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Subserie Oficina de
Documento en donde se comparan los documental de
Registro y Consolidacién de Conciliaciones Mensuales con |saldos del EDT de cada cuenta de Conciliacién Recursos Sistema valor Consolidacion Archivo de
las Operaciones de la NA Espafiol X NA NA Papel NA. X CONCILACIONES X Disponible “ NA Oficina de Consolidacion
e Diental Soportes impuestos, contrala sumatoria de las General de Participaciones | administrativo, Responsable del Gestion
fuentes de informacion. legal juridico, rocha
fiscal y contable P
Socumental de Oficina de
Registro y Consolidacion de " Documento soporte que registra las Consolidacion
las Operaciones de la JapoL NA Acta de Rendimientos ¢, iiciones financieras de la venta total o | Espanol x NA NA Papel NA. x CUENTA DE TESORERIA |  Movimiento Mensual de valor X Disponible  [ATChive de NA Oficina de Consolidacion
¢ (Version 3) Financieros Fondos de Terceros | administrativo, Gestion
Tesoreria Distrital parcial de una inversion. egal jurkdico Responsable del
fiscal y contable proceso
Documento soporte generado por el
sistema OPGET con numeracion
Subserie
consecutiva, mediante el cual se ajustan Socumental de Oficina de
Registro y Consolidacion de P01 o corrigen los movimientos de ingresos Movimiento Mensual de | valor Consolidacion Archivo de
las Operaciones de la . NA Actas de ajuste que se reciben por las diferentes. Espafiol X NA NA Papel NA. X CUENTA DE TESORERIA X Disponible “ NA Oficina de Consolidacion
< (Version 3) Fondos de Terceros | administrativo, Gestion
Tesoreria Distiital unidades de la tesoreria, permite ajustar P Responsable del
una cuenta bancaria un concepto o un O e, proceso
fiscal y contable
menor valor, registrados inicialmente con
otro documento.
Documento soporte generado en el
sistema OPGET por medio del cual se Subserie
Oficina de
s anulan las ordenes de devolucion documental de s
Registroy Consolidacién de 74-p01 rechazadas obedeciendo a una de las Movimiento Mensual de | valor Consolidacion Archivo de
Ias Operaciones de la " NA Actas de Anulacion ! u Espaiiol x NA NA Papel NA x CUENTA DE TESORERIA S v v X Disponible e NA Oficina de Consolidacion
it (Version 3) siguientes causales: Error en el concepto Fondos de Terceros |administrativo, Responsable del Gestion
aplicado; ertor en liquidacion del impuesto legal juridico, WA
tributario; error en nombre del tercero y fiscal y contable P
error en tipo de identificacion del tercero
Documento soporte generado por el
sistema OPGET con numeracion sl de Oficina de
Registro y Consolidacién de TP o1 Actas de Giro Fondos de | conseculiva, mediante el cual se registra Movimiento Mensual de am“r Consolidacién Archivo de
las Operaciones de la o NA. i un movimiento de egreso tanto de una Espariol X NA. NA. Papel NA. X CUENTA DE TESORERIA Vimie u Ve X Disponible rehiv NA. Oficina de Consolidacién
° (Version 3) Terceros Fondos de Terceros |administrativo, Gestion
Tesoreria Distiital cuenta bancaria como de un concepto del oo rien, Responsable del
grupo de Acreedores Varios o de gal Juridico, proceso
fiscal y contable
Recursos Comprometidos.
Documento generado por OPGET
mediante el cual se soportan los ingresos
que se reciben por las Entidades Subserie
Financieras, detallando el concepto a el e Oficina de
Registro y Consolidacion de . afectar, el tercero del que se recibieron y. Movimiento Mensual de | vaior Consolidacion Archivo de
las Operaciones de la . NA Actas de Legalizacion  |las entidades piblicas que lo originaron o | Espafiol x NA NA Papel NA. X CUENTA DE TESORERIA x Disponible “ NA Oficina de Consolidacion
¢ (Version 3) Fondos de Terceros | administrativo, Gestion
Tesoreria Distital la cual se va a destinar, de acuerdo con e Responsable del
el Procedimiento 14P-02 (En algunos "fca‘ J omobe proceso
listados se identifican como XYZ, con un Y
nGmero consecutivo diferente al que
asigna el sistema a las ALE)
Documento soporte que se elabora en el
sistema OPGET con consecutivo
numérico en el cual se registran traslados. Subserie
" Oficina de
de un concepto de tesorerfa a otro documental de
Registro y Consolidacién de Actas de Traslado entre [ concepto de tesoreria para registrar Movimiento Mensual de  [valor Consolidacién Archivo de
las Operaciones de la NA. o e ! 0 Espariol X NA. NA. Papel NA. X CUENTA DE TESORERIA . X Disponible ; NA. Oficina de Consolidacion
e Dl Conceptos transacciones como es el caso d Fondos de Terceros | administrativo, esponsable del Gestion
certiicaciones de la Secretaria Distrtal de legal juridico,
proceso
Educacion, o para corregir fiscal y contable
inconsistencias en la elaboracion de otros
documentos.
Documento soporte generado en el
Subserie
sistema OPGET por medio del cual se eomental de Oficina de
Registro y Consolidacién de P01 anulan los cheques girados a favor de Movimiento Mensual de | valor Consolidacion Archivo de
las Operaciones de la , NA. Acta de anulacion de cheques | contratistas, proveedores o Acreedores Espaiiol x NA NA Papel NA x CUENTA DE TESORERIA i u v x Disponible e NA. Oficina de Consolidacion
° (Version 3) Fondos de Terceros |administrativo, Gestin
Tesoreria Distrital Varios que no son reclamados gl oo, Responsable del
enla ventanilla de la DDT 98 urdleo. proceso
fiscal y contable
o retirados y no cobrados.
Socumenta de Ofcina de
Registro y Consolidacion de Declaracion Mensual de | DOCUMeN(o que consalida las Movimiento Mensual de|omior Consolidacion archivo de
fas Operaciones de la NA e retenciones Espafiol x NA NA Papel NA x CUENTA DE TESORERIA x Disponible ; NA Oficina de Consolidacion
< Retenciones Fondos de Terceros | administrativo, Gestion
Tesoreria Distrital mensuaimente. egal juriico Responsable del
fiscal y contable proceso
Socumental de Ofcina de
Registro y Consolidacion de P01 Devolucion Descuentos de | PoCumento consolidado en donde se Movimiento Mensual de |vator Consolidacion Archivo de
fas Operaciones de la A NA registran las devoluciones de impuesto Espafiol x NA NA Papel NA x CUENTA DE TESORERIA x Disponible NA Oficina de Consolidacion
< (Version 3) Impuestos Fondos de Terceros |administrativo, Gestion
Tesoreria Distrital predial egal juriico Responsable del
fiscal y contable proceso
Socumenta do Oficina de
Registro y Consolidacion de Documento que registra el resumen de Movimiento Mensual de|omion Consolidacion archivo de
fas Operaciones de la NA Hoja resumen del EDT |fondos de los Estados Diarios de Espafiol x NA NA Papel NA x CUENTA DE TESORERIA X Disponible ; NA Oficina de Consolidacion
< Fondos de Terceros |administrativo, Gestion
Tesoreria Distrital Tesoreria egal juriico Responsable del
fiscal y contable proceso
Subserie
Registro y Consolidacion de TapoL nforme Causacién Relaciones | POCUTENO que consolida las Movimionto Mensual do | oeamental @e Consolidacion archivo de
las Operaciones de la A NA s causaciones de las relaciones de Espafiol x NA NA Papel NA X CUENTA DE TESORERIA X Disponible NA Oficina de Consolidacion
(Version 3) de Autorizacion h Fondos de Terceros | administrativo, Gestion
Tesoreria Distrital autorizacion. legal jurkico Responsable del
fiscal y contable proceso
