Misionales
Formulario Autorizaci6n Pago de Cesantias Parciales
o Definitivas
Memorando generado por el aplicativo Sistemas
Misionales
Comunicación oficial enviada por correo eleetr6nico
solicitando adaración de informaci6n
Documento archivo Excel cartera hipotecaria para
verificaci6n de crédito hipotecario
Comunicación oficial enviada vla scanner a la
Fiduciaria (RelaciÓn de Pagos)
Reporte generado por el Banco para verificaci6n
pagos de cesantlas
Comunicación oficial enviada via fax ylO email a la
Fiduciaria.(Reporte Rechazo Cesantias)
Listado de Cesantlas pagadas por Entidad generada
por el aplicativo sistemas misionales
Ada de Giro impreso (Aplicativo OPGET)
Reporte Giros por Abono en cuenta (impreso por el
aplicativo OPGET)
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CÓDIGO
~ISTEMA DE GESnON DE RETENCiÓN DISPOSICiÓN FINAL

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES
LACAUDAO PROCEDIMIENTOS

Dependencia Serie Subserle . . Proceso Procedimiento
Archivo Archivo

eT E MT S
Gestión Central

'30 37 GESTION DE PAGOS
Comunicación de no pago de uno o varios cheques GFI06 PRGFI06.53 2 10 X X

La subserie órdenes de pago no posee valores

enviada a la Entidad Bancaria girada. para la investigación, pues la información

Comunicaci6n oficial ftrmada por el beneficiario consignada dentro de ellos

solicitando el nuevo giro. se consolida en primer lugar dentro de los

Certificación de Pagos generado por el aplicativo aplicativos o sistemas operativos que manejen

Sistemas Misionales los procesos que integran en su totalidad el área

Conciliación mensual Formato FTGF106.35 de tesorena, igualmente en los informes
consolidados a 31 de diciembre lanto del área de
contabnidad como de tesorerla donde se
muestran en forma detallada todas las
operaciones financieras realizadas por la
entidad. Por otra parte la información por si sola,

. aislada de un análisis general de todos los
aspectos financieros no permite el
desarrollo de algún tipo de investigación. Por las
razones expuestas anteriormente, una vez la
documentación pierda sus valores primarios se
puede proceder a su eliminación, siguiendo los

. protocolos establecidos por la Dirección Archivo
de Bogotá de la Secretarla General de la
Alcaldia mayor de Bogotá

130 41 INFORMES
2 Infonnes a entes de control 2 3 X Dentro de las posibilidades invesligativas que

Informe de Tesorería a la Contralorla Distrital ofrecen los informes de tesoreria a los entes de

Estado Diario de Tesorerla control se encuentra la posibilidad de realizar

Reporte de movimiento de bancos y efectivo de Caja estudios econ6micos sobre inversión y gastos

Menar dentro de la administración distrital. También son

Reporte de inversiones de establecimientos públicos fuente para realizar investigaciones históricas

Dlrecci6n Oistrital de Tesorerla como fuente secundaria y de datos para

Reporte de saldos de cuentas de establecimientos evidenciar el desarrollo de la ciudad en aspectos

públicos Direcci6n Distrital de Tesorerla sedales, politicos y económicos. Son también
Programa anual de caja. PAC Dirección Olstrital de fuentes para estudios de tipo estadisticos para

Tesoreria determinar la cantidad de gastos y de ingresos
Reporte de inversiones Oficina de Riesgos SOH de la administración
Reporte de saldos de cuentas Oficina de Riesgos SOH distrital, forma de gasto del presupuesto, nivet de

CB-Ol14: Portafolio de inversiones financieras inversi6n social y administrativa en las entidades.

FONCEP Contraloria Dlstrital Una vez la documentación pierda todos sus

FONCEP y Patrimonios Autónomos Contralorla valores primarios, se puede proceder a la

Dlstrital disposición final de los documentos. La cual se

FONCEP y Patrimonios Autónomos Contralorla
hará con la conservación total de informe a los

Distrital
entes de control del a~o o de la vigencia fiscal

Informes de Gestión remitidos por las Administradoras
existente. Se debe enviar al Archivo de Bogotá

de Patrimonios Autónomos, via correo electrónico
ajustándose a los protocolos de transferencias

Informe de egresos del Patrimonio Autónomo
dictados por el Archivo de Bogotá.

desagregado por terceros, via COrreo electrónico
Formato convenio administración de cartera F.E.R.
Informes de Gesti6n remitido a la Oficina de
Plan!"aci6n por correO electrónico
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CÓDIGO

SISTEMA DE GESnON DE RETENCiÓN DISPOSICiÓN FINAL

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES
LACAUDAD PROCEDIMIENTOS

Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento
Archivo Archivo CT E MT S
Gesti6n Central

130 45 INVERSIONES TEMPORALES GFI06 PRGFI06-49 1 19 X Esta serie se debe conservar por un penodo de

