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Documento que registra los temas Subserie documental Oficina De
ratados anulacion definitva, a 5 et e Pagos
Gestion de Pagos oP03 NA, Acta de Anulacion - AA O | solicitud de un ordenador del gasto | g0y x NA NA Papel NA. x ACTAS Actas de Anulacién de Cheques |administrativo, X Disponible | Arehivo de NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 11) Radicada o responsable del presupuesto, los Gestion
Juridico, fiscal y Responsable del
cheques originados por pago de Tl fsiods
documentos.
Documento que registra [a Subserie documental Oficina De
anulacion de un cheque no cobrado et e Pagos
Gestion de Pagos oP03 NA, Solicitud de Anulacion de OP | por motivos como; prescripcion, Espafiol x NA NA Papel NA. x ACTAS Actas de Anulacién de Cheques |administrativo, X Disponiple | Arehivo de NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 11) y Cheque rden de no pago por parte de la Gestion
Juridico, fiscal y Responsable del
enidad, deterioro y eror en el Tl tospon:
diligenciamiento. P
Subserie documental Oficina De
; Documento por el cual se realiza la de valor Gestion de Pagos
Gestion de Pagos oP03 09-F-40 Formato Unico de Solicitud de | i 4 ge anuiacion de las Espariol X NA NA Papel NA x ACTAS Actas de Anulacién de Cheques |administrativo, x Disponible | Arehivo de NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 11) Anulacién Ordenes de Pago [ " Gestion
brdenes de Pago. Juridico, fiscal y Responsable del
contable proceso
Subserie documental Oficina De
Gestion de Pagos
Gestion de Pagos (viiﬁi K NA Orden de Pago (copia) | Documento que registra el pago. Espariol x NA NA Papel NA X ACTAS Actas de Anulacion de Cheques |administrativo, x Disponible é’:g’;‘; de NA Oficina De Gestion de Pagos
ion 11) juridico, fiscal y Responsable del i
contable proceso
Subserie documental Oficina De
de valor Gestion de Pagos
Gestion de Pagos o-P03 NA Acta de Anulacion - A | Acto administrativo en el cual se Espariol x NA NA Papel NA x ACTAS Actas de Anulacion de Cheques |administrativo, x Disponible | Archive de NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 11) Cheques Anulados | registran la anulacion de cheques, " Gestion
Juridico, fiscal y Responsable del
contable proceso
Subserie documental Oficina De
de valor Gestion de Pagos
Gestion de Pagos 9P-03 NA Relacion de Autorizaién | Documento en el cual se registra la | gopoqo) x NA NA Papel NA x ACTAS Actas de Anulacion de Cheques |administrativo, x Disponible | Archivo de NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 11) (copia) autorizacion de cheques " Gestion
Juridico, fiscal y Responsable del
contable proceso
Subserie documental Oficina De
0p03 Documento donde se registra las ACTAS Gestion de Pagos chivo de
Gestion de Pagos erson 1) NA Orden de Devolucion (copia) |ordenes de devolucion de Espariol x NA NA Papel NA x Actas de Anulacion de Cheques |administrativo, x Disporible ~[A°hO! NA Oficina De Gestion de Pagos
ion 11) tributarios y no tributarios. juridico, fiscal y Responsable del i
contable proceso
Subserie documental Oficina De
Copia Acta de Giro 0 Acta de de valor Gestion de Pagos
Gestion de Pagos 9-P-03 NA Anulacion y Giro (Soporte de | S0POTe documental de giro al Espariol x NA NA Papel NA. x ACTAS Actas de Anulacion de Cheques |administrativo, x Disponible | Archivo de NA, Oficina De Gestion de Pagos
(Version 11) cheque que se anula. " Gestion
giro al cheque que se anula) uridico, fiscal y Responsable del
contable proceso
Subserie documental Oficina De
0p03 Acta de Anulacién - A [Soporte documental en donde se ACTAS de valor Gestion de Pagos eivo de
Gestién de Pagos ersion 11 NA. Cheques no Cobrados | registran los cheques anulados y. Espariol x NA. NA. Papel NA. X Actas de Anulacién de Cheques |administrativo, X Disponible G’esl' on NA. Oficina De Gestion de Pagos|
(Version 11) ‘Anulados Prescritos. juridico, fiscal y Responsable del i
contable proceso
Documento que registra [a Subserie documental Oficina De
anulacion de un cheque no cobrado
o0 Reporte de cheques anulados | 21120/07 4@ Un chedue o cob ACTAS de valor Gestion de Pagos arehivo de
Gestion de Pagos . NA en Ventanilla con mas de 90 | : presciipein, Espatiol X NA NA Papel NA. x Actas de Anulacion de Cheques x Disponible A NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 11) v orden de no pago por parte de la " Gestion
dias (Reporte del MEC) juridico, fiscal y Responsable del
enidad, deterioro y error en el Jurdiee. tospon:
diligenciamiento. P
Subserie documental Oficina De
Gestion de Pagos
Gestion de Pagos o-P03 NA Fotocopia de cheques - |Reproduccion de un documento 0 | gopaqy) x NA NA Papel NA x ACTAS Actas de Anulacion de Cheques |administrativo, x Disponible | Archive de NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 11) anulados parte de este en una hoja de papel. " Gestion
uridico, fiscal y Responsable del
contable proceso
Subserie documental Oficina De
Gestion de Pagos
Gestion de Pagos opo3 NA Documento can Recortes de | Soporte documental que 1egistra os| g pany) x NA NA Papel NA X ACTAS Actas de Anulacion de Cheques |administrativo, X Disporible  [ATChivo de NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 11) Cheques a Anular. | recortes de cheques a anular. " Gestion
juridico, fiscaly Responsable del
contable proceso
Memorando Solicitud de Subserie documental Oficina De
Anulacion emitido por 12 | ¢ onnicacisn oficil en donde se Gestion de Pagos
Gestion de Pagos oP03 NA Direccion Distial de | oiciran los cheques anulados por |  Espafiol x NA. NA. Papel NA x ACTAS Actas de Anulacion de Cheques |administrativo, x Disponible [ Arehve de NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 11) Contabilidad (cheques ) " Gestion
® |conciliacién bancaria juridico, fiscal y Responsable del
anulados por conciliacion Jurdice. tespon:
bancaria) P
Subserie documental Oficina De
" Documento que registra los temas de valor Gestion de Pagos achivo de
Gestion de Pagos NA Acta ratados en las Actas de Anulacion | Espatiol x NA. NA. Papel NA x ACTAS Actas de Anulacion y Giro SAP | administrativo, x Disponible A NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 11) " Gestion
Y Giro SAP. juridico, fiscal y Responsable del
contable proceso
Subserie documental Oficina De
9.p03 Solictud de la entidad ' 11,0 mento que registra el motivo Gestion de Pagos Archivo de
Gestion de Pagos NA ordenadora del pago. Sobre el que reg Espatiol X NA. NA. Papel NA x ACTAS Actas de Anulacion y Giro SAP | administrativo, x Disponible 7 NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 11) del rechazo del pago presentado, " Gestion
rechazo presentado juridico, fiscal y del
contable proceso
Subserie documental Oficina De
o Solictud de reenvio de pagos | Documento donde se encuentran de valor Gestion de Pagos chivo de
Gestién de Pagos (Version 11) 09-F-33 rechazados de las ordenes de |items con los rechazos emitidos por | Espaiiol x NA. NA. Papel NA. X ACTAS Actas de Anulacién y Giro SAP |administrativo, X Disponible Gestion NA. Oficina De Gestion de Pagos|
pago validas para reenvio  [las entidades financieras. Juridico, fiscal y Responsable del
contable proceso
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Subserie documental Oficina De
9p03 Solicitud de reenvi de pagos |Formato que de diigencia con de valor Gesti6n de Pagos archivo de
Gestion de Pagos (Version 11) 09-F-34 rechazados de relaciones de |informacién concerniente a los Espaiiol x NA. NA. Papel NA. X ACTAS Actas de Anulacién y Giro SAP |administrativo, X Disponible Ges['m‘ NA. Oficina De Gestion de Pagos|
autorizacion - RA pagos rechazados juridico, fiscal y Responsable del
6 hazad idico, fiscal ble del .
contable proceso
Subserie documental Oficina De
P Listado de rechazos emitido |DOCUMeNto que evidencia el recazo de valor Gesti6n de Pagos archivo de
Gestion de Pagos (Version 11) NA. ('” s entidades ﬁ"anc"e"as de los pagos por las entidades Espariol x NA. NA. Papel NA. X ACTAS Actas de Anulacion y Giro SAP |administrativo, X Disponible Ges['m‘ NA. Oficina De Gestién de Pagos|
L4 financieras juridico, fiscal y Responsable del .
contable proceso
Documento oficial establecido por la|
DDT para que las entidades que Subserie documental Oficina De
op0a conforman el presupuesto general de valor Gestion de Pagos Archivo de
Gestion de Pagos ersion 11) NA Orden de Pago (copia). | del Distrito Capital fegistren Espafiol x NA NA Papel NA. X ACTAS Actas de Anulacién y Giro SAP |administrativo, X Disponible e T NA Oficina De Gestion de Pagos
informacion personal, contractual, uridico, fiscal y Responsable del
financiera y tributaria de los contable proceso
proveedores.
Es el documento oficial emitido por
p:gizg;:‘z::z‘;z:;’:{jf et Subserie documental Oficina De
9p03 Relacion de Autorizacién | conforman el presupuesto de la Gestion de Pagos Archivo de
Gestion de Pagos NA Espafiol x NA. NA. Papel NA. X ACTAS Actas de Anulaci6n y Giro SAP |administrativo, x Disponible “ NA Oficina De Gestion de Pagos
n 11) (copia). Administracion Central ordenen el " Gestion
500 do gastos por concento de uridico, fiscal y Responsable del
senvicios personales, aportes contable proceso
patronales y parafiscales.
Solicitud de reenvio de Subserie documental Oficina De
Documento en el cual estén los o
9p03 rechazo, fimada porel  [DOFSTETO S BB SA0n 08 d Gesti6n de Pagos archivo de
Gestion de Pagos (version 11, NA Responsable del Presupuesto |12/ 1° 1%¢ha20 Tbachs Por Espaiol x NA NA Papel NA x ACTAS Actas de Anulacion y Giro SAP |administrativo, X Disponible el NA Oficina De Gestion de Pagos
ion 1) ¥ Ordenador del Gasto de la [ #=P0"540® ¥ juridico, fiscal y Responsable del .
entidad ordenadora del pago |P**!P! contable proceso
Subserie documental Oficina De
Documento donde se ingresa la de valor Gesti6n de Pagos
Gestion de Pagos (Vegv':(;gal " NA Acta informacion exigida por el sistema |  Espafiol x NA NA Papel NA x ACTAS Actas “‘;g!z;:”“s de | administrativo, x Disponible é’:g’;‘:‘ de NA Oficina De Gestion de Pagos
ion 11) para cada tipo de acta. juridico, fiscal y Responsable del i
contable proceso
Subserie documental Oficina De
de valor Gesti6n de Pagos
Gestion de Pagos o NA Depésito Operaci6n financiera Espafiol x NA NA Papel NA x ACTAS iministrativo, x Disponible NA Oficina De Gestion de Pagos
s o 903 o . @ " pel Actas de Giro Fondos de |76 ponible | ATchivo de " o
(Version 11) Terceros " Gestin
juridico, fiscal y Responsable del