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Socumental de Oficina de
Registro y Consolidacion de Informe Diario de Pagos por | DOCUMeNto que consalida los pagos Movimiento Mensual de | valor Consolidacion Archivo de
las Operaciones de la 09-F-26 1995 PO diarios de los senvicios personales Espafiol X NA NA Papel NA. X CUENTA DE TESORERIA X Disponible “ NA Oficina de Consolidacion
< Senvicios Personales Fondos de Terceros | administrativo, Gestion
Tesoreria Distiital (Relaci6n de Autorizacin) ool o, Responsable del
et proceso
fiscal y contable
Socumental de Oficina de
Registro y Consolidacion de P01 Documento donde se relacionan los Movimiento Mensual de |valor Consolidacion Archivo de
las Operaciones de la . NA Pago Descuentos de Impuestos [pagos de los descuentos de los Espafiol X NA NA Papel NA. X CUENTA DE TESORERIA X Disponible “ NA Oficina de Consolidacion
¢ (Version 3) Fondos de Terceros | administrativo, Gestion
Tesoreria Distrital impuestos. - Responsable del
legal juridico, s
fiscal y contable P
Documento generado por OPGET
mediante el cual se soportan los ingresos
que se reciben por las Entidades
Subserie
Financieras, detallando el concepto a ocmental de Oficina de
Registro y Consolidacion de afectar, el tercero del que se recibieron y. Eareso de Caja por or Consolidacion archivo de
las Operaciones de la NA. Acta Legalizacion con Soportes |las entidades publicas que o originaron o | Espariol X NA. NA. Papel NA. X CUENTA DE TESORERIA 9 a b X Disponible " NA. Oficina de Consolidacion
: (Version 3) Consignacion administrativo, Gestion
Tesoreria Distiital ala cual se va a destinar, de acuerdo con Responsable del
legal juridico,
el Procedimiento 14P-02 (En algunos e ontale proceso
listados se identifican como XYZ, con un Y
niimero consecutivo diferente al que
asigna el sistema a las
Documento soporte generado por el
sistema OPGET con numeracion
Subserie
consecutiva, mediante el cual se ajustan oomental de Oficina de
Registro y Consolidacién de TP o1 o corrigen los movimientos de ingresos. Eqreso de Caja por am“r Consolidacién Archivo de
las Operaciones de la P NA. Actas de Ajuste que se reciben por las diferentes. Espariol X NA NA Papel NA. X CUENTA DE TESORERIA 9 Ja p Ve X Disponible rehive NA. Oficina de Consolidacién
< (Version 3) h Consignacion administrativo, Gestion
Tesoreria Distiital unidades de la tesoreria, permite ajustar oo rien, Responsable del
una cuenta bancaria un concepto o un g2, uridico, proceso
fiscal y contable
menor valor, registrados inicialmente con
otro documento.
onumenl de Oficina de
Registro y Consolidacién de 74-P-01 Documento que sirve para soportar de un Egreso de Cajapor  |valor Consolidacitn Archivo de
las Operaciones de la . NA. Consignacién Bancaria a P P Espariol X NA. NA. Papel NA. X CUENTA DE TESORERIA 9 ia p X Disponible , NA. Oficina de Consolidacion
¢ (Version 3) pago bancario. Consignacion administrativo, Gestion
Tesoreria Distrital - Responsable del
legal juridico, oy
fiscal y contable P
Socumenta de Oficina de
Registroy Consolidacién de 7a-p01 Informe consolidado de los ingresos por la Egreso de Caja por alor Consolidacion Archivo de
las Operaciones de la P NA. Informe de Ingresos . ing por Espariol X NA NA Papel NA. X CUENTA DE TESORERIA o Ja p Ve X Disponible rehive NA. Oficina de Consolidacién
° (Version 3) opcion Reporte - Planilla ingreso. Consignacion administrativo, Gestin
Tesoreria Distrital " Responsable del
legal juridico,
proceso
fiscal y contable
Gocumenta de Oficina de
Registroy Consolidacién de 7a-p01 Relacion de Eqresos por Caja | Documento el cual enlista los egresos por Egreso de Caja por alor Consolidacion Archivo de
las Operaciones de la P NA. : o por Cag u al enl gresos p Espariol X NA NA Papel NA. X CUENTA DE TESORERIA 9 a por Ve X Disponible rehi NA. Oficina de Consolidacién
c (Version 3) por Consignacion caja 0 por consignacion. Consignacion administrativo, Gestin
Tesoreria Distrital s, Responsable del
98l uridico, proceso
fiscal y contable
Gocumenta de Oficina de
Registro y Consolidacién de P01 Documento que registra el resumen de o Consolidacion Archivo de
las Operaciones de la o NA. Hoja resumen del EDT  [fondos de los Estados Diarios de Espaiiol x NA NA Papel NA X CUENTA DE TESORERIA | Ingresos Fondos Ordinarios | x Disponible e NA. Oficina de Consolidacion
c (Version 3) ° administrativo, Gestion
Tesoreria Distrital Tesoreria " Responsable del
legal juridico,
proceso
fiscal y contable
Gocumenta de Oficina de
Registro y Consolidacién de P01 Documento soporte generado en el o Consolidacion Archivo de
las Operaciones de la o NA. Acta de Cuadre de Caja [ sistema OPGET por medio del cual se Espaiiol x NA NA Papel NA X CUENTA DE TESORERIA | Ingresos Fondos Ordinarios | x Disponible e NA. Oficina de Consolidacion
c (Version 3) administrativo, Gestion
Tesoreria Distrital elabora cuadre de caja. " Responsable del
legal juridico,
proceso
fiscal y contable
Gocumental de Oficina de
Registro y Consolidacion de Actas de Redencion d Documento soporte que registra las o Consolidacion Archivo
fas Operaciones de la NA ctas de Redencion de | condiciones financieras de la venta total o | Espariol x NA NA Papel NA x CUENTA DE TESORERIA | Ingresos Fondos Ordinarios [ 4% X Disponible | A'ShO de NA Oficina de Consolidacion
< Inversiones . administrativo, Gestion
Tesoreria Distrital parcial de una inversion : Responsable del
legal juridico,
proceso
fiscal y contable
Copia del documento generado por
OPGET mediante el cual se soportan los
ingresos que se reciben por las Entidades
Subserie
Financieras, detallando el concepto a Socumental de Oficina de
Registro y Consolidacion de 2ap01 Copia de las Actas de | afectar. o tercero del que se recibierony o Consolidacion archivo de
las Operaciones de la . NA P ! las entidades publicas que Io originaron o | Espafiol x NA. NA. Papel NA x CUENTA DE TESORERIA | Ingresos Fondos Ordinarios X Disponible “ NA Oficina de Consolidacion
C (Version 3) Legalizacion administrativo, Gestion
Tesoreria Distiital a la cual se va a destinar, de acuerdo con " Responsable del
legal juridico,
el Procedimiento 14P-02 (En algunos e ool proceso
listados se identifican como XYZ, con un Y
nimero consecutivo diferente al que
asigna el sistema a las ALE).
Documento soporte que se elabora en el
sistema OPGET con consecutivo
numérico en el cual se registran traslados Subserie
" Oficina de
s de un concepto de tesoreria a otro documental de s
Registro y Consolidacién de Actas de Traslado entre  [concepto de tesoreria para registrar valor Consolidacion Archivo de
las Operaciones de la NA. P! para regl Espafiol X NA. NA. Papel NA. X CUENTA DE TESORERIA | Ingresos Fondos Ordinarios X Disponible , NA. Oficina de Consolidacién
: Conceptos transacciones como es el caso d administrativo, Gestion
Tesoreria Distiital " Responsable del
certificaciones de la Secretaria Distital de legal juridico,
proceso
Educacion, o para corregir fiscal y contable
inconsistencias en la elaboracion de otros
documentos.
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Documento soporte generado por el
sistema OPGET con numeracion
Subserie
consecutiva, mediante el cual se ajustan Socumental de Oficina de
