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CÓDIGO
SISTEMA DE GESnON DE LA

RETENCiÓN DISPOSICiÓN ANAL. SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES
CAUDAD

PROCEDIMIENTOS

Se"" Subserie Proceso Procedhnlento
Archfvo Archivo CT E MT SDependencia Gestl6n Central

110 2 ACTAS 2 8 X
Después de conservar en los archivos de
gestión y central por un periodo de 10 anos, se
debe transferir al Archivo de Bogotá para su

,7 Actas del Comfté de Seguimiento y Control Ananclero conservación total por considerarse
documentación histórica debido a que ofrece

Actas posibilidades investigativas misionales.

110 5 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO GFIOS PRGF[06-61 2 3 X La serie documental anteproyecto de
presupuesto no ofrece posibilidades para [a

Lineamiento de politica presupuesta' emitida por la investigación. Esta Información es consolidada
A'caldla Mayor de Bogota. por la Secretaria de Hacienda y plasmada en el
Circular de lineamientos de Politica Presupuestal proyecto de presupuesto. Una vez la
Alcaldla Mayor de Bogotá. documentación pierda lodos sus valores
Correo Electrónico de la Secretaria de Hacienda de primarios se puede proceder a su eliminación,
remisión de la circular de lineamientos de Polltiea siguiendo los protocolos establecidos por el
presupuesta!. Archivo de Bogotá para ello.
Circular de programación presupuestal y
cronograma presupuestar
Plan de compras
Acta de reunión presentando los lineamientos para la
programación presupuestal
Plan financiero Plurianual

Memorando informando a las áreas el cronograma
para la proyección de los Ingresos y gastos para la
siguiente vigencia

Plan operativo anual de inversiones-POAI.

Circular informando a las áreas el cronograma para la
proyección de los ingresos y gastos para la siguiente
vigencia.

Formulario plantas de personal con costos

Comunicación Oficial enviada a la Secretaria de
Hacienda de reporte de calculo de rentas

Oficio remisorio del formulario de planta de personal
con costos
Comunicación Oficial recibida de la Secretaria de
Hacienda remitiendo cuota global de gasto
Re[ación de gastos esenciales
Reporte de Cuota Global de gasto por la Secretaria de
Hacienda
Gastos esenciales PREDIS ORAClE
Comunicación Oficial enviada a la Secretaria de
Hacienda de remisión del Anteproyecto de
presuDuesto
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SERIES, SUBSERIES y TIPOS OOCUMENTALES .

CAUDAD . PROCEDIMIENTOS
Dependem:la Serfe Subserle Proceso Procl!dlmlento . Archivo. Archivo CT E MT S. Gestión Central

Memorandos enviando la proyección de los ingresos
ylo gastos por centro de costos

Infonne de justificación de las partidas presupuestales
de ingresos ylo gastos '
Certificación de aprobación del Anteproyecto de
presupuesto expedido por la Junta Directiva del
FONCEP
Sistema de Gestión contractual
Cuadro Preliminar del anteproyecto de Ingresos y/o
gastos.
Programaci6n del presupuesto orientado a resuttados
por centro de costo.
Memorando solicitando ajustar el POR
Programación del presupuesto orientado a resultados
(POR)
Inversi6n por proyecto PREOIS ORACLE
Inversi6n por proyecto SEPLAN ORACLE
Programaci6n de ingresos propios (establecimiento
publico s, empresas comerciales o industriales)
Informe de justifrcaci6n de los mgresos proyectados
Correo electrónico remisorio de la
programaci6n '1justificaci6n de ingresos
SIPROJ ORAClE (obligadones contingentes)
Formulario de obligaciones contingentes por
operaciones de crédito y otros contratos
administrativos
Oficio remisorio de las obligaciones contingentes por
operaciones de crédito y otros contratos
administrativos
Formulario relaci6n de lOSpasNos exigibles de
funcionamiento
Fuente de financiacl6n de los pasivos exigibles
Oficio remisorio de los pasivos exigibles
Formulario financiaci6n de reservas presupuestales
Formulario proyecci6n del servido de la deuda
Oficio remisorio de la proyecci6n del servicio de la
deuda
Plan Operativo Anual de Inversiones- POAI
Marco Fiscal de mediano plazo.
Plan financiero
Plan financiero plurianual
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SISTEMA DE GESnON DE LA
RETENCiÓN DISPOSICiÓN FINAL