contable proceso
Documento mediante el cual se Subserie documental Oficina De
de valor Gesti6n de Pagos
Gestion de Pagos o-P03 9F-06 Reposicion de cheques | establecen os cheques prescritos | - gop g x NA NA Papel NA x ACTAS Actas de Giro Fondos de | yigyrativo, x Disponible | Archive de NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 11) Acreedores Varios y se debe diligenciar por parte del Terceros " Gestion
i o o juridico, fiscal y Responsable del
iciario del pag contable proceso
Subserie documental Oficina De
Carta de autorizaci6n del | Documento realizado por el Gesti6n de Pagos
Gestion de Pagos ol NA eneficiario, solicitando la | beneficiario autorizando la solicitud | ~ Espafiol x NA NA Papel NA x ACTAS iministrativo, x Disponible NA Oficina De Gestion de Pagos
s oo o o i o solicitud , Actas de Gio Fondos de | be [0 de "
(Version 11) restitucion ylo poder | de la restitucion. reer juridico, fiscal y Responsable del i
contable proceso
Subserie documental Oficina De
de valor Gesti6n de Pagos
Gestion de Pagos o-P03 NA Copia del Documento de | Fotocopia del documento de Espafiol x NA NA Papel NA x ACTAS Actas de Giro Fondos de | igyrativo, x Disponible | Archive de NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 11) Identidad del Beneficiario  |identidad del beneficiario. Terceros " Gestin
juridico, fiscal y Responsable del
contable proceso
Subserie documental Oficina De
de valor Gesti6n de Pagos
Gestion de Pagos op03 NA Formulario de Declaracion | Documento para cumplir con las Espafiol x NA NA Papel NA x ACTAS Actas de Giro Fondos de | yigyrativo, X Disponible ~ [ATChivo de NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 11) Tributaria, obligaciones tributarias. Terceros " Gestion
uridico, fiscal y Responsable del
contable proceso
Subserie documental Oficina De
" | pocumento que consolida los de valor Gestion de Pagos
Gestion de Pagos opo3 NA Informe Estados de Tesoreria |20 de Tesoreria Fondos de Espaiol x NA NA Papel NA X ACTAS Actas de Giro Fondos de | yigyrativo, X Disporible  [ATChivo de NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 11) Fondos de Terceros. Terceros " Gestion
Terceros uridico, fiscal y Responsable del
contable proceso
Documento que consolida los Subserie documental Oficina De
. i Gestion de Pagos
Gestidn de Pagas 903 NA Informe Estados de Tesoreria [estados de tesoreria delos Esparcl R NA NA Papel NA M ACTAS Actas de Giro Fondos de M Disponible | Archivo de NA ofcina De Gestén de Pagos
(Version 11) Recaudos de Terceros |recaudos de terceros en un periodo Terceros " Gestion
einido juridico, fiscal y Responsable del
contable proceso
Documento que reporta los
beneficios para los contribuyentes y Subsene documentl e pagos
Gestion de Pagos opo3 NA Listado de Descuentos | que tienen por objeto eviar | doble | g oy x NA NA Papel NA X ACTAS Actas de Giro Fondos de | yigyrativo, X Disponible | Archivo de NA Oficina De Gestion de Pagos
n 11) Tributarios. (sistema) |tributacion e incentivar ciertas Terceros " Gestion
actividades estratégicas para el jurdico, fiscal y Responsable del
pale contable proceso
Subserie documental Oficina De
o Documento que autoriza a realizar de valor Gestion de Pagos
Gestion de Pagos opo3 NA Orden de Pago (copia) |una transferencia o pago a un Espafiol x NA NA Papel NA X ACTAS Actas de Giro Fondos de | yigyrativo, x Disporible  [ATChivo de NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 11) Terceros Gestion
tercero. uridico, fiscal y Responsable del
contable proceso
Subserie documental Oficina De
s Gestion de Pagos
Gestion de Pagos obos NA Relacion Descuentos | Documento el cual regisira los Espafiol x NA NA Papel NA X ACTAS Actas de Giro Fondos de | yinisiraiivo, X Disponible  [ATChivo de NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 11) Tributarios descuentos tributarios. Terceros
uridico, fiscal y Responsable del
contable proceso
-
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Subserie documental Oficina De
Documento que realiza una orden Gestion de Pagos
cestoncepagos | (200 na[sobonaderode mencad| SETIENEIRE S | e | x| WA | wa | e A x sctns ramsdecto Forcosce  (CErm e, | P WA [ofaina o Gestin e Faos
P soportes. juridico, fiscal y Responsable del .
contable proceso
Subserie documental Oficina De
Documento que certica las :
- retenciones con el fin de realizar las Actas de Giro Fondos de |42 V31" Gestion de Pagos Archivo de
Gestion de Pagos NA Certificados de retencion ! Espaiiol x NA. NA. Papel NA X ACTAS administrativo, X Disponible i NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 11) decaraciones de renta segin fuere Terceros " Gestion
ot juridico, fiscal y Responsable del
- contable proceso
Documento que registra Subserie documental Oficina De
movimientos de entrada y salida de valor Gestion de Pagos
Gestion de Pagos W:r's:;"al D NA Acta entre las cuentas bancarias de la Espariol x NA. NA. Papel NA x ACTAS Actas “ig‘éz;z"““ e |agministrativo, X Disponible é'ecs"[%‘:‘ de NA Oficina De Gestion de Pagos
tesoreria, utilizando diferentes juridico, fiscal y Responsable del .
modalidades de pago. contable proceso
Subserie documental Oficina De
0p03 Consignaciones realizadas en | COMPrObaNte del banco donde los Gestion de Pagos chivo de
Gestion de Pagos (Version 11) NA. eg‘ “a;‘es Snancioras clientes diligencian los pagos con Espariol x NA. NA. Papel NA. X ACTAS Actas de Traslado de Fondos ~ |administrativo, X Disponible Ges['m‘ NA. Oficina De Gestién de Pagos|
: las entidades. juridico, fiscal y Responsable del .
contable proceso
Es un comprobante que una
empresa envia a su cliente, enla Subserie documental Oficina De
que se le notifica haber cargado o Gestion de Pagos
Gestion de Pagos (Vegv':(;gal " NA Notas D:"d‘: :‘e"b"":::s ©n | debitado en su cuenta una Espariol x NA NA Papel NA x ACTAS Actas de Traslado de Fondos |administrativo, x Disponible é’:g’;‘:‘ de NA Oficina De Gestion de Pagos
ion 11) pap guri determinada suma o valor, por el juridico, fiscal y Responsable del i
concepto que se indica en la misma contable proceso
nota
Subserie documental Oficina De
Documento base para comprobar Gestion de Pagos
Gestion de Pagos (Vegv':(;gal " NA S°"°’:§:‘:STP'2;‘;’|2’:"°“’S una transferencia electrénica hacia |  Espafiol x NA NA Papel NA x ACTAS Actas de Traslado de Fondos ~|administrativo, x Disponible é’:g’;‘:‘ de NA Oficina De Gestion de Pagos
ion 11) fari otras entidades bancarias. juridico, fiscal y Responsable del i
contable proceso
Subserie documental Oficina De
Documento de carcter oficial que de valor Gestion de Pagos
Gestion de Pagos (Vegv':(;gal " NA Acta dectara la condicion legal de Espariol x NA NA Papel NA x ACTAS Actas ":ﬂ:;f';’;‘: entre | dministrativo, x Disponible é’:g’;‘:‘ de NA Oficina De Gestion de Pagos
ion 11) traslados entre conceptos. P juridico, fiscal y Responsable del i
contable proceso
Subserie documental Oficina De
de valor Gestion de Pagos
cestinderaes | 208, NA Sociun do s |Oozumertodondoso etz ias | i |y | na | na | pape NA x acTas potas o Tasladoenve (AR | P WA [orcinaDe Gesion dePagos
(Version 11) eitu & P juridico, fiscal y Responsable del i
contable proceso
Subserie documental Oficina De
Documento donde se consolida las Gestion de Pagos
cestinderaes | 208 A | s conssisacode | e | Epare | x| na | na | e NA x acTas easdoasadoonve (N, | P WA [orcnaDe Gesion de Pagos
(Version 11) retenciones y pago tributario | . 1o chonga. P juridico, fiscal y Responsable del i
contable proceso
Subserie documental Oficina De
Documento que consolida Ia de valor Gestion de Pagos
Gestion de Pagos :,3231 . NA Informe de Tesoreria. | gestion de la dependencia Espariol x NA NA Papel NA. x ACTAS Actas ':;:ZS':L? entre | iministrativo, x Disponible g’:s"";‘; de NA, Oficina De Gestion de Pagos
(Version 11) periodicamente. P juridico, fiscal y Responsable del i
contable proceso
Subserie documental Oficina De
Analisis consolidado reporte | Documento que consolida los de valor Gestion de Pagos
Gestion de Pagos :,3231 . NA movimiento Estado Diario de |movimientos de los estados de Espariol x NA NA Papel NA. x ACTAS Actas ':;:ZS':L? entre | iministrativo, x Disponible g’:s"";‘; de NA, Oficina De Gestion de Pagos
(Version 11) Tesoreria tesorerta diarios. P juridico, fiscal y Responsable del i
contable proceso
Subserie documental Oficina De
ocumento que certiica los Gestion de Pagos
Gestion de Pagos (Vj';;ga] b NA Certificacién de Recaudo. | recaudos establecidos en los Espariol x NA NA Papel NA. x ACTAS Actas '::ED:ZS'::’: entre | iministrativo, x Disponible g’:s"‘::‘:‘ de NA, Oficina De Gestion de Pagos
traslados entre conceptos. P uridico, fiscal y Responsable del
contable proceso
Subserie documental Oficina De
" , Documento que registra los Gestion de Pagos
S Na | RookndeDescuenos por (S REEICR ewano | x| wa | wa | e i x actas tasde Traatoenve (G e, | x osponle[1Stioce WA [otainade Geston e paos
P juridico, fiscal y del
contable proceso
Subserie documental Oficina De
; Gestion de Pagos
Gestion de Pagos opo3 NA Formulario Gnico parala | Documento establecido para Espanol X NA NA Papel NA x ACTAS Actas de Traslado entre | gryiciraivo, x Disporible  [ATChivo de NA Oficina De Gesion de Pagos
(Version 11) declaracion realizar las declaraciones. Conceptos " Gestion
juridico, fiscal y Responsable del
contable proceso
Subserie documental Oficina De
, Fotocopia de cheques | Documento que sirve para soportar Actas de Traslado enre | 4€ VIO Gestion de Pagos ,
Gestion de Pagos NA oa de o Documento due sive Espaiiol x NA NA Papel NA x ACTAS O s administrativo, x Disponible NA Oficina De Gesion de Pagos
P juridico, fiscal y Responsable del
contable proceso
Subserie documental Oficina De
Copia del Documento con | Fotocopia del soporte documental Actas de Traslado entre Gestion de Pagos
Gestion de Pagos NA Recortes de Cheques a | que registra los recortes de Espaiiol x NA NA Papel NA x ACTAS O s administrativo, x Disponible NA Oficina De Gestion de Pagos
Anular cheques a anular. P uridico, fiscal y Responsable del
contable proceso
Subserie documental Oficina De
Solicitud de Anulacién Gestion de Pagos
Gestion de Pagos Verson 1) NA Cheque o Copia del Carreo [SOPOr &0 el cual se registiala | ggpangy X NA NA Papel NA X ACTAS Actas de Trasiadoentie | adminisraivo, x Disporible Ao de NA Oficina De Gestion de Pagos
Electrénico a " uridico, fiscal y Responsable del
contable proceso
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Propietario de los acti

