CODIGO A-GDO-FT-009
PROCESO GESTION DOCUMENTAL

VERSION 04

ALCALDIA MAYOR i
) PAGINA 2de3
SNSRI FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

el VIGENTE DESDE 13/04/2018
ENTIDAD PRODUCTORA: Hosa [ N | | pE|

INSTITUTO DISTRITAL PARA LA PROTECCION DE LA NINEZ Y LA JUVENTUD - IDIPRON

OFICINA PRODUCTORA:

AREA DE TESORERIA

CODIGO 5007

INFORMES

intormes a Entidades de Control y Vigilancia

GESTION
FINANCIERA

A-GFI-PR-014
INFORME
MENSUAL DE
EJECUCION PAC

Los informes a cntcs de control y vigilanciay
del area de Tesoreria, reflejan los resultados|
del manejo del programa anual mensuahzado|
de caja PAC, por tal motive tienen valores|

Informe del Prog Anual M lizado de Caja PAC

secundanos al constituirse como fuente de
infi n para la uccion de la
memona nstitucional. Una vez cumplida laj
iretencion se deberd comservar de maneral

Comunicacion de Remusion de Programa Anual

Mensualizado de Caja PAC

I Se debe realizar la migracion de
los documentos a oo  soponef
|(microfilm/digntalizacion) para efectos de
consulta y preservacion de los originales

Informes de Gestion

GESTION
FINANCIERA

N.A

La subsene | la nf
relacionada con la toma de decisiones que
afectan al presupuesto de la entidad por este
X [motivo son de valor p ¥ iy
una valiosa h ienta de i gacion. Una
vez cumphdo el tempo de retencion, se
lecer a el infc final de la vigencia, la|

1.k

Fy =z 1

de 58

Informe de Gestion

transferir al Archivo de Bogota, garantizando|
su consulta y preservacion en el hempo. Se
debe reahizar la migracion de los doc
seleccionados a otro soporte (microfilm |
digitalizasibo) pirs o £ i+
preservacion de los ongmales. El restante de
[documentacion sera eliminada acorde a los
procedimientos establecidos por la enndad
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL PARA LA PROTECCION DE LA NINEZ Y LA JUVENTUD - IDIPRON woss [ ~|  [ok|
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE TESORERIA CODIGO 2007

5007 7 COMPROBANTES CONTABLES
_ GESTION sy s
5007 7 2 |Comprobantes de Egreso FINANCIERA | EJECUCION DE 2 Los comprobanies de egreso reficjan los
PAGOS movimi de salida de rubros de la
Comprobante de Egreso entidad, por bienes o servicios, sin embargo
Relacion pago de Ordenes de Servicio no posee valores para la nvestigacion,
Solicitud de cheque de Gerencia |debido a que la informacion contenida se
Comprobante de Anulacion a en otras fi como lo son los
Orden de Pago aplicativos usados por la enndad. estados
Requenmiento de Caja Menor bles vy libros contables y las actas
Recibos, Facturas de Venta expedidas por el Comité Técmco de
Dy equivalente a Factura |Sostenibilidad Contable. Una vez Ia
Comprobante de Egreso documentacion pierda sus valores pnmarios,
Relacion de Legahizacion de Recursos se puede proceder a su el acorde a
Comprobante de Solicitud de Reembol los procedimientos  establecidos  por  la
Cuenta de Cobro idad
Comprot de Consig ==
A-GFI-PR-012
GESTION RECEPCION Y Los comprobantes de mgreso son los
07 7 3 [Comprotantu de tograss FINANCIERA TRAMITE DE : soportes relacionados con e que
INGRESOS involucran ingresos financieros a la entidad

Comunicacion Interna de Remision de Cuentas

independiente de la fuente, sin embargo no
posee valores para la nvestigacion, debido a

Cuentas Por Cobrar

que la informacion contenida se encuentra en

Com e de

otras fuentes como lo son los aplicativos

lusados por la entidad dos contables y

Consi on Bancana

libros contables y las actas expedidas por e‘1
Comné Técnico de Sostenibilidad Contable

Boletin Diano de Tesorena

Una vez la documentacion pierda sus valores|

A 1

IResumen de ingresos Cuenta Unica del Distnito - CUD

primarios, se puede p asu

o ki

acorde a los pro 'S idos por’

la entidad.

Consolidado de recaudo Diano Baos Pubbcos
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OFICINA PRODUCTORA: AREA DE TESORERIA CODIGO 007
A-GFI-PR-005
CEITIOR PROGRAMACION. Seric  documental que reflegja  los
5007 24 LIBROS AUXILIARES DE CAJA MENOR FRANCIERA APERTURA Y 2 8 X movimientos realizados con los  Rubros
1FGAL IZACION DE gnados 2 la Caja Menor sia .,nba:gu i
CAJAS MENORES posee valores para la investigacion, debido a
- que la mformacion contenida se encuentra en
|Resolucion otras fuentes como lo son los informes a
Libro Auxiliar de Caja enles de 1 v los aplicati e
Libro Auxiliar de Bancos 7 PN
= ores primarios, se puede proceder a su
Libro de Rubros Presupuestales eliminacion acorde a los procedimentos|
Conciliacion Bancania establecidos por la entidad
Acta de Arqueo de Caja Menor
5007 3 PROGRAMAS
A-GFI-PR-015
5007 34 Programas Anuales Mensualizados de Caja PAC Fﬁiigj‘“ iy 2 3 X Los pr ! lizados de cajal
ERA | ANUAL DFLMA PAC son los documentos generados para la
e PAC pro W0n, seguimiento v ejecucion del
Comunicacion Interna |Programa Anual Mensualizado de Caja sin
Programa Anual Mensualizado de Caja PAC detallado por bargo no posee valores pas I

Fuente v por Entdad

m\'esngxmn debido a que la & 10n

Ce i m de R i de Programa  Anual
Mensualizado de Caja PAC a la Secretaria de Hacienda

da se encuentra en otras fuentes como
Io son los informes a entes de control y los
aplicativos de la entidad Una wvez la
|documentacion prerda sus valores pnmanos,

puede ‘ hima acorde
Comunicacion Intema de Solicitud de Progarmacion dell e i e o
pr
PAC entidad.
Solicitud de Rep: ion PAC

CONVENCIONES CT = Conservacion Total E = Eiminacion S = Seleccion MT= Medios Tecnologicos (Microfilmacion. entre otros) *Agregar las celdas que sean necesarias
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