Registro y Consolidacion de o corrigen los movimientos de ingresos olor Consolidacion Archivo de
las Operaciones de la NA Actas de ajuste que se reciben por las diferentes. Espafiol X NA NA Papel NA. X CUENTA DE TESORERIA | Ingresos Fondos Ordinarios [\ . X Disponible =T NA Oficina de Consolidacion
Tesoreria Distrital unidades de la tesoreria, permite ajustar ol i Responsable del
una cuenta bancaria un concepto o un O e, proceso
fiscal y contable
menor valor, registrados inicialmente con
otro documento.
Documento soporte generado en el
sistema OPGET por medio del cual se Subserie
Oficina de
Registro y Consolidacion de anulan las ordenes de devolucion documental de Conalitacion
las Operaciones de la JapoL NA Actas de Anulacion rechazadas obedeciendo a una de as Espafiol x NA. NA. Papel NA x CUENTA DE TESORERIA | Ingresos Fondos Ordinarios | *21°" X Disponible | Archve de NA Oficina de Consolidacion
: (Version 3) siguientes causales: Error en el concepto administrativo, Gestion
Tesoreria Distiital Responsable del
aplicado; ertor en liquidacion del impuesto legal juridico,
proceso
ibutario; error en nombre del tercero y fiscal y contable
error en tipo de identificacin del tercero
Socumenal de Oficina de
Registro y Consolidacion de Documento en el cual se elabora oo Consolidacion Archivo de
las Operaciones de la 74-F.01 Ajuste diferencial cambiaria | diariamente la liquidacién del ajuste Espafiol X NA. NA. Papel NA. X CUENTA DE TESORERIA | Ingresos Fondos Ordinarios [\ . x Disponible [ =10 NA Oficina de Consolidacion
Tesoreria Distrital iferencial cambiario. e, Responsable del
legal juridico,
proceso
fiscal y contable
Documento utilizado para girar a un unsere ol de Oficina de
Registro y Consolidacion de . contribuyente o usuario la devolucion por oo Consolidacion Archivo de
las Operaciones de la ;A NA Ordenes de Devolucion | mayores valores recibidos o el pago de o | Espafiol x NA. NA. Papel NA. X CUENTA DE TESORERIA | Ingresos Fondos Ordinarios x Disponible NA Oficina de Consolidacion
¢ (Version 3) administrativo, Gestion
Tesoreria Distrital o debido por conceptos de ingresos i Responsable del
tributarios y no tributarios. gal ) d proceso
fiscal y contable
Socumenal de Oficina de
Registro y Consolidacion de Informe Ejecucién Presupuestal | Documento el cual consolida toda la valor Consolidacion Archivo de
las Operaciones de la NA. p P ° Espafiol X NA. NA. Papel NA. X CUENTA DE TESORERIA | Ingresos Fondos Ordinarios X Disponible , NA. Oficina de Consolidacion
¢ e Ingresos ejecucion presupuestal de los ingresos administrativo, Gestion
Tesoreria Distrital - Responsable del
legal juridico, oy
fiscal y contable P
Socumenal de Oficina de
Registro y Consolidacion de P01 Documento que refleja los dineros oo Consolidacion Archivo de
las Operaciones de la ;A NA Informes de Recaudo recaudados por la Direccion Distiital de Espafiol X NA. NA. Papel NA. X CUENTA DE TESORERIA | Ingresos Fondos Ordinarios x Disponible NA Oficina de Consolidacion
¢ (Version 3) ¢ administrativo, Gestion
Tesoreria Distrital Tesoreria. - Responsable del
legal juridico, oy
fiscal y contable P
Subserie Oficina de
Registro y Consolidacion de documental de Consolidacion
las Operaciones de la 74-pOL NA Movimiento iario de Cajas | Documento que refeja los movimientos Espafiol x NA NA Papel NA x CUENTA DE TESORERIA | Ingresos Fondos Ordinarios ~[valor x Disponible | Archive de NA Oficina de Consolidacion
c (Version 3) Recaudadoras de los dineros recaudados diariamente. Gestion
Tesoreria Distrital administrativo, Responsable del
legal juridico, proceso
Subserie Oficina de
Registro y Consolidacion de documental de Consolidacion
las Operaciones de la 74-pOL NA Planila Comportamiento Diario | Documento que registra el Espafiol x NA NA Papel NA x CUENTA DE TESORERIA | Ingresos Fondos Ordinarios ~[valor x Disponible | Archive de NA Oficina de Consolidacion
it (Version 3) de los Ingresos - Sector Central | comportamiento diarios de los ingresos. administrativo, Responsable del Gestion
legal juridico, proceso
Subserie Oficina de
Registro y Consolidacion de Tapo1 Documento aue registra los ingresos documental de Consolidacion archivo de
las Operaciones de la P NA. Planilla Diaria de Ingresos u Que reg ingre Espariol X NA NA Papel NA. X CUENTA DE TESORERIA | Ingresos Fondos Ordinarios |valor X Disponible rehi NA. Oficina de Consolidacién
Tesoreria Distrital (Versién3) diarios. administrativo, Responsable del Gestion
legal juridico, proceso
Subserie Oficina de
Registro y Consolidacion de documental de Consolidacion
las Operaciones de la 74-pOL NA Relacion de Rentas e Ingresos | Documento el cual relaciona la renta e Espafiol x NA NA Papel NA x CUENTA DE TESORERIA | Ingresos Fondos Ordinarios ~[valor x Disponible | Archive de NA Oficina de Consolidacion
it (Version 3) Sector Central ingresos del Sector Central, administrativo, Responsable del Gestion
legal juridico, proceso
Documento soporte generado por el
sistema OPGET con numeracion Subserie
consecutiva, mediante el cual se ajustan Socumental de Oficina de
Registro y Consolidacion de 2ap01 o corrigen los movimientos de ingresos o Consolidacion archivo de
las Operaciones de la . NA Actas de Ajuste que se reciben por las diferentes. Espafiol x NA. NA. Papel NA x CUENTA DE TESORERIA | Egresos Fondos Ordinarios X Disponible “ NA Oficina de Consolidacién
: (Version 3) . administrativo, Gestion
Tesoreria Distiital unidades de la tesoreria, permite ajustar gl oidion, Responsable del
una cuenta bancaria un concepto o un g8 durdico. proceso
fiscal y contable
menor valor, registrados inicialmente con
otro documento.
documento soporte generado en el
sistema OPGET por medio del cual se
anulan los cheques girados a favor de
contratistas, proveedores o Acreedores Subserie
Varios que no son reclamados Socumental de Oficina de
Registro y Consolidacion de 2ap01 oportunamente en la ventanilia de la DDT o Consolidacion archivo de
las Operaciones de la . NA Actas de Anulacion o retirados y no cobrados yo de las Espafiol x NA. NA. Papel NA x CUENTA DE TESORERIA | Egresos Fondos Ordinarios X Disponible “ NA Oficina de Consolidacion
: (Version 3) ; administrativo, Gestion
Tesoreria Distiital ordenes de devolucion rechazadas " del
legal juridico,
obedeciendo a una de las siguientes proceso
fiscal y contable
causales: Ertor en el concepto aplicado;
error en liquidacion del impuesto
ributario; error en nombre del tercero y
error en tipo de identificacin del tercero
Documento soporte generado por el
sistema OPGET con numeracién e el de Oficina de
Registro y Consolidacion de 2P0l consecutiva, mediante el cual se registra or Consolidacion archivo de
las Operaciones de la NA Actas de Anulacién y Giro  [un movimiento de egreso tanto de una Espafiol x NA. NA. Papel NA x CUENTA DE TESORERIA | Egresos Fondos Ordinarios x Disponible NA Oficina de Consolidacion
: (Version 3) administrativo, Gestion
Tesoreria Distiital cuenta bancaria como de un concepto del " Responsable del
legal juridico,
grupo de Acreedores Varios o de proceso
s fiscal y contable
Recursos Comprometidos y anulacién.
-
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Tipo de Soporte