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES CAllOAD
PROCEDIMIENTOS

. • o'
Proceso Procedlmlenlo Archivo Archivo CT E MT SDep!nd~~cla_ : Serie Sub$erte Gestl6n Central

Infonne de justificaci6n de los parámetros. las
variables o supuestos utilizados y Cambios en las
tendencias de la proyección.
Acta de reunión de presentación y aprobaciOn del plan
financiero
Oficio remisorio del plan financiero o el plan financiero
plurianual
Marco fiscal de mediano plazo
Aeta aprobado el plan financiero
Comunicación remisoria del formulario de planta de
personal con costos.
Oficio notificando la aprobación o recomendaciones
sobre el presupuesto
Oficio asignando la cuota global de gastos
Anteproyecto de Presupuesto
Oficio remisoria del Anteproyecto de Presupuesto
Proyecto de presupuesto
Acuerdo de expedición del presupuesto
Decreto de liquidación

Acuerdo de la Junta Directiva dando concepto
favorable proyecto de presupuesto

Resolución de liquidación del presupuesto
Acuerdo de la Junta Directiva dando concepto fa
vorable proyecto de presupuesto (copla)
Resolución del proyecto del presupuesto
del presupuesto Oficio remisorio del proyecto de
presupuesto al CONFIS y a Secretaria Distrital de
Hacienda
Decreto de aprobación del presupuesto

110 8 CAJA MENOR GFI06 PRGFI06.17 2 'O X la información contenida dentro de los
documentos reposa, detalladamente, en los

Solicitud del certificado de disponibmdad informes mensuales de ejecución presupuestos,
presupuestal en los consolidados a 31 de diciembre, asl como
Certificado de disponibilidad presupuestal en los libros mayores de contabilidad de la
Comunicación oficial motivada para la apertura de un entidad y, en el lugar que exista, en los
ntimero mayor de cajas menores aplicativos o plataformas robustas de
Resolución de aeaci6n de las cajas menores información. Por las razones expuestas

Solicitud del certificado de registro presupuestal
anteriormente, una vez la documentación pierda
sus valores primarios se puede proceder a su

Certificado de Registro Presupuestal eliminación, siguiendO lOs protocolos

Comunicaci6n oficial solicitando certificado de establecidos por la Direcci6n Archivo de Bogotá

excepci6n de gravamen (opcional> de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de

Comunicación ofidal certificando la excepci6n de
Bogotá.

gravamen (opcional)



~
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL APROBACION

•••••CAJ..ot' ••• _ ••••..-oon ENnOAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS y PENSIONES FONCEP Acta Comité Intemo Archivo No; 8
~-~g~~~~ OFICINA PRODUCTORA: AREA FINANCIERA fecha;

'Ji ji' ~CD 7n1t'..-~~-::-:=:--::--

CÓDIGO
SISTEMA OE GESnON DE LA

RETENCiÓN DISPOSICiÓN FtNAl
...

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES
CAUOAD PROCEOIMIENTOS .

"Dependencia Serie Subserie Proceso Proeedlm~nto
Archivo Archivo

CT E MT S
Gestión Central

Acto Administrativo (Resolución) creaciOn caja menor.

ComunicaciOn Oficiallnlema de solicitud de Recursos.
Aplicativo SICAPITAL

Formato de comunicaciOn oficial interna generada por
el aplicativo de Caja Menor, por parte del area que
solicita los recursos.(Requerimientos)

Recibo Proyisi~nal y de Transporte generado a través
del aplicativo de la Caja menor.