Informe ejecución del Programa Anual de caja 20 a~os contados a partir de la cancelación de la

Solicitud de cotizaciones de lasas de captación DOl inversión. No posee valores secundarios, por 10

Comunicación oficial recibida información de tanto se debe proceder a su eliminación de

cotizaciones de las tasas de captación acuerdo con los parámetros establecidos por el

Ada del Comité de Seguimiento y Control Financiero Ardlivo de Bogotá.

comunicación oficial enviada al Banco con los
términos de la negociación
Cheque
Aeta de Inversiones-Aplicativo OPGET
Comunicación oficial recibida del banco adjuntandO
constanda
Constancia de depósito emitido por la Centralizadora
de Valores
Comunicación oficial enviada solicitando cancelación
de la inversIón

130 52 MOVIMIENTO DIARIO DE CAJA GFI06 PRGFI06.19 2 8 X La serie movimiento diario de caja no posee

Recibo de caja PRGFI06-43 valores para la investigación, pues la información

Factura consignada dentro de ellos es consolidada

Comprobante de ingreso dentro de los aplicativos destinados para el

80letin diario de caja manejo de los recursos financiero de las

Boletln diario de caja y bancos entidades. Además dentro de los informes

Comunicaciones oficiallntema de remisión de reporte presentados por las áreas de presupuesto. al

al área de contabilidad cierre de la vigencia fiscal y contabilidad al igual

Comunicaciones oficial externa que en los libros de balance mayor, se encuentra
esta información consolidada en conjunto con
todas las operaciones realizadas. Por las
razones expuestas anteriormente, una vez la
documentación pierda sus valores primarios se
puede proceder a su eliminación, siguiendo los
protocolos establecidos por la Dirección Archivo
de 80gotá de la Secretaria General de la
Akaldia Mayor de 80gotá.

130 59 PLANES

11 Plan de trabajo 2 2 X
Esta serie no tiene valores históricas, por lo tanto

Comunicación interna solicitud
se debe proceder a su eliminación después de 4
ar'\os de conservación en los archivos de la

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

Plan de trabajo
Archivo de Bogotá.

130 83 PROGRAMAS

1 Programa Anual Mensualizado de Caja. PAC 2 'O X
La serie Programa Anual Mensualizado de Caja.
PAC, no ofrece posibilidades para la

Programa anual mensualizado de caja PACo
investigación, debido en primer lugar a que es

Memorando solicitando la reprogramación de pagos
elaborado de forma mensual y constantemente
modificado segun las necesidades que presente

Programa anual mensualizado de caja por áreas. la entidad por medio de las adiciones o

Memorando remisorio del PAC por área. modificaciones presupuestales que sean

Solicitud de reprogramación del PAC
requeridas por ella. Además dentro de los

" Oficio remisorio de reprogramación del PAC . informes mensuales de ejecución queda
r"'nidr:>ot1n •• r:nnc:nlirt:>ortn ti •• fnrm:>o rt ••finiliv:>o In"
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CÓDIGO
- SISTEMA DE GESTlON DE RETEN<CIÓN DISPOSICiÓN FINAL

SERIES. SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES
LACAUDAD PROCEDIMIENTOS

Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento
Archivo ArchiYo CT E MT S
Gestión Centllll

REPORTE Presupuesto de la Vigencia Aplicativo
•• ".----- I -- ••-- ••---- -- ._••••- -_ •••••_.- ._-

pagos realizados ya sea por el presupuesto de
REPORTE Aplicativo SlSPAC • PAC aprobado de la inversión o por el presupuesto de

Programación inicial del PAC funcionamiento. Finalmente la consulta de los

Reprogramaci6n mensual del PAC
datos información denlro de los documentos

Elaboración mensual del PAC aprobadO V ejecutado
reposa en los aplicativos o bases de datos que
manejan las entidades para gestión

Ejecución - Programación Detallado por rubros y presupuesta!. Por las razones expuestas
Comunicación oficial interna por la Gerencia de Bonos anteriormente, una vez la documentación pierda

Correos remitidos por cada una de -las áreas con la todos sus valores se puede proceder a su
eliminadón segun los protoCOlOS establecidos

~ PO~1L~iVO de Bogotá para este
ro ¡miento

CONVENOONES:

"-
..l,

NOMBRE RESPONSABl£DEPENDENOA(E): MARTtlA HAYDEECARRILLOSIERRA FIRMA

CT= Con •• ~.d6n Tota'l: '~ ~ ~ -
E= Eliminación NOMBRE RESPONSABl£ÁREAADMINISTRATIVA: JONATtlAN RAMfREZGUERRERO F=IRMA

MT= M~dio Tknlco ó\'í: JJ..
s= S~I~cd6n NOMBRE ARQiIVlSTA: CARLOSARTURORUEDADAlA FIRMA

'-\


	00000001
	00000002
	00000003
	00000004
	00000005