Clasificacion documental ( Categorfa de informaci6n)

Estado y custodia de la informacion (Disponibilidad)

Nivel de
confidenciali TR
Norma, funcién o Cédigo del cédigo del ° presentacion de o o Descripcion dad oc d';a” ® Publicada en:
proceso procedimiento formato Nombre del registro o _— . g Descripcién - . < g . . dela o Custodio de | Estado de la " = . .
N Definicion Idioma k- lainformacion I 2] Serie Subserie s N N N N documento o | (link pagina Areal Dependencia
documento de archivo e del soporte = 1 categoriade | s |R| g |la informacién N
= (Formato) 5 I tormacion | £ |E| & del archivo de| web)
= E ﬁ informacién
<
O|x
Documento soporte que se elabora en el
sistema OPGET con consecutivo
numérico en el cual se registran traslados Subserie
Oficina de
s de un concepto de tesoreria a otro documental de s
Registro y Consalidacitn de Actas de Traslado Entre | concepto de tesoreria para registrar valor Consolidacion Archivo de
las Operaciones de la NA. P! para reg Espaiiol X NA. NA. Papel NA. X CUENTA DE TESORERIA | Egresos Fondos Ordinarios X Disponible " NA. Oficina de Consolidacién
Tocororia Distital (Version 3) Conceptos transacciones como es el caso d administrativo, el Gestion
certificaciones de la Secretaria Distital de legal juridico, Iy
Educacién, o para corregir fiscal y contable P
inconsistencias en la elaboracion de otros
documentos.
Socumental de Oficina de
Registro y Consolidacion de P01 Causacion de Relaciones de | 2CUMeNto que consolida las olor Consolidacion Archivo de
las Operaciones de la . NA ; causaciones de las relaciones de Espafiol X NA NA Papel NA. X CUENTA DE TESORERIA | Egresos Fondos Ordinarios X Disponible “ NA Oficina de Consolidacion
¢ (Version 3) Autorizacién administrativo, Gestion
Tesoreria Distrital autorizacion. egal jurkdico Responsable del
fiscal y contable proceso
Subserie
Documento soporte generado en el documental de Oficina de
Registro y Consoldacin de 74-P-01 sistema OPGET por medio del cual se valor Consolidacion Archivo de
las Operaciones de la . NA Cuadre de Entidades Centrales s Espafiol X NA NA Papel NA. X CUENTA DE TESORERIA | Egresos Fondos Ordinarios X Disponible “ NA Oficina de Consolidacion
e Dieutal (Version 3) elabora cuadre de las entidades administrativo, Responsable del Gestion
' centrales. legal juridico, P
proceso
fiscal y contable
Subserie
Documento soporte generado en el documental de Oficina de
Registroy Consoldacin de 74-p01 Cuadre de Giro de sistema OPGET por medio del cual se valor Consolidacitn Archivo de
las Operaciones de la . NA. h P Espafiol X NA. NA. Papel NA. X CUENTA DE TESORERIA | Egresos Fondos Ordinarios. X Disponible , NA. Oficina de Consolidacion
oo Dretal (Version 3) Establecimientos Piblicos [ elabora cuadre de giro de administrativo, Responsable del Gestion
reria Distr establecimientos publicos. legal juridico, P
proceso
fiscal y contable
Subserie Oficina de
Registro y Consolidacién de P01 Documento que registra el resumen de Sa“f;:me"‘a‘ de Consolidacion Archivo de
las Operaciones de la ;A NA Hoja resumen del EDT [ fondos de los Estados Diarios de Espafiol x NA. NA. Papel NA. x CUENTA DE TESORERIA | Egresos Fondos Ordinarios. x Disponible “ NA Oficina de Consolidacion
¢ (Version 3) ¢ administrativo, Gestion
Tesoreria Distrital Tesoreria. egal urkdico Responsable del
fiscal y contable proceso
Subserie Oficina de
Registro y Consolidacion de apor Sa“f;:me"‘a‘ de Consolidacion archivo de
las Operaciones de la ;A NA Informe Nomina - Consolidado | Documento que consolida las néminas. Espafiol X NA. NA. Papel NA. x CUENTA DE TESORERIA | Egresos Fondos Ordinarios. x Disponible “ NA Oficina de Consolidacion
¢ (Version 3) administrativo, Gestion
Tesoreria Distrital egal urkdico Responsable del
fiscal y contable proceso
Subserie Oficina de
Registroy Consoldacién de 74-p-01 Listado de Ordenes de Pago por [Documento que enlista las ordenes de o Consolidacién Archivo de
las Operaciones de la ) NA. a0 P K Espafiol X NA. NA. Papel NA. X CUENTA DE TESORERIA | Egresos Fondos Ordinarios X Disponible ; NA. Oficina de Consolidacion
¢ (Version 3) Entidad pago entidad por entida administrativo, Gestion
Tesoreria Distital egal Juriico Responsable del
fiscal y contable proceso
Subserie Oficina de
Registro y Consolidacién de Documento que enlista las ordenes de documental de Consolidacion
74-P-01 Listado de Ordenes de pago valor Archivo de
las Operaciones de la . NA pago sin situaci6n de fondos entidad por | Espafiol x NA NA Papel NA. x CUENTA DE TESORERIA | Egresos Fondos Ordinarios. x Disponible “ NA Oficina de Consolidacion
¢ (Version 3) SSF por Entidad administrativo, Gestion
Tesoreria Distital egal Juriico Responsable del
fiscal y contable proceso
Subserie
Orden de pago sin situacion de fondos, el e Oficina de
Registro y Consolidacion de . que tiene como contrapartida otro o Consolidacion Archivo de
las Operaciones de la . NA Ordenes de Pago SSF [concepto de Tesoreria, en el momento de | Espaiol x NA NA Papel NA. x CUENTA DE TESORERIA | Egresos Fondos Ordinarios. x Disponible “ NA Oficina de Consolidacion
C (Version 3) administrativo, Gestion
Tesoreria Distital la legalizacion se transforman en TRC e o Responsable del
(transferencias). gal I d proceso
fiscal y contable
Subserie Oficina de
Registroy Consoldacién de 74-p01 Resumen de Pagos Ordinarios | Documento producto del andlisis de los o Consolidacién Archivo de
las Operaciones de la ) 74-F.03 90 or Espariol X NA. NA. Papel NA. X CUENTA DE TESORERIA | Egresos Fondos Ordinarios. X Disponible ; NA. Oficina de Consolidacion
¢ (Version 3) del dia pagos ordinarios diarios. administrativo, Gestion
Tesoreria Distital egal Juridico, Responsable del
fiscal y contable proceso
Subserie oficina de
las Operaciones de la - 74-F.05 o pr Espariol X NA. NA. Papel NA. X CUENTA DE TESORERIA | Egresos Fondos Ordinarios. X Disponible ; NA. Oficina de Consolidacién
C (Version 3) del Mes pagos ordinarios mensuales. administrativo, Gestion
Tesoreria Distiital gl Juridico, Responsable del
fiscal y contable proceso
Subserie oficina de
Registro y Consolidacion de P Documentos que son anexos de los 5;‘0‘:'“9"‘3‘ de Consolidacion chivo de
las Operaciones de la . NA Soportes Deuda Piblica  [informes de deuda publica, los cuales Espafiol x NA. NA. Papel NA. x CUENTA DE TESORERIA | Egresos Fondos Ordinarios. x Disponible “ NA Oficina de Consolidacion
C (Version 3) administrativo, Gestion
Tesoreria Distiital conforman la base de los giros del mes. egal Juridico, Responsable del
fiscal y contable proceso
Subserie oficina de
las Operaciones de la - NA. , que feg > Espatiol X NA. NA. Papel NA. X CUENTA DE TESORERIA | Estado Diario de Tesoreria X Disponible ; NA. Oficina de Consolidacién
c (Version 3) Tesoreria los Estados Diarios de Tesoreria administrativo, Gestion
Tesoreria Distiital egal Jridico, Responsable del
fiscal y contable proceso
Subserie ofcina de
Regstioy Consolaconce| 41 Documento que egra los ngresos o Coreeilasién artivo de
las Operaciones de la NA. Planilla Diaria de Ingresos que regl o Espariol X NA. NA. Papel NA. X CUENTA DE TESORERIA | Estado Diario de Tesoreria X Disponible NA. Oficina de Consolidacién
: (Version 3) diarios. administrativo, Gestion
Tesoreria Distiital gl Juidco, Responsable del
fiscal y contable proceso
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Tipo Documental Tipo de Soporte Clasificacién documental ( Categoria de informacién) Estado y custodia de la informacién (Disponibilidad)
Nivel de
confidenciali TR
Norma, funcién o Cédigo del cédigo del ° presentacion de o o Descripcion dad oc d';a” ® Publicada en:
proceso procedimiento formato Nombre del registro o _— . g Descripcién - . < g . . dela o Custodio de | Estado de la " = . .
N Definicion Idioma k- lainformacion I 2] Serie Subserie s N N N N documento o | (link pagina Areal Dependencia
documento de archivo e del soporte = 1 categoriade | s |R| g |la informacién N
£ (Formato) £ I} : . s 8] ¢ del archivo de web)
informacion | 5 [2] 2 ¢ ;
ER ] informacion
s |88
ofx
Socumental de Oficina de
Registro y Consolidacion de Informe manual donde se detalla el olor Consolidacion Archivo de
las Operaciones de la NA Contabilizadora (Bancos) | movimiento diario de las cuentas Espafiol X NA NA Papel NA. X CUENTA DE TESORERIA |~ Estado Diario de Tesoreria X Disponible “ NA Oficina de Consolidacion
. administrativo, Gestion
Tesoreria Distiital bancarias a nombre de la DDT. legal jurico Responsable del
fiscal y contable proceso
Documento mediante el cual, a Oficina de Subserie
Inversiones informa a la Oficina de Oficina de
s p documental de s
Registro y Consolidacion de 2ap01 Solicitud de trasiado de fondos | GE51on de Pagos de acuerdo con las or Consolidacion archivo de
las Operaciones de la NA. et necesidades de caja y el manejo de las Espariol X NA. NA. Papel NA. X CUENTA DE TESORERIA | Estado Diario de Tesoreria X Disponible " NA. Oficina de Consolidacién
: (Version 3) en moneda legal administrativo, Gestion
Tesoreria Distiital inversiones, los movimientos necesarios Responsable del
legal juridico,
en las cuentas de la DDT (Oficina de proceso
fiscal y contable
Inversiones)
Socumental de Oficina de
Registro y Consolidacion de Documento en el cual se elabora Consolidacion
valor Archivo de

las Operaciones de la
Tesoreria Distrital

74-F.01 Ajuste diferencial cambiario | diariamente la liquidacion del ajuste Espafiol X NA NA. Papel NA. X CUENTA DE TESORERIA | Estado Diario de Tesoreria X Disponible . NA. Oficina de Consolidacion
administrativo, Gestion
diferencial cambiario, Responsable del
proceso

legal juridico,
fiscal y contable

Subserie
Oficina de
documental de
Registroy Consoldacin de 74-p01 Ingresos Fondos Conceptos | Formato que refieja los ingresos de los: valor Consolidacitn Archivo de
las Operaciones de la . 74-F.02 o cep a ) o ’ Espariol X NA. NA. Papel NA. X CUENTA DE TESORERIA | Estado Diario de Tesoreria X Disponible , NA. Oficina de Consolidacion
C (Version 3) Varios de Tesoreria fondos por conceptos varios de tesorera. administrativo, Gestion
Tesoreria Distrital " Responsable del
legal juridico, oy
fiscal y contable P
onumenl de Oficina de
Registro y Consolidacién de Documento que certifica los saldos de los Consolidacion
s valor Archivo de

las Operaciones de la
Tesoreria Distrital

74-F.03 Certificacién de saldos movimientos financieros segin los Espafiol X NA. NA. Papel NA. X CUENTA DE TESORERIA | Estado Diario de Tesoreria | X Disponible “ NA. Oficina de Consolidacion
: iministrativo, Gestion
estados diarios de tesoreria, Responsable del
proceso