Aeta de giro de caja menor
Factura expedida por los proveedores
Comprobante caja menor generado por el aplicativo
de la Caja Menor
Listado de Gastos por Rubros presupuestales V
códigos contables, generados por el aplicativo de Caja
Menor.
Cuadro de Reembolso de Caja Menor generado del
aplicativo de Caja Menor.
Certifteado de Registro Presupuesta!
Orden de Pago generada del aplicativo de Caja
Libros de bancos. generado desde el aplicativo de
Caja Menor
Libro de efectivo. generado desde el aplicativo de Caja
Menor
Formato Conciliación Bancaria Caja Menor
Extractos bancarios
Comunicación Interna de datos Excellnforme de
movimientos de bancos y efectivo de Caja Menor.
Informe del cierre de la vinencia

La serie Certificados de Disponibilidad

110 'O CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL GFI06 PRGFI06-22 2 3 X Presupuestal no tiene valores para la
investigación. debido a que esta información es
consolidada dentro de los informes de ejecución

Solicitud de certificado de Disponibilidad Presupuestal presupuestar que son elaborados de forma

Formato Impreso del aplicativo Caja Menor del área mensual. además dentro de los

Solicitante diferentes aplicativos que son utilizados dentro

Certificado de Disponibilidad Presupuestal
de las entidades queda regIstro de cada COP
solicitado y expedido.

Solicitud de anulación de certificado de disponibilidad Finalmente la información brindada por los COP

presupuestal no brinda suficientes elementos para el

Informe de justificación de la anulación presupuestal desarrollo de una investigación.

Acta de anulación de certificado de disponibilidad
Presupuestal
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CÓOIGO SISTEMA DE GESTION DE LA
RETENCiÓN DISPOSICiÓN FINAL

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES CALIDAD
PROCEDIMIENTOS

Dependencia Sorle Subserle Proceso Procedimiento Archivo Archivo CT E MT SGestión Central

La serie Certificados de Registro Presupuesta!
110 11 CERTIFICADOS DE REGISTRO PRESUPUESTAL GFI06 PRGFI06-23 2 3 X no liene valores para la investigación. debido a

que esta
Contrato que soporta la Obligación información es consolidada dentro de los

informes de ejecución presupuestal que sonActo administrativo (Resolución) que soporta la
elaborados de 10nTIa mensual. ademásobligación
dentro de los diferentes aplicativos que sonFactura de servido pubficos que soporta la obligación
utilizados dentro de las entidades queda registroComunicación ofidar interna de solicitud de expedición
de cada RP solicitado ydel Certificado de Registro Presupuestal. CRP.
expedido. Finalmente la información brindadaCertificado de Registro Presupuestal- CRP
por los RP no brinda sufidentes elementos paraRelación de autorización
el desarrollo de unaComunicación oficial interna de solicitud de anulación
investigación.del certificado de Registro Presupuestal. CRP.

110 13 CIERRE PRESUPUESTAL GFt06 PRGFI06.18 2 10 X X Esta series es fuente para estudios de tipo
Circular de cierre presupuesta!. estadísticos para determinar la cantidad de
Registro en el aplicativo PREOIS. gastos y de ingresos de I fonje, foona de gasto
Informe de ejecución presupuestar de ingresos y del presupuesto, nivel de inversión social y
gastos administrativa.

Por lo anterior, una vez la documentacf6n pierda
Relación de saldos de los registros presupuestales todos sus valores primarios se puede proceder a

su eliminación, previa microfilmación de los
Acta de anulación de saldos no comprometidos. documentos para preservar la información
Relación de reservas presupuestales consignada en ellos, Siguiendo los
Relación de cuentas por pagar. protocolos establecidos por el Ardlivo de Bogotá
Infoone del estado de la tesorena. para este procedimiento
Foonulario de superávit fiscal o excedente financiero.
Infoone de disponibilidades, compromisos y
autorizaciones de giro.
Propuesta de distribución de los excedentes
financieros
Oficio remisorio de los infoones a la Secretaria de
Hacienda
Informe de ejecución presupuestal activa y pasiva de
ingresos y gastos
Relación de reservas presupuestales.
Relación de cuentas por pagar
Reladón de cuentas por cobrar
Informe de ajuste presupuestal Oficio enviando la
¡nfoonación del cierre presupuestal
Foonato Aplicativo $IVICOF
Aeta de Visita contraloria Oistrital
Formato Oiligenciado de relación de reservas
presupuestales
Acta de Fenecimiento
Formato diligenciado de situación fiscal
Acta de CanceladOn de Reservas
Certifrcado de Registro Presupuestal
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SlSTEMA DE GESTION DE LA.
RETENCiÓN DISPOSICiÓN FINAL