ivos de

JUAN LEONARDO RODRIGUEZ VELANDIA / Jefe de Oficina

Fecha de elaboracion

/validacion:

Tipo Documental

Tipo de Soporte

Tipo de Origen

Clasificacion documental ( Categorfa de informaci6n)

Estado y custodia de la informacion (Disponibilidad)

Nivel de
confidenciali TR
Norma, funcién o | Cédigo del Cédigo del ° 3 presentacion d o Descrinion d dad oc dlzlam W publicad
imi ; = : resentacion de ° scripcion de ) el ublicada en:
proceso procedimiento formato Nombre del registro o N . g § Descripcién - . < g . . P o Custodio de | Estado de la " " 3 .
N Definicién Idioma k- £ lainformacion I g Serie Subserie la categoria de s N N N N documento o | (link pagina | Area/ Dependencia
documento de archivo e 3 del soporte F = 2 N N & Bl g |a informacién 5
S 2 (Formato) £ & informacion gl e del archivo de| ~ web)
w 2 15] e informacién
S
e (&f g
ofe
Subserie documental Oficina De
de Gestion de Pagos
Gestion de Pagos oP03 NA Copia Acta de Anulacign | 019CCPi2 del soporte documental | g oy x NA. NA. Papel NA x ACTAS Actas de Traslado entre | o yrinigtrativo, x Disponible | Archve de NA Oficina De Gestion de Pagos
g P P P 2 g
(Version 11) del Acta de Anulacion, Conceptos e raenry esponsable del Gestion
contable proceso
Subserie documental Oficina De
Documento generado por la Subsert eon e pagos
Gestion de Pagos . NA Acta anlacion de una orden de pago ya | - gopaqq) x NA. NA. Papel NA x ACTAS Actas de Anulacion de Orden @ |5 rinigirativo, x Disponible | Ar°hvo de NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 11) radicada en la DDT, a solicitud de Pago st esponsable del Gestion
la entidad ordenadora del gasto. Juridico, fscaly P
contable proceso
Subserie documental Oficina De
de valor Gestion de Pagos
Gestion de Pagos oP03 NA Fotocopia del cheque sin - Documento soporte para la Espariol x NA. NA. Papel NA x ACTAS Actas de Anulacion de Orden @ | o rinigirativo, x Disponible | Ar°hvo de NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 11) firma. anulacion de la Orden de Pago. Pago e raenry esponsable del Gestion
contable proceso
Subserie documental Oficina De
Documento que autoriza a realizar d Gestion de Pagos
Gestion de Pagos oP03 NA Orden de Pago una transferencia o pago a un Espariol x NA. NA. Papel NA x ACTAS Actas de Anulacion de Orden @ |3 rinigtrativo, x Disponible | Ar°hvo de NA Oficina De Gestion de Pagos
o (Version 11) o page s P Pago P Gestion o
tercero. o juridico, fiscal y Responsable del .
contable proceso
Subserie documental Oficina De
. Documento que se diigencia para de valor Gestion de Pagos
Gestion de Pagos (Vegv':(;gal " 09-F.40 ’”’"‘"‘g':;‘:‘;:e;‘":“”"’" a realizar Ia anulacion de una orden |  Espafiol x NA NA Papel NA x ACTAS Actas de A”““;;mo” de Orden de | ministrativo, x Disponible é’:g’;‘:‘ de NA Oficina De Gestion de Pagos
ion 11) pag de pago g juridico, fiscal y Responsable del i
contable proceso
Soliitud de anulacion, frmada| Documento para anular la orden de Subserie documental Oficina De
" el Responsable del | pago, firmada por el Responsable i d Gestion de Pagos
Gestion de Pagos obo3 NA Presupuesto y Ordenador del |del Presupuesto y Ordenador del Espatiol X NA. NA. Papel NA. X ACTAS Actas de Anulacion de Orden de |, nyinisiagivo, x Disponible [ATChive de NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 11) Pago Gestion
Gastode la entidad  |Gasto de la entidad ordenadora del juridico, iscal Responsable del
i y P
ordenadora del pago | pago. contable proceso
Documento realizado Subserie documental Oficina De
mensualmente con el fin de d Gestion de Pagos
Inversiones (v]:'s (;3‘04) NA Acta relacionar los titulos de renta Espariol x NA NA Papel NA x ACTAS Actas de A’F“:::c"‘;;’;s"“me"‘°s administrativo, x Disponible é’:g’;‘:‘ de NA Oficina De Gestion de Pagos
. variable que se custodian en la caja inanci juridico, fiscal y Responsable del :
fuerte del BackOffce. contable proceso
Subserie documental Oficina De
de valor Gestion de Pagos
\versiones 13p10 A Reporte de Insirumentos  |Formato en o cual se reporianos | g o) . A A Papel A M AcTAS Actas de Arqueo de Instrumentos| 257 M pisponible | vchivo de A oficina De Gesién de Pagos
(Version 4) Financieros ALFIN |datos financieros ALFIN Financieros e ey esponsable del Gestion
contable proceso
Subserie documental Oficina De
de valor Gestion de Pagos
13p10 Reporte de Instrumentos | Formato en el cual se reportan los . Actas de Arqueo de Instrumentos Archivo de ,
Inversiones Voraony NA CPOLE 0 IS |Formato en el cual se rebort Espaiol x NA NA Papel NA x ACTAS raueo de i i, x respomsavedn | 2T [ocion NA Oficina De Gestion de Pagos
contable proceso
Subserie documental Oficina De
Documento en el cual se notifican d Gestion de Pagos
Gestion de Pagos :,3231 . NA Solicitud de anulacién | las acciones tomadas en la Espariol x NA NA Papel NA. x ACTAS Actas de ::“‘:““:;no'“e” de | administrativo, x Disponible g’:s"";‘; de NA, Oficina De Gestion de Pagos
(Version 11) anulacién Orden de devolucion. voluc juridico, fiscal y Responsable del i
contable proceso
Subserie documental Oficina De
; d Gestion de Pagos
Gestion de Pagos P03 NA Orden de Devolucion (copia) DOCUMENO que registra la Espafiol X NA NA Papel NA. X ACTAS Actas de Anulacion Orden de |,y vinicirativo, X Disponible | AChivo de NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 11) devolucién Devolucion s, oy esponsable del Gestion
contable proceso
Subserie documental Oficina De
Documento que registra los temas nctas de Anulacion Orden de. | Gestion de Pagos arehivo de
Gestion de Pagos Voronany NA Acta ratados en la Anulacion Orden de | Espatiol x NA NA Papel NA. x ACTAS v, adminisrativo, x Oisporible A0 NA Oficina De Gestion de Pagos
devolucién juridico, fiscal y Responsable del
contable proceso
Oficina De
Documento por el cual se solicia la Certficados por Conceptos | SUDSErie documental Gestion de Pagos
Gestion de Pagos NA, Solcitud expedicion de un certificado por Espafiol x NA NA Papel NA x CERTIFICADOS Trboarioe " de valor x Disponible NA Oficina De Gestion de Pagos
algn concepto tributario. adminisirativo Responsable del
proceso
Oficina De
Subserie documental Gestion de Pagos
Gestion de Pagos NA Respuesta Oficio en donde se remie como Espaiiol x NA NA Papel NA x CERTIFICADOS Certificados por Conceptos | g x Disporible  [ATChivo de NA Oficina De Gesion de Pagos
anexo el Certficado solicitado. ributarios e atvo esponsable del Gestion
proceso
Documento por el cual se emite la subserie documental Oficina De
orden de embargo a contatistas, la 5 Gestion de Pagos archivo de
Gestion de Pagos NA NA Ordenes de Embargo | cual se revisara en el Sistema Espaiiol x NA NA Papel NA x EMBARGOS Embargos a Convatistas | S0 X Disporible ~[AevO! NA Oficina De Gesion de Pagos
(OPGET frente al expediente de e Responsable del
embargo. jurdico v leg proceso
Subserie documental Oficina e
Comunicacion ofcial mediane la Gestion de Pagos rchivo de
Gestion de Pagos NA NA Comunicaciones Oficiales | cual se realiza notifiacion, se Espafiol x NA NA Papel NA X EMBARGOS Embargos a Convatistas | SV x Disponible NA Oficina De Gestion de Pagos
remite o se radica informacion. " . Responsable del
Juridico y legal
proceso
Subserie documental Oficina e
Comprobantes de [ Documento que sirve para soportar Subsert Gestion de Pagos rchivo de
Gestion de Pagos NA NA consignacion. Titulo de la generacion de la Orden de Pago | Espaol X NA NA Papel NA X EMBARGOS Embargos a Convatistas | e vt x Disponible [0 NA Oficina De Gestion de Pagos
depbsito judicial para realizar el giro del cheque. " . Responsable del
Juridico y legal fbsiods
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Propietario de los activos de 6n JUAN LEONARDO RODRIGUEZ VELANDIA / Jefe de Oficina
Fecha de elaboracién / validacion:
Tipo Documental Tipo de Soporte Tipo de Origen Clasificacién documental ( Categoria de informacién) Estado y custodia de la informacién (Disponibilidad)
Nivel de
confidenciali TR
Norma, funcién o Cédigo del codigo del ° g o tacion d o Descrinion d dad e d'1|a°' D publicad
imi . = . resentacion de ) scripcion de . el ublicada en:
proceso procedimiento formato Nombre del registro o N . g § Descripcién - . < g . . P o Custodio de | Estado de la " " 3 .
N Definicién Idioma k- b4 lainformacion 3 2] Serie Subserie la categoria de s N 5 N N documento o | (link pagina | Area/ Dependencia
documento de archivo e 3 del soporte = 1 N N s |B| R e informacién N
£ 8 (Formato) £ i informacion | S | E| € del archivo de|  web)
w 2 15] e informacién
3
s |88
ofx
Subserie documental Oficina De
Reporte OPGET Consuta | FOMato producto del OPGET el Gesti6n de Pagos archivo de
Gestion de Pagos NA NA P cual registra la consulta virtual de | Espafiol x NA. NA. Papel NA x EMBARGOS Embargos a Contratistas X Disponible i NA Oficina De Gestion de Pagos
vintual de Pagos administrativo, Gestion
pagos. " Responsable del
juridico y legal
proceso
Subserie documental fcina De. Pagos
Gestion de Pagos NA NA Soporte delregistro del | Formalo producto del OPGET el Espafiol x NA. NA. Papel NA x EMBARGOS Embargos a Contratistas | ¢ V21" X Disponible | Ar°hvo de NA Oficina De Gestion de Pagos
embargo OPGET cual registra los embargos. administrativo, Gestion
. Responsable del
juridico y legal
proceso
Subserie documental Oficina De
Documento fotocopia que soporta el de valor Gestion de Pagos Archivo de
Gestion de Pagos NA NA Copia de la Orden de Pago Espafiol x NA. NA. Papel NA x EMBARGOS Embargos a Contratistas X Disponible NA Oficina De Gestion de Pagos
pago. administrativo, Gestion
. Responsable del
juridico y legal
proceso
Subserie documental Oficina De
Soporte de aplicacién del |Documento que registra la de Gestion de Pagos Archivo de
Gestion de Pagos NA NA Espafiol x NA. NA. Papel NA x EMBARGOS Embargos a Contratistas X Disponible NA Oficina De Gestion de Pagos
embargo aplicacion del embargo. administrativo, Gestion
. Responsable del
juridico y legal
proceso
Subserie documental Oficina De
Fotocopia de la consignacion del e valor Gestion de Pagos Archivo de
Gestion de Pagos NA NA Copia del Depésito Espafiol x NA NA Papel NA x EMBARGOS Embargos a Contratistas x Disponible NA Oficina De Gestion de Pagos
depsito. administrativo, Gestion
, Responsable del
juridico y legal
proceso
Subserie documental Oficina De
Documento que sirve para soportar ovaor Gestion de Pagos Archivo de
Gestion de Pagos NA NA Comprobantes de pago ~ la generacién de la Orden de Pago |  Espafiol x NA NA Papel NA x EMBARGOS Embargos a Contratistas G000 X Disponible el NA Oficina De Gestion de Pagos
para realizar el giro. Ao, Responsable del .
juridico y legal
proceso
Documentos que soportan Subserie documental Oficina De
Anexos autorizacion de | AUt011Zan el embargo para dar de valor Gesti6n de Pagos archivo de
Gestién de Pagos NA. NA. lzacl liquidez y proceder a actualizar la Espariol x NA. NA. Papel NA. X EMBARGOS Embargos Nomina administrativo, X Disponible rehn NA. Oficina De Gestion de Pagos|
embargos. ] " Gestion
informaci6n para el corespondiente juridico, legal y Responsable del
giro. contable proceso
Subserie documental Oficina De
Documentos que soportan el o
embargo para dar liquide: o (Gestion de Pagos Archivo de
Gestion de Pagos NA. NA. Soportes de embargos. 90 P lquidez y Espariol x NA NA Papel NA. X EMBARGOS Embargos Nomina X Disponible rehi NA. Oficina De Gestion de Pagos|
proceder a actualizar la informacion " Gestion
juridico, legal y Responsable del
para el correspondiente giro.
contable proceso
Subserie documental Oficina De
Comunicacion oficial mediante la de valor Gesti6n de Pagos archivo de
Gestién de Pagos NA. NA. Comunicaciones Oficiales | cual se realiza notificacién, se Espariol x NA. NA. Papel NA. X EMBARGOS Embargos Nomina administrativo, X Disponible G’esl' on NA. Oficina De Gestion de Pagos|
remite o se radica informacion. juridico, legal y Responsable del :
contable proceso
Subserie documental Oficina De
Documento que sirve para soportar de valor Gesti6n de Pagos archivo de
Gestién de Pagos NA. NA. Comprobantes de pago  |Ia generacion de la Orden de Pago |  Espafiol x NA. NA. Papel NA. X EMBARGOS Embargos Nomina administrativo, X Disponible G’esl' on NA. Oficina De Gestion de Pagos|
para realizar el giro. juridico, legal y Responsable del :
contable proceso
Oficina De
9poL Entrega de Chequesa [0 il se registra Serie documental de| Gesti6n de Pagos archivo de
Gestion de Pagos P NA. Persona Natural o Juridica ur u gistre Espariol x NA NA Papel NA. X ENTREGA DE CHEQUES| valor administrativo, | X Disponible rehi NA. Oficina De Gestion de Pagos|
(Version 13) entrega de los cheques. ¢ Gestin
autorizadas juridico, y contable Responsable del
proceso
Oficina De
9poL Documento expedido por la DIAN Serie documental de| Gesti6n de Pagos archivo de
Gestién de Pagos P NA. Fotocopia de RUT. requerido para la entrega del Espariol x NA. NA. Papel NA. X ENTREGA DE CHEQUES| valor administrativo, | X Disponible rehn NA. Oficina De Gestion de Pagos|
(Version 13) ¢ Gestin
Cheque. juridico, y contable Responsable del
proceso
Oficina De
opo Certificado de Camara de | Documento expedido por la Camara Serie documental de| Gestion de Pagos Archivo de
Gestion de Pagos NA Comercio o de y Comercio requerido para la Espafiol x NA NA Papel NA x ENTREGA DE CHEQUES| valor administrativo, | X Disponible NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 13) h ¢ Gestion
Representacion Legal  |entrega del Cheque. juridico, y contable Responsable del
proceso
Oficina De
Serie documental de| Gestion de Pagos
Gestion de Pagos o-hoL NA Sobreflex para entrega de | Formato proforma para Ja entrega | - oo x NA NA Papel NA x ENTREGA DE CHEQUES| valor administrativo, | X Disporible  [ATChivo de NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 13) cheque de cheques con clave de seguridad. ¢ Gestion
juridico, y contable Responsable del
proceso
Oficina De
5 Serie documental de| Gestion de Pagos
Gestion de Pagos P01 NA Recepcion Cheques de | Documento en el cual se registrala | - gopg) x NA NA Papel NA x ENTREGA DE CHEQUES| valor administrativo, | X Disporible  [ATChivo de NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 13) Homebanking recepcion de cheques. ¢ Gestion
juridico, y contable Responsable del
proceso
Oficina De
P01 Documento por la cual se autoriza Serie documental de| Gestion de Pagos Archivo de
Gestion de Pagos (version 13) NA Autorizacién autenticada el retiro del cheque, Documento de | Espafiol x NA NA Papel NA X ENTREGA DE CHEQUES| valor administrativo, | X Disponible o NA Oficina De Gestion de Pagos
pago. juridico, y contable Responsable del
proceso
Oficina De
Serie documental de| Gestion de Pagos
Gestion de Pagos obo NA Fotocopiade la CC | Copia de documento de identidad | - gpapy X NA NA Papel NA X ENTREGA DE CHEQUES| valor administraiivo, | X Disponible  [ATChivo de NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 13) Beneficiario del Cheque [ del beneficiario
juridico, y contable Responsable del
proceso
-
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Propietario de los acti
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JUAN LEONARDO RODRIGUEZ VELANDIA / Jefe de Oficina

Fecha de elaboracion

/validacion:

Tipo Documental

Tipo de Soporte

Tipo de Origen

Clasificacion documental ( Categorfa de informaci6n)

Estado y custodia de la informacion (Disponibilidad)

Nivel de
confidenciali P
Norma, funciéno | Cédigodel | codigo del o 3 : . - dad Localizacion _
proceso procedimiento | formato | Nombre del registro o o ) g S | Descripeion | Presentacion de 2 £ ) ) Descripeion de - Custodio de | Estado de la et CICTeTaeE| | :
N Definicion Idioma E b4 lainformacion 3 2] Serie Subserie la categoria de s N 5 N N documento o | (link pagina | Area/ Dependencia
T g 2
documento de archivo e del soporte s 2 N N s |B| R e informacién N
S 2 (Formato) £ & informacion | & |§| ¥ del archivo de| ~ web)
= ER AR informacién
e (&f g
ofe
Oficina De
opor Fotocopiadela CC  |Copia de documento de Serie documental de Gestion de Pagos chivo de
Gestion de Pagos (Version 13) NA. Autorizado para reclamar el  [identificacién de persona Espaiiol x NA. NA. Papel NA. X ENTREGA DE CHEQUES| valor administrativo, X Disponible Ges['m‘ NA. Oficina De Gestion de Pagos|
cheque autorizada. juridico, y contable Responsable del .
proceso
Oficina De
o Entrega de Chequesa | Documento en el cual se registra la Serie documental de Gestion de Pagos chivo de
Gestion de Pagos NA Autorizados Permanentes por |entrega de cheques a autorizados |  Espafiol x NA. NA. Papel NA x ENTREGA DE CHEQUES| valor administrativo, | X Disponible ! NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 13) h Gestion
Entidades permanentes por entidades juridico, y contable Responsable del
proceso
Oficina De
Serie documental de Gestion de Pagos
Gestion de Pagos ohoL NA Autorizaciones Oficales | Documento facultativos Espariol x NA. NA. Papel NA x ENTREGA DE CHEQUES| valor administrativo, | X Disponible | Ar°hvo de NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 13) Permanentes permanenes. h Gestion
juridico, y contable Responsable del
proceso
Subserie documental Oficina De
Documento donde aprueban y Gestion de Pagos
Gestion de Pagos NA Acta de Giro ordenan el gio de pago de Espariol x NA NA Papel NA. x DECLARACIONES Declaraciones Tibutarias | ,iiciativo, fiscal | X Disponible [ATChive de NA Oficina De Gestion de Pagos
TRIBUTARIAS Nacionales y Distritales Gestion
impuestos. . legal, técnico y Responsable del
contable proceso
Subserie documental Oficina De
Reporte movimiento Estado | Informe consolidado del andlisis del Gestion de Pagos
Gestion de Pagos oP-04 NA Diario de Tesoreria - EDT reporte de movimiento de estado Espariol x NA NA Papel NA X DECLARACIONES Declaraciones Tributatias |, joyiveyragivo, fiscal | x Disponible | Arehivo de NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 4) " TRIBUTARIAS Nacionales y Distritales " Gestion
(OPGET) diario de tesoreria . legal, técnico y del
contable proceso
Formaro digencino praccado a Subsere ocumenc oromos
, -p-04 Declaraciéon Mensual de _|itulo de Renta y Complementarios, - DECLARACIONES Declaraciones Tributarias Archivo de ,
Gestion de Pagos (Version 4) NA Retenciones en la Fuente 350 Ventas (1.V.A) y a fitulo de Timbre | E5Pa°! x NA NA Papel NA x TRIBUTARIAS Nacionales y Distrtales | 20ministrativo, fiscal | - X Disponible | o tion NA Oficina De Gestion de Pagos
ponas ¢ . legal, técnico y Responsable del
ronal. contable proceso
Subserie documental Oficina De
Declaracion Mensual de de valor Gestion de Pagos
Gestion de Pagos o NA Retenciones Impuesto CREE [-OrMulario difgenciado practicado | - oo x NA NA Papel NA x DECLARACIONES Declaraciones Tributarias fiscal | x Disponible | Archive de NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 4) sobre la retencion de Impuesto TRIBUTARIAS Nacionales y Distritales " Gestion
360 . legal, técnico y Responsable del
contable proceso
Subserie documental Oficina De
Declaracion Bimestral de Gestion de Pagos
Gestion de Pagos &h.04 NA Impuesto sobre las Ventas - | Formularn diigenciado practicado | - gopygy) x NA NA Papel NA x DECLARACIONES Declaraciones Trbutarias | o initrativo, iscal | X Disponible | Archive de NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 4) sobre las Ventas TRIBUTARIAS Nacionales y Distritales " Gestion
IVA 300 . legal, técnico y Responsable del
contable proceso
Subserie documental Oficina De
Recibo de Caja a través del cual se de valor Gestion de Pagos
Gestion de Pagos P04 NA Recibo Oficial de Pago |oine realiza el pago de impuestos | Espaiol x NA NA Papel NA x DECLARACIONES Declaraciones Trbutarias | 3 initrativo, fiscal | X Disponible | Archive de NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 4) Impuestos Nacionales 490 TRIBUTARIAS Nacionales y Distritales " Gestion
y contribuciones. . legal, técnico y Responsable del
contable proceso
Subserie documental Oficina De
Documento con el cual se presenta e e Pagos
, 9. Formulario de Autoliquidacion |y cancela en bancos la Declaracion . DECLARACIONES Declaraciones Tributarias Archivo de ,
Gestion de Pagos (Version 4) NA Impuesto RETEICA 331 | de Retenciones del Impuesto de Espafiol x NA NA Papel NA x TRIBUTARIAS Nacionales y Distrtales | 20ministrativo, fiscal | - X Disponible | o tion NA Oficina De Gestion de Pagos
. legal, técnico y Responsable del
Industria y Comercio.
contable proceso
Gestion de Pagos &h.04 NA Declaracion de Retencion de |, o2 cefq en bancos la Declaracion | Espariol x NA NA Papel NA x DECLARACIONES Declaraciones Tributarias | 5 initrativo, iscal | X Disponible | Archive de NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 4) Estampillas Pro forma ! TRIBUTARIAS Nacionales y Distritales " Gestion
de Retencién de Estampillas . legal, técnico y Responsable del
SHD Internet
contable proceso
Subserie documental Oficina De
Reporte OPGET Consolidado de valor Gestion de Pagos
Gestion de Pagos P04 NA por Concepto y Detallado por [0 consolidado del andlisis por | £ x NA NA Papel NA x DECLARACIONES Declaraciones Tributarias | 3 initrativo, iscal | X Disponible | Archive de NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 4) concepto y Detallado por tercero, TRIBUTARIAS Nacionales y Distritales " Gestion
Ter . legal, técnico y Responsable del
contable proceso
Certificacion de la Secretaria |Documento en el cual se refiejan Subserie documental gzz'::ﬂ%i Pagos
Gesion do Pagos 9-p-04 A de a Moviidad por | las retenciones de enajenacion de | oo . A A Papel A M DECLARACIONES Dectaraciones Tributarias S5 L pisponible | rchivo de A Ofcina De Gesién de Pagos
(Version 4) Retenciones Enajenacion de |activos fijos para la Secretaria de la TRIBUTARIAS Nacionales y Distritales " Gestion
. legal, técnico y Responsable del
Activos Fijos - Oficio | Movildad
contable proceso
Subserie documental Oficina De
Documento que registra los fondos e e e Pagos
Gestion de Pagos P04 NA Reporte de Ventanila Fondos | recaudos de terceros | Espafiol x NA NA Papel NA X DECLARACIONES Declaraciones Tibuarias | o iniciativo, fiscal | X Disporible  [ATChivo de NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 4) ¥ Recaudos de Terceros  |ventanilla de la Direccion Distrtal TRIBUTARIAS Nacionales y Distritales " Gestion
. ! . legal, técnico y Responsable del
e Tesoreria
contable proceso
Subserie documental Oficina De
Consolidado Declaracion de | Formato por el cual se consolidan Gestion de Pagos
Gestion de Pagos P04 09F-20  [Coneccion de Retencion en la|las declaraciones corregidas de Espaiiol x NA NA Papel NA x DECLARACIONES Declaraciones Trbutarias | 5 initrativo, fiscal | X Disporible  [ATChivo de NA Oficina De Gesion de Pagos
(Version 4) TRIBUTARIAS Nacionales y Distritales " Gestion
Fuente retefuente. . legal, técnico y Responsable del
contable proceso
Subserie documental Oficina De
Consolidado Declaracion de.|Formato por el cual se consolidan Gestion de Pagos
Gestion de Pagos &p04 09§30 [Correccion de Retenciones de las declaraciones corregidas de Espaiiol x NA NA Papel NA x DECLARACIONES Declaraciones Tributarias | 5 initrativo, fiscal | X Disporible ~ [ATChivo de NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 4) TRIBUTARIAS Nacionales y Distritales " Gestion
icA reteica. . legal, técnico y del
contable proceso
Oficina De
Documento que consolida I ubserie documental Gestion de Pagos rchivo de
NA NA NA Informe gestion de la dependencia Espanol X NA NA Papel NA X INFORMES Informes de Gestion de valor x Disponible [0 NA Oficina De Gestion de Pagos
periddicamente. adminisrativo Responsable del
proceso
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Propietario de los acti

ivos de

JUAN LEONARDO RODRIGUEZ VELANDIA / Jefe de Oficina

Fecha de elaboracion

/validacion:

Tipo Documental

Tipo de Soporte

Tipo de Origen

Clasificacion documental ( Categorfa de informaci6n)

Estado y custodia de la informacion (Disponibilidad)

Nivel de
confidenciali P
Norma, funciéno | Cédigodel | codigo del o 3 orecentacion d . Deceringion d dad '-°°’="d'1|a°'°" oublicad
il . z . resentacion de ) scripeion de . el ublicada en:
proceso procedimiento formato Nombre del registro o N . g § Descripcién - . < g . . peio o Custodio de | Estado de la " " A .
N Definicién Idioma k- b4 lainformacion 3 2] Serie Subserie la categoria de s N 5 N N documento o | (link pagina | Area/ Dependencia
documento de archivo e 3 del soporte = 1 N N s |B| R e informacién N
= 8 (Formato) z ol informacion | & | §| € del archivo de|  web)
o 5|8 i i
A ﬁ informacién
ol
Hoja de trabajo cuentas de |"CMal0 €n donde se registra el ubserie documental eoton e Pagos
s 9-P-04 ) p seguimiento de las cuentas de . o Archivo de s
Gestion de Pagos NA. compensacién Banco de la Espariol x NA. NA. Papel NA x INFORMES Informes Datos Cambiarios x Disponible NA. Oficina De Gestion de Pagos
(Version 4) p compensacion mensualmente al Gestion
Repiblca (mensual) | 5P >4nIon Mereus administrativo Responsable del
pdblica. proceso
Oficina De
9p0s Formularios cambiarios Banco | FOTMatos en donde se remiten los ubserie documental Gestion de Pagos archivo de
Gestion de Pagos NA. datos cambiarios al Banco de la Espariol x NA. NA. Papel NA x INFORMES Informes Datos Cambiarios x Disponible i NA. Oficina De Gestion de Pagos
(Version 4) de la Repiblica s Gestion
Repilblica. administrativo Responsable del
proceso
Oficina De
ubserie documental Gestion de Pagos
Gestion de Pagos 9-P-04 NA Anexos. Soportes que argumentan los datos | g ooy x NA. NA. Papel NA x INFORMES Informes Datos Cambiarios x Disponible | Archivo de NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 4) cambiarios en el informe. Gestion
administrativo Responsable del
proceso
Oficina De
9p0s Comunicacion oficial mediante la ubserie documental Gestion de Pagos archivo de
Gestion de Pagos NA. Comunicaciones Oficiales | cual se realiza nolificacion, se Espariol x NA. NA. Papel NA x INFORMES Informes Datos Cambiarios x Disponible i NA. Oficina De Gestion de Pagos
(Version 4) > Gestion
remite o se radica informacion, administrativo Responsable del
proceso
Oficina De
pos Documentos impresos | DoCuMeNtos soportes impresos ubserie documental Gestion de Pagos archivo de
Gestién de Pagos P NA. u impr para el procesos prevalidador de la |  Espafiol x NA. NA. Papel NA. X INFORMES Informes Datos Cambiarios | de valor X Disponible rehiv NA. Oficina De Gestion de Pagos|
(Version 4) Prevalidador Cambiario DIAN Gestion
ol administrativo Responsable del
proceso
Oficina De
o Hoia de Trabaio informacign | FOTMat0 en donde se registra el ubserie documental Gestion de Pagos archivo de
Gestién de Pagos P NA. ) a0 10N | seguimiento de los datos Espariol x NA. NA. Papel NA. X INFORMES Informes Datos Cambiarios | de valor X Disponible rehiv NA. Oficina De Gestion de Pagos|
(Version 4) cambiaria DIAN Gestion
cambiarios para la DIAN. Responsable del
proceso
Oficina De
00t Presentacion de Informacion [ o o el envio ubserie documental Gestion de Pagos archivo de
Gestion de Pagos P NA. por el envio de archivos ur Que report i Espariol x NA NA Papel NA. X INFORMES Informes Datos Cambiarios | de valor X Disponible rehive NA. Oficina De Gestion de Pagos|
(Version 4) " ante a la DIAN de informacion Gestion
(Reporte envio DIAN) administrativo Responsable del
proceso
Cartas circulares a las entidades ubserie documental Oficina De
pod Circulares de la Direccion _|S0lcitando informacion requerida ubsene docu Gestion de Pagos Archivo de
Gestion de Pagos o NA e recO  |por la DIAN y Ia Direccifion Distrital | Espafiol x NA NA Papel NA x INFORMES Informes Datos Ex6genas X Disponible e NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 4) Distrital de Tesoreria - DDT administrativo, legal, Gestion
de Impuestos por concepio y por Responsable del
fiscal y contable
tercero. proceso
Subserie documental Oficina De
. . Gestion de Pagos
Gesiion de Pagos &P NA Reporte confirmacion envio | Documento que reporta el envio Espariol x NA NA Papel NA x INFORMES Informes Datos Exdgenas |4 VA" x Disponible | Archive de NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 4) ante la DIAT ante a la DIAN de informacion administrativo, legal, Gestion
Responsable del
fiscaly contable
proceso
Reportes g las cruaades ;’e Documento que reporta fondo loca Subserie documental Ofcna e, Pagos
Gestion de Pagos NA. Fondos de desarrollo Local- | €1VI0 ante 2 Administracion Espariol x NA. NA. Papel NA. X INFORMES Informes Datos Exogenas. X Disponible NA. Oficina De Gestion de Pagos|
Central y Fondos de Desarrollo administrativo, legal,
FDL en medios magnéticos y Responsable del
i Local de informacian. fiscal y contable
fisicos proceso
Formulario de Presentacion a | FOTMal0 especico para realzar la Subserie documental Ofcna e, Pagos
Gestion de Pagos 9P NA la DIAN y a la Direccion de | PesenacionalaDIAN y ala Espafiol x NA NA Papel NA. X INFORMES Informes Datos Exégenas |98 V2I°¥ X Disponible | AChivo de NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 4) Direccién de Impuestos de la administrativo, legal, Gestion
Impuestos de Bogota  de Responsable del
Informacién exogena. fiscal y contable
proceso
Subserie documental Oficina e
Formato Informacion Exgena | FOMao en el cual se diigencia la Gestion de Pagos
Gestion de Pagos NA. 9903 informacion requerida exogena Espariol x NA NA Papel NA. x INFORMES Informes Datos Exbgenas x Disponible NA Oficina De Gestion de Pagos
DIAN solicitados por la DIAN administrativo, legal,
DIAN Responsable del
fiscal y contable
proceso
Subserie documental Ofcina De. pagos
Gestion de Pagos NA Reporte del Validador DIAN jital en el cual se valida | g oo x NA. NA. Papel NA x INFORMES Informes Datos Ex6genas X Disponible | Arehivo de NA Oficina De Gestion de Pagos
n exbgena administrativo, legal, Gestion
Responsable del
fiscal y contable
proceso
Oficina De
Reporte del Validador | Formato digital en el cual se valida j:“’f:u”f documental Gestion de Pagos achivo de
Gestion de Pagos NA Direccion Distrital de | la informacion a la Direccion Espariol x NA NA Papel NA. x INFORMES Informes Datos Exbgenas x Disponible “ NA Oficina De Gestion de Pagos
administrativo, legal, Gestion
Impuestos D.D.. Distrital de Impuestos D.D. Responsable del
fiscal y contable
proceso
Subserie documental Ofcina De. pagos
Gestion de Pagos R NA Acta Crédito Pablico, | Documento el cual regisira el Espafiol x NA. NA. Papel NA x PAGOS Pagos SAP de valor X Disponible | Arehivo de NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 13) créito piblico. administrativo y ol Gestion
contable
proceso
Oficina De
opo1 Reporte Pagos y Rechazos |REPOTe consolidado de los Subserie documental Gestion de Pagos chivo de
Gestion de Pagos erson 13) NA. A‘éH Ear?msyr Sortalos” [senicios de transterencias Espariol x NA. NA. Papel NA. X PAGOS Pagos SAP X Disporible [0 NA. Oficina De Gestion de Pagos|
y interbancarias y los bancos, oable Responsable del
proceso
Subserie documental Oficina De
Gestion de Pagos
Gestion de Pagos ohoL NA. Reporte Pagos y Rechazos | Reporte consolidado del Sistema Espariol x NA. NA. Papel NA. x PAGOS Pagos SAP de valor x Disponible | Ar°hve de NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 13) SAP. OPGET Automatico de Pagos. administrativo y Gestion
e Responsable del
proceso
-
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Propietario de los activos de 6n JUAN LEONARDO RODRIGUEZ VELANDIA / Jefe de Oficina
Fecha de elaboracién / validacion:
Tipo Documental Tipo de Soporte Tipo de Origen Clasificacién documental ( Categoria de informacién) Estado y custodia de la informacién (Disponibilidad)
Nivel de
confidenciali TR
Norma, funcién o Cédigo del codigo del 8 dad @R
e iy ; 3 £ | Presentacionde | 2 2 Descripcion de ’ del Publicada en:
proceso procedimiento ormato Nombre del registro o N " 8 5 | pescripcion > : 1= £ . . - Custodio de | Estado dela . . . .
N Definicién Idioma k- b4 lainformacion 3 2] Serie Subserie la categoria de s N 5 N N documento o | (link pagina | Area/ Dependencia
documento de archivo e 3 del soporte = 1 N N s |B| R e informacién N
£ 8 (Formato) £ i informacion | S | E| € del archivo de|  web)
w 2 15] e informacién
S
s |88
ofx
Subserie documental Oficina De
901 Recursos de transferencias | Formato para enlistar los recursos de valor Gestion de Pagos Archivo de
Gestion de Pagos 09-F-32 i P Espariol x NA. NA. Papel NA. X PAGOS Pagos SAP X Disponible " NA. Oficina De Gestion de Pagos|
(Version 13) por decaja- [de por administrativo y Gestion
Responsable del
contable
proceso
Oficina De
Subserie documental o
Formato OPGET Necesidades | FOTMa(0 en el cual se registra por e Gesti6n de Pagos archivo de
Gestion de Pagos NA NA medio del Sistema las necesidades |  Espafiol x NA. NA. Papel NA x PAGOS Necesidades de caja X Disponible i NA Oficina De Gestion de Pagos
administrativo y Gestion
de caja. Responsable del
contable
proceso
Subserie documental fcina De. Pagos
Gestion de Pagos NA NA Reporte OPGET - Giro por |Reporte emitido por el sistema, de | gpagy) x NA. NA. Papel NA x PAGOS Necesidades de caja de valor X Disponible | Ar°hvo de NA Oficina De Gestion de Pagos
Bono en cuenta los giros por bono en cuenta. administrativo y Gestion
Responsable del
contable
proceso
Subserie documental fcina De. Pagos
Gestion de Pagos NA NA Reporte OPGET - Listado | Reporte emitdo por el sistema, de. | - gopaq x NA. NA. Papel NA x PAGOS Necesidades de caja de valor X Disponible | Ar°hvo de NA Oficina De Gestion de Pagos
Cheques Girados los listados de cheques girados. administrativo y Gestion
Responsable del
contable
proceso
Subserie documental Oficina De
Recursos de transferencias | Formato para enlistar los recursos fe valor Gestion de Pagos Archivo de
Gestion de Pagos NA 09.F-32 Espafiol x NA NA Papel NA x PAGOS Necesidades de caja x Disponible NA Oficina De Gestion de Pagos
caja- |de por administrativo y Gestion
Responsable del
contable
proceso
Solictud de Recursos de Subserie documental Oficina De
e ecmiomoe pantos. | Formato por el cual se hace el I Gesti6n de Pagos archivo de
Gestién de Pagos NA. ime bl requerimiento de recursos de Espariol x NA. NA. Papel NA. X PAGOS Necesidades de caja Ve X Disponible rehn NA. Oficina De Gestion de Pagos|
(Oficina de Planeacion . administrativo y Gestion
pblicos. Responsable del
Financiera) contable
proceso
Subserie documental Oficina De
Solicitud de Giro Moneda | Formato por el cual se hace el u: a\u‘r u Gestion de Pagos Archivo de
Gestién de Pagos NA. Extranjera (Memorando y/o |requerimiento de Giro de moneda Espariol x NA. NA. Papel NA. X PAGOS Necesidades de caja Ve X Disponible G'esl' on NA. Oficina De Gestion de Pagos|
Oficio) extranjera. Responsable del :
contable
proceso
Subserie documental Oficina De
o Gesti6n de Pagos archivo de
Gestion de Pagos NA Copia Actas Giro Fotocopia de las Actas de Giro. Espafiol x NA NA Papel NA x PAGOS Necesidades de caja x Disponible NA Oficina De Gestion de Pagos
administrativo y Gestion
Responsable del
contable
proceso
Subserie documental Oficina De
de valor Gestion de Pagos Archivo de
Gestion de Pagos NA Copia de la Orden de Pago | Fotocopia de la Orden de pago. Espafiol x NA NA Papel NA x PAGOS Necesidades de caja x Disponible NA Oficina De Gestion de Pagos
administrativo y Gestion
Responsable del
contable
proceso
Subserie documental Oficina De
Cuadro resumen Giro Aporte |Soporte documental en donde se d: pt a‘r u Gestion de Pagos Archivo de
Gestién de Pagos NA. Parafiscales (Mi Planilla) y |refleja el pago a aportes Espariol x NA. NA. Papel NA. X PAGOS Necesidades de caja b mv‘ netrativo X Disponible G’esl' on NA. Oficina De Gestion de Pagos|
soportes parafiscales. inistrativo y Responsable del :
contable
proceso
Subserie Oficina De
Soporte documental de las de valor Gestion de Pagos Archivo de
Gestion de Pagos NA Correos Electrénicos v Espafiol x NA NA Papel NA x PAGOS Necesidades de caja x Disponible NA Oficina De Gestion de Pagos
comunicaciones via electrnica. administrativo y Gestin
Responsable del
contable
proceso
Subserie documental Oficina De
de valor Gestion de Pagos Archivo de
Gestion de Pagos NA Copia de Nota Débito | Fotocopia de la nota débito. Espafiol x NA NA Papel NA x PAGOS Necesidades de caja x Disponible NA Oficina De Gestion de Pagos
administrativo y Gestin
Responsable del
contable
proceso
Oficina De
Subserie documental i
s Solicitud de Necesidades de |-ormato por el cual se hace el de valor Gestion de Pagos Archivo de s
Gestion de Pagos NA 09-F-35 requerimiento de necesidades de Espafiol x NA NA Papel NA X PAGOS Necesidades de caja X Disponible NA Oficina De Gestion de Pagos
caj administrativo y Gestion
caja. Responsable del
contable
proceso
Formato establecido por la DDT,
generado a través de OPGET, para
que las entidades que conforman el
; Oficina De
presupuesto de la Administracion Subserie documental i
i i _ |central, 1a Veeduria, la Personeria y Pagos de Némina Administracion | de valor Gestion de Pagos Archivo de i
Gestion de Pagos NA Relacién de Autorizacion ' y Espafiol x NA NA Papel NA x PAGOS X Disponible " NA Oficina De Gestion de Pagos
el Consejo ordenen el pago de Central administrativo y Responsable del Gestion
gastos por concepto de servicios contable P
proceso
personales, seguridad social,
aportes parafiscales y cesantias y
descuentos a favor de terceros.
Subserie documental Gestn de Pagos
Gestion de Pagos NA Anexo de pago Soportes que argumentan los Espafiol x NA. NA. Papel NA x PAGOS Pagos de Nomina Administracin | dé valor X Disponible [ Arehv0 de NA Oficina De Gestion de Pagos
pagos. Ccentral administrativo y Gestion
Responsable del
contable
proceso
Documento establecido por la DDT,
generado por OPGET y establecido
or la Direcci6n Distiital, para que Subserie documental Oficina De
00-p.02 Formato de RDR (Documento |las entidades que conforman el pagos de Nomina Administracion | e valor Gesti6n de Pagos archivo de
Gestion de Pagos NA. que agrupa una o varias | presupuesto, relaciones en forma Espariol x NA. NA. Papel NA. X PAGOS o X Disponible NA. Oficina De Gestion de Pagos|
(Version 9) g Central administrativo y Gestion
RA'S) consecutivas las ordenes de pagoy otable Responsable del
relaciones de autorizacion proceso
asociadas a compromisos
adquiridos
-
sowl v
HUCANA w25
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Propietario de los acti

ivos de

JUAN LEONARDO RODRIGUEZ VELANDIA / Jefe de Oficina

Fecha de elaboracion

/validacion:

Tipo Documental

Tipo de Soporte

Tipo de Origen

Clasificacion documental ( Categorfa de informaci6n)

Estado y custodia de la informacion (Disponibilidad)

Nivel de
confidenciali TR
Norma, funcién o Cédigo del codigo del 8 dad @R
dimient o ; 2 = o | Presentacionde | o e Descripcin de ) del Publicada en:
proceso procedimiento ormato Nombre del registro o o " 8 5 | pescripcién - ‘ 2 £ ) ) - Custodio de | Estado de la - . . :
N Definicién Idioma k- b4 lainformacion 3 2] Serie Subserie la categoria de s N 5 N N documento o | (link pagina | Area/ Dependencia
documento de archivo e 3 del soporte s 1 N N s |B| R e informacién N
= 8 (Formato) z ol informacion | & | §| € del archivo de|  web)
w 2 15] e informacién
S
e (&f g
ofx
Subserie documental Oficina De
00-p.02 Consolidado Cesantias,  [Reporte consolidado de las pagos de Nomina Administracion | de valor Gesti6n de Pagos archivo de
Gestion de Pagos - 9-F-13 FAVIDI, Comisiones y FNA | Cesantias, FAVIDI, Comisiones y Espariol x NA. NA. Papel NA. X PAGOS o 8 X Disponible " NA. Oficina De Gestion de Pagos|
(Version 9) i oy Central administrativo y Responsable del Gestion
o contable P
proceso
Subserie documental Oficina De
00-p.02 Consolidado de Descuentos: |Reporte consolidado de pagos de Nomina Administracion | de valor Gesti6n de Pagos archivo de
Gestion de Pagos N 9F15 Créditos por Libranza, Aportes | Descuentos: Créditos por Libranza, | Espaiiol x NA. NA. Papel NA. X PAGOS 0 5 X Disponible " NA. Oficina De Gestion de Pagos|
(Version 9) ral administrativo y Gestion
y Ahorros.- (Pago por SAP) | Aportes y Ahoros. bl Responsable del
proceso
Consolidado de Descuentos Subserie documental Oficina De
09-P.02 Créditos por Libranza, Aportes | <ePorte consolidado de Pagos de Nomina Administracion |de valor Gestion de Pagos Archivo de
Gestion de Pagos N 9F-16 P " APOTES| pescuentos: Créditos por Libranza, | Espafiol x NA. NA. Papel NA. x PAGOS 0 . x Disponible " NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 9) ¥ Ahorros — (Pago por Central administrativo y Gestion
Aportes y Ahoros. Responsable del
Cheque) contable
proceso
Oficina De
Gestion de Pagos - 9F-21 '90s Jud po embargos judiciales realizados por | Espariol x NA. NA. Papel NA. X PAGOS o 8 X Disponible " NA. Oficina De Gestion de Pagos|
(Version 9) Cadigo onp Central administrativo y Responsable del Gestion
contable P
proceso
Oficina De
09-P.02 Embargos judiciales pago por | FOMat0 en el cual se registran los Pagos de Némina Administracion i: h?:u”re documene! Gestion de Pagos Archivo de
Gestion de Pagos - 9F-22 90s judiciales pago Por | yarqos judiciales realizados por | Espariol x NA NA Papel NA. X PAGOS g i inistraci Ve X Disponible rehi NA. Oficina De Gestion de Pagos|
(Version 9) cheque e ral administrativo y Responsable del Gestion
a contable P
proceso
Subserie documental fcina De. Pagos
Gestidn de Pagas 09-P.02 or27 Cuentas pendientes de giro | Formato elaborado con el fin de Espariol R NA NA Papel NA X PAGOS Pagos de Némina Administracién |de valor M Disporible | Archivo de NA Oficina De Gestén de Pagos
(Version 9) por servicios personales | verificar los pagos pendientes. Central administrativo y Responsable del Gestion
contable P
proceso
Documento para corroborar las Subserie documental fcina De. Pagos
Gestidn de Pagas 09-P.02 or28 Informe Diario Consoldado de [legalizaciones de ls relaciones de | g o) R NA NA Papel NA X PAGOS Pagos de Némina Administracién |de valor M Disporible | Archivo de NA Ofcina De Gestén de Pagos
(Version 9) Causacion de RA arte de la Central Responsable del Gestion
Direccion Distrital de Contabilidad. contable P
proceso
Informe detallado del pago de los Oficina De
Subserie documental
09-P.02 Informe diario de pagos por |SCTYICS personales de sequridad Pagos de Némina Administraci6n |de valor Gestién de Pagos Archivo de
Gestion de Pagos 9F-26 social, aportes parafiscales y Espafiol x NA. NA. Papel NA. X PAGOS x Disponible “ NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 9) senvicios personales, : Central administrativo y Gestion
cesantias y descuentos a favor de o iabe Responsable del
terceros. proceso
Es el documento mediante el cual
un ciudadano presenta una PQR Oficina De
ante una entidad del distrito, que PETICIONES QUEJAS, Serie documental de| Gestion de Pagos Archivo de
NA NA NA Requerimiento puede ingresar por distintos Espafiol x NA NA Papel NA. X x RECLAMOS Y valor administrativo, | X Disponible [ e 100! NA Oficina De Gestion de Pagos
canales de comunicacion (virtual, SOLUCIONES (PQRS) legal y juridico Responsable del
telefonico, fax, buzon o correo proceso
urbano
Oficina De
Comunicacion Oficial de | COMunicacion oficial mediante la PETICIONES QUEJAS, Serie documental de| Gestion de Pagos
NA NA NA e cionany |cual se darespuestaala PQRS al | Espafiol x NA NA Papel NA. X S Y valor administrativo, | X Disponible NA Oficina De Gestion de Pagos
P pe ciudadano que la interpuso SOLUCIONES (PQRS) legal y juridico Responsable del
proceso
o cuanc o o sesemes qve Sere documental de ofcina De
1310 Aoaceaqueode | O OPERACIONES DE valor administrativo Gestion de Pagos Archivo de
Inversiones ersion &) NA Instrumentos Financieros de [*Proeh [SIFHEnE =18 €8IS Espafiol x NA NA Papel NA. X INVERSIONES o e | x Disponible [ e 10! NA Oficina De Gestion de Pagos
Renta Variable y Fija PERMANENTES gal. | y Responsable del
esoreria, sus actualizaciones y contable
proceso
novedades.
Serie documental de Oficina e
13.P-10 Autorizaciones para pago de |Oficio mediante el cual se autoriza OPERACIONES DE valor administrativo, Gestion de Pagos Archivo de
Inversiones p NA el e Espafiol x NA NA Papel NA x INVERSIONES peneh | x Disponible NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 4) videndos el pago de los dividendos PERMANENTES legal, juridico y Responsable del n
contable
proceso
Serie documental de Oficina e
3P0 Comunicacion oficial mediante la OPERACIONES DE e e Gestion de Pagos archivo de
Inversiones Veron ) NA Comunicaciones Oficiales. | cual se realiza notificacion, se Espafiol x NA NA Papel NA x INVERSIONES o e | x Disponible [0 NA Oficina De Gestion de Pagos
remite o se radica informacion. PERMANENTES oY Responsable del
proceso
Documento que refleja la Serie documental del Oficina De
3P0 Cronograma de Pago de | Programacion. con base en la OPERACIONES DE e e Gestion de Pagos archivo de
Inversiones » NA, ociendoe informacion contenida en los Espafiol x NA NA Papel NA x INVERSIONES logal, jurid " ox Disponible | NA Oficina De Gestion de Pagos
(version 4) idendos acuerdos de distribucion de PERMANENTES egal, Juridicoy Responsable del estion
contable
utiidades y pago de dividendos. proceso
Son documentos que se mantienen Serie documental del Oficina De
en custodia por parte de la Oficina OPERACIONES DE o e Gestion de Pagos archivo de
Inversiones NA Escrituras Canal Capital | de Gestion de Pagos; yaqueson |  Espafiol x NA NA Papel NA X INVERSIONES " | x Disponible “ NA Oficina De Gestion de Pagos
legal, juridico y Gestion
soporte de la participacion en Canal PERMANENTES Responsable del
contable
Capital por parte del Distrito proceso
Oficina De
o ot s an oremaconesoc S
Inversiones NA Informes Asambleas Y Espafiol x NA NA Papel NA X INVERSIONES " " ox Disponible NA Oficina De Gestion de Pagos
decisiones en las Asambleas legal, juridico y
PERMANENTES Responsable del
anuales y extraordinarias. contable rosees
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= 8 (Formato) z ol informacion | S | E| € del archivo de|  web)
w 2 15] e informacién
S
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ofx
Documento que consolida la OPERACIONES DE Serie documental de| ggz'::nndz Pagos
inversiones (orsons) NA Informes Pago de Divdendos [JeS10n V10 acuerdos de dstrbucion| g ooy || Na | N Papel nA X INVERSIONES alor admiisuaie. | Disporible | Chivode NA |ofiina De Gestén de Pagos
¥ pag PERMANENTES gal, | y Responsable del i
del emisor. contable
proceso
Oficina De
3P0 Memorando remisorio para la [Oficio remitiendo cronograma de OPERACIONES DE f;gf :;;“‘V:‘":‘:‘a':lm“e Gestion de Pagos chivo de
Inversiones Voson ) NA Direcci6n Distrital de | dividendos, anexando informes de | Espafiol x NA. NA. Papel NA x INVERSIONES poschmiioall S Disporible [0 NA Oficina De Gestion de Pagos
Contabilidad gestion y de pago de dividendos. PERMANENTES Cfméb{e y Responsable del i
proceso
Oficina De
3P0 Memorando remisoro para of | 610 femitiendo cronograma de OPERACIONES DE f;gf :;;“‘V:‘":‘:‘a':lm“e Gestion de Pagos chivo de
Inversiones NA. sorlo p dividendos, anexando informes de Espaiiol x NA. NA. Papel NA. X INVERSIONES | x Disponible ) NA. Oficina De Gestion de Pagos|
(Version 4) Tesorero Distrital > legal, juridico y Gestion
gestion y de pago de dividendos PERMANENTES Pt Responsable del
proceso
Serie documental de Oficina De
OPERACIONES DE Gesti6n de Pagos
Inversiones ‘\/163!'5“;:"“ NA Recibos o pagode | Copia de o consgnacion realizada. | - gqpapi x NA. NA. Papel NA x INVERSIONES o I Oisporible (A0 4° NA Oficina De Gestion de Pagos
i P i PERMANENTES gal, | y Responsable del i
contable
proceso
Oficio mediante el cual se solcita la oficina be
18P0 Solicitudes y respuestas _[<eTincac0n del nimero de OPERACIONES DE e e Gesti6n de Pagos archivo de
Inversiones Version 4) NA. sobre Valor Inirinseco de las |71C07e S20 TOTIHEL Y4 € Espafiol x NA. NA. Papel NA. X INVERSIONES e oy | % Disponible el NA. Oficina De Gestion de Pagos|
. Acciones B toocion o las acones due PERMANENTES e oY Responsable del .
fones qu proceso
o se cotizan en bolsa.
Titulos provenientes de procesos de OPERACIONES DE Serie documental de| g;‘z'l'l‘:"')di Pagos
Inversiones Voo NA Thulos larizacion donde 2 remapidad | gspanol x NA NA Papel NA x INVERSIONES valor admeaino. | x Disporible (A0 0¢ NA Oficina De Gestion de Pagos
. o PERMANENTES gal, Juridico y Responsable del .
interés especiica. contable
proceso
Documento principal de soporte oD,
operativo y contable generado por Serie documental de| cina De
1301 el Sistema de Valoracion utizado OPERACIONES DE valor administrativo, Gestion de Pagos Archivo de
Inversiones NA Acta de Inversion |a DDT, dond Espafiol x NA NA Papel NA x INVERSIONES EN " o Disponible NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 9) por la DDT, donde se consignan legal, juridico, fiscal ble del Gestion
todas las condiciones financieras MONEDA EXTRANJERA y contable Responsable del
de la operacion de inversion proceso
Documento en el cual queda OPERACIONES DE Serie documental de fcina De. Pagos
Inversiones (v’:":(;g’g) NA Actade Redencion de | onsignado los valores de Espafiol x NA NA Papel NA x INVERSIONES EN valor g | x Disporible A0 0¢ NA Oficina De Gestion de Pagos
i ersi ol (‘me:"‘ MONEDA EXTRANJERA gm‘“ ;‘;“E‘ B Responsable del i
inversiones. Y proceso
Oficina De
Acta de Registro de | Documento que registra los Serie documental de|
\nversiones NA Rendimientos Financieros de |rendimientos financieros del Eepariol NA NA oapel A M s valor administiativo, | GestondePagos | onibie NA Oficina De Gestion de Pagos
ersi OVERNIGHT AUTOMATICO |sistema OVERNIGHT automatico P x P LA legal, juridico, fiscal sponi & i g
del Banco - Cuenta | del Banco. MONEDA EXTRANJERA y contable Responsable del
proceso
Oficina De
P01 Documento en el cual se ratifica la OPERACIONES DE 5;’; :;;“r:“:‘;‘:‘ :9 Gestion de Pagos eivo de
Inversiones ereion 6] NA. Acta de Venta venta de alfun producto del Espariol x NA. NA. Papel NA. X INVERSIONES EN ‘Ve al ‘ﬁ ‘m (;"C al x Disponible G’esl' o NA. Oficina De Gestion de Pagos|
(Versién 9) portafolio de inversion MONEDA EXTRANJERA 92l Joidico. Responsable del i
Y proceso
Oficina De
13.P01 Documentos soportes de la OPERACIONES DE S::r; :;;u:\se‘;\:\ :e Gestion de Pagos Archivo de
Inversiones o NA Anexos Espafiol x NA NA Papel NA x INVERSIONES EN " | ox Disponible NA Oficina De Gestion de Pagos
ersion 9 iversion on moneda exanjera P pel logal uridic, fsca ponid Gesion " o
(Versién 9) inversi ranjer MONEDA EXTRANJERA 9al, Juridico, f Responsable del .
y contable
proceso
Oficina De
Serie documental de| o
OPERACIONES DE Gesti6n de Pagos
Inversiones NA Anexos A1y A2delos | Documentos soportes de la Espafiol x NA NA Papel NA x INVERSIONES EN valor administrativo, | Disponible ~ [ATChivo de NA Oficina De Gestion de Pagos
contratos marcos inversi6n en moneda extranjera. MONEDA EXTRANIERA legal, juridico, fiscal el Gestion
¥ contable
proceso
Autorizaci6n de Traslado de Ofcina De
Fondos entre cuentas de la Serie documental de} i
1Pl et Dot do = |Documento que autoriza el trasiado OPERACIONES DE e e Gestion de Pagos archivo de
Inversiones NA " de Fondos entre cuentas de la DDT | Espaiiol x NA NA Papel NA X INVERSIONES EN " ]ox Disponible NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 9) Tesoreria por rendimientos |0 FONCR SNE MONEDA EXTRANIERA legal, juridico, fiscal Responsable del n
financieros de OVERNIGHT ¥ contable
AUTOMATICO proceso
Oficina De
Documento encargado de mantener OPERACIONES DE Serte documenta) e Gestion de Pagos archivo de
Inversiones NA Comprobante de Egreso  |el registro de todos los gastos que |  Espaiiol x NA NA Papel NA x INVERSIONES EN o e | x Disponible [0 NA Oficina De Gestion de Pagos
se realizan en la entidad. MONEDA EXTRANJERA e Responsable del
v proceso
Oficina De
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. chequesy MONEDA EXTRANJERA 9al, Juridico, Responsable del
recaudo. ¥ contable
proceso
Oficina De
Comunicacion oficial mediante la OPERACIONES DE Serie documenta) de Gestion de Pagos archivo de
Inversiones NA Comunicaciones Oficiales | cual se realiza notificacion, se Espafiol x NA NA Papel NA X INVERSIONES EN o e fea | % Disponible NA Oficina De Gestion de Pagos
remite o se radica informacién. MONEDA EXTRANJERA P Responsable del
d proceso
-
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Nivel de
confidenciali TR
Norma, funcién o Cédigo del codigo del 8 dad @R
imi 2 2 Presentacion de o 2 Descripcion de del Publicada en:
proceso procedimiento formato Nombre del registro o N . g § Descripcién - . < g . . peio Custodio de | Estado de la " e .
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documento de archivo e del soporte = 2 N N s |B| R e informacién N
= 8 (Formato) z ol informacion | & | §| € del archivo de|  web)
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A § informacién
ofx
Serie documental de Oficina De
11 Documento en el cual se certifican (OPERACIONES DE vam‘r chministrato, Gestion de Pagos. Archivo de
Inversiones (Versi NA. Constancia de Monetizacion |las divisas extranjeras entrantes al Espariol x NA. NA. Papel NA. X INVERSIONES EN oo, urdico, fisea | X Disponible Gesl‘an NA. Oficina De Gestién de Pagos|
capital. MONEDA EXTRANJERA gm“ ; i Responsable del i
4 proceso
Oficina De
1Pl Cotizacion y cere de_~[FOMat0 para reaizary registrarfas OPERACIONES DE e e Gesti6n de Pagos archivo de
Inversiones NA. operaciones en el mercado Y Espariol x NA. NA. Papel NA. X INVERSIONES EN | x Disponible " NA. Oficina De Gestion de Pagos|
(Version 9) o operaciones del mercado, para MONEDA EXTRANIERA legal, juridico, fiscal Responsable del Gestion
fines de inversion. y contable P
proceso
5 Oficina De
Declaracion de Cambio por | Formulario del Banco de la Serie documental de|
Servicios, Transferencias y |Republica el cual soporiala OPERACIONES DE valor administrativo, Gestién de Pagos Archivo de
Inversiones NA ! Espafiol x NA NA Papel NA. X INVERSIONES EN " X Disponible “ NA ina De Gestion de Pagos
otros conceptos Formulario | declaracién por servicios, MONEDA EXTRANIERA legal, juridico, fiscal Responsable del
No 5 - Banco de la Repiiblica |transferencias y otros conceptos. y contable procha
Serie documental de Oficina e
Documento Soporte abono | Anexos que documentan los OPERACIONES DE onior e, Gestion de Pagos Archivo de
Inversiones NA fecursos en las cuentas  |abonos de recursos en las cuentas | Espafiol x NA. NA. Papel NA. X INVERSIONES EN o o oo | % Disponible [ e 10! NA ina De Gestion de Pagos
bancarias del DDT. MONEDA EXTRANJERA P Responsable del
g proceso
Serie documental de Oficina e
Extracto Bancario o reporte e | PoCUTENto mediante el cual se OPERACIONES DE onior e, Gestion de Pagos Archivo de
Inversiones NA e epohorte 8 retacionan los movimientos de las | Espafiol x NA. NA. Papel NA. X INVERSIONES EN o o oo | % Disponible [ e T NA ina De Gestion de Pagos
cuentas bancarias. MONEDA EXTRANJERA P Responsable del
g proceso
OPERACIONES DE Serie documental de, gggn":nnuee Pagos
Formulario que se diligencia para valor administrativo, i g Archivo de
Inversiones NA Formato B1 o e baearos, | Espafol x NA. NA. Papel NA. x INVERSIONES EN o o oo | % Disponible “ NA ina De Gestion de Pagos
P MONEDA EXTRANJERA im‘“; e Responsable del
g proceso
Serie documental de Oficina e
Formularios Cambiarios | ForMulario del Banco de la OPERACIONES DE valor administrativo, Gestién de Pagos Archivo de
Inversiones NA o Republica para soportar los Espafiol x NA. NA. Papel NA. X INVERSIONES EN " o Disponible “ NA ina De Gestion de Pagos
Banco de la Repiiblica. - Grvie tos bancarios. MONEDA EXTRANJERA ‘Ei:"‘“ ;‘;":‘”" fiscal Responsable del Gestion
g proceso
Serie documental de Oficina e
Informe al Comité de | DocUMeNto en el que se informan OPERACIONES DE orior e Gestion de Pagos Archivo de
Inversiones NA ooy Rioeqq, |relacionan las decisiones tomadas | Espafiol x NA NA Papel NA. X INVERSIONES EN o o foe | % Disponible [ e 10! NA ina De Gestion de Pagos
¥ Riesg en el comité de tesoreria MONEDA EXTRANJERA Em}x;me g Responsable del
g proceso
Serie documental de Oficina e
13.P-01 Justificacion y Resultado de la| D o que menciona el OPERACIONES DE valor administrativo, Gestion de Pagos Archivo de
Inversiones ersiéns) NA i s o e e Espafiol x NA NA Papel NA. X INVERSIONES EN ega jurico, foeml | X Disponible [ e 100! NA Oficina De Gestion de Pagos
MONEDA EXTRANJERA : : Responsable del
y contable roreso
Serie documental de Oficina e
13.p-01 OPERACIONES DE valor administrativo, Gestion de Pagos Archivo de
Inversiones ersiéns) NA Liuidacin detallada del IVA. | Documento soporte de las ventas. | Espafiol x NA NA Papel NA. X INVERSIONES EN ega jurico, foeml | X Disponible [ e 100! NA Oficina De Gestion de Pagos
MONEDA EXTRANJERA : : del
y contable roreso
Serie documental de Oficina e
2po01 Documento en el cual se enlistan OPERACIONES DE orior e Gestion de Pagos Archivo de
Inversiones ersiéns) 13.F-20 Lista de Chequeo las caracteristicas de los Espafiol x NA NA Papel NA. X INVERSIONES EN o o oo | % Disponible [ e 100! NA Oficina De Gestion de Pagos
instrumentos financieros. MONEDA EXTRANJERA P Responsable del
g proceso
Serie documental de Oficina e
13-P-01 Memorando remisorio de | Comunicacion oficial en el cual se OPERACIONES DE valor administrativo, Gestion de Pagos Archivo de
Inversiones Vorsén®) NA Constoncia de Momativacion, |remite la constancia de Espafiol x NA. NA. Papel NA x INVERSIONES EN oo, oo oo | X Disporible [0 NA Oficina De Gestion de Pagos
monetizacion. MONEDA EXTRANJERA gm‘“ ; e Responsable del
g proceso
Oficina De
Serie documental de @
iy By OPERACIONES DE Gesti6n de Pagos
Inversiones N’:"su;g‘g) NA O e O e o a0 | Espaniol x NA. NA. Papel NA x INVERSIONES EN e e o | x Oisporible (A0 4¢ NA Oficina De Gestion de Pagos
P: P: P MONEDA EXTRANJERA Eurﬁéme d Responsable del
g proceso
Oficio de Confirmacién & Serie documental del Oficina De
13-p-01 instrucciones de 2 0peracion | ¢ icacign oficial confirmando OPERACIONES DE valor administrativo, Gestion de Pagos Archivo de
Inversiones o NA de compra emitido porfa | Espafiol x NA NA Papel NA x INVERSIONES EN o e | x Disponile (£ NA Oficina De Gestion de Pagos
verson ) Diection Disrtlce [P0 MONEDA EXTRANIERA egal, i, i Responsabie de esten
Tesoreria 4 proceso
Serie documental de Oficina De
13-P-01 Oficio de Instrucciones de | Comunicacion oficial en donde se OPERACIONES DE valor administrativo, Gestion de Pagos Archivo de
Inversiones Vorsén®) NA bty registran la instrucciones de los Espafiol x NA. NA. Papel NA x INVERSIONES EN posemiimiill IS Disporible [0 NA Oficina De Gestion de Pagos
pag pagos. MONEDA EXTRANJERA Em‘“;me d Responsable del
Y proceso
Serie documental de Oficina De
1apor Oficio de la contraparte con | Comunicaci6n Oficial en donde se OPERACIONES DE o it Gesti6n de Pagos archivo de
Inversiones Vorsitn®) NA las condiciones de venta | registran las condiciones de venta | Espafiol x NA. NA. Papel NA x INVERSIONES EN oo, oo oo | X Disporible [0 NA Oficina De Gestion de Pagos
(redencion anticipada). | por parte de la contraparte. MONEDA EXTRANJERA P del
4 proceso
-
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Oficina De
s s oo | oremornes e S e -
Inversiones ersion9) NA. . ot orh su v en imversiones . Espariol x NA. NA. Papel NA. X INVERSIONES EN oo, urdico, fisea | X Disponible Ges['m‘ NA. Oficina De Gestién de Pagos|
P P MONEDA EXTRANJERA gal, | d Responsable del i
financieras. y contable
proceso
Serie documental de Oficina De
13-P-01 Reportes y Grélicos del | Pocumento que reflea el OPERACIONES DE valor administrativo, Gestion de Pagos Archivo de
Inversiones Vosen®) NA. com snam""m el dnisa, | comportamiento graficamente de Espariol x NA. NA. Papel NA. X INVERSIONES EN oo, e oo | x Disponible Ges['m‘ NA. Oficina De Gestion de Pagos|
P las divisas. MONEDA EXTRANJERA gal, | d Responsable del i
y contable
proceso
Oficina De
- e e e cremones e e S e oo
Inversiones ersion9) NA. Solicitud de Monetizacion. |0 " “E' "Slm‘:"mos Espariol x NA. NA. Papel NA. X INVERSIONES EN oo, urdico, fisea | % Disponible Ges['m‘ NA. Oficina De Gestién de Pagos|
pra de i MONEDA EXTRANJERA gal, | d Responsable del i
financieros. y contable
proceso
Oficina De
ot oron o [Com S T cremones e s -
nversiones (Version 9) A " Bonacion 120 de s compra de Insutmenios | 5P x NA NA Papel NA x INVERSIONES EN legal, juridico, fiscal | Disporible | Ciin NA Oficina De Gestion de Pagos
i P! MONEDA EXTRANJERA gal, | d Responsable del i
financieros. y contable
proceso
Serie documental de Oficina De
13po1 Abono Recursos en Cuentas | 2o¢umento el cual refleia el abono OPERACIONES DE or scmiarato, Gestion de Pagos Archivo de
Inversiones Version &) NA. ancarine de recursos a las cuentas Espafiol x NA. NA. Papel NA. X INVERSIONES EN oo, uridico, fisea | X Disponible el NA. Oficina De Gestion de Pagos|
i i bancarias. MONEDA LEGAL gal, juridico, i Responsable del i
¥ contable
proceso
Serie documental de Oficina De
13po1 Acta Cancelacién intereses | POCUTENto por el cual se registra la OPERACIONES DE or scminarato, Gestion de Pagos Archivo de
Inversiones Version ©) NA. o ol cancelacion de los intereses y/o Espafiol x NA. NA. Papel NA. X INVERSIONES EN oo, uridico, fisea | % Disponible el NA. Oficina De Gestion de Pagos|
i Ylo capital. capital. MONEDA LEGAL gal, juridico, i Responsable del i
y contable
proceso
Serie documental de Oficina De
13po1 Acta de Ingresos por Documento por el cual se registran (OPERACIONES DE a\u‘r adm“" et Gestion de Pagos Archivo de
Inversiones orions) NA. dteroncia s ,Bgl’" de ‘: Sor, 103 ingresos por diferencia a favor Espariol x NA NA Papel NA. X INVERSIONES EN ‘Ve o 'vlj ‘m (;"m‘l X Disponible G'es"an NA. Oficina De Gestion de Pagos|
i i 2 a fav de la DDT. MONEDA LEGAL gal, juridico, i Responsable del i
y contable
proceso
Documento principal de soporte oD,
operativo y contable generado por cina De
el Sistema de Valoracion utlizado OPERACIONES DE e e Gestion de Pagos
13-p-01 5 - valor administrativo, Archivo de s
Inversiones NA Acta de Inversion. |a DDT, dond Espafiol x NA NA Papel NA x INVERSIONES EN " x Disponible NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 9) por la DDT, donde se consignan legal, juridico, fiscal ble del Gestion
todas las condiciones financieras MONEDA LEGAL y contable Responsable del
de la operacion de inversion proceso
Oficina De
13.P01 Acta de Redencion de cD::su e \ennsela?:zsq::da OPERACIONES DE S::r; :;;u:\:‘;\:\ :e Gestion de Pagos Archivo de
Inversiones oraion NA. Tvere mes‘ ederl\gc on ‘Ca"dn s Espaiiol x NA. NA. Papel NA. X INVERSIONES EN ‘Ve o ‘ﬁ ‘m (;"Ca‘d X Disponible G’es"an NA. Oficina De Gesti6n de Pagos|
(Versién 9) erst redencion apli MONEDA LEGAL 9al, Juridico, f Responsable del .
inversiones. y contable
proceso
Serie documental de Oficina De
13p01 Acta de Redencion derivado | PecUmento en el cual queda OPERACIONES DE or scmiaratG, Gestion de Pagos Archivo de
Inversiones ereion 6] NA. 1o 4emvado eonsignado los valores de Espafiol x NA. NA. Papel NA. X INVERSIONES EN oo urdico, fieea | X Disponible [ el NA. Oficina De Gestion de Pagos|
(Versién 9) redencion derivado de las ventas. MONEDA LEGAL 92l Joidico. Responsable del i
Y proceso
Serie documental de Oficina De
13po1 Documento en el cual se ratifica la OPERACIONES DE or scmiaratG, Gestion de Pagos Archivo de
Inversiones ereion 6] NA. Acta de Venta, venta de alfun producto del Espafiol x NA. NA. Papel NA. X INVERSIONES EN oo, urdico, fieea | X Disponible [ el NA. Oficina De Gestion de Pagos|
(Version 9) portafolio de inversion MONEDA LEGAL gal, juridico, f Responsable del i
¥ contable
proceso
Oficina De
ol e |seore oot e s orenncioes oe st gemen e o
Inversiones NA P 4 P p Espafiol x NA NA Papel NA. X INVERSIONES EN " |ox Disponible “ NA Oficina De Gestion de Pagos
de Operaciones Simultaneas |Operaciones Simultaneas sobre MONEOA LEOAL legal, juridico, fiscal Responsable del Gestion
sobre TES 0 bonos distrito. | TES o bonos del Distrito. y contable P
proceso
Serie documental de| Oficina De
Caracteristicas del Tiulo ~[42C4Mento que contiene as OPERACIONES DE valor administrativo, Gestion de Pagos Archivo de
Inversiones NA teistoma DECEVAL)  |caractersticas de los tiulos Espafiol x NA. NA. Papel NA x INVERSIONES EN oo, oo oo | X Disporible [0 NA Oficina De Gestion de Pagos
valores. MONEDA LEGAL gal, | d Responsable del
y contable
proceso
Serie documental de| Oficina De
Documento encargado de mantener OPERACIONES DE alor st Gesti6n de Pagos archivo de
Inversiones NA Comprobante de Egreso. | el registro de todos los gastos que |  Espafiol x NA. NA. Papel NA x INVERSIONES EN oo, oo oo | X Disporible [0 NA Oficina De Gestion de Pagos
se realizan en la entidad. MONEDA LEGAL ’Zm‘“ ; e Responsable del
g proceso
Oficina De
conapemente os mroseson OPERACIONES DE o i, | (Gostion de Pagos chiv de
Inversiones NA Comprobante de Ingreso. 9 Espafiol x NA. NA. Papel NA x INVERSIONES EN " | Disponible “ NA Oficina De Gestion de Pagos
efectivo, cheques y otras formas de legal, juridico, fiscal Gestion
MONEDA LEGAL del
recaudo. y contable
proceso
Serie documental de| Oficina De
Comprobante de Liquidacion |Documento que constata la OPERACIONES DE valor administrativo, Gestion de Pagos Archivo de
Inversiones NA. P eIMEC a iciaoin ‘l’ P Espariol x NA. NA. Papel NA. X INVERSIONES EN posemiimiill IS Disporible [0 NA. Oficina De Gestion de Pagos|
a P MONEDA LEGAL gal, | d Responsable del
y contable
proceso
Formato para realizar y registrar las Serie documental de| Oficina De
wpo1 Cotzcionycerede | oiruionesy core do OPERACIONES DE Veor acminranvo Gestonde Pagos arvo ge
Inversiones ) 13-F-01 operaciones en el mercado Y Espariol x NA. NA. Papel NA. X INVERSIONES EN ; | x Disponible , NA. Oficina De Gestion de Pagos|
(Version 9) operaciones del mercado primario, legal, juridico, fiscal Gestion
primario MONEDA LEGAL Responsable del
para fines de inversion. y contable
proceso
-
HUCANA

V.2



CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL (LISTADO MAESTRO DE REGISTROS) - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Propietario de los acti

ivos de

6n JUAN LEONARDO RODRIGUEZ VELANDIA / Jefe de Oficina

Fecha de elaboracion

/validacion:

Tipo Documental

Tipo de Soporte

Tipo de Origen

Clasificacion documental ( Categorfa de informaci6n)

Estado y custodia de la informacion (Disponibilidad)

Nivel de
confidenciali TR
Norma, funcién o Cédigo del codigo del 8 dad @R
o 3 2 Presentacion de o e Descripcion de del Publicada en:
proceso procedimiento formato Nombre del registro o N . g § Descripcién - . < g . . - o Custodio de | Estado de la " e .
N Definicién Idioma k- b4 lainformacion 3 2] Serie Subserie la categoria de s N 5 N N documento o | (link pagina | Area/ Dependencia
documento de archivo e 3 del soporte = 1 N N s |B| R e informacién N
= 8 (Formato) z ol informacion | & | §| € del archivo de|  web)
z = = N ;
A ﬁ informacién
ofx
Cotizaciony Cieme do | oMt para reaiizar  registiar las OPERACIONES DE Serie documental de fcina De. Pagos
Inversiones P01 13F21 Operaciones en el mercado | °0tZaciones y cierre de Espafiol x NA. NA. Papel NA x INVERSIONES EN valor administraivo, | Disponible | Archve de NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 9) operaciones del mercado legal, juridico, fiscal Gestion
secundario MONEDA LEGAL Responsable del
secundario, para fines de inversion. y contable
proceso
Oficina De
P01 Comunicacién oficial mediante la OPERACIONES DE e e Gestion de Pagos chivo de
Inversiones Vosen®) Comunicaciones Oficiales. | cual se realiza notificacién, se Espafiol x NA. NA. Papel NA x INVERSIONES EN oo, e oo | x Disporible [0 NA Oficina De Gestion de Pagos
remite o se radica informacion. MONEDA LEGAL gal, | d Responsable del i
y contable
proceso
Oficina De
P01 Documento en el cual se evalta la OPERACIONES DE e e Gestion de Pagos chivo de
Inversiones 13F-27 Expectativas de Subastas | posibilidad de participar en las Espafiol x NA. NA. Papel NA x INVERSIONES EN o Disponible i NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 9) legal, juridico, fiscal Gestion
subastas. MONEDA LEGAL Responsable del
y contable
proceso
Oficina De
1Pl ocumento que ilustra las OPERACIONES DE e e Gesti6n de Pagos archivo de
Inversiones Vosen®) NA Grfico referencia de TES. | referencias de los bonos del Espafiol x NA. NA. Papel NA x INVERSIONES EN oo, e oo | x Disporible [0 NA Oficina De Gestion de Pagos
Distrito, MONEDA LEGAL gal, | d Responsable del i
y contable
proceso
Oficina De
P01 nformacion Bancodela | el compra del OPERACIONES DE S;’; :::‘“""‘:‘;‘:‘ :e Gestion de Pagos chivo de
Inversiones (Version9) NA Repblica para compra de | 2o oo mreacts socundarty Espafiol x NA NA Papel NA x INVERSIONES EN oo oo | x Disporible [0 NA Oficina De Gestion de Pagos
i TES mercado secundario, undario. MONEDA LEGAL gm‘“;‘;“e ico, f Responsable del i
Y proceso
Inversiones L3poL NA Bloomberg para la compra de [$1S1ema Bloomberg esencial para la | - ooy x NA NA Papel NA x INVERSIONES EN valor administrativo, | Disponible | Archive de NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 9) toma de decisiones al momento de legal, juridico, fiscal Gestion
TES en mercado secundario. [ (1% (8 e # 0o &1 HOMene ¢ MONEDA LEGAL oy Responsable del
prarinstr fnanciers Y proceso
Oficina De
13p01 Justif Resultado de la D o que menciona el OPERACIONES DE o i, Gestion de Pagos Archivo de
Inversiones orions) NA. ‘/em ul i e ‘:: emg' Espariol x NA NA Papel NA. X INVERSIONES EN ‘Ve o 'vlj ‘m (;"m‘l X Disponible G'es"én NA. Oficina De Gestion de Pagos|
i Ve st Ve MONEDA LEGAL gm‘“;‘;“e ico, f Responsable del i
Y proceso
Oficina De
1Pl Documento en el cual se enlistan OPERACIONES DE e e Gesti6n de Pagos archivo de
Inversiones (veer on 9 13-F-20 Lista de Chequeo las caracteristicas de los Espariol x NA. NA. Papel NA. X INVERSIONES EN ‘Ve o 'vlj ‘m (;"C wlox Disponible G'es"én NA. Oficina De Gestion de Pagos|
i instrumentos financieros. MONEDA LEGAL gm‘“ ;‘;“e‘ B Responsable del i
Y proceso
Oficina De
1Pl om0 o | COMunicacion oficial en donde se OPERACIONES DE e e Gestion de Pagos archivo de
Inversiones oraion NA. noeet :sla uauuo A DECEJ /L |Informa del no traslado del ttulo a Espaiiol x NA. NA. Papel NA. X INVERSIONES EN ‘Ve o ‘ﬁ ‘m (;"C Wl ox Disponible G’esl' on NA. Oficina De Gesti6n de Pagos|
verson ) > asiadado a DECEVAL | CEar cuando se compra MONEDA LEGAL gd, o, Responsabe de :
: P Y proceso
Oficina De
1apo1 Oficio de confirmacion e | Comunicacién Oficial confirmando OPERACIONES DE Sere :;fﬂmf:‘;:l/:e Gestion de Pagos Archivo de
Inversiones . NA instrucciones de la operaci6n las instrucciones de la operacion de | Espafiol x NA NA Papel NA. X INVERSIONES EN " |ox Disponible “ NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 9) legal, juridico, fiscal Gestion
ventas MONEDA LEGAL o iabe Responsable del
g proceso
Oficio de Confirmacion e Serie documental de Oficina De
instrucciones de I 0pEracion | ¢y njcacign oficial confirmando OPERACIONES DE valor administrativo, Gestion de Pagos Archivo de
Inversiones NA de compra emitido por la [~ E8C Espafiol x NA NA Papel NA. X INVERSIONES EN o o oo | % Disponible [ e 10! NA Oficina De Gestion de Pagos
Direccion Distrital de P MONEDA LEGAL Em}x;me g Responsable del
Tesoreri Y proceso
Oficina De
P01 o rapare <O | Comunicacien oficial en donde se OPERACIONES DE e Gestion de Pagos achivo de
Inversiones Vorsén®) NA oo imreonicta anel - |registran as instrucciones de venta | - Espafiol x NA. NA. Papel NA x INVERSIONES EN oo, oo oo | X Disporible [0 NA Oficina De Gestion de Pagos
g0 | y codigo de la contraparte. MONEDA LEGAL gal, | d Responsable del
deposito de valores y contable
proceso
Oficina De
Serie documental de .
13-P-01 Oficio de reclamacion por | Comunicacion oficial reclamando a OPERACIONES DE valor administrativo, Gestion de Pagos Archivo de .
Inversiones . NA Espafiol x NA. NA. Papel NA x INVERSIONES EN " X Disponible “ NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 9) diferencia a favor de la DDT. |valores a favor de la DDT. legal, juridico, fiscal Gestion
MONEDA LEGAL Responsable del
y contable
proceso
Oficina De
Serie documental de .
OPERACIONES DE Gesti6n de Pagos
Inversiones 3pOL 13F17 Operaciones en - MEC [ RePortes de as operaciones enel | - oo x NA. NA. Papel NA x INVERSIONES EN valor administativo, |- Disponible [ Archve de NA Oficina De Gestion de Pagos
(Version 9) sistema MEC. legal, juridico, fiscal Gestion
MONEDA LEGAL Responsable del
y contable
proceso
Oficina De
Formato que se diligencia para OPERACIONES DE f;gf ::fﬂmf:‘:l/:e Gestion de Pagos chivo de
Inversiones 13F-26 Participaci6n en subastas | participar en las subastas y no se | Espafiol x NA. NA. Papel NA x INVERSIONES EN posemiimiill IS Disporible [0 NA Oficina De Gestion de Pagos
requiere propuesta de inversion, MONEDA LEGAL gw‘“ ; i Responsable del
g proceso
OPERACIONES DE Sere documental de Cocuon do Pagos
Inversiones 13F-25 Propuesta de Inversign | 07210 91° 5¢ AIGENCIa con base | - gqpaoy x NA. NA. Papel NA x INVERSIONES EN e | x Oisporible (A0 0¢ NA Oficina De Gestion de Pagos
MONEDA LEGAL gal, | d Responsable del
y contable
proceso
-

43-F.26
V.2



CCUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL (LISTADO MAESTRO DE REGISTROS) - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION
Propietario de los activos de 6n JUAN LEONARDO RODRIGUEZ VELANDIA / Jefe de Oficina
Fecha de elaboracién / validacion:
Tipo Documental Tipo de Soporte Tipo de Origen Clasificacién documental ( Categoria de informacién) Estado y custodia de la informacién (Disponibilidad)
Nivel de
confidenciali TR
Norma, funcién o Cédigo del codigo del 8 dad @R
e iy ; 3 £ | Presentacionde | 2 2 Descripcion de ’ del Publicada en:
proceso procedimiento ormato Nombre del registro o N " 8 5 | pescripcion > : 1= £ . . ! - Custodio de | Estado dela " " A .
N Definicién Idioma k- b4 lainformacion 3 2] Serie Subserie la categoria de s N 5 N N documento o | (link pagina | Area/ Dependencia
documento de archivo e 3 del soporte s 1 N N s |B| R e informacién N
£ 8 (Formato) z ol informacion | S | E| € del archivo de|  web)
w 2 15] e informacién
S
s |88
ofx
Serie documental de Oficina De
13-P-01 Reporte de Fraccionamiento | 5o generado por el OPERACIONES DE vlor agminitativo Gestion de Pagos Archivo de
Inversiones Vosen®) NA de Titlo generado por el [ 20U Tee BEACH P Espafiol x NA. NA. Papel NA x INVERSIONES EN oo, e oo | x Disporible [0 NA Oficina De Gestion de Pagos
Sistema de Valoracion . - MONEDA LEGAL Pl Responsable del .
4 proceso
Serie documental de Oficina De
13-P-01 Reporte [egistio SSeMa_ 1o mento generado por el OPERACIONES DE vlor agminitativo Gestion de Pagos Archivo de
Inversiones NA. INVERLACE o el que haga g P Espariol x NA. NA. Papel NA. X INVERSIONES EN | x Disponible " NA. Oficina De Gestion de Pagos|
(Version 9) Sistema INVERLACE. legal, juridico, fiscal Gestion
sus veces. MONEDA LEGAL Responsable del
y contable
proceso
Oficina De
Inversiones 13F-23 a Espariol x NA. NA. Papel NA. X INVERSIONES EN | x Disponible " NA. Oficina De Gestion de Pagos|
(Version 9) Mercado Primario cotizaciones del mercado primario. legal, juridico, fiscal Gestion
MONEDA LEGAL Responsable del
y contable
proceso
Serie documental de Oficina De
13p01 ‘Traslado de Titulo por cambio [Documento por el cual se confirma OPERACIONES DE o aminratvo, Gestion de Pagos Archivo de
Inversiones Vosen®) NA de depositante o venta el traslado de titulo por cambio de | Espafiol x NA. NA. Papel NA x INVERSIONES EN oo, e oo | x Disporible [0 NA Oficina De Gestion de Pagos
EXTRABURSATIL. depositante o venta extrabursil MONEDA LEGAL P Responsable del .
4 proceso
Oficina De
pod Documento en cual queda ubserie documental Gesti6n de Pagos archivo de
Gestion de Pagos (\/e;s;m Py NA. soportes Auditorias DIAN | registrado los acontecimientos de la|  Espaiiol x NA. NA. Papel NA. X AUDITORIAS Auditorias de otras entidades X Disponible G'es"én NA. Oficina De Gestion de Pagos|
8 auditoria. administrativo Responsable del :
proceso
Oficina De
B Documento que se presenta con ubserie documental Gesti6n de Pagos archivo de
Gestion de Pagos P NA. Expediente Timbre ur que se pre Espariol x NA NA Papel NA. X AUDITORIAS. Auditorias de otras entidades  |de valor X Disponible rehive NA. Oficina De Gestion de Pagos|
(Version 4) sus respectivos anexos. Gestion
Responsable del
proceso
Documento en donde se registra la Subserie documental Oficina De
9poL comprobacin de los cheques Gesti6n de Pagos archivo de
Gestion de Pagos (veer an 13 NA. Acta de arqueo fisicos relacionados con Espariol x NA. NA. Papel NA. X ARQUEOS Arqueos Gestion de Pagos | administrativo, X Disponible G'es"én NA. Oficina De Gestion de Pagos|
ion 13) movimientos y operaciones propias juridico, fiscal y Responsable del i
de la Oficina de Gestion de Pagos. contable proceso
Subserie documental Oficina De
9P01 Documento el cual registra las de valor Gestion de Pagos Archivo de
Gestién de Pagos P 9-F-05 Control de notas débitos u ual reg Espariol x NA. NA. Papel NA. X ARQUEOS Arqueos Gestion de Pagos X Disponible rehiv NA. Oficina De Gestion de Pagos|
(Version 13) notas débitos. " Gestion
juridico, fiscal y Responsable del
contable proceso
Subserie documental Oficina De
Documento que constata el reporte de valor Gesti6n de Pagos
Gestion de Pagos 9-P-0L NA Reportes del Modulo Entrega | 4o o vreqa de cheques al areade |  Espariol x NA NA Papel NA. x ARQUEOS Arqueos Gestion de Pagos  |administrativo, x Disponible | Archivo de NA, Oficina De Gestion de Pagos
(Version 13) Cheques - MEC . " Gestion
Gestion de pagos. juridico, fiscal y Responsable del
contable proceso
Subserie documental Oficina De
Documento que visualiza los Gesti6n de Pagos
Gestion de Pagos 9-P-0L NA Listado de cheques {0 o0 o oue esten pendientes de |  Espariol x NA NA Papel NA. x ARQUEOS Arqueos Gestion de Pagos |administrativo, x Disponible | Archivo de NA, Oficina De Gestion de Pagos
(Version 13) pendientes por entregar MEC " Gestion
ent juridico, fiscal y Responsable del
contable proceso
Subserie documental Oficina De
Fotocopia de las Actas de de valor Gesti6n de Pagos
Gestion de Pagos P01 NA Copia Actas de Anulacion | 1zcign e cheques por dafio Espariol x NA NA Papel NA X ARQUEOS Arqueos Gestion de Pagos | administrativo, X Disponible | Archivo de NA, Oficina De Gestion de Pagos
(Version 13) cheques por dafo fisico | " Gestin
fisico de los mismos juridico, fiscal y Responsable del
contable proceso
Elaborado por Julieth Beltran Aprobado por JUAN LEONARDO RODRIGUEZ VELANDIA
Cargo: Técnico Gestion Documental Cargo: Jefe de Oficina
Firma: Firma:
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