legal juridico,
fiscal y contable

Subserie
documental de Oficina de
Registro y Consolidacion de A Consolidacion
las Operaciones de la 74-P-01 74F.08 Resumen de Pagos Ordinarios. | Documento producto del andlisis de los Espaiol X NA. NA. Papel NA. x CUENTA DE TESORERIA | Estado Diario de Tesoreria | 2" X Disponible | AChivo de NA Oficina de Consolidacion
C (Version 3) del dia pagos ordinarios diarios. administrativo, Gestion
Tesoreria Distrital " Responsable del
legal juridico, ohon
fiscal y contable P
ocumenl de Oficina de
Registro y Consolidacion de Resumen de Pagos Ordinarios | Documento producto del andlisis de los valor Consolidacion Archivo de
las Operaciones de la 74-F.05 v or Espafiol X NA. NA. Papel NA. X CUENTA DE TESORERIA | Estado Diario de Tesoreria X Disponible ; NA. Oficina de Consolidacion
C del Mes pagos ordinarios mensuales. administrativo, Gestion
Tesoreria Distrital " Responsable del
legal juridico, ohon
fiscal y contable P
Cocumenl de Oficina de
Registroy Consoldacién de 74-p-01 Documento por el cual se soporta el valor Consolidacién Archivo de
las Operaciones de la . Acta de Transferencia de Fondos P P Espafiol x NA NA Papel NA. X CUENTA DE TESORERIA |~ Estado Diario de Tesoreria X Disponible ‘ NA Oficina de Consolidacién
C (Version 3) raslado de fondos, administrativo, Gestion
Tesoreria Distrital " Responsable del
legal juridico, ohon
fiscal y contable P
Documento soporte generado por el
sistema OPGET con numeracién subserie
consecutiva, mediante el cual se ajustan documental de Oficina de
Registro y Consolidacion de P01 o corrigen los movimientos de ingresos Movimiento Egresos de | valor Consolidacion Archivo de
las Operaciones de la P NA. Actas de Ajuste que se reciben por las diferentes. Espariol X NA NA Papel NA. X CUENTA DE TESORERIA vimiento Egr Ve X Disponible rehi NA. Oficina de Consolidacion
¢ (Version 3) b Tesoreria de Terceros  |administrativo, Gestion
Tesoreria Distrital unidades de la tesoreria, permite ajustar e Responsable del
una cuenta bancaria un concepto o un 0al juridico, proceso
fiscaly contable
menor valor, registrados inicialmente con
otro documento.
Documento soporte que se elabora en el
sistema OPGET con consecutivo
numérico en el cual se registran traslados Subserie
i Oficina de
s de un concepto de tesoreria a otro documental de s
Registro y Consalidacitn de Actas de Traslado Entre [ concepto de tesoreria para registrar Movimiento Egresos de | valor Consolidacién Archivo de
las Operaciones de la NA. {4 para regl Espariol X NA. NA. Papel NA. X CUENTA DE TESORERIA nto Eg X Disponible , NA. Oficina de Consolidacién
C Conceptos wransacciones como es el caso d Tesoreria de Terceros  |administrativo, Gestion
Tesoreria Distrital > " Responsable del
certficaciones de la Secretaria Distrital de legal juridico, ospon
Educacion, o para corregir fiscal y contable i
inconsistencias en la elaboracion de otros
documentos.
Documento soporte generado en el
sistema OPGET por medio del cual se
anulan los cheques girados a favor de
contratistas, proveedores o Acreedores
Subserie
Varios que no son reclamados eoanral de Oficina de
Registro y Consolidacién de TapoL oportunamente en la ventanilla de la DDT Movimiento Egresos do | oo Consolidacion archivo de
las Operaciones de la NA. Actas de Anulacion o retirados y no cobrados y/o de las Espariol X NA. NA. Papel NA. X CUENTA DE TESORERIA nto Bor X Disponible v NA. Oficina de Consolidacion
¢ (Version 3) @ Tesoreria de Terceros  |administrativo, Gestion
Tesoreria Distrital ordenes de devolucion rechazadas e Responsable del
obedeciendo a una de las siguientes e proceso
fiscaly contable
causales: Error en el concepto aplicado;
error en liquidacion del impuesto
wibutario; error en nombre del tercero y
error en tipo de identificacion del tercero.
Documento soporte generado por el
sistema OPGET con numeracion el de
Registro y Consolidaci6n de TapoL consecutiva, mediante el cual se registra Movimiento Egresos de |uor Consolidacion archivo de
las Operaciones de la - NA Actas de Giro un movimiento de egreso tanto de una Espariol x NA NA Papel NA X CUENTA DE TESORERIA o sg X Disponible “ NA Oficina de Consolidacion
(Version 3) Tesoreria de Terceros  |administrativo, Gestion
Tesoreria Distrital cuenta bancaria como de un concepto del " Responsable del
legal juridico,
grupo de Acreedores Varios o de proceso

fiscal y contable
Recursos Comprometidos. v
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Nivel de
confidenciali TR
Norma, funcién o Cédigo del cédigo del ° o tacion d o Descripcion dad oc d'1|a°' ® publicad
imi . - resentacion de ) . el ublicada en:
proceso procedimiento formato Nombre del registro o _— . g Descripcién - . < g . . dela o Custodio de | Estado de la " " . .
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informacion | 5 |2] 2 ¢ °
=1 ﬁ ﬁ informacion
z
O|x
Subserie
Regisro y Consolidacion de Documento en donde se comparan los documental de ggf"s";‘::m on
gistro y saldos del EDT de cada cuenta de Movimiento Egresos de | valor Archivo de
las Operaciones de la NA Conciliaciones Espafiol X NA NA Papel NA. X CUENTA DE TESORERIA " X Disponible “ NA Oficina de Consolidacion
e Diental impuestos, contrala sumatoria de las Tesoreria de Terceros | administrativo, Responsable del Gestion
' fuentes de informacion. legal juridico, rochu
fiscal y contable P
Subserie
Regisro y Consolidacion de Documento soporte generado en el documental de ggf"s";‘::m on
gistro y 74-P-01 sistema OPGET por medio del cual se Movimiento Egresos de | valor Archivo de
las Operaciones de la . NA Cuadre de Giros de FDL Espafiol X NA NA Papel NA. X CUENTA DE TESORERIA " X Disponible “ NA Oficina de Consolidacion
o Diental (Version 3) elabora cuadre de giro del Fondo de Tesoreria de Terceros | administrativo, Responsable del Gestion
' Desarrollo Local. legal juridico, rochu
fiscal y contable P
Subserie Ofcina de
Registro y Consolidaci6n de Documento que registra el resumen de Vovimionto Eqresos de | umental de Consolidacion archivo de
las Operaciones de la NA Hoja resumen del EDT [ fondos de los Estados Diarios de Espafiol X NA NA Papel NA. X CUENTA DE TESORERIA o Sg X Disponible “ NA Oficina de Consolidacion
¢ : Tesoreria de Terceros | administrativo, Gestion
Tesoreria Distrital Tesoreria egal jurkdico Responsable del
fiscal y contable proceso
Subserie
Registo y Consolidacion de Documento que consolida e informa el documental de e on
gistro y dac 74-P-01 Ingreso y Pagos Estampilla Univ. |ingreso y los pagos por recaudo de Movimiento Egresos de | valor daci Archivo de
las Operaciones de la ;A NA " Espariol x NA. NA. Papel NA. x CUENTA DE TESORERIA " x Disponible “ NA Oficina de Consolidacion
oo Dretal (Version 3) . Feo José Caldas | Estampilla de la Universidad Distrital Tesoreria de Terceros | administrativo, Responsable del Gestion
reria Distr Francisco José de Caldas. legal juridico, mc”esa
fiscal y contable P
Subserie
Registo y Consolidacion de Comunicaciones oficiles en donde se documental de e o
gistro y dac Oficios Circularizacion de Saldos |informan y realizan seguimiento para Movimiento Egresos de | valor daci Archivo de
las Operaciones de la NA Espafiol x NA. NA. Papel NA. x CUENTA DE TESORERIA " x Disponible “ NA Oficina de Consolidacion
e Dretal aFDL notificar los saldos a los Fondos de Tesoreria de Terceros | administrativo, Responsable del Gestion
reria Distr Desarrollo Local legal juridico, mc”esa
fiscal y contable P
Subserie Ofcina de
Registro y Consolidacion de 74P-01 Resumen de Pagos a Terceros |Documento producto del andlisis de los Movimiento Egresos de Sauwc;:mema‘ o Consolidacion Archivo de
las Operaciones de la . NA. 9° 4 Espariol X NA. NA. Papel NA. X CUENTA DE TESORERIA nio Eg X Disponible , NA. Oficina de Consolidacion
¢ (Version 3) del Dia pagos a terceros diarios. Tesoreria de Terceros | administrativo, Gestion
Tesoreria Distrital egal urkdico Responsable del
fiscal y contable proceso
Subserie Ofcina de
Registro y Consolidacion de Resumen Ingresos Tesoreria de [Documento producto del andlisis de Movimiento Egresos de Sauwc;:mema‘ o Consolidacion Archivo de
las Operaciones de la NA. 9 productc Espariol X NA. NA. Papel NA. X CUENTA DE TESORERIA nio Eg X Disponible , NA. Oficina de Consolidacion
¢ Terceros del ingresos de tesoreria a terceros diarios. Tesoreria de Terceros | administrativo, Gestion
Tesoreria Distrital egal Jurkdico Responsable del
fiscal y contable proceso
Subserie Ofcina de
Registro y Consolidacién de . Resumen Ingresos Tesoreria de | 20CUMeNto producto del andiisis de Movimiento Eqresos de. 5:;‘:'“9"‘3‘ de Consolidacion Archivo de
las Operaciones de la ) NA. at ingresos de tesoreria a terceros Espariol X NA. NA. Papel NA. X CUENTA DE TESORERIA nio Eg X Disponible ; NA. Oficina de Consolidacion
C (Version 3) rceros mensual Tesoreria de Terceros  |administrativo, Gestion
Tesoreria Distital mensuales. egal Juriico Responsable del
fiscal y contable proceso
Subserie Oficina de
Registro y Consolidacion de Resumen Ingresos Tesoreria de | 20CUMeNto producto del andiisis de Movimiento Eqresos de. 5:;‘:'“9"‘3‘ de Consolidacion Archivo de
las Operaciones de la NA. at ingresos de tesoreria a terceros Espariol X NA. NA. Papel NA. X CUENTA DE TESORERIA nio Eg X Disponible ; NA. Oficina de Consolidacion
C rceros mensual Tesoreria de Terceros  |administrativo, Gestion
Tesoreria Distital mensuales. egal Juriico Responsable del
fiscal y contable proceso
Subserie Ofcina de
Registro y Consolidacién de . Resumen pagos de Tesoreria de | 29CUMento producto del andlisis de Movimiento Eqresos de. 5:;‘:'“9"‘3‘ de Consolidacion Archivo de
las Operaciones de la ) NA. pag ingresos de tesoreria a terceros Espariol X NA. NA. Papel NA. X CUENTA DE TESORERIA nio Eg X Disponible ; NA. Oficina de Consolidacion
¢ (Version 3) erceros mensual Tesoreria de Terceros  |administrativo, Gestion
Tesoreria Distital mensuales. egal Juriico Responsable del
fiscal y contable proceso
Documento soporte generado en el
sistema OPGET por medio del cual se Subserie oficina de
Registroy Consolidacion de anulan las ordenes de devolucion sccumentl de oo
las Operaciones de la JapoL NA Actas de anulacion rechazadas obedeciendo a una de las Espafiol x NA. NA. Papel NA. x CUENTA DE TESORERIA Recaudo de Terceros x Disponible [ Arehve de NA Oficina de Consolidacion
i i (Version 3) siguientes causales: Error en el concepto [ Responsable del Gestion
aplicado; error en liquidacion del impuesto legal juridico, iy
wibutario; error en nombre del tercero y fiscal y contable i
error en tipo de identifcacion del tercero
Documento soporte generado por el bserie
sistema OPGET con numeracién eoenral de Oficina de
Registro y Consolidacién de consecutiva, mediante el cual se registra oo Consolidacion archivo de
las Operaciones de la NA Actas de Giro un movimiento de egreso tanto de una Espariol x NA NA Papel NA x CUENTA DE TESORERIA Recaudo de Terceros 5% x Disponible [0 NA Oficina de Consolidacion
Tesoreria Distrital cuenta bancaria como de un concepto del i Responsable del
grupo de Acteedores Varios o de e proceso
fiscal y contable
Recursos Comprometidos
Documento soporte que se elabora en el
sistema OPGET con consecutivo
numérico en el cual se registran traslados Subserie oficina de
Registio y Consolidacion de de un concepto de tesoreria a otro sccumentl de oo
las Operaciones de la JapoL NA Actas de Traslado Entre | conceplo de lesoreria para registrar Espafiol x NA. NA. Papel NA x CUENTA DE TESORERIA Recaudo de Terceros x Disponible | Ar°hv0 de NA Oficina de Consolidacion
Tecororia Distital (Version 3) Conceptos transacciones como es el caso de st esponsable del Gestion
certficaciones de la Secretaria Distrital de legal juridico, o
Educacion, o para corregir fiscal y contable P
inconsistencias en la elaboracion de otros
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Tipo Documental Tipo de Soporte Clasificacién documental ( Categoria de informacion) Estado y custodia de la informaci6n (Disponibilidad)
Nivel de
confidenciali TR
Norma, funcién o Cédigo del cédigo del ° presentacion de o o Descripcion dad oc d';a” ® Publicada en:
lombre del registro o . g escripcion § . 2 £ . . e la ustodio de 0 de la ! L en ’ .
proceso procedimiento [ formato TR el 2 D 9 2 2 del - Custodio de | Estado de1
N Definicion Idioma k- lainformacion I 2] Serie Subserie s N N N N documento o | (link pagina Areal Dependencia
documento de archivo e del soporte s 1 categoriade | s |R| g |la informacién N
z (Formato) 5 S ‘ . S |g|¢e del archivo de|  web)
informacien | 5 |€] 2 ) ¢
ER ] informacion
e (&f g
ol
Socumental de Oficina de
Registro y Consolidaci6n de Documento que registra el resumen de oo Consolidacion archivo de
las Operaciones de la NA Hoja resumen del EDT |fondos de los Estados Diarios de Espariol x NA NA Papel NA. x CUENTA DE TESORERIA Recaudo de Terceros X Disponible “ NA Oficina de Consolidacion
¢ : administrativo, Gestion
Tesoreria Distrital Tesoreria " Responsable del
legal juridico, oo
fiscal y contable P
Subserie Oficina de
documental de Consolidacion
NA. NA NA Requerimiento Solicitud formal en cumplimiento de s | - g¢pay) x NA NA Papel NA. x INFORMES Subserie Informes a ;o X Disponible  [ATChive de NA Oficina de Consolidacion
actividades inherentes a la funcion. Organismos de Conirol Gestion
administrativo, Responsable del
legaly juridico proceso
Subserie Oficina de
Contestacion dada como efecto de una Subserie: Informes | documental de Consolidacion archivo de
NA. NA NA Informe accion de requerimiento de un Organismo | Espafiol x NA NA Papel NA. x INFORMES valor X Disponible “ NA Oficina de Consolidacion
Organismos de Conirol Gestion
de Control administrativo, Responsable del
legaly juridico proceso
Subserie Oficina de
. documental de Consolidacion
NA. NA NA Respuesta Oficio que responde a una solicitud Espaiol x NA. NA. Papel NA. X INFORMES Subserie: Informes a |0 X Disponible | AChivo de NA Oficina de Consolidacion
especifca. Organismos de Conirol Gestion
administrativo, Responsable del
legaly juridico proceso
Subserie Oficina de
Documentos que soportan y evidencian (a Subserie: Informes a | documental de Consolidacion Archivo de
NA NA. NA. Anexos ! Espariol x NA. NA. Papel NA. x x INFORMES valor x Disponible “ NA Oficina de Consolidacion
informacion requerida. Organismos de Conirol Gestion
administrativo, Responsable del
legaly juridico proceso
Subserie Oficina de
Soliitud formal en cumplimiento de las documental de Consolidacitn Archivo de
NA NA. NA. Requerimiento ! Espariol x NA. NA. Papel NA. x INFORMES Informes a Otras Entidades | valor x Disponible “ NA Oficina de Consolidacion
aciividades inherentes a la funcion. Gestion
administrativo, Responsable del
legaly juridico proceso
Subserie Oficina de
Documento que consolida el documental de Consolidacion archivo de
NA NA. NA. Informe a otras entidades de informacion para otras | Espafiol x NA. NA. Papel NA. x INFORMES Informes a Otras Entidades | valor x Disporible [0 NA Oficina de Consolidacion
entidades administrativo, Responsable del
legaly juridico proceso
Subserie Oficina de
Oficio que responde a una solicitud documental de Consolidacién Archivo de
NA. NA. NA. Respuesta ) e Espafiol X NA. NA. Papel NA. X INFORMES Informes a Otras Entidades |valor X Disponible ; NA. Oficina de Consolidacion
especifca. Gestion
administrativo, Responsable del
legaly juridico proceso
Subserie Oficina de
Documentos que soportan la informacién documental de Consolidacion archivo de
NA NA. NA. Anexos reportada en los informes a otras Espariol x NA NA Papel NA. x x INFORMES Informes a Otras Entidades | valor x Disporible [0 NA Oficina de Consolidacion
entidades administrativo, Responsable del
legaly juridico proceso
Oficina de
Ragoy couatnse] ey pumetopecoitn s BN e
las Operaciones de la - NA. Informe e Espariol x NA NA Papel NA. x INFORMES Informes de Consolidacion x Disponible “ NA Oficina de Consolidacion
C (Version 3) gesion de los movimientos financieros de valor Gestion
Tesoreria Distrital b Responsable del
ministrativo
proceso
Subserie Oficina de
Registro y Consalidacitn de Documentos soportes de los informes de documental de Consolidacion Archivo de
las Operaciones de la NA Anexos S sopo Espafiol x NA. NA. Papel NA x INFORMES Informes de Consolidacion x Disponible “ NA Oficina de Consolidacion
C consolidacion. valor Gestion
Tesoreria Distrital Responsable del
administrativo
proceso
Oficina de
Registro y Consolidacion de Subserie Consolidacion
e Operacionts de 1 74-p-01 NA Soportes Conciliaciones | Documentos anexos que soportan las Espariol M NA NA Papel NA M INFORMES Informes Procesos Depuracion |documental de | Disponible | Archivo de NA Oficina de Consolidacion
C (Version 3) conceptos varios conciliaciones por conceptos varios. y Consolidacién alor Gestion
Tesoreria Distrital Responsable del
administrativo
proceso
Serie documental Oficina de
Registro y Consolidacion de Documentos que reflejan las diferentes valor Consolidacion
las Operaciones de la NA Inversiones Financieras |inversiones financieras realizadas por la | Espafiol x NA. NA. Papel NA x LIBROS AUXILIARES DE administrativo, X Disponible | Arehivo de NA Oficina de Consolidacion
c TESORERIA " Gestion
Tesoreria Distrital oD, legal juridico, Responsable del
fiscaly contable proceso
Serie documental Oficina de
Registro y Consalidacitn de 74-P-01 Documento que consolida la informacién LIBROS AUXILIARES DE valor Consolidacion Archivo de
las Operaciones de la - NA. Base Egresos Fondos Ordinarios q Espariol x NA. NA. Papel NA. x administrativo, x Disponible “ NA Oficina de Consolidacion
c (Version 3) base de los egresos de fondos ordinarios, TESORERIA " Gestion
Tesoreria Distrital legal juridico, del
fiscaly contable proceso
Serie documental Oficina de
Registro y Consolidacién de valor Consolidacion
las Operaciones de la NA Fondos Terceros Cuentas de terceros. Espafiol X NA. NA. Papel NA x LIBROS AUXILIARES DE administrativo, x Disponible | Arehivo de NA Oficina de Consolidacion
< TESORERIA " Gestion
Tesoreria Distrital legal juridico, Responsable del
fiscaly contable proceso
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Nivel de
confidenciali TR
Norma, funcién o Cédigo del cédigo del ° presentacion de o o Descripcion dad oc d':IaC' ® Publicada en:
proceso procedimiento formato Nombre del registro o _— . g Descripcién - . < g . . dela o Custodio de | Estado de la " = . .
N Definicion Idioma k- lainformacion I 2] Serie Subserie s N N N N documento o | (link pagina Areal Dependencia
documento de archivo e del soporte s 1 categoriade | s |R| g |la informacién N
= (Formato) 5 o ‘ . S |g|¢e del archivo de| web)
informacien | 5 |€] 2 ) ¢
ER ] informacion
e (&f g
ol
Serie documental Oficina de
Registro y Consolidacion de de valor Consolidacion
las Operaciones de la NA Recaudo Terceros Documento que consolida los recaudo Espariol x NA NA Papel NA. x HIBROS AUXILIARES DE administativo, X Disponible [ATChive de NA Oficina de Consolidacion
¢ realizados por terceros. TESORERIA Gestion
Tesoreria Distrital legal juridico, Responsable del
fiscal y contable proceso
Serie documental Oficina de
Registro y Consolidacion de de valor Consolidacion
las Operaciones de la 7401 NA, Ingresos Fondos Ordinarios | RePOT de [05 ingresos de las cuentas de| gy X NA NA Papel NA. X LIBROS AUXILIARES DE administrativo, x Disponiple | ATehivo de NA Oficina de Consolidacion
¢ (Version 3) los Fondos Ordinarios. TESORERIA Gestion
Tesoreria Distrital legal juridico, Responsable del
fiscal y contable proceso
Documento principal de soporte operativo
¥ contable generado por el Sistera de Serie documental ofcina de
Valoracion utiizado por la DDT, donde se ey e ecion
NA. NA NA Acta. memoria de Inversiones |COnSidnan todas las condiciones Espariol x NA NA Papel NA. x LIBROS AUXILIARES DE administrativo, X Disponible [ATChive de NA Oficina de Consolidacion
financieras de la operacion de inversion TESORERIA Gestion
legal juridico, Responsable del
efectuada (Fuente: Oficina de e oo
Inversiones; Proveedor Sistema de Y i
Valoracion utiizado por la DDT)
Serie documental Oficina de
Documento soporte que registra las de valor Consolidacion
NA. NA NA Actas de Compra de Inversiones [ condiciones financieras en las que se Espafiol x NA. NA. Papel NA. x LBROS AL Aes DE administrativo, X Disponible é’::l::‘:‘ de NA Oficina de Consolidacion
adquiere una inversion. legal juridico, Responsable del
fiscaly contable proceso
Serie documental Oficina de
Documento soporte que regisira las de valor Consolidacion
NA. NA NA Actas de Redencionde |, iciones financieras de la venta total o | Espaiol X NA NA Papel NA x LIBROS AUXILIARES DE administrativo, x Disponible | Archivo de NA Oficina de Consolidacion
Inversiones 2 TESORERIA " Gestion
parcial de una inversion. legal juridico, Responsable del
fiscal y contable proceso
Serie documental Oficina de
Documento soporte que registra las de valor Consolidacion
NA. NA NA Actas de Venta de Inversiones ¢ jiciones financieras de la venta total o | Espafiol X NA. NA. Papel NA. X LIBROS AUXILIARES DE administrativo, X Disponible | ATChivo de NA Oficina de Consolidacion
Verificacion TESORERIA v Gestion
parcial de una inversion legal juridico, Responsable del
fiscal y contable proceso
Serie documental Oficina de
Documento consolidado que VALORACION Y de valor Consolidacion archivo de
NA. NA. NA. Informes Mensuales Contables | mensualmente refieja los movimientos Espariol X NA. NA. Papel NA. X SEGUIMIENTO DEL administrativo, X Disponible rehn NA. Oficina de Consolidacién
" Gestion
contables. PORTAFOLIO legal juridico, Responsable del
fiscal y contable proceso
Serie documental Oficina de
Anlisis del Registro del | Documento aue consolida el anisis la VALORACION Y de valor Consolidacion archivo de
NA. NA NA J liquidacion del ajuste diferencial Espariol x NA NA Papel NA. x SEGUIMIENTO DEL administrativo, x Disponible “ NA Oficina de Consolidacion
Diferencial Cambiario " Gestion
mbiario. PORTAFOLIO legal juridico, Responsable del
fiscaly contable proceso
Serie documental Oficina de
Documento consolidado la valoracien del VALORACION Y. de valor Consolidacion Archivo de
NA. NA. NA. Informes de Valoracion - l:M o de e s' onee valoracie Espariol X NA. NA. Papel NA. X SEGUIMIENTO DEL administrativo, X Disponible G’esl' on NA. Oficina de Consolidacién
portafolio de inversi PORTAFOLIO legal juridico, Responsable del i
fiscal y contable proceso
Insirumento financiero que se uiiza para
visualizar la lista del fotal de los débitos y Serie documental Oficina de
de los créditos de las cuentas, junto al VALORACION Y de valor Consolidacion archivo de
NA. NA. NA. Balance de Pruebas saldo de cada una de ellas (va sea Espariol X NA. NA. Papel NA. X SEGUIMIENTO DEL administrativo, X Disponible G’esl' on NA. Oficina de Consolidacion
deudor o acreedor). De esta forma, PORTAFOLIO legal juridico, Responsable del :
permite establecer un resumen basico de fiscal y contable proceso
un estado financiero.
Documento que refleja la transaccion de
financieros poseidos por unal
ST persona, Ya sea nalura o Juridca, Serie documental Oficina de
Compras Portafolio de anancias. Un portaloi de mversén es VALORACION Y. de valor Consolidacion Archivo de
NA. NA. NA. or . o iy portafolio de inversi Espaiiol X NA. NA. Papel NA. X SEGUIMIENTO DEL administrativo, X Disponible rehi NA. Oficina de Consolidacién
Inversiones diversificado cuando en el conjunto de " Gestion
. PORTAFOLIO legal juridico, Responsable del
insirumentos se combinan titulos que e oo
tengan diferentes rentabilidades, y P
emisores, modalidades de pago de
intereses y riesgos (Fuente: BVC)
Inancioras, scondmicas y sodales de VALORACION ¥ valor Consolidacién Archivo de
NA. NA. NA. Comprobante Contable eas. y Espafiol X NA. NA. Papel NA. X SEGUIMIENTO DEL administrativo, X Disponible ; NA. Oficina de Consolidacién
ente publico y sirve de fuente para " Gestion
PORTAFOLIO legal juridico, Responsable del
registrar los movimientos en el libro
fiscaly contable proceso
correspondiente.
Documento en el cual se resumen las Serie documental Oficina de
Comprobante Contable de | Peraciones financieras, economicas y VALORACION Y de valor Consolidacion archivo de
NA. NA, NA, prob sociales del ente publico y sirve de fuente | Espafiol X NA. NA. Papel NA. X SEGUIMIENTO DEL administrativo, x Disponible v NA. Oficina de Consolidacién
Reexpresion (sistema ALFYN) " Gestion
para registrar los movimientos en el libro PORTAFOLIO legal juridico, Responsable del
correspondiente. fiscal y contable proceso
Serie documental Oficina de
Histérico de vent de |Format as ven VALORACION Y de valor Consolidacion Archivo
NA nA nA storico de ventas por ango de | Formalo ue resume s ventas por an60 | e ng | x| na | na Pape nA x SEGUIMIENTO DEL aamimsratvo, | x Oisporive Ao de Na Ofeina de Consoldacion
PORTAFOLIO legal juridico, Responsable del
fiscal y contable proceso
Serie documental
nforme de Derivados Documento que consolida la informacién VALORACION Y de valor Consolidacion archivo de
NA NA NA de los derivados financieros y la Espariol x NA NA Papel NA X SEGUIMIENTO DEL administrativo, X Disponible “ NA Oficina de Consolidacion
Compromisos de venta ! . Gestion
proyeccion de ventas. PORTAFOLIO legal juridico, Responsable del
fiscal y contable proceso
-
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Tipo Documental

Tipo de Soporte

Clasificacion documental ( Categorfa de informaci6n)

Estado y custodia de la informacion (Disponibilidad)

Nivel de
confidenciali TR
Norma, funcién o Cédigo del cédigo del ° o tacion d o o Descripcion dad oc d'1|a°' ® Publicada en:
proceso procedimiento | formato Nombre del registro o o ) g Descripcion | ©oentacion de 2 £ ) ) dela Custodio de | Estado de la el ublicada en: . .
N Definicion Idioma k- lainformacion I 2] Serie Subserie S|l N N N N documento o | (link pagina Areal Dependencia
documento de archivo e del soporte s 1 categoriade | s |R| g |la informacién N
= (Formato) 5 o : . s |8|¢e del archivo de| web)
informacion | 5 |2] 2 ¢ °
ER ] informacion
e (&f g
ofx
Es una combinacion de instrumentos
financieros poseidos por una misma
s s e o
Portafoio de Inversiones de [ ! 9% 9 ERer I IERos ¥ B8TREeR VALORACION Y de valor Consolidacion archivo de
NA. NA. NA. Renta Fija a tasas de mercado. Wa‘; o en 'El Conjunto de ms"ume':m | Espanol X NA. NA. Papel NA. X SEGUIMIENTO DEL administrativo, X Disponible Ges['m‘ NA. Oficina de Consolidacién
Por grupo (sistema ALFYN) & conl PORTAFOLIO legal juridico, del :
combinan titulos que tengan diferentes e Iy
rentabilidades, emisores, modalidades de Y i
pago de intereses y riesgos (Fuente:
BVC).
Serie documental Oficina de
Resumen de Inversiones por | DOCUMEN(o que consalid las inversiones VALORACION Y de valor Consolidacion Archivo de
NA. NA NA , PO" | por titulo valor, digital propio del sistema | Espafiol X NA NA Papel NA. X SEGUIMIENTO DEL administrativo, X Disponible “ NA Oficina de Consolidacion
Titulo (sistema ALFYN) Gestion
AL PORTAFOLIO legal juridico, Responsable del
fiscal y contable proceso
Serie documental Oficina de
Documento que refleja las tasas VALORACION Y de valor Consolidacion Archivo de
NA. NA NA Tasas de Valoracion establecidas para a valoracion de los Espafiol X NA NA Papel NA. X SEGUIMIENTO DEL administrativo, X Disponible =T NA Oficina de Consolidacion
titulos. PORTAFOLIO legal juridico, Responsable del
fiscal y contable proceso
Documento que contiene todos los Serie documental Oficina de
Total auxiiar por tercero por | €GIStOS generados por las operaciones VALORACION Y de valor Consolidacion Archivo de
NA NA NA et e ar@ PO | e las Entidades en las que Ia DDT actia | Espatiol X NA. NA. Papel NA. X SEGUIMIENTO DEL administrativo, x Disporible [0 NA Oficina de Consolidacion
9 como Tesoreria, como es el caso de los PORTAFOLIO legal juridico, Responsable del
Fondos de Desarrollo Local. fiscal y contable proceso
Documento que consolida los valores Serie documental Oficina de
Valores Contables oy e o e VALORACION Y de valor Consolidacion Archivo de
NA NA NA Presupuestales del Diferencial | o875 ¥ DI =2tEe 20 Espafiol x NA. NA. Papel NA. X SEGUIMIENTO DEL administrativo, x Disponible [0 NA Oficina de Consolidacion
Cambiario a i PORTAFOLIO legal juridico, Responsable del
cambiario.
fiscal y contable proceso
Serie documental Oficina de
Verificacion - Sequimiento de | POEUMeNto por el cual se verifica y se VALORACION Y de valor Consolidacion Archivo de
NA NA NA Vil Portatolio Renta fira | nace sequimiento de valoracion al Espafiol x NA. NA. Papel NA. x SEGUIMIENTO DEL administrativo, x Disporible [0 NA Oficina de Consolidacion
%2 | portafolio de renta fia. PORTAFOLIO legal juridico, Responsable del
fiscal y contable proceso
Serie documental Oficina de
Comprobantes de Cancelacion | Documento que resume las operaciones VALORACION Y de valor Consolidacion Archivo de
NA NA NA de Inversiones en Moneda |financieras de cancelacion de Inversiones | Espafiol x NA NA Papel NA. x SEGUIMIENTO DEL administrativo, x Disporible |20 NA Oficina de Consolidacion
ranjera en Moneda Extranjera. PORTAFOLIO legal juridico, del
fiscal y contable proceso
VER GUIA PARA LA GESTION oficina de
NORMALIZADA DE LOS DOCUMENTOS Serie documental s
GENERADOS EN EL PROCESO DE . PETICIONES QUEIAS. valor Consolidacion Archivo de ]
NA NA NA Requerimiento Espafiol x NA NA Papel NA x x RECLAMOS Y x Disponible NA Oficina de Consolidacion
RECEPCION Y DIRECCIONAMIENTO SOLUCIONES (PORS) administrativo, Responsable el Gestion
DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS legal y juridico WA,
Y SOLUCIONES - PQRS P
VER GUIA PARA LA GESTION oficina de
NORMALIZADA DE LOS DOCUMENTOS Serie documental s
PETICIONES QUEJAS, Consolidacion
NA NA NA Comunicacion oficial de | GENERABOS EN EL PROCESO DE Espafiol x NA NA Papel NA x RECLAMOS Y valor x Disponible | Arehivo de NA Oficina de Consolidacion
respuesta al peticionario | RECEPCION Y DIRECCIONAMIENTO SOLUGIONES (PORS) administrativo, Responsable el Gestion
DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS legal y juridico WA,
Y SOLUCIONES - PQRS P
Subserie
s Convenio suscrito con diferentes documental de Oficinade
Registo y Consolidacion de | 7, .1 nidades del orden nacional, distial Control ntas de | valor Consolacion Avchivo d
las Operaciones de la - NA. Convenios entidades el orden racional, distrital o Espariol X NA. NA. Papel NA. X CONTROL ES ontroles a cuentas de alor X Disponible chivo de NA. Oficina de Consolidacién
C (Version 3) intemacional para que se uticen destinacion especiica  |administrativo, Gestion
Tesoreria Distiital p " Responsable del
solamente en la ejecucion legal juridico, iy
fiscal y contable s
Subserie oficina de
Registro y Consolidacion de Comunicacion oficial mediante la cual se documental de Consolidacion
74-P-01 " a Controles a cuentas de | valor Archivo de s
las Operaciones de la ersns) NA Comunicaciones Oficiales [ realiza notificacion, se remite o se radica |  Espaiol x NA. NA. Papel NA x CONTROL ES odtinaoin aaaciion | aaministrativo X Disponible (£ NA Oficina de Consolidacion
Tesoreria Distrital informacion P rafivo, Responsable del
legal juridico,
proceso
fiscal y contable
Subserie oficina de
las Operaciones de la - NA. P P Espariol X NA. NA. Papel NA. X CONTROL ES : X Disponible ; NA. Oficina de Consolidacién
C (Version 3) Movimiento de la Cuenta  [las cuentas destinacion especiica  |administrativo, Gestion
Tesoreria Distiital " Responsable del
legal juridico,
proceso
fiscal y contable
Documento manual o automético que Subserie
sepsoy cosoomnse| e cntre i prsly v B oo
las Operaciones de la A NA Libro Auiiar de la Cuenta " Espafiol x NA NA Papel NA X CONTROL ES : x Disponible " NA Oficina de Consolidacion
(Version 3) ingresos y egresos de las operaciones destinacion especfica  |administrativo, Gestion
Tesoreria Distrital Responsable del
para los diferentes conceptos que se legal juridico, iy
generan al interior de la DDT. fiscal y contable P
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Nivel de
confidenciali TR
Norma, funcién o Cédigo del cédigo del ° & presentacion de o o Descripcion dad oc d';ac' ® Publicada en:
proceso procedimiento formato Nombre del registro o _— . g § Descripcién - . < g . . dela Custodio de | Estado de la " = . .
N Definicion Idioma k- 2 lainformacion 3 2] Serie Subserie s N N N N documento o | (link pagina Areal Dependencia
documento de archivo e 3 del soporte s 1 categoriade | © T |la informacién N
3 8 (Formato) £ & ; N S S del archivo de web)
s informacion | 5 2 : :
=1 2 informacion
o 3
4
Subserie oficina de
Regitoy Consaldacione| 7.y Mermarando do Tasiados de 0o con ol que 5o reien s asiados Contoes acuenasde [t consolcion arctivo de
las Operaciones de la NA. a! Espaiiol X NA. NA. Papel NA. X CONTROL ES p X Disponible ) NA. Oficina de Consolidacién
: (Version 3) Rendimientos Financieros [ de rendimientos financieros. destinacion especfica  [administrativo, Gestion
Tesoreria Distiital gl oricion, Responsable del
g8 urdico, proceso
fiscal y contable
Subserie oficina de
s 5 documental de s
Registro y Consolidacion de 2ap01 Comunicaciones de Movimientos | CoMUicacion oficial mediante Ia cual se Controles acuentas de | valor Consolidacion archivo de
las Operaciones de la NA. realiza notificacion, se remite o se radican | Espaiol X NA. NA. Papel NA. X CONTROL ES > X Disponible " NA. Oficina de Consolidacién
: (Version 3) destinacion especfica  [administrativo, Gestion
Tesoreria Distiital movimientos y saldos. gl oridion, Responsable del
g8 uridico, proceso
fiscal y contable
Subserie oficina de
s documental de s
Registro y Consolidacion de 74-P-01 Documento que refleja el seguimiento a Controles a cuentas e |valor Consolidacion Archivo de
las Operaciones de la NA. Seguimiento a las Correcciones a@ 4 0 Espaiiol X NA. NA. Papel NA. X CONTROL ES p X Disponible ) NA. Oficina de Consolidacién
: (Version 3) las correcciones. destinacion especfica  [administrativo, Gestion
Tesoreria Distiital del
legal juridico, A,
fiscal y contable P
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