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES
CAUDAD

PROCEDIMIENTOS
S.,., Subserle Proceso Procedimiento

Archivo Archfvo
CT E MT SDependencia

Gestión Central
110 41

INFORMES

2 Informes I entes de control GFI06 PRGFIOG-S6 2 3 X Dentro de las posibmda~es investigativas que
ofrecen los informes a los entes de control se

Solicitud Informe
encuentra la poslbllldad de realizar estudios
económicos sobre inversión y gastos dentro de
la administración distrital. También son fuente

Comunlcadón remisión infonne para realizar investigaciones históricas como
fuente secundaria y de datos para evidenciar el

Informe desarrollo del FONCEP en aspectos sociales,
políticos y económicos. Una vez la
documentación pierda lodos 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 al'lo o de la
vigencia fiscal existente, en donde todas las
entidades de la administración distrilal enviarán
al Archivo de Bogotá ajustándose a lOS
protocolos de transferencias dictados por el
Archivo de Bogotá.

7 Informe de Gestión N/A N/A 2 3 X La serie informes de gestión, se debe
Comunicación interna solicitud seleccionar el ultimo informe a 31 de diciembre

Comunicación intema remisión de cada al'lo por considerarse Que posee la
informadón estadlstica anual de toda las

Informe actividades. La transferencia de esta selección
se debe realizar de acuerdo a los protocolos
establecidos por el Archivo de Bogotá.

6 Informes de Elecución Presupuestal GFI06 PRGFI06.20 2 8 X Una vez la documentación pierda todos sus
Comunicación Oficial Enviada de remisión de informe valores tanto primarios como secundarios. se
Informe de ejecuciÓn activa y pasiva del aplicativo puede proceder a la
PREOIS a la Entidad Solicitante disposición final de los documentos. La cual se
Comunicación Oficial Enviada a Cada una de las hará con la seleedón de ültimo informe de
Entidades solicitantes ejecución presupuestal del afio o de la vigencia

Formato de Relación de disponibilidad y registros fiscal existente. Se debe enviar al Archivo de

presupuestales Bogotá
ajustándose a los protocolos de transferencias

Comprobante generado aplicativo CHIP Contralorla dictados por el Archivo de Bogotá. La selección
General de la Republica del informe debe tener en cuenta Que la

documentación sea la más completa y ajustada
a las disposiciones legales y caracteristicas
investigativas para su preservación

6:;t
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SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES CAUOAO
PROCEDIMIENTOS

DeP!!'ndencla Serie 5ubserie Proceso Procedimiento
Archivo Archivo CT E MT SGestión Central

110 51 MOOIFICACION PRESUPUESTAL GFI06 PRGFI06-25 2 10 X

La serie Traslados Presupuestales que afedan
Traslados presupuestales que afectan los agregados los agregados no ofrece valores para la

Solicitud de traslados presupuestales Intemos por
investigación, porque los
aetos administrativos que resultan de estecentro de costo
procedimiento (resoluciones. actas) son copia y

Justificación legal. económica y financiera del traslado los respectivos originales son
presupuestal inlemo por centro de costo conservados, ya sea en la Secretarfa de

hacienda Distrital o en el CONFIS según sea su'
Informe de Justificación legal. económica y financiera competencia. Por lo anterior se sebe proceder a
del traslado presupuestallntemo que afecta los su eliminación después de conservarto por 12
agregados. a~os en los archivos de la entidad.
Solicitud de concepto sobre las modificaciones Esta eliminación se debe realizar de acuerdo a
presupuesta les de inversión que afectan los los protocolos establecidos por el Archivo de
agregados. Bogola.
Comunicación oficial remisoria a la Secrelarfa Dlstrital
de Planeaci6n de la solicitud de concepto sobre
modificación
Concepto sobre viabllldad para efectuar el traslado
presupuestallntemo por inversi6n
Memorando solicitando el traslado presupuestal que
afecta los agregados. (presupuesto de
Resoludón de traslado presupuestal que afeda los
agregados.
Oficio remisorio del Acto Administrativo de traslado
presupuestal a la Secretaria de Hacienda
Acto Administrativo de aprobación del traslado
presupuestal (Acta, Resolución o Acuerdo de la Junta
Directiva)
Oficio remisorio de Acto Administrativo a las
Secretarias de Hacienda y Planeación.
Informe de ejecución activa y pasiva del aplicativo
predis
Acuerdo de junta directiva
Comunicación Oficial enviada a SDH de justificación
económica
Decreto distrital
Formato diligenciad de presupuesto ajustado
Certificado de disponibilidad presupuestal
Comunicación oficial enviada justificación económica
Conceoto favorable de la secretaria de planead6n
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CÓOIGO SISTEMA DE GESnON DE LA
RETENCIÓN DISPOSICiÓN ANAL .'"

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES CAUDAD
PROCEDIMIENTOS

Dopendencla Serie Subserfe Proceso Procedimiento Archivo Archivo
eT E MT S. Gestión Central

Justificadón legat, económica y financiera de solicitud
de modificación presupuesta!.
Proyecto de traslado presupuestal de necesidades.
Comunicación oficial recibida del concepto favorable
SHO
Concepto favorable de traslado expedido por la
Secretaria Distrital de PlaneaciOn
Resolución o Acuerdo de Junta Directiva de
aprobación del traslado documental

. Circular conjunta de armonización
Formatos armonización presupuestal

110 56 ORDENES DE PAGO GFI06 PRGFI06.21 2 B X La subsane Ordenes de pago no posee valores
Orden de pago para la Investigación. pues la información

Memorando remisorio con documentos soporte para el consignada dentro de ellos
pago. se consolida en primer lugar dentro de los
Relación de pago de aportes parafiscales. aplicativos o sistemas operativos que manejen

Facturas
los procesos que integran en su totalidad el área
de gestión financiera. Igualmente en los informes

Cuentas de cobro
consolidados a 31 de diciembre tanto del área
de

Certificación de cumplimiento contabilidad como de presupuesto donde se
Certificado de registro presupuestal muestran en forma detallada todas las
3Cheque efeduada por el beneficiario operaciones financieras realizadas por la
(opcional) entidad. Por lo anterior, una vez la

documentación pierda sus valores
Comunicación de no pago de uno o varios Cheques primarios se puede proceder a su eliminación,
enviada a la Entidad Bancaria girada. (opcional) siguiendo los protocolos establecidos por la

Dirección ArChivo de Bogotá de la Secretaria
General de la Alcaldia mayor de Bogotá

Comunicación oficial firmada por el beneficiario
solicitando el nuevo giro.(opcional)

110 59 PLANES
11 Plan de trabajo 2 2 X Esta serie no tiene valores históricos, por lo tanto

Comunicación intema solicitud
se debe proceder a su eliminación después de 4
al\os de conservación en los arChivos de la
entidad. Esta eliminación se debe realizar de

Comunicación interna remisión acuerdo a los procedimientos establecidos por el
Archivo de Bogotá.

Plan de trabajo

\
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CÓDIGO

Dependencia Se.rle Subserie
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESnON DE LA
CAUDAO

Proceso. Procedimiento

RETENCiÓN

Archivo Archivo
Gestión Central

APROBACION

Aeta Comité Intemo Archivo No: 8
Fecha: r

DISPOSICiÓN ANAL
PROCEDIMIENTOS

el . E MT S

,.

110 65 PROYECTOS

Proyecto anual de Ingresos Dentro de las posibilidades investigativas que
X ofrecen los proyedos, se encuentran la de

realizar investlgadones de tipo estadlstico y
económico. Igualmente se pueden utilizar como
herramienta para estudios sobre modelos en y
para la administración pública. Por lo anterior,
una vez la documentación pierda sus valores
primarios y de retenCión, se puede proceder a Su
selecdón, la cual se realizara con la
conservación de la formulación de los proyectos
en su última versión, junto con las
modificaciones realizadas y que hayan sido
aprobadas tanto por la Oficina de planeación
como por la SDP, la transferencia de la
documentación se realizará segun p tocolo
establecido po a Direcclón Archi de Bogotá.

CONVENCIONES:
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENOA: MElSA CEaUA NUÑEZ fiRMAer. Conservación Total

,. Ellmlnad6n NOMBRE RESPONSABLE A.REA ADMINISTRATIVA: JONATMAN RAMIREZ GUERRERO FIRMA
MT: Medio Técnico,. Seleccló NOMBRE ARCHIVISTA: CARLOS ARTURO RUEDA DAZA FIRMA
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