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Subserie documental que evidencia la
racion entre los datos informados por una
sesTion GPFL02-FR. | Conciliacion Bancaria | COMIParacion entre 0s datos nformados por una i ! ) o 1.1 Conciiaien | I1Sucion financiera, sobre los movimientos de una Subgerencia Administraiva | SAF(IFile | subgerencia Administrativa
GPFI-PR02 entidad financiera, sobre los movimientos de una | Espafiol X |pisco durolservidor | Pdf 21. Conciliaciones ° cuenta corriente o e ahorros, con [os libros de y financiera-Subgerente; | Disponible ° |Noaplica |y Financiera-Gestion
FINANCIERA 03 |contable " Bancaria © : s li senver)(Z:) nciera
cuenta corriente o de ahorros. Contabilidad de la entidad contable pibiica GT_Gerente Financiera
(UAECD), con explicacion de sus diferencias, si las
hubiere”
Registro mediante el cual se realizala conoilia Expediente de estados contables e informes Subgerencia Administrativa Subgerencia Administrativa
GESTION GPFI-02-FR- | Conciliacion Propiedad | de saldos contables de la propiedad, planta y " ' ) 34. Estados financieros & ) : e 9 ° tha) SAF (fle ) gerencia ]
GPFI-PR-02 f ; ‘ Espariol X |pisco durolservidor | Pdf b ) Sin establecer que soportan la y financiera-Subgerente; | Disponible Noaplica | y Financiera-Gestion
FINANCIERA 02 |Plantay Equipo equipo V. Saldos que reporta el Sistema de informes complementarios ) ! Server) (2) ciera
po Vs. S 0 financiera de la Unidad GT_Gerente Financiera
Administracion de Inventarios
sesTion CPFIL02FR. - Documento donde se registran Ias amoriizaciones ) ! ) 34, Estadios fnancieros 6 ] Expeciente de estados contables e informes Subgerencia Administraiva | | subgerencia Administrativa
GPFI-PR02 Amortizaciones mes ames delos gastos pagados por anticipado, | Espariol X |pisco duro/servidor | Pdf b ) Sin establecer soportan la y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) [Noaplica | y Financiera-Gestion
FINANCIERA 04 : ostos | 0 informes complementarios ‘ ! nciera
acorde al tiempo de vigencia de los mismos financiera de la Unidad GT_Gerente @ Financiera
o ) ' ) Serie documental que registran los flujos de ia Admini Subgerencia Administrativa
GESTION GPFIPRO2 | GPFI-02-FR- | Causacion aportes Nomina | Documento Excel soporte del registro por la Espariol X | Disco durofservidor | Xis 18. Comprobantes de 18.2 Comprobantes |- das y salidas de caja o efectivo, en un perfodo y financiera-Subgeren Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA 05 causacion de la nomina de planta. Contabilidad de diario ciere-
dado. GT_Gerente @ Financiera
Subserie documental que evidencia la
Comparacién entre los datos informados por una
sesTion GPFIL02-FR. | Conciliacion saidos Comparacidn entre [0s saldos ylo movimientos de ) ! ) o 1.1 Conciiaien | I1Siucion financiera, sobre los movimientos de una Subgerencia Administraiva | SAF | subgerencia Administrativa
GPFI-PR02 una cuenta contable y los que mantienen la unidad | Espariol X |pisco duro/servidor | Pdf 21. Conclliaciones ° cuenta corriente o de ahorros, con [os libros de y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) [Noaplica | y Financiera-Gestion
FINANCIERA 01 |Contables e Bancaria © : s li nciera
de gestion. Contabilidad de la entidad contable publica GT_Gerente @ Financiera
(UAECD), con explicacion de sus diferencias, si las
hubiere”
Subserie documental que evidencia la
Comparacién entre los datos informados por una
’ ) ) - institucion financiera, sobre los movimientos de una Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
CESTION GPFI-PRO2 |Noaplica | COMe0 electrénicode |Registro que soporta as transacciones efectuadas | ¢y X |pisco duro/servidor | Pst 21. Conciliaciones 21.1 Conciliacion |5 enta corriente o de ahorros, con [0s libros de y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) [Noaplica |y Financiera-Gestion
FINANCIERA ransacciones y hechos econdmicos Bancaria C ; s i ciera
contabilidad de la entidad contable publica GT_Gerente @ Financiera
(UAECD), con explicacion de sus diferencias, si las
hubiere”
Subserie documental que evidencian los registros
Documento resultante de un registro contable V/o hojas preimpresas o impresas a través de BV —
GESTION y . generado en el aplicativo LIMAY, constituido por _ . X 18. Comprobantes de 18.2 Comprobante de | medios electrénicos, en las cuales se registran una Subgerencia Administrativa | SAF N Subgerencia Administrativa
GPFIPR02 |Noaplica | Comprobante de Diario ) licativo L Espariol X |pisco dura/servidor | Pdf m 8.2 o : y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) [Noaplica | y Financiera-Gestion
FINANCIERA cuentas, informacion adicional y valores den el Contabilidad Diario transaccién comercial por separado, con sus nciera
¢ arado GT_Gerente @ Financiera
debe y en el haber. respectivos soportes como evidencia de las
operaciones
Subserie documental que evidencian los registros
. y/o hojas preimpresas o impresas a través de B B
GESTION ) _ | Pocumento resuitante de una transaccién de _ ) ) 18. Comprobantes de 18.2 Comprobante de | medios electrénicos, en las cuales se registran una Subgerencia Administrativa | SAF | Subgerencia Administrativa
GPFI-PR02 |Noaplica | Factura de venta servicios | compra venta de un producto comercializado, Espariol X |pisco durolservidor | Pdf m 8.2 o ; y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) [Noaplica |y Financiera-Gestion
FINANCIERA ) Contabilidad Diario transaccion comercial por separado, con sus ciera
generado por la UAECD y a favor de un cliente. ; parads, GT_Gerente @ Financiera
respectivos soportes como evidencia de las
operaciones
Subserie documental que evidencia la
Comparacién entre los datos informados por una
sesTion Documento de cardcter contable el presenta 1.4 Conailacion | msttucion financiera, sobre los movimientos de una Subgerencia Administrativa Subgerencia Administrativa
GPFIPR02 |Noaplica |Libro Auxilar informacién detallada sobre transacciones Espariol X |pisco dura/servidor | Pdf 21. Conclliaciones :1Co cuenta corriente o de ahorros, con [os libros de y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) [Noaplica | y Financiera-Gestion
FINANCIERA i » Bancaria © : s li nciera
regisiradas en un determinada cuenta contable. Contabilidad de la entidad contable piblica GT_Gerente @ Financiera
(UAECD), con explicacion de sus diferencias, si las
hubiere”
Subserie documental que evidencia la
Comparacién entre los datos informados por una
sesTion Documentos de trabajo | DOCUMENtos necesarios para efectuar célcuios y 1.1 Concilacion | IMtiucion financiera, sobre los movimientos de una Subgerencia Administrativa Subgerencia Administrativa
GPFIPR02 | No aplica i i icas como herramienta para | Espariol X |pisco durolservidor | Pdf 21. Conciliaciones 1 o cuenta corriente o de ahorros, con [0s libros de y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) [Noaplica |y Financiera-Gestion
FINANCIERA Contables ; Bancaria C ; s i ciera
el registro contable. contabilidad de la entidad contable publica GT_Gerente @ Financiera
(UAECD), con explicacion de sus diferencias, si las
hubiere”
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Subserie documental que evidencia a
racion entre los datos informados por una
sESTION p— Documento a manera de carta de carcter intemno 711 Gonciliacion | mStitucion financiera, sobre los movimientos de una Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GPFIPR-02 Memorando en la entidad, con el cual se solicita, informa, Espaiiol X | Disco durofservidor | Pdf x 21. Conciliaciones 1 co cuenta corriente o de ahorros, con los libros de y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA 2 ) ] Bancaria © : o notera
requiere o responde a determinada persona contabilidad de la entidad contable publica GT_Gerente @ Financiera
(UAECD), con explicacion de sus diferencias, si las
hubiere”
Libro Contable que la UAECD debe llevar de forma
obligatoria y estar debidamente registrados en
sESTION Catélogo conformado por hojas o folios el cual 493 Libro forma tal que garantice su autenticidad e integridad Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GPFPR02 |Noaplica |Libros oficiales resenta informacion e una contable durante un | Espafiol X | Disco durofservidor | Pdf x 49. Libros Contables -3 Libro Mayor y enlos cuales se registran los activos, pasivos, el y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA : ) (oficiales) ) los cuales notera
determinado periodo. patrimonio, los ingresos, los gastos y los costos, las GT_Gerente @ Financiera
cuentas contingentes y las cuentas de orden que se
deriven de las actividades propias de la Entidad
que facilitala iony
Informe contable donde se recopilan los montos de ; . respuesta a los requerimientos inmediatos para la Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GESTION GPFI-PR02 |No aplica Balance de Prueba los saldos de todas las cuentas del libro mayor de | Espafiol X | Disco duro/servidor |.Pdf X 76. Saneamiento contable 76.1 Guias de aplicacion de los procedimientos que conllevan la y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA ] : ‘ /depuracién contable | 2P1¢2¢10 edimientos ! notera
Ia Unidad, en un periodo determinado y a GT_Gerente @ Financiera
contable publica.
Serie documental que evidencia el proceso de
estado o situacion contable que, en cumplimiento
de los fines financieros, econdmicos y sociales,
Documentos de la UAECD que debe preparar la § estén orientados a revelar la situacion, actividad y Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GESTION " Estados contables empresa en forma mensual y al final del ejercicio _ : A 34. Estados financieros e : ! v > ° o ) rencia "
GPFLPRO2 |Noapica | ) iyl ; Espaiiol X | Disco durofservidor | Pdf x : A Sin establecer flujos de recursos, fisicos y monetarios, a una fecha y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA informes complementarios | contable para conocer su situacin financiera de la informes complementarios . notera
! ¥ periodo, determinados. Estos pueden ser de GT_Gerente @ Financiera
entidad. e P
naturaleza cualitativa o cuantitativa y poseen la
capacidad de salisfacer necesidades comunes de
los usuarios
Serie documental que evidencia el proceso de
estado o situacion contable que, en cumplimiento
Documento de aclaraciones o explicaciones que se delos fines financieros, econérmicos y sociales,
) Fplicacionss ) estén orientados a revelar la situacion, actividad y Subgerencia Adminisirativa Subgerencia Administrativa
GESTION " Notas y revelacionesa | hacen al margen de los estados financieros con la _ ! ] 34. Estados financieros e ! ! " > ° tva ) ) rencia °
GPFIPR02 |No aplica velac ° ! : Espariol X | Disco durofservidor | .Pdf X : A Sin establecer flujos de recursos, fisicos y monetarios, a una fecha y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA Estados Financieros finalidad de precisar, aclarar o explicar algo. Hacen informes complementarios A . norere
: ! y periodo, determinados. Estos pueden ser de GT_Gerente @ Financiera
parte integral de los estados financieros. e o P
naturaleza cualitativa o cuantitativa y poseen la
capacidad de satisfacer necesidades comunes de
los usuarios
Corresponden a las transacciones que se realizan
con entidades pablicas el nivel nacional B g
- I ) s j Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GESTION " Reporte transmision Documento externo que soporta la validacion que la | - : A 34. Estados financieros e : departamental y municipal y se reportan las ° tha | ) rencia o
FINANCIERA GPFI-PR-02 Noaplica ;¢ macion contable informacién contable ha sido transmitida a la CGN. | ESP2n°! X |Disco durofservidor | .Pdf x informes complementarios Sin establecer cuentas detalladas en las reglas de eliminacion y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) | No aplica ¥ Financiera-Gestion
" ; o GT_Gerente @ Financiera
publicadas por la CGN, se consolidan y concilian
trimestralmente.
Subserie documental que evidencia la
Comparacién entre los datos informados por una
sesTION Documento preparado por la tesoreria de la 211 Congliacien | institucion financiera, sobre los movimientos de una Subgerencia Adminisirativa SAF Subgerencia Administrativa
GPFI.PR02 |Noaplica |Informe Ingresos tesorerfa | UAECD, con fines informativos de los ingresos en | Espariol X | Disco durofservidor | .Pdf X 21. Conciliaciones 1o cuenta corriente o de ahorros, con los libros de y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestién
FINANCIERA h Bancaria © A o orere
un periodo contabilidad de la entidad contable publica GT_Gerente @ Financiera
(UAECD), con explicacion de sus diferencias, si las
hubier
Subserie documental que evidencia a
Comparacion entre los datos informados por una
.. institucion financiera, sobre los movimientos de una Subgerencia Administrativa Subgerencia Administrativa
GESTION GPFI-PR02 |No aplica Notas Crédito (contabilidad) | 22cUmento con el cual se anula una factura de Espafiol X | Disco duro/servidor |.Pdf X 21. Conciliaciones 21.1 Conciliacién cuenta corriente o de ahorros, con los libros de y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA venta. Bancaria © : o notera
contabilidad de la entidad contable publica GT_Gerente @ Financiera
(UAECD), con explicacion de sus diferencias, si las
hubiere”
Subserie documental que evidencian los registros
) ) yio hojas preimpresas o impresas a través de e g
GESTION ) Soporte del informe de | Dooumento reporte de ingresos o recaudos por _ ) ) 18. Comprobantes de 18.2 Comprobante de | medios electrénicos, en las cuales se registran una Subgerencia Administrativa | | Subgerencia Administrativa
GPFI.PRO2 |Noaplica |ingresos que corresponden | facturacion generado en el aplicativo facturacion de | Espariol X | Disco durofservidor | .Pdf X o o2 o 4 y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA den | facturac Contabilidad Diario transaccion comercial por separado, con sus notera
al Recaudo por facturacion |Si Capital. ; arado GT_Gerente @ Financiera
respectivos soportes como evidencia de las
operaciones
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Subserie documental que evidencia la
o ; Comparacién entre los datos informados por una
sESTION 2:;’2‘;“? "e“";'c‘:"é:d:s"';::d‘f dfir:“"::'szgm 211 Gonciliacion institucién financiera, sobre los movimientos de una Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GPFI-PR02 |Noaplica | Informe bancos tesoreria or 'a da ingresas Espafiol X | Disco duro/servidor|.Pdf x 21. Conciliaciones 1 Co cuenta corriente o de ahorros, con los libros de x y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA egresos de las cuentas bancarias para un periodo Bancaria o : s ib clera:
P contabilidad de la entidad contable pblica GT_Gerente @ Financiera
terminado. ntida publica
(UAECD), con explicacion de sus diferencias, si las
hubiere”
sesTion Soporte para gestionar el registro contable de los 34, Estados financioros & Expediente de estados contables o informes Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GPFI-PR02 |Noaplica | Movimientos de Nomina | gastos y costos asociados al personal de planta de ~|Espafiol X | Disco duro/servidor | Pdf X 3 A Sin establecer fos que soportan lai i X y financiera-Subgerente; | Disporible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA s informes complementarios ; 1 clere-
Ia entidad. financiera de la Unidad GT_Gerente @ Financiera
' ) Expediente de estados contables e informes Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GESTION GPFI-PR02 |No aplica parte Informe prepa LIMAY para determinar | X | Disco duro/servidor |.Pdf X 34. Estados financieros e Sin establecer ios que soportan la i io X y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA contrarios cuentas con saldos contrarios a su naturaleza. informes complementarios ’ ! clera:
financiera de la Unidad GT_Gerente @ Financiera
Serie documental que registran los saldos y/o
Comparacion entre los saldos ylo movimientos de movimientos de los saldos reportados en N g
o . e SAF Subgerencia Administrativa
GESTION ; ) . los saldos reportados en contabilidad para las _ : ) 34. Estados financieros ! contabilidad para las cuentas afectadas por encia _ ) rencia Adrinis!
FNANGIERA | GPFM-PR02 |Noaplica |Conciiacion Saldos Foncep | o *80% #het o000 €8 SHRBICaC Pors @ Espafiol X | Disco duro/servidor | Pdf X formos complemontaries Sin establecer FONGEP o 8 ks axiostns st sakios X y financiera-Subgerente; | Disporible (fleserver) |No aplica ¥ Financiera-Gestién
) ° GT_Gerente @ Financiera
extractos. que soportan la
financiera de la Unidad
I ) Serie documental que registran los flujos de Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GESTION GPFI-PR02 |No aplica Gausacin provisiones Documento Excel soporte del registro por la Espafiol X | Disco duro/servidor | XIs X 18. Comprobantes de 18.2 Comprobantes | /1 ac y salidas de caja o efectivo, en un periodo | X y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA Nomina planta causacion de las provisiones nomina de planta. Contabilidad de diario clera:
dado GT_Gerente @ Financiera
] . ) ) N Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GESTION GPFIPRO2 |Noaplica  |Control Gestion Cobro | Documento soporte sobre [a gestion contable en el |y X | Disco durofservidor | .Pdf X 71. Recaudo y Depuracion Sin establecer Serie do que registra ; X y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA cobro a deudores varios. Cartera Ia gestion contable en el cobro a deudores varios. notera
GT_Gerente @ Financiera
Serie documental que evidencia el proceso de
estado o situacion contable que, en cumplimiento
de los fines financieros, econémicos y sociales,
) ) ’ ) ) estan orientados a revelar la situacion, actividad y Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GESTION GPFIPR02 |Noaplica | Matriz Estados Financieros |=XC%h h9ia de trabajo que permite consolidare |5y X | Disco durofservidor | Xis X Rty Sin establecer flujos de recursos, fisicos y monetarios, a una fecha | X y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA imprimir los estados financieros mensuales. informes complementarios A . clere-
y periodo, determinados. Estos pueden ser de GT_Gerente @ Financiera
naturaleza cualitativa o cuantitativa y poseen la
capacidad de satisfacer necesidades comunes de
los usuarios
Serie documental que evidencia el proceso de
estado o situacion contable que, en cumplimiento
de los fines financieros, econémicos y sociales,
sesTion Estado de situacion Informe financiero de caracter contable en ol cual 34, Estadios fnancieros 6 estén orientados a revelar la situacion, actividad y Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GPFI-PR02 | No aplica ° se plasma los saldos por agregados en Activos - | Espafiol X | Disco duro/servidor | Pdf X 34 ) Sin establecer flujos de recursos, fisicos y monearios, a una fecha | X y financiera-Subgerente; | Disporible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA financiera ) saldos 9 informes complementarios A . olere-
Pasivos y Patrimonio de la entidad. y periodo, determinados. Estos pueden ser de GT_Gerente @ Financiera
naturaleza cualitativa o cuantitativa y poseen la
capacidad de satisfacer necesidades comunes de
los usuarios
Serie documental que evidencia el proceso de
estado o situacion contable que, en cumplimiento
de los fines financieros, econémicos y sociales,
sesTion Informe financiero de caracter contable en ol cual 34, Estadios fnancieros 6 estén orientados a revelar la situacion, actividad y Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GPFI-PR02 |Noaplica | Estado de resultados se plasma el resultado obtenido de los ingresos, | Espafiol X | Disco duro/servidor | Pdf X 3. ) Sin establecer flujos de recursos, fisicos y monearios, a una fecha | X y financiera-Subgerente; | Disporible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA ; ! informes complementarios A . clere-
gastos y costos de un determinado periodo. y periodo, determinados. Estos pueden ser de GT_Gerente @ Financiera
naturaleza cualitativa o cuantitativa y poseen la
capacidad de satisfacer necesidades comunes de
los usuarios
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GESTION

FINANGIERA GPFI-PR-02 |No aplica

Estados en el cambio de
Patrimonio

Estado Financiero de caracter contable el cual
resume el movimiento por los aumentos y
disminuciones en los renglones contables del
patrimonio.

Espafiol

B

Disco duro/servidor | .Pdf X

34. Estados financieros e
informes complementarios

Sin establecer

Serie documental que evidencia el proceso de
estado o situacion contable que, en cumplimiento
de los fines financieros, econdmicos y sociales,
estan orientados a revelar la situacion, actividad y
flujos de recursos, fisicos y monetarios, a una fecha
y periodo, determinados. Estos pueden ser de
naturaleza cualitativa o cuantitativa y poseen la
capacidad de satisfacer necesidades comunes de
los usuarios

Subgerencia Administrativa
y financiera-Subgerente;
GT_Gerente

Disponible

SAF
(fileserver)
(4]

No aplica

Subgerencia Administrativa
y Financiera-Gestion
Financiera

GESTION

FINANGIERA GPFI-PR-02 |No aplica

Estados de flujos de
efectivo

Estado Financiero de caracter contable el cual
resume el resultado de los flujos de tesoreria por
ingresos y egresos de un periodo de la entidad.

Espafiol

B

Disco duro/servidor | .Pdf X

34. Estados financieros e
informes complementarios

Sin establecer

Serie documental que evidencia el proceso de
estado o situacion contable que, en cumplimiento
de los fines financieros, econdmicos y sociales,
estan orientados a revelar la situacion, actividad y
flujos de recursos, fisicos y monetarios, a una fecha
y periodo, determinados. Estos pueden ser de
naturaleza cualitativa o cuantitativa y poseen la
capacidad de satisfacer necesidades comunes de
los usuarios

y financiera-Subgerente;
GT_Gerente

Disponible

SAF
(fileserver)
(4]

No aplica

Subgerencia Administrativa
y Financiera-Gestion
Financiera

GESTION

FINANCIERA GPFI-PR-02 |No aplica

Saldos y movimientos
convergencia-CGN 2015
001

Formato requerido en la transmision de la
informacion contable trimestral a la Contaduria
General de la Nacion CGN.

Espafiol

B

Disco duro/servidor | .Pdf X

34. Estados financieros e
informes complementarios

Sin establecer

Serie documental que evidencia el proceso de
estado o situacion contable que, en cumplimiento
de los fines financieros, econdmicos y sociales,
estan orientados a revelar la situacion, actividad y
flujos de recursos, fisicos y monetarios, a una fecha
y periodo, determinados. Estos pueden ser de
naturaleza cualitativa o cuantitativa y poseen la
capacidad de satisfacer necesidades comunes de
los usuarios

Subgerencia Administrativa
y financiera-Subgerente;
GT_Gerente

Disponible

SAF
(fileserver)
(4]

No aplica

Subgerencia Administrativa
y Financiera-Gestion
Financiera

GESTION

FINANCIERA GPFI-PR-02 |No aplica

Convergencia
CGN2016C01_variaciones
trimestrales significativas

Formato requerido en la transmision de la
informacion contable trimestral a la Contaduria
General de la Nacion CGN.

Espafiol

B

Disco duro/servidor | .Pdf X

34. Estados financieros e
informes complementarios

Sin establecer

Serie documental que evidencia el proceso de
estado o situacion contable que, en cumplimiento
de los fines financieros, econdmicos y sociales,
estan orientados a revelar la situacion, actividad y
flujos de recursos, fisicos y monetarios, a una fecha
y periodo, determinados. Estos pueden ser de
naturaleza cualitativa o cuantitativa y poseen la
capacidad de satisfacer necesidades comunes de
los usuarios

Subgerencia Administrativa
y financiera-Subgerente;
GT_Gerente

Disponible

SAF
(fileserver)
(4]

No aplica

Subgerencia Administrativa
y Financiera-Gestion
Financiera

GESTION

FINANCIERA GPFI-PR-02 |No aplica

Convergencia variaciones
trimestrales significativas-
DDC20015-100

Formato requerido en la transmision de la
informacién contable trimestral a la Direccién
Distrital de Contabilidad DDC.

Espafiol

B

Disco duro/servidor | .Pdf X

34. Estados financieros e
informes complementarios

Sin establecer

Serie documental que evidencia el proceso de
estado o situacion contable que, en cumplimiento
de los fines financieros, econdmicos y sociales,
estan orientados a revelar la situacion, actividad y
flujos de recursos, fisicos y monetarios, a una fecha
y periodo, determinados. Estos pueden ser de
naturaleza cualitativa o cuantitativa y poseen la
capacidad de satisfacer necesidades comunes de
los usuarios

Subgerencia Administrativa
y financiera-Subgerente;
GT_Gerente

Disponible

SAF
(fileserver)
(4]

No aplica

Subgerencia Administrativa
y Financiera-Gestion
Financiera

GESTION

FINANGIERA GPFI-PR-06 | No aplica

Nomina mensual

Soporte para gestionar el registro contable de los
gastos y costos asociados al personal de planta de
Ia entidad.

Espafiol

Archivo
papell.X| X
s

Archivo
X | papel/Disco
duro/servidor

54. Movimiento diario de Caja

Sin establecer

Documento generado por OPGET-SAP Modulo
Tesoreria Financiero, mediante el cual el ordenador
del gasto y el responsable de presupuesto autorizan
ala Tesoreria que pague o transfiera una suma DE
DINERO a un Beneficiario de acuerdo con las
obligaciones adquiridas de conformidad con la Ley.

Subgerencia Administrativa
y financiera-Subgerente;
GT_Gerente

Disponible

SAF
(fileserver)
@)

No aplica

Subgerencia Administrativa
y Financiera-Gestion
Financiera

GESTION

FINANCIERA GPFI-PR-06 No aplica

Orden pago (OP)

Documento del registro del pago con valores
detallados y detalles del beneficiario

Espafiol

X | Disco duro/servidor | .Pdf X

36. Gestion de Pagos

36.1 Ordenes de pago

Documento generado por OPGET-SAP Modulo
Tesoreria Financiero, mediante el cual el ordenador
del gasto y el responsable de presupuesto autorizan
ala Tesoreria que pague o transfiera una suma DE
DINERO a un Beneficiario de acuerdo con las

obligaciones adquiridas de conformidad con la Ley.

Subgerencia Administrativa
y financiera-Subgerente;
GT_Gerente

Disponible

SAF
(fileserver)
(4]

No aplica

Subgerencia Administrativa
y Financiera-Gestion
Financiera

GESTION

FINANGIERA GPFI-PR-06 | No aplica

Informe perno y costo
planta MM.YYY

Hojas de Excel y PDF reportes del aplicativo
némina mensual, como soporte al registro contable
de las relaciones de autorizacion.

Espariol

X | Disco durofservidor | Pdf X

Sin establecer

Sin establecer

Documento generado por OPGET-SAP Modulo
Tesoreria Financiero, mediante el cual el ordenador
del gasto y el responsable de presupuesto autorizan
ala Tesoreria que pague o transfiera una suma DE
DINERO a un Beneficiario de acuerdo con las
obligaciones adquiridas de conformidad con la Ley.

Subgerencia Administrativa
y financiera-Subgerente;
GT_Gerente

Disponible

(fileserver)

@

No aplica

Subgerencia Administrativa
i ion

y Financiera-Gesti
Financiera
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Dosumento generado por OPGET-SAP Modulo
sESTION Zf;‘;": F;‘z:'?;;?:‘::‘ii:"j:::ﬁzm Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GPFI-PR06 |Noaplica | Comprobante contable | Documento soporte de un registro contable POF | Espariol X |pisco duro/servidor | Pdf 54. Movimiento diario de Caja | Sin establecer gasto y el resp presup y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) [Noaplica | y Financiera-Gestion
FINANCIERA a la Tesoreria que pague o transfiera una suma DE nciera
e GT_Gerente @ Financiera
DINERO a un Beneficiario de acuerdo con las
obligaciones adquiridas de conformidad con la Ley.
Documento generado por OPGET-SAP Modulo
Tesoreria Financiero, mediante el cual el ordenador B B
GESTION GPFIPRO6 |Noaplica  |Doc. Contable Nomina | =8 PDF resumen de lanéminamensual oRA gy X | Disco durofservidor | .Pdf 18. Comprobantes de 18.2 Comprobantes | del gastoy el responsable de presupuesto autorizan S'é:ﬂﬁ"ie'r?sﬁﬂ';;:ﬂ?m Disponible (SﬁII:erver) No aplica Sung:ir::rc‘g::.rggmm
FINANCIERA Pl g para registro contable, Soporte. P ! Contabilidad de diario ala Tesoreria que pague o transfiera una suma DE Y d P P! ¥ Financiera-
ue GT_Gerente @ Financiera
DINERO a un Beneficiario de acuerdo con las
obligaciones adquiridas de conformidad con la Ley.
) ) ) ) Serie documental que registran los flujos de Subgerencia Administrativa Subgerencia Administrativa
GESTION ) Costo plantay equipo | Excel hoja de trabajo soporte del registro contable _ ' ) 18. Comprobantes de 18.2 Comprobantes " > ° ) Y ha) ) encia "
N ANORRa  |GPFLPROS |Noapica | oeele P Ercal hoja ge Espariol X |pisco duro/servidor | Xis o o o con entradas y salidas de caja o efectivo, en un periodo y financiera-Subgerente; | Disponible (flosorver) [Noaplica |y Financiera-Gestion
dado GT_Gerente @ Financiera
Documento generado por OPGET-SAP Modulo
Tesoreria Financiero, mediante el cual el ordenador B s Subgerencia Administrativa
GESTION GPFPR06 | CPTHOSFR | calculo Nominaplanta | £7C8! soporte de un registro contable por lanémina | ¢y X | Disco durofservidor | .Pdf 54. Movimiento diario de Caja | Sin establecer del gasto y el responsable de presupuesto autorizan y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA de planta mensual. a la Tesoreria que pague o transfiera una suma DE ciera
ue GT_Gerente @ Financiera
DINERO a un Beneficiario de acuerdo con las
obligaciones adquiridas de conformidad con la Ley.
Dosumento generado por OPGET-SAP Modulo
Tesoreria Financiero, mediante e cual el ordenador B —
. ) ) g ] Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GESTION GPFI-PR06 |No aplica CGausacién aportes nomina | Documento Excel soporte del registro por la Espafiol X | Disco duro/servidor |.Pdf Sin establecer Sin establecer del gasto y el responsable de presupuesto autorizan y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA planta causacién de la némina de planta. a la Tesoreria que pague o transfiera una suma DE nciera
e GT_Gerente @ Financiera
DINERO a un Beneficiario de acuerdo con las
obligaciones adquiridas de conformidad con la Ley.
Documento generado por OPGET-SAP Modulo
sesTION Informe contable donde se recopilan los montos de ZZS":'(': Fz“g':;;rgg‘“;ﬁ“::::ﬁzﬁ Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
NONgA  |GPFIPRO |Noapica |Balance de Prueba Jos saldos de todas las cuentas del libro mayor de | Espariol X |pisco durolservidor | Pdf 54. Movimiento diario de Caja | Sin establecer gasto y el respy presup. y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestion
; : d a la Tesoreria que pague o transfiera una suma DE ciera
Ia Unidad, en un periodo determinado ue GT_Gerente @ Financiera
DINERO a un Beneficiario de acuerdo con las
obligaciones adquiridas de conformidad con la Ley.
Documento generado por Si capital, mediante se Documento generado por OPGET-SAP Modulo
" Tesoreria Financiero, mediante e cual el ordenador BV —
sesTion Comprobanto do diaioy | 2110123 212 Tesorera que pague o ransfiera Piepistdiiiininddmiricmisnd Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GPFI-PR06 | No aplica recursos financieros a un Beneficiario de acuerdo | Espariol X |pisco dura/servidor | Pdf 54. Movimiento diario de Caja | Sin establecer y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) [Noaplica | y Financiera-Gestion
FINANCIERA soportes nanci Be ] a la Tesoreria que pague o transfiera una suma DE nciera
on las obligaciones adquiridas de conformidad con e GT_Gerente @ Financiera
con DINERO a un Beneficiario de acuerdo con las
g obligaciones adquiridas de conformidad con la Ley.
Reporte facturacion ventas ) ) ) B B
° Documento reporte de ingresos o recaudos por Archivo Archivo ) ) ' ) Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GESTION GPFIPROG |Noaplica  |‘tlizadas porproducto, o s’ cenerado en el aplicativo facturacion de | Espariol X X | papeliDisco papell.P 71. Recaudo y Depuracion Sin establecer Expediente que contiene los soportes relacionados y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA soporte del informe de oturac ; Cartera on el recaudo y depuracion de cartera de Ia Unidad ciera
h Si Capital. durolservidor | df GT_Gerente @ Financiera
ingresos mensual
Dosumento generado por OPGET-SAP Modulo
Documento denominado libro de bancos, libro Tesoreria Financiero, mediante e cual el ordenador Subgerencia Adminisrativa Subgerencia Adminitrativa
GESTION GPFI-PR-06 |No aplica Libro de bancos(tesoreria) | =S ¢on informacién detallada de ingresos y Espaniol X | Disco duro/servidor | Xls Sin establecer Sin establecer del gasto y el responsable de presupuesto autorizan y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA egresos de las cuentas bancarias para un periodo a la Tesoreria que pague o transfiera una suma DE nciera
s e GT_Gerente @ Financiera
determinado. DINERO a un Beneficiario de acuerdo con las
obligaciones adquiridas de conformidad con la Ley.
) ) ) Serie documental que registran los flujos de Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GESTION GPFIPRO6 |Noaplica  |Consolidado MM.YYyy | EXC8l hoja de trabajo soporte del registro contable |y X | Disco durofservidor | .Xis 18. Comprobantes de 18.2 Comprobantes |- das y salidas de caja o efectivo, en un perfodo y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA de los costo de ventas consolidado Contabilidad de diario entea  nanciera o nciera-Ge
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Comprobante de diario o de contabilidad, el cual
GPFI-PR-06 |No aplica Registro costo de ventas resume el registro de los cotos de ventas de un Espariol
periodo.

GESTION
FINANCIERA

x

Disco duro/servidor | .Pdf X

54. Movimiento diario de Caja

Sin establecer

Documento generado por OPGET-SAP Modulo
Tesoreria Financiero, mediante el cual el ordenador
del gasto y el responsable de presupuesto autorizan
ala Tesoreria que pague o transfiera una suma DE
DINERO a un Beneficiario de acuerdo con las
obligaciones adquiridas de conformidad con la Ley.

Subgerencia Administrativa
y financiera-Subgerente;
GT_Gerente

Disponible

SAF
(fileserver)
@)

No aplica

Subgerencia Administrativa
y Financiera-Gestion
Financiera

Informe contable donde se recopilan los montos de
GPFI-PR-04 |No aplica Balance de Prueba los saldos de todas las cuentas del libro mayor de | Espariol
la Unidad, en un periodo determinado

GESTION
FINANCIERA

x

Disco duro/servidor | .Pdf X

71. Recaudo y Depuracion

Cartera

Sin Establecer

Serie documental integrada por los documentos en
lo que se define el proceso mediante el cual el
representante legal o Director, una vez agotadas las
gestiones de cobro, declarara mediante acto
administrativo el cumplimiento de alguna o algunas
de las causales sefialadas en el Articulo 2.5.6.3.
Cartera de imposible recaudo y causales para la
depuracion de cartera, con base en un informe
detallado de la causal o las causales por las cuales
se depura, previa recomendacion del Comité de
Cartera que exista en la entidad

Subgerencia Administrativa
y financiera-Subgerente;
GT_Gerente

Disponible

SAF
(fileserver)
@)

No aplica

Subgerencia Administrativa
y Financiera-Gestion
Financiera

Documento de carécter contable el presenta
informacion detallada sobre transacciones Espafiol
registradas en un determinada cuenta contable.

GESTION

FINANCIERA GPFI-PR-04 |No aplica Libro Auxiliar

B

Disco duro/servidor | .Pdf X

71. Recaudo y Depuracién

Cartera

Sin Establecer

Serie documental integrada por los documentos en
10 que se define el proceso mediante el cual el
representante legal una vez agotadas las gestiones
de cobro, declarara mediante acto administrativo el
cumplimiento de alguna o algunas de las causales
sefialadas en el Articulo 2.5.6.3. Cartera de
imposible recaudo y causales para la depuracion de
cartera, con base en un informe detallado de la
causal o las causales por las cuales se depura,
previa recomendacion del Comité de Cartera que
exista en la entidad

Subgerencia Administrativa
y financiera-Subgerente;
GT_Gerente

Disponible

SAF
(fileserver)
(4]

No aplica

Subgerencia Administrativa
y Financiera-Gestion
Financiera

Facturas, ordenes de pago, documentos en PDF y
Excel como soporte de un comprobante de diario o | Espariol
contable.

GESTION . Documentos soporte
FINANCIERA GPFIPRO4 |Noaplica | oicire contable

x

Disco duro/servidor | .Pdf X

71. Recaudo y Depuracion

Cartera

Sin Establecer

Serie documental integrada por los documentos en
lo que se define el proceso mediante el cual el
representante legal una vez agotadas las gestiones
de cobro, declarara mediante acto administrativo el
cumplimiento de alguna o algunas de las causales
sefialadas en el Articulo 2.5.6.3. Cartera de
imposible recaudo y causales para la depuracion de
cartera, con base en un informe detallado de la
causal olas causales por las cuales se depura,
previa recomendacion del Comité de Cartera que
exista en la entidad

Subgerencia Administrativa
y financiera-Subgerente;
GT_Gerente

Disponible

SAF
(fileserver)

@

No aplica

Subgerencia Administrativa
y Financiera-Gestion
Financiera

GESTION " . Comunicaci ia comité técnico
FINANCIERA GPFI-PR-04 [Noaplica | C sostenibilidad contable

Espafiol

B

Disco duro/servidor | .Pst X

71. Recaudo y Depuracién
Cartera

Sin Establecer

Serie documental integrada por los documentos en
10 que se define el proceso mediante el cual el
representante legal una vez agotadas las gestiones
de cobro, declarara mediante acto administrativo el
cumplimiento de alguna o algunas de las causales
sefialadas en el Articulo 2.5.6.3. Cartera de
imposible recaudo y causales para la depuracion de
cartera, con base en un informe detallado de la
causal o las causales por las cuales se depura,
previa recomendacion del Comité de Cartera que
exista en la entidad

Subgerencia Administrativa
y financiera-Subgerente;
GT_Gerente

Disponible

SAF
(fileserver)
(4]

No aplica

Subgerencia Administrativa
y Financiera-Gestion
Financiera

GESTION Acta comité técnico

FINANCIERA GPFI-PR-04 | No aplica sostenibilidad contable Soporte decision depuracion contable extraordinaria | Espafiol

x

Disco duro/servidor | .Pdf X

2 Actas

2.17 Actas Comité
técnico Sostenibilidad
contable

Integrada por documentos que evidencian la
realizacion de las reuniones, asuntos tratados en
comité técnico por sus miembros y cuyo objeto es
de Asesorar a los funcionarios responsables de la
informacién financiera, economica, social y
ambiental, con el propdsito de garantizar la
presentacion de informacion contable confiable,
razonable y oportuna en la UAECD.

Subgerencia Administrativa
y financiera-Subgerente;
GT_Gerente

Disponible

(fileserver)

@

No aplica

y Financiera-Gesti
Financiera

Subgerencia Administrativa
ion
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+57(601) 2347600

codigo Postal: 111311

GDOC-01-FR-01
v

BOGOT/\



PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION - GUIOMAR PATRICIA GIL ARDILA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

7de23

Fecha de elaboracién/ validacion: 26/12/2024

GESTION " Acto administrativo- Resolucién que ordena la depuracion contable,
FINANCIERA GPFI-PR-04 o aplica o revision y aprobacion

Espafiol

B

Disco duro/servidor | .Pdf

71. Recaudo y Depuracién
Cartera

Sin Establecer

Serie documental integrada por los documentos en
10 que se define el proceso mediante el cual el
representante legal una vez agotadas las gestiones
de cobro, declarara mediante acto administrativo el
cumplimiento de alguna o algunas de las causales
sefialadas en el Articulo 2.5.6.3. Cartera de
imposible recaudo y causales para la depuracion de
cartera, con base en un informe detallado de la
causal o las causales por las cuales se depura,
previa recomendacion del Comité de Cartera que
exista en la entidad

Subgerencia Administrativa
y financiera-Subgerente;
GT_Gerente

Disponible

SAF
(fileserver)
(4]

No aplica

Subgerencia Administrativa
y Financiera-Gestion
Financiera

Documento restitante de un registro contable
GESTION . . generado en el aplicativo LIMAY, constituido por
FINANCIERA GPFI-PR-04 |Noapica |Comprobante de Diario | oriae ‘informacion adicional y valores den el
debe y en el hab

Espariol

x

Disco duro/servidor | .Pdf

71. Recaudo y Depuracion
Cartera

Sin Establecer

Serie documental integrada por los documentos en
lo que se define el proceso mediante el cual el
representante legal una vez agotadas las gestiones
de cobro, declarara mediante acto administrativo el
cumplimiento de alguna o algunas de las causales
sefialadas en el Articulo 2.5.6.3. Cartera de
imposible recaudo y causales para la depuracion de
cartera, con base en un informe detallado de la
causal olas causales por las cuales se depura,
previa recomendacion del Comité de Cartera que
exista en la entidad

Subgerencia Administrativa
y financiera-Subgerente;
GT_Gerente

Disponible

SAF
(fileserver)

@

No aplica

Subgerencia Administrativa
y Financiera-Gestion
Financiera

Soporte en Excel o formato pdf preparado desde el
aplicativo LIMAY como herramienta para tramitar
operaciones reciprocas.

GESTION . Informe CGN 96002
FINANCIERA GPFI-PROS |Noaplica | nitralorfa Gral. Nacién)

Espariol

Disco duro/servidor | .Pdf

21.2 Conciliaciones
de i

Reciprocas

Corresponden a las transacciones que se realizan
con entidades publicas del nivel nacional,
departamental y municipal y se reportan las
cuentas detalladas en las reglas de eliminacion
publicadas por la CGN, se consolidan y concilian
trimestralmente.

Subgerencia Administrativa
y financiera-Subgerente;
GT_Gerente

Disponible

SAF
(fileserver)

@

No aplica

Subgerencia Administrativa
y Financiera-Gestion
Financiera

GESTION ’ " Hoja de trabajo depuracién | Soporte Excel resumen de saldos con entidades
FINANCIERA GPFI-PR-05 o aplica operaciones reciprocas publicas y la gestion de operaciones reciprocas.

Espafiol

Disco duro/servidor | .XIs

21.2 Conciliaciones
de O

Reciprocas

Corresponden a las transacciones que se realizan
con entidades publicas del nivel nacional,
departamental y municipal y se reportan las
cuentas detalladas en las reglas de eliminacion
publicadas por la CGN, se consolidan y concilian
trimestralmente.

Subgerencia Administrativa

Disponible

SAF
(fileserver)
(4]

No aplica

Subgerencia Administrativa
y Financiera-Gestion
Financiera

Informe CGN 2015 002 Formato requerido en la transmision de la
GPFI-PR05 |No aplica Operaciones Reciprocas-  [informacion contable trimestral a la Contaduria
convergencia General de la Nacion CGN.

GESTION
FINANCIERA

Espariol

Disco duro/servidor | .Pdf

21.2 Conciliaciones
de Operaci

Reciprocas

Corresponden a las transacciones que se realizan
con entidades publicas del nivel nacional,
departamental y municipal y se reportan las
cuentas detalladas en las reglas de eliminacion
publicadas por la CGN, se consolidan y concilian
trimestralmente.

y financiera-Subgerente;
GT_Gerente

Disponible

SAF
(fileserver)
@)

No aplica

Subgerencia Administrativa
y Financiera-Gestion
Financiera

Informe Formato requerido en la transmision de la
GPFI-PR-05 |No aplica DDC2015_100_Convergen |informacién contable trimestral a la Direccién
cia Distrital de Contabilidad DDC.

GESTION
FINANCIERA

Espafiol

Disco duro/servidor | .Pdf

21.2 Congiliaciones
de O

Reciprocas

Corresponden a las transacciones que se realizan
con entidades publicas del nivel nacional,
departamental y municipal y se reportan las
cuentas detalladas en las reglas de eliminacion
publicadas por la CGN, se consolidan y concilian
trimestralmente.

Subgerencia Administrativa
y financiera-Subgerente;
GT_Gerente

Disponible

SAF
(fileserver)
(4]

No aplica

Subgerencia Administrativa
y Financiera-Gestion
Financiera

GESTION
FINANCIERA

GPFI-PR05 |No aplica ¢ i Envio icacion entidades saldos a reportar

Espariol

Disco duro/servidor | .Pst

21.2 Conciliaciones
de Operaci

Reciprocas

Corresponden a las transacciones que se realizan
con entidades publicas del nivel nacional,
departamental y municipal y se reportan las
cuentas detalladas en las reglas de eliminacion
publicadas por la CGN, se consolidan y concilian
trimestralmente.

Subgerencia Administrativa
y financiera-Subgerente;
GT_Gerente

Disponible

(fileserver)

@

No aplica

Subgerencia Administrativa
y Financiera-Gestion
Financiera

oporte en Excel o formato pdf preparado desde el
GPFI-PR-05 |Noaplica InformesCGN 96002 apllcauvo LIMAY como herramienta para tramitar
operaciones reciprocas.

GESTION
FINANCIERA

Espafiol

Disco duro/servidor | .Pdf

21.2 Congiliaciones
de O i

Reciprocas

Corresponden a las transacciones que se realizan
con entidades publicas del nivel nacional,
departamental y municipal y se reportan las
cuentas detalladas en las reglas de eliminacion
publicadas por la CGN, se consolidan y concilian
trimestralmente.

Subgerencia Admlnls\rallva
y financiera-Subgeren
GT_Gerente

Disponible

SAF
(fileserver)
(4]

No aplica

Subgerencia Administrativa
y Financiera-Gestion
Financiera

GESTION . Ny Documentos, facturas, resimenes, conciliaciones
FINANGIERA GPFIPRO5 |Noaplica | Soportes Registro contable | TEh: 8008 B8 e

Espafiol

Disco duro/servidor | .Pdf

21.2 Conciliaciones
de i

Reciprocas

Corresponden a las transacciones que se realizan
con entidades publicas del nivel nacional,
departamental y municipal y se reportan las
cuentas detalladas en las reglas de eliminacion
publicadas por la CGN, se consolidan y concilian
trimestralmente.

Subgerencia Administrativa
y financiera-Subgerente;
GT_Gerente

Disponible

SAF
(fileserver)

@

No aplica

Subgerencia Administrativa
y Financiera-Gestion
Financiera
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Corresponden a las transacciones que se realizan
- con entidades publicas del nivel nacional g B
_— o 21.2 Conciliaciones oS j Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GESTION GPFI-PR05 |CPOCOFR o Comunicacién de respuesta conciliacion de saldos |z 5y X | Disco duro/servidor |.Pdf X 21. G de Operaci departamental y municipal y se reportan las y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA o1 operaciones reciprocas > cuentas detalladas en las reglas de eliminacion clera:
Reciprocas " A on GT_Gerente @ Financiera
publicadas por la CGN, se consolidan y conilian
trimestralmente.
Corresponden a s transacciones que se realizan
sESTION Control y sequimiento Documento o correo soporte de la gestion con 21.2 Conciliaciones g"" Gr;‘:r::‘:‘f:l p”:":f;:ids: ""s':',';“o:;‘:'ias Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GPFI-PR05 |No aplica Y seguimi entidades publicas cuando se cruza saldos Espariol X | Disco durofservidor| Xis X 21. C de Oy lepal Y ipal y se reportan [as y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA Operaciones reciprocas " " cuentas detalladas en las reglas de eliminacion . 5
reciprocos. Reciprocas " . on GT_Gerente. @) Financiera
publicadas por la CGN, se consolidan y concilian
trimestralmente.
Corresponden a las transacciones que se realizan
- con entidades publicas del nivel nacional
forme Bogota - , 21.2 Conciliaciones oS j Subgerencia Administrativa Subgerencia Administrativa
GESTION GPFI-PR05 |No aplica Consolidada Operaciones | RePorte Excel extemo del aplicativo Bogota Espariol X | Disco duro/servidor |.Pdf X 21. G de Operaci departamental y municipal y se reportan las y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA " consolida -opcion gestionar reciprocas. > cuentas detalladas en las reglas de eliminacion
reciprocas Reciprocas " A on GT_Gerente @ Financiera
publicadas por la CGN, se consolidan y conilian
trimestralmente.
Corresponden a s transacciones que se realizan Corresponden a s transacciones que se realizan
con entidades publicas del nivel nacional, 21.2 Conciliaciones. con entidades publicas del nivel nacional, Subgerencia Administrativa
GESTION GPFIPROs |CPFHOS-FR- | Condiliacion de departamental y municipal y se reportan las Espariol X | Disco durofservidor | .Pdf 21. C de Operaci departamental y municipal y se reportan las y financiera-Subgeren Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA Operaciones Reciprocas cuentas detalladas en las reglas de eliminacion " cuentas detalladas en las reglas de eliminacion
" . on Reciprocas " . on GT_Gerente. @) Financiera
publicadas por la CGN, se consolidan y concilian publicadas por la CGN, se consolidan y concilian
trimestralmente. trimestralmente.
- . Subgerencia Administrativa Subgerencia Administrativa
GESTION GPFIOZIN- |\, aplica | COnCiliacion saldos y Documento soporte de las declaraciones de Espariol X | Disco durofservidor | .Pdf X Sin establecer Sin Establecer Sin establecer y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA movimientos impuestos | impuestos presentadas y su pago. AL @ pliiubas
” L - . Subgerencia Administrativa Subgerencia Administrativa
GESTION GPFIOZIN- |\, aplica | Declaracion de IVA, Rete | Declaracion de impuesto distrital o nacional final |5y X | Disco durofservidor | .Pdf X Sin establecer Sin Establecer Sin establecer y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA ICA, Rete fuente presentada en banco. AL @ pliiubas
Reanit P N Subserie documental que contiene los diferentes ‘Subgerencia Administrativa Subgerencia Administrativa
GESTION GPFIOZIN- |\ aplica | Correo el de Espariol X | Disco duroiservidor | Pst X 44. Informes 444 Informes a Otras ;¢ 06  respuestas que emite la UAECD a otras y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA contable entidades ‘
entidades externas GT_Gerente. @) Financiera
" Reporte informe externo del sistema SIPROJ, " ‘Subgerencia Administrativa Subgerencia Administrativa
GESTION GPFIOZIN- |\; aplica | RePOrte contingente Excel soporte de registros contables de los Espariol X | Disco durofservidor | .Pdf X 33. Pagos sentencias judiciales | Sin Establecer Corresponde a los soportes para el tramite de y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA Judicial orte ¢ pagos de sentencias judiciales.
procesos judiciales en contra de la UAECD GT_Gerente. @) Financiera
Documento proveniente del aplicativo SIPROJ en " ‘Subgerencia Administrativa Subgerencia Administrativa
GESTION GPFI0ZIN- |\ aplica | Reporte procesos Judiciales| formato Excel, que contiene informacion de los | Espariol X | Disco durofservidor | Xis X 33, Pagos sentencias judiciales | Sin Establecer Corresponde a los soportes para el tramite de y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA ool > ¢ pagos de sentencias judiciales.
procesos judiciales necesario para registro contable. GT_Gerente. @) Financiera
o Comparacion entre os saldos ylo movimientos de
GESTION GPFI-02IN- |GPFI-02-FR- | COneiliacion Saldos los saldos reportados en contabilidad para las _ y y R . Corresponde a los soportes para el tramite de Subgerencia Administrativa | . Subgerencia Administrativa
contables procesos : pera Espafiol X | Disco duro/servidor| xts X 3. Pagos sentencias judiciales | Sin Establecer ® soporte y financiera-Subgerente; | Disporible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA uat cuentas afectadas por el contingente judicial pagos de sentencias judiciales.
Judiciales vs SISPROJ | G100 GT_Gerente. @) Financiera
Libros auxiliares donde se evidencian y registran en Subserie documental o libros auxiliares donde se
§ ibserie € > Subgerencia Administrativa Subgerencia Administrativa
GESTION GPFI-PR02 |No aplica Libro Auxiliar forma analitica y detalladalos valores y la Espariol X | Disco durofservidor | Xis X 49. Libros Contables 49.1 Libro Awxiliar | 8Videncian y registran en forma analitica y detallada y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA informacion registrada en libros principales de la los valores y la informacion registrada en libros AL @ o
Enidad. principales de la Entidad. E
Registro contable donde se evidencian y registran, Libro contable donde se evidencian y registran, dia
dia a dia, los hechos econémicos de la Entidad en adia, los hechos econémicos de la Entidad
sEsTION forma tal que garantice su autenticidad e integridad forma tal que garantice su autenticidad e integridad Subgerencia Administrativa Subgerencia Administrativa
FINANCIERA GPFI-PR-02 |No aplica Libro Diario y en los cuales se establecen los activos, pasivos, Espariol X | Disco duro/servidor | .Pdf X 49. Libros Contables 49.2 Libro Diario y en los cuales se establecen los activos, pasivos, y financiera-Subgerente; Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
el patrimonio, los ingresos, los gastos y los costos, el patrimonio, los ingresos, los gastos y los costos, GT_Gerente @ Financiera
las cuentas contingentes y las cuentas de orden las cuentas contingentes y las cuentas de orden
que se deriven de las actividades propias la Entidad que se deriven de las actividades propias la Entidad
Registro contable donde se evidencian y registran, Libro contable donde se evidencian y regisiran, en
‘en un periodo mes- afio, los hechos econémicos de un periodo mes o afio, los hechos econdmicos de
Ia Entidad en forma tal que garantice su Ia Entidad en forma tal que garantice su
GESTION N i autenticidad e integridad y en los cuales se _ . . . 493 LibroMayory  |autenticidad e integridad y en los cuales se Subgerencia Administrativa | N Subgerencia Administrativa
GPFI-PR02 |No aplica Libro Mayor . ¢ °s se. Espafiol X | Disco duro/servidor |.Pdf X 49. Libros Contables . ¢ °s se. y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA establecen los activos, pasivos, el palrimonio, los balance establecen los activos, pasivos, el palrimonio, los AL & it
ingresos, los gastos y los costos, las cuentas ingresos, los gastos y los costos, las cuentas. B
contingentes y las cuentas de orden que se deriven contingentes y las cuentas de orden que se deriven
de las actividades propias la Entidad de las actividades propias la Entidad
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Serie documental que evidencia el proceso de
estado o situacion contable que, en cumplimiento
de los fines financieros, econémicos y sociales,
sesTION Informe contable donde se recopilan los montos de 34, Estados financieros & estén orientados a revelar la situacion, actividad y Subgerencia Adminisirativa SAF Subgerencia Administrativa
FNANGIERA  |GPFI-PR02 |Noaplica |Balance de Prusba los saldos de todas las cuentas del libro mayor de | Espafiol X | Disco durofservidor | .Pdf X o oo Sin Establecer flujos de recursos, fisicos y monetarios, a unafecha | X y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestion
Ia Unidad, en un periodo determinado a y periodo, determinados. Estos pueden ser de GT_Gerente @ Financiera
naturaleza cualitativa o cuantitativa y poseen la
capacidad de satisfacer necesidades comunes de
los usuarios
Documento utiizado para registrar una transaccion
entre la Entidad y una persona que presta un ) ) ] B i
sESTION Comprobente conteble de |servic Cumplgy o mi::m ahie“‘ivo :ue o 18, Comprebantas da 18.2 Comprobantes | S€1© doumental que registran los fjos de Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
FNANGIERA  |GPFIPRO2 |Noapica |G P AR s Espaiol | X X | Disco durofservidor | .Pdf X oy ot entradas y salidas de caja o efectivo, en un periodo | X y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestién
: registrar una Y dado GT_Gerente @ Financiera
soporte para incluir dicha transaccion en las
cuentas de la Entidad
Valores por las erogaciones que requieren los Serie documental que registran los flujos de Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
giingl';m GPFI-PR-06 (?ZP FI-06-FR- | Gosto de ventas insumos y servicios para ventas de productos. Espafiol X | Disco duro/servidor |.Pdf X &"Cm‘:]'i'l‘iz’a‘:fa"'* de ;g'ji;:“pmba"m entradas y salidas de caja o efectivo, en un periodo | X y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
Valores llevados en el estado de resultados. dado GT_Gerente @ Financiera
Subserie documental que evidencia la
. ; Comparacién entre los datos informados por una
sESTION 2;;’22‘;&2:2:’;&:;&? d":;“"s' libro 211 Gonciliacion institucion financiera, sobre los movimientos de una Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
FNANGIERA | GPFIPRO7 |Noaplica |Libro de bancos(tesoreria) | o °°0 1PIMactn coerer 8 do hameosy o |Espariol X | Disco durofservidor | Xis X 21. Conciliaciones oo cuenta corriente o de ahorros, con los libros de X y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestion
el paraun p contabilidad de la entidad contable publica GT_Gerente @ Financiera
- (UAECD), con explicacion de sus diferencias, si las
hubiere”
Subserie documental que evidencia a
) ) Comparacion entre los datos informados por una
sESTION Registro pago portal ::;ﬂ;efgﬁgf":ﬂ:s ":;s::;;‘:“‘cfﬁz:":"’s institucién financiera, sobre los movimientos de una Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
FINANGIERA GPFI-PR07 |No aplica b:r?ca".o pago por foonte do i"'om‘;ci o p‘:a e ora e bomsoe Espafiol X | Disco duro/servidor | XIs X 21. Conciliaciones cuenta corriente o de ahorros, con los libros de X y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
oo P contabilidad de la entidad contable publica GT_Gerente @ Financiera
- (UAECD), con explicacién de sus diferencias, si las
hubiere”
Subserie documental que evidencia la
Documentos emitido por Ia entidad financiera que Comparacion entre los dalos informados por una § _— N R
sesTION Gomprobante de roaibe 61 pago 46 un bien o cenicio y qu6 a6 recbe 211 Congliacien | institucion financiera, sobre los movimientos de una Subgerencia Adminisirativa SAF Subgerencia Administrativa
FNANGIERA  |GPFIPRO7 |Noaplica  |ComPioete e et oo o e los, | EsPatiol X | Disco durofservidor | Xls X 21. Conciliaciones oo cuenta corriente o de ahorros, con los libros de X y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestion
'9 - ereaendiontes ;‘Tos bnoes contabilidad de la entidad contable publica GT_Gerente. @) Financiera
'gresos PO g (UAECD), con explicacion de sus diferencias, si las
hubiere”
Subserie documental que evidencia a
Documentos mediante los cuales los usuarios CGomparacién entre los datos informados por una
sESTION Soliciud do producto 0 | oot blanos o oot e rostoon on [a 711 Gonciliacion | mStitucion financiera, sobre los movimientos de una Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
FNANGIERA  |GPFIPRO7 |Noapica | Soietud deP oot o ieocion o oo Espaiiol X | Disco durofservidor | Pdf x 21. Conciliaciones oo cuenta corriente o de ahorros, con los libros de x y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
fasdelbbnilibind ichaiionsvie contabilidad de la entidad contable publica GT_Gerente @ Financiera
9 Por g (UAECD), con explicacion de sus diferencias, si las
hubiere”
Subserie documental que evidenciala
Documents qua se resiza &l fnsizer cade pered, Comparacién entre los datos informados por una
sesTION GPFIOT-FR- | Conciliacion Bancaria onde se roqita ol saide dol o do bancbs v 61 211 Congliacien | institucion financiera, sobre los movimientos de una Subgerencia Adminisirativa SAF Subgerencia Administrativa
FNANGIERA | GPFI-PRO7 o7 (rocoreria) e oty B e e e o |Espariol X | Disco durofservidor | .Pdf X 21. Conciliaciones oo cuenta corriente o de ahorros, con los libros de X y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestién
e e boncanos: Es sop or contabilidad de la entidad contable publica GT_Gerente @ Financiera
- (UAECD), con explicacion de sus diferencias, si las
hubiere”
) ' ) - ) ' ) SAF Subgerencia Administrativa
GESTION " Reporte de ventas Expediente que contiene los soportes relacionados _ : A 71. Recaudo y Depuracion : Expediente que contiene los soportes relacionados ° va | ) rencia o
FINANCIERA GPFI-PRO7 [Noaplica |yizado y detallado con el recaudo y depuracion de cartera de la Unidad | E5P21%! X |Disco durofservidor | .Pdf X Cartera Sin establecer con el recaudo y depuracién de cartera de la Unidad | y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) | No aplica ¥ Financiera-Gestion
GT_Gerente @ Financiera
Subserie documental que evidenciala
Comparacién entre los datos informados por una
sesTION Soporte que evidencia cobro de un gasto financiero 211 Congliacien | institucion financiera, sobre los movimientos de una Subgerencia Adminisirativa SAF Subgerencia Administrativa
FNANGIERA | GPFI-PRO7 |Noaplica | Nota debito bancaria en los movimientos de una cuenta corriente o de | Espariol X | Disco durofservidor | Xls X 21. Conciliaciones oo cuenta corriente o de ahorros, con los libros de X y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestion
ahorros. contabilidad de la entidad contable publica GT_Gerente @ Financiera
(UAECD), con explicacion de sus diferencias, si las
hubiere”
Av. Carrera 30 No. 25 90, Torre 8 Piso 2 .*
om0 BOGOT/\
[orsT——

GDOC-01-FR-01
v



PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION - GUIOMAR PATRICIA GIL ARDILA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

10de23

Fecha de elaboracién/ validacion: 26/12/2024

Subserie documental que evidencia a
Comparacion entre los datos informados por una
. .. institucion financiera, sobre los movimientos de una Subgerencia Administrativa Subgerencia Administrativa
gﬁiﬂg{;‘gw GPFI-PR07 |No aplica Nota Crédito Bancaria m‘;f’;‘:ﬂ"t‘;ﬁzﬁtgﬂfﬁ:’g ‘Z";:Z ahorros, | ESPaR0! X | Disco duro/servidor | XIs 21. Conciliaciones él‘r:cg;‘”"““’" cuenta corriente o de ahorros, con los libros de y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) | No aplica y Financiera-Gestion
g contabilidad de la entidad contable publica GT_Gerente @ Financiera
(UAECD), con explicacion de sus diferencias, si las
hubiere”
Subserie documental que evidencia la
Comparacién entre los datos informados por una
sesTION Soporte de traslado de fondos entre cuentas 211 Gonciliacion | metitucion financiera, sobre los movimientos de una Subgerencia Adminisirativa SAF Subgerencia Administrativa
FNANGIERA | GPFI-PRO7 |Noaplica | Comprobante de Tesoreria |bancarias de la entidad, segin decisiones Espariol X | Disco durofservidor | .Pdf 21. Conciliaciones oo cuenta corriente o de ahorros, con los libros de y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestion
administrativas de flujo de los fondos de la Unidad. contabilidad de la entidad contable publica GT_Gerente @ Financiera
(UAECD), con explicacion de sus diferencias, si las
hubiere”
Subserie documental que evidencia a
Comparacion entre los datos informados por una
sESTION Soporte de traslado de fondos entre cuentas 211 Gonciliacid institucion financiera, sobre los movimientos de una Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
FNANGIERA  |GPFIPRO7 |Noaplica  |Acta trasiado defondos |bancarias dela entidad, segin decisiones Espaiiol X | Disco durofservidor | Pdf 21. Conciliaciones oo cuenta corriente o de ahorros, con los libros de y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
administrativas de flujo de los fondos de la Unidad. contabilidad de la entidad contable publica GT_Gerente @ Financiera
(UAECD), con explicacion de sus diferencias, si las
hubiere”
Subserie documental que evidenciala
Informe mensual resumido de los recaudos Comparacién entre los datos informados por una
sesTION nforme mensual de e don oy et o o e 211 Congliacien | institucion financiera, sobre los movimientos de una Subgerencia Adminisirativa SAF Subgerencia Administrativa
FNANGIERA | GPFIPRO7 |Noaplica |00 [sticwedisfuialuimml vy Espariol X | Disco durofservidor | ,Pdf 21. Conciliaciones oo cuenta corriente o de ahorros, con los libros de y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestion
9 swi:ipos P oncieroe ' otres ¥ contabilidad de la entidad contable publica GT_Gerente. @) Financiera
¥ de ingresos y otros. (UAECD), con explicacion de sus diferencias, si las
hubiere”
sESTION Informe. movimientos Reporte mensual de los movimientos, saldos Xis; 443 Informes a i"‘::f: :sfa‘;mi“”f inegran ﬂ“:;'r“ Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GPFIPR-O7 | No aplica Y |bancarios que se transmite a través del sistema | Espafiol X | Disco durofservidor | Xm; 44. Informes 3 0 pos L y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA saldos SIVICOF an organismos de control | presentados a los 6rganos de control cuando la notera
Sivicof de la Contraloria de Bogoté. st A GT_Gerente @ Financiera
norma o establece o los requieran
sESTION Informe mensual de concentracién de los saldos 443 Informes a :";::: ::;‘ém:“”f :‘;:?:":;“:;"S Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GPFIPRO7 |Noaplica |Informe SISARC bancarios en las cuentas corrientes y de ahorro de | Espafiol X | Disco durofservidor | Xls 44, Informes S dos po s y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA ? organismos de control | presentados  los 6rganos de control cuando la notera
Ia entidad. A GT_Gerente @ Financiera
norma o establece o los requieran
Informe a la Secretaria de Hacienda de Bogotd, Subserie documental que integran aquellos B R
GESTION y Informe semestral de donde se relacionan las cuentas bancarias de la _ . X 44.3 Informes a informes establecidos por norma para ser Subgerencia Administrativa | N Subgerencia Administrativa
GPFIPR-O7 | No aplica " " Espaiiol X | Disco durofservidor | Xls 44. Informes " y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA cuentas bancarias entidad y novedades en caso de que se hayan organismos de control | presentados  los 6rganos de control cuando la notera
A GT_Gerente @ Financiera
presentado norma o establece o los requieran
Subserie documental que evidenciala
] ) Comparacién entre los datos informados por una
sesTION g""g;‘:;;“é‘; Lii:c.lr.‘::;;‘:: ';s:'::&i:ze s 443 Informes a institucién financiera, sobre los movimientos de una Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
FNANGIERA | GPFI-PRO7 |Noaplica |Informe anual s baamtioe oo oo e it 0 | ESPAITOI X | Disco durofservidor | .Pdf 44, Informes o o ontrol|cuenta coriente o de ahorros, con [os libros de y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestién
oiehinrintagbshainis o contabilidad de la entidad contable publica GT_Gerente @ Financiera
voed g (UAECD), con explicacion de sus diferencias, si las
hubiere”
Serie documental que integra informacién
correspondiente a las disposiciones de los planes
Documento que informa a todos los funcionarios y anuales de caja; fija el monto méximo para efeotuar
sesTION Circular Interna- e e e fehoe 67, Programacion Anual- pagos y constituye el mecanismo mediante el cual Subgerencia Adminisirativa SAF Subgerencia Administrativa
FNANGIERA | GPFI-PROT |Noaplica |cronograma de PAC y de istiadietuiadod Espariol X | Disco durofservidor | .Pdf o o pac | Sin establecer se define el monto mensual de fondos disponibles y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestion
agos :’e“’g WAL ::gp e Y 2ja_| en la Cuenta Unica para efectuar el pago de los GT_Gerente. @) Financiera
prog g compromisos asumidos en desarrollo de las
apropiaciones presupuestales incorporadas en el
Presupuesto y financiadas con recursos,
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Serie documental que integra informacién
correspondiente a las disposiciones de los planes
anuales de caja; fija el monto maximo para efectuar
sesTION Documento que consalida las solicitudes de PAC 7. Programcion Anual- pagos y constituye el mecanismo mediante el cual Subgerencia Adminisirativa SAF Subgerencia Administrativa
FNANGIERA  |GPFIPROT |Noaplica  |PAC mes afio que realizan las diferentes dependencias de la Espariol X | Disco durofservidor | .Pdf X ensusloado do Gaj PAG | Sin establecer se define el monto mensual de fondos disponibles y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestion
entidad, y que se carga en el sistema BogData. B en la Cuenta Unica para efectuar el pago de los GT_Gerente @ Financiera
compromisos asumidos en desarrollo de las
apropiaciones presupuestales incorporadas en el
Presupuesto y financiadas con recursos,
Documento que evidencia las disposiciones de los Serie documental que integra informacion
planes anuales de caja; fija e monto maximo para correspondiente a las disposiciones de los planes
efectuar pagos y constituye el mecanismo anuales de caja; fija el monto maximo para efectuar
sESTION Ejecucion Programacion | mediante el cual se define el monto mensual de 67 Programacion Anual- pagos y constituye el mecanismo mediante el cual Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
FNANGIERA  |GPFIPROT |Noapica |Detallada por rubrosy |fondos cisponibles en la Cuenta Unica para Espaiiol X | Disco durofservidor | Pdf x meneumisato do o PAC | Sin establecer se define el monto mensual de fondos disponibles y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
entidad efectuar el pago de los compromisos asumidos en - en la Cuenta Unica para efectuar el pago de los GT_Gerente @ Financiera
desarrollo de las apropiaciones presupuestales compromisos asumidos en desarrollo de las
i en el Presupuesto y financiadas con apropiaciones presupuestales incorporadas en el
recursos Presupuesto y financiadas con recursos,
Serie documental que integra informacién
correspondiente a las disposiciones de los planes
) - anuales de caja; fija el monto maximo para efectuar
sESTION PAC con ::f:s’"“"“’ que Gf’"s‘:f;'::e’::"ﬁi'::"::;:sypgc 7. Programacién Anual pagos y constituye el mecanismo mediante el cual Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
FNANGIERA  |GPFIPROT [Noaplica  |(ioPiodramactn PAC ¢ o I o baG. |Espariol X | Disco durofservidor | .Pdf X ensusloado do Gaj PAG | Sin establecer se define el monto mensual de fondos disponibles y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestion
nicial ctoblesido para tads i vigende B en la Cuenta Unica para efectuar el pago de los GT_Gerente @ Financiera
) compromisos asumidos en desarrollo de las
apropiaciones presupuestales incorporadas en el
Presupuesto y financiadas con recursos,
- ) Subgerencia Adminisirativa SAF Subgerencia Administrativa
gﬁiﬂé’gm g:n-oz-m- No aplica Z‘:{';:'f:: creacion de Registro para la creacion de terceros Espariol X | Disco durofservidor| Xls X Sin establecer Sin establecer NA y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) | No aplica y Financiera-Gestion
GT_Gerente @ Financiera
Serie documental integrada por documentos que
" conforman la estimacion detallada, la proyeccion Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
gﬁiﬂg{;‘gw GPFI-PR03 |No aplica Presupuesto Aprobado i;:'b‘;:z”p"::‘l‘; ?JG{AHEI(‘:“{)G del Presupuesto Espafiol X | Disco duro/servidor |.Pdf X 8. Anteproyecto Presupuesto | Sin establecer de ingresos y gastos presupuestados a ejecutarse y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) | No aplica y Financiera-Gestion
durante la vigencia fiscal, para todas y cada una de GT_Gerente @ Financiera
las dependencias que conforman la UAECD
Serie documental integrada por documentos que
sesTION Informe de ingrescs Documento que reporta mensualmente los ingresos conforman Ia estimacion detallada, la proyeccion Subgerencia Adminisirativa SAF Subgerencia Administrativa
FNANGIERA | GPFIPROS |Noapica | O0o 8 X efectivos obtenidos del desarrollo de las diferentes | Espariol X | Disco durofservidor | Xls X 73, Ejecucion presupuestal Sin establecer de ingresos y gastos presupuestados a ejecutarse y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestion
actividades economicas de la entidad. durante la vigencia fiscal, para todas y cada una de GT_Gerente @ Financiera
las dependencias que conforman la UAECD
Serie documental integrada por documentos que
i ’ ; conforman la estimacion detallada, la proyeccion Subgerencia Administrativa Subgerencia Administrativa
gﬁiﬂg{;‘gw GPFI-PR03 |No aplica zz‘t’:r:: notas créditoy S;‘;’:;'}::;m";‘t';’g’gz:s Ingresos Espafiol X | Disco duro/servidor |.Pdf X 73. Ejecucion presupuestal Sin establecer de ingresos y gastos presupuestados a ejecutarse y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) | No aplica y Financiera-Gestion
durante la vigencia fiscal, para todas y cada una de GT_Gerente @ Financiera
Ias dependencias que conforman la UAECD
Serie documental integrada por documentos que
) : conforman Ia estimacion detallada, la proyeccion Subgerencia Adminisirativa SAF Subgerencia Administrativa
gﬁiﬂé’gm GPFI-PR03 | No aplica Consolidacién Ingresos | DoCUmento Z‘:"‘;"'"’a“ de los ingresos Espariol X | Disco duro/servidor | Pdf X 73. Ejecucion presupuestal Sin establecer de ingresos y gastos presupuestados a ejecutarse y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestion
durante la vigencia fiscal, para todas y cada una de GT_Gerente @ Financiera
las dependencias que conforman la UAECD
Serie Documental que evidencia y garantiza la
- ' ” - — ' existencia de apropiacién presupuestal disponible y SAF Subgerencia Administrativa
GESTION GPFI-PR03 |No aplica Solicitud certficado de Recepcién de la solicitud de disponibilidad de Espafiol X | Disco duro/servidor |.Pdf X 14. Certficados de Sin establecer libre de afectacin para la asuncién de y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA disponibilidad presupuestal. |recursos generada en el aplicativo Pandora Disponibilidad Presupuestal ; notera
compromisos, con cargo al presupuesto de la GT_Gerente @ Financiera
respectiva vigencia fiscal
K
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Serie Documental que evidencia y garantiza la
sESTION Certificado de Documento expedido por el responsable de 14, Certficados d existencia de apropiacién presupuestal disponible y Subgerencia Administrativa Subgerencia Administrativa
GPFI-PR03 |No aplica Disponibilidad presupuesto o quien haga sus veces y que Espafiol X | Disco duro/servidor |.Pdf X +. Certiicados de Sin establecer libre de afectacion para la asuncion de y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA > Disponibilidad Presupuestal ; notera
Presupuestal-CDP garantiza la reserva de recursos. compromisos, con cargo al presupuesto de la GT_Gerente @ Financiera
respectiva vigencia fiscal
- . . Serie documental en el que consta la existencia en
§ § Acto administrativo donde se efectua la operacion § X el presupuesto de la Entidad de un monto de Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GESTION " Certificado de Registro | presupuestal mediante la cual se garantiza en _ ! ] 15, Certificado de Registro ! ! " ° tva ) ) rencia °
FNANGIERA | GPFIPRO3 |Noapica  |oo0Ra0 2 formes definiva 1 énitonoia do rureas pive Espariol X | Disco durofservidor | .Pdf X Prosupuestsl Sin establecer recursos que s ha destinado exclusivamente al y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) |No aplica ¥ Financiera-Gestién
; cumplimiento del pago de las obligaciones GT_Gerente @ Financiera
atender los compromisos legalmente contraidos
contractuales
Subserie documental que evidencian o registra la
variacin presupuestal, se disminuye el monto de
) ) - 53.3 Traslados una apropiacion para aumentar el monto de ofra Subgerencia Adminisirativa SAF Subgerencia Administrativa
gﬁiﬂg’;m GPFI-PR03 | No aplica Acta de Consejo de Documento que registra las decisiones tomadas en |y X | Disco durofservidor | Pdf X 53. que | partida, es decir, se varia la destinacion del gasto y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestion
gobierno Distiital las sesiones del consejo. . norere
afectan los Agregados |entre diferentes agregados presupuestales, entre GT_Gerente @ Financiera
diferentes entidades o entre rubros presupuestales
de un mismo agregado.
Subserie documental que evidencian o registra la
variacién presupuestal, se disminuye el monto de
sESTION J— Solicitud de modificacion presupuestal proveniente 53.3 Traslados una apropiaci6n para aumentar el monto de otra Subgerencia Administrativa Subgerencia Administrativa
GPFIPR-03 Memorando de drea ejecutora con justificacion técnica y Espaiiol X | Disco durofservidor | Pdf x 53, que | partida, es decir, se varia la destinacion del gasto y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) |No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA 02 ‘ . notera
econsmica afectan los Agregados | entre diferentes agregados presupuestales, entre GT_Gerente @ Financiera
diferentes entidades o entre rubros presupuestales
de un mismo agregado.
Subserie documental que evidencian o registra la
Documento donde se detallan las cifras y rubros de variacin presupuestal, se disminuye el monto de
sesTION Justificacion Tecnicay  |1a justiicacion econémica que sustenta la 53.3 Traslados una apropiacion para aumentar el monto de ofra Subgerencia Adminisirativa SAF Subgerencia Administrativa
FNANGIERA | GPFI-PR03 | Noaplica i ificaci ificaci y el impacto dela Espariol X | Disco durofservidor | .Pdf X 53, que | partida, es decir, se varia la destinacion del gasto y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestion
las metas de los afectan los Agregados |entre diferentes agregados presupuestales, entre GT_Gerente @ Financiera
proyectos de inversion (justificacion técnica) diferentes entidades o entre rubros presupuestales
de un mismo agregado.
Subserie documental que evidencian o registra la
variacién presupuestal, se disminuye el monto de
sESTION GDOC.04-FR. | Ofiio (EE) de solicitud 53.3 Traslados una apropiaci6n para aumentar el monto de otra Subgerencia Administrativa Subgerencia Administrativa
FNANGIERA  |GPFHPRO3 |CF concepto técnico de Solicitud concepto técnico de modificacion a SDP | Espafiol X | Disco durofservidor | .Pdf 53, que | partida, es decir, se varia la destinacion del gasto y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
modificacién a SDP afectan los Agregados | entre diferentes agregados presupuestales, entre GT_Gerente @ Financiera
diferentes entidades o entre rubros presupuestales
de un mismo agregado.
Subserie documental que evidencian o registra la
variacin presupuestal, se disminuye el monto de
sesTION Goncepto de la Secretara | CONGEPI0 favorable o desfavorable de modifcacion 53.3 Traslados una apropiacion para aumentar el monto de ofra Subgerencia Adminisirativa SAF Subgerencia Administrativa
FNANGIERA  |GPFIPRO3 |Noaplica | eoie 5208 2o @2 prosupuestal de gastos de inversion emitido por fa | Espafiol X | Disco durofservidor | .Pdf X 53, que | partida, es decir, se varia la destinacion del gasto y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestion
Secretaria Distrital de Planeacion afectan los Agregados |entre diferentes agregados presupuestales, entre GT_Gerente @ Financiera
diferentes entidades o entre rubros presupuestales
de un mismo agregado.
Subserie documental que evidencian o registra la
variacién presupuestal, se disminuye el monto de
sESTION Acuerdo de la modificacién de inversion o 53.3 Traslados una apropiaci6n para aumentar el monto de otra Subgerencia Administrativa Subgerencia Administrativa
GPF.PR03 |Noaplica | Acuerdo- Resolucion o de cion d Espaiiol X | Disco durofservidor | Pdf x 53, que | partida, es decir, se varia la destinacion del gasto y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA resolucion si es de funcionamiento . notera
afectan los Agregados | entre diferentes agregados presupuestales, entre GT_Gerente @ Financiera
diferentes entidades o entre rubros presupuestales
de un mismo agregado.
Subserie documental que evidencian o registra la
variacin presupuestal, se disminuye el monto de
sesTION Registo trasiado La Secretaria Distrital de Presupuesto incorpora en 53.3 Traslados una apropiacion para aumentar el monto de ofra Subgerencia Adminisirativa SAF Subgerencia Administrativa
FNANGIERA | GPFI-PR03 | Noaplica Bogdeta ol aplicativo Bogdata de la SDH la modificacion | Espariol X | Disco durofservidor | .Pdf X 53, que | partida, es decir, se varia la destinacion del gasto y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestion
aprobada. afectan los Agregados |entre diferentes agregados presupuestales, entre GT_Gerente @ Financiera
diferentes entidades o entre rubros presupuestales
de un mismo agregado.
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GESTION

FINANCIERA GPFI-PR-03

831000 4R ofcio

Solicitud a la DDP- Direccién distrital presupuesto
concepto favorable de modificacion a realizar

Espafiol

B

Disco duro/servidor | .Pdf

53.3 Traslados

que
afectan los Agregados

Subserie documental que evidencian o registra la
variacion presupuestal, se disminuye el monto de
una apropiacién para aumentar el monto de otra
partida, es decir, se varia la destinacion del gasto
entre diferentes agregados presupuestales, entre
diferentes entidades o entre rubros presupuestales
de un mismo agregado.

Subgerencia Administrativa
y financiera-Subgerente;
GT_Gerente

Disponible

SAF
(fileserver)
(4]

No aplica

Subgerencia Administrativa
y Financiera-Gestion
Financiera

Concepto de

GESTION oncepto de m
FINANCIERA Direccion Distrital de

Presupuesto.

GPFI-PR03 | No aplica

la modificacio emitido

" e
por la Direccién Distrital de Presupuesto.

Espafiol

x

Disco duro/servidor | .Pdf

53.3 Traslados

qu
afectan los Agregados

Subserie documental que evidencian o registra la
variacion presupuestal, se disminuye el monto de
una apropiacion para aumentar el monto de otra
partida, es decir, se varia la destinacin del gasto
entre diferentes agregados presupuestales, entre
diferentes entidades o entre rubros presupuestales
de un mismo agregado.

Subgerencia Administrativa
y financiera-Subgerente;
GT_Gerente

Disponible

SAF
(fileserver)

@

No aplica

Subgerencia Administrativa
y Financiera-Gestion
Financiera

GESTION

FINANCIERA GPFI-PR-03  [No aplica

Citacion

Citacion Consejo Directivo para aprobacion
modificacion

Espafiol

B

Disco duro/servidor | .Pdf

53.3 Traslados

que
afectan los Agregados

Subserie documental que evidencian o registra la
variacion presupuestal, se disminuye el monto de
una apropiacién para aumentar el monto de otra
partida, es decir, se varia la destinacion del gