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5410 70 ANTEPROYECTO PRESUPUESTO
20 Anteproyecto Presupuesto de Funcionamiento i opEAGG02 2 6

Circular lineamientos anteproyecto
Soportes circular lineamientos anteproyecto

Presentacion socializacion lineamientos
circular

SIG-IF-005 Actas reunion

SIG-IF-008 Lista de asistencia

informe de la planta de personal proyectada

Proyectos presupuesto de funcionamiento
dreas técnicas

Proyectos presupuesto de funcionamiento
ajustados

Reporte de gastos generales de periodos
anteriores

Reporte de gastos generales del periodo
actual

Reporte variacién porcentual de gastos
esenciales

Presentacion version inicial anteproyecto
presupuesto de funcionamiento
Comunicacidn anteproyecto presupuesto
Solicitud ajuste de presupuesto a dreas
técnicas

Proyectos de presupuestos de
funcionamiento ajustados

Proyecto de presupuesto de funcionamiento
definitivo

Oficio aprobacidn de cuota de presupuesto
Decreto de liquidacion

Anteproyecto de presupuesto

Oficio envio de anteproyecto

Cumplido el tiempo de retencién en cada una de las
fases de archivo se procederd a eliminar, toda vez que
la subserie no desarrolla valores secundarios, técnicos
o para la investigacion y la informacién contenida se
consolida en la serie Anteproyecto de Presupuesto
manejado por la Oficina Asesora de Planeacidon y en la
Secretaria de Hacienda, encargada de la administracion
de los recursos financieros del Distrito. De esta
manera, una vez que pierde todos sus valores
primarios se puede proceder a su eliminacién, de
acuerdo a los parametros establecidos por la SED para
este fin.
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ENTIDAD PRODUCTORA :
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OFICINA PRODUCTORA:

OFICINA PRESUPUESTO

CIERRE PRESUPUESTAL

Cumdu el tiern de retencion en cada una de las

10 Cierre de la Vigencia Financiero OPP-PD-001 10 fases de archivo se procedera a eliminar, toda vez que
Constitucién de la reserva OPP-PD-020 la subserie no posee cualidades para la investigacion y
Proyecciones de reserva presupuestal la informacién contenida se conserva en los sistemas
emitidos por las dreas técnicas de informaciéon manejados por la SED y son
Consolidado proyeccion de reserva controlados por la Secretaria de Hacienda, asi mismo
Comunicacion de envio reservas las informacién contenida en los Procesos en Curso y
presupuestales dirigido a la Secretaria de en las Vigencias Futuras se conservan en la Secretaria
Hacienda de Hacienda. De esta manera, una vez que pierde
Actas de fenecimientc todos sus valores primarios se puede proceder a su
Actas de Fenecimiento eliminacién.

Anulacién de reservas presupuestales
Acta de cancelacion de reservas
presupuestales

Actas de liquidacion

Soportes acta de liquidacion

Anulacién de pasivos exigibles

Actas de anulacion de pasivos exigibles
Actas de liquidacién

Soportes acta de liquidacién

20 Procesos Presupuestales en Curso F nancierc OPP-PD-001 10 Cumplido el tiempo de retencién en cada una de las
Proyeccion de procesos en curso OPP-PD-020 fases de archivo se procederd a eliminar, toda vez que
Relacidn procesos en curso la subserie documental no desarrolla valores
Resoluciones apertura de procesos de secundarios, técnicos o para la investigacion y la
contratacién informacién contenida se conserva en los sistemas de
Consolidado de procesos en curso informacién manejados por la SED y son controlados
Comunicacién procesos en curso dirigido a la por la Secretaria de Hacienda, asi mismo la informacion
Secretaria de Hacienda contenida en los Procesos en Curso y en las Vigencias
Notificacién de los procesos en curso a las Futuras se conservan en la Secretaria de Hacienda. De
dreas técnicas esta manera, una vez pierde todos sus valores
Comunicaciones oficiales recibidas primarios se puede proceder a su eliminacién.
Comunicaciones oficiales internas
Soportes - Informes
Comunicaciones oficiales enviadas
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5410 420 INFORMES Cumplido el tiempo de retencién en cada una de las
10 Informes a Entidades de Control Todos los procesos |OCI-PD-003 2 3 fases del Archivo y teniendo en cuenta lo dispuesto en
Comunicacion oficial recibida solicitud de la Directiva 040 de 2007 de la Secretaria General de la
informacion Alcaldia Mayor de Bogotd y por las Guias para la
Comunicacion oficial enviada respuesta de Gestion Normalizada de los Documentos, emitidas por’
requerimiento la Alcaldia de Bogota, Secretaria General, Direccion
Comunicacion oficial interna Archivo de Bogotd. La subserie Informes a Entidades de
Informe de gestion Control son de conservacién permanente y deben ser
Soportes anexos a los informes transferidos al Archivo de Bogotd una vez cumplan con
su tiempo de retencion primaria, toda vez que los
informes consolidan informacion sobre el desarrolio y
funcionamiento de las entidades distritales respecto a
los parametros del control interno, lo que permite
advertir los detalles de la articulacién de la gestion
institucional respecto a los planes de funcionamiento
institucional de las entidades en relacién con los planes

de desarrollo de los gobiernos distritales.
5410 510 PLANES Guia de apoyo Una vez cumplido el tiempo de retencion en cada una
20 Plan de Asesorias y Seguimientos a los Fondos Fosnders oy gty 2 18 de las fases de archivo, se procederd a aplicar los

de Servicios Educativos - FSE
FSE-IF-003 Plan de trabajo
Lista de chequeo
FSE-IF-002 Cuadro de debilidades
FSE-IF-001 Relacion de llamadas

presupuestal y
contractual para
los FSE

procesos de eliminacién documental establecidos para
este fin, toda vez que los documentos no poseen
valores secundarios y/o para la investigaciéon y la
informacién contenida en esta Subserie se ve reflejada
en los procesos administrativos, presupuestales,
contractuales, contables y de tesoreria de los Fondos
de Servicios Educativos - FSE, en los Proyectos
Educativos Institucionales PEl, en los Sistemas de
Informacion establecidos para la administracion y
apoyo de los procesos administrativos, presupuestales,
contractuales, contables y de tesoreria y en la serie
documental Contratos, especificamente aquellos
contratos que se establecen para brindar apoyo
profesional a los Fondos de Servicios Educativos de los
Colegios Oficiales. Por tal motivo una vez agotados los
valores primarios de la subserie se procederd a su
eliminacién, en concordancia con la Ley 962 de 2005,
Ley 734 de 2002 Art. 3, Ley 610 de 2000 Art. 9, Ley
1437 de 2011 Art. 52 y 138, Ley 599 de 2000 Art. 83 y el
Decreto 2649 de 1993 Art, 134.
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REGISTROS DE EJECUCION PRESUP JEST, Cumplido el tiempo de retencién en cada una de las
10 Certificados Presupuestales Financiero OPP-PD-004 2 10 X fases de Archivo y teniendo en cuenta lo dispuesto por
Certificados de disponibilidad presupuestal OPP-PD-007 las Guias para la Gestion Normalizada de los
Comunicacién solicitud certificado de Documentos, emitidas por la Alcaldia de Bogots,
disponibilidad presupuestal (cLando aplique) Secretaria General, Direccion Archivo de Bogotd, se
procedera a eliminar, toda vez que la subserie no
Certificados de registro presupuestal posee valores técnicos o para la investigacion, la
Anulacién de certificados presupuestales informacién  contenida en los  certificados
Solicitud anulacién de certificado presupuestales se conservan en los proyectos por los
presupuestal cuales fueron generados y en los sistemas de
Certificado de registro presupuestal (cuando informacién manejados por la SED y por la Secretaria
aplique) de Hacienda, asi mismo la informacién se conserva en
Certificado de disponibilidad presupuestal los actos administrativos emitidos por la SED y en los
(cuando aplique) proyectos en los cuales se dio lugar a los certificados;
por su parte los estudios de viabilidad presupuestal
hacen referencia a conceptos técnicos emitidos por el
proceso de gestion del presupuesto y se conservan
dentro de los registro de la Oficina de Nomina; por
dltimo los reportes de ejecucion presupuestal hacen
referencia al manejo de los datos registrados en los
aplicativos de la SED y copia de dichos reportes se
conservan en la Oficina de Control Interno.
De esta manera y por las razones anteriormente
expuestas, una vez que la serie documental pierde
todos sus valores primarios se puede proceder a su
eliminacion.
20 Estudios de Viabilidad Presupuestal Financiero QPP-PD-006 2 10 X Cumplido el tiempo de retencion en cada una de las
Solicitud de viabilidad presupu=stal fases de archivo, se procederd a eliminar, toda vez que
Soportes solicitud la subserie documental pierde sus valores primarios y
Certificado de viabilidad presupuestal no desarrolla valores secundarios, técnicos o para la
Informe de disponibilidad de recursos investigacién y la informacién contenida en los
estudios de viabilidad presupuestal hacen referencia a
conceptos técnicos emitidos por el proceso de gestion
del presupuesto y se conservan dentro de los registros
de la Oficina de Ndémina, de esta manera una vez
perdidos sus valores primarios se puede proceder a su
eliminacién.
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Modificaciones Presupuestale Financiero OPP-PD-005 Cumplido el tiempo de retencion en cada una de las
Adiciones por Sobrantes OPP-PD-007 fases de Archivo y teniendo en cuenta lo dispuesto por
Decreto de adicion emitido por la Secretaria las Guias para la Gestion Normalizada de los
de Hacienda Documentos, emitidas por la Alcaldia de Bogota,
Plan de accidn ajustado Secretaria General, Direccion Archivo de Bogota, se
Adiciones por Donacion procedera a eliminar, toda vez que la subserie no
Solicitud de adicién por donacion posee valores técnicos o para la investigacién, la
Convenio de cooperacion informacién contenida en las modificaciones
Certificacién existencia de cuenta emitida presupuestales se conservan en los proyectos por los
por la Direccion Distrital de Tesoreria cuales fueron generados y en los sistemas de
Presupuesto ajustado informacién manejados por la SED y por la Secretaria
Decreto de adicion presupuestal de Hacienda, asi mismo la informacién se conserva en
Ajustes de plan de accién los actos administrativos emitidos por la SED y en los
Certificado movimiento presupuestal proyectos en los cuales se dio lugar las modificaciones;
Adicion por convenio por su parte los estudios de viabilidad presupuestal
Solicitud de modificacién por convenio hacen referencia a conceptos técnicos emitidos por el
Solicitud de modificacion por adicién proceso de gestién del presupuesto y se conservan
presupuestal dirigido a la Secretaria de dentro de los registro de la Oficina de Nomina; por
Hacienda ultimo los reportes de ejecucion presupuestal hacen
Concepto favorable emitido por la Secretaria referencia al manejo de los datos registrados en los
Distrital de Planeacion aplicativos de la SED y copia de dichos reportes se
Proyecto de resolucion de ajuste de conservan en la Oficina de Control Interno.
presupuesto De esta manera y por las razones anteriormente
Justificacion técnica expuestas, una vez que la serie documental pierde
Copia de convenio todos sus valores primarios se puede proceder a su
Resolucién concepto técnico adicién eliminacién.
presupuestal por convenio
Resolucidn adicidn presupuestal por
convenio
Plan de accion ajustado
Traslados presupuestales
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OPP-IF002 Solicitud de modificacién
presupuestal

Comunicacién de no disponibilidad de
recursos o negacion de modificacion (cuando
aplique) i
Concepto favorable de traslado presupuestal
emitido por la Secretaria Distrital de
Planeacion

Solicitud de traslado presupuestal dirigido a
la Secretaria de Hacienda

Justificacién econémica

Certificado de disponibilidad presupuestal
Presupuesto ajustado

Resolucién de aprobacion de traslado
presupuestal

Notificacion de traslado presupuestal
dirigida al area solicitante

Reducciones Presupuestales

Solicitud de reduccion presupuestal
Justificacién econémica

Certificado de disponibilidad presupuestal
Concepto favorable emitido por la Secretaria
Distrital de Planeacion

Presupuesto ajustado

Acto administrativo emitido por la Secretaria
de Hacienda

Decreto de liquidacion

Suspension presupuestal

Solicitud suspension presupuestal
Justificacién econémica

Certificado de disponibilidad presupuestal
Presupuesto ajustado

ALCALDIA MAYOR
DE BOCOTA D.C.

SECRETARIA DE EDUCACION
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Registros de Seguimiento a la Ejecucién . " Cumplido el tiempo de retencién en cada una de las
Financiero No aplica 2 10 X S

Presupuestal fases de archivo, la serie documental pierde sus valores
SIG-IF-005 Acta de reunion primarios y no desarrolla valores secundarios, técnicos
SIG-IF-008 Lista de asistencia o para la investigacion, toda vez que la informacion
Presentaciones contenida en estd subserie estd compuesta por los
Informes de gestion documentos producto de las reuniones del grupo de
seguimiento y control del presupuesto de la SED por
parte de la Direccién Financiera y la Oficina de
Presupuesto, asi que una vez que la serie documental
pierde todos sus valores primarios se puede proceder a

su eliminacion.

50 Reportes Ejecucién Presupuestal Financiero OPP-PD-001 2 10 X Cumplido el tiempo de retencién en cada una de las
Informe de ejecucién presupuestal vigencia fases de archivo se procederd a eliminar, toda vez que
actual ia informacién contenida en los reportes de ejecucion
Informe de ejecucion reservas presupuestal hace referencia al manejo de los datos:
presupuestales registrados en los aplicativos de la SED y copia de
Control de ejecucién de vigencias futuras dichos reportes se conservan en la Oficina de Control

Interno. De esta manera, una voz que la serie
documental pierde todos sus valores primarios, no
desarrolla valores secundarios, técnicos o para la
investigacién y se procedera a su eliminacién.

60 Vigencias Futuras Financiero OPP-PD-001 2 10 X Cumglido el tiempo de retencién en cada una de las
Solicitud de vigencias futuras fases de archivo se procedera a eliminar, toda vez que
Informe de recursos vigencias futuras la subserie pierde sus valores primarios y no desarrolla
justificacion valores secundarios, técnicos o para la investigacion y
Decreto de vigencias futuras que la informacién contenida en las Vigencias Futuras
Informe de ejecucién de vigencias futuras se conservan en la Secretaria de Hacienda y en los
Comunicaciones oficiales recibidas sistemas de informacién manejados por la SED. De esta
Comunicaciones oficiales enviadas manera, una vez que la serie documental pierde todos

sus valores primarios se procedera a realizar
eliminacion.
Subsecretaria de Gestion Institucional: KARINA EUGENIA RICAURTE FARFAN / Firma: W Q‘i NI b 4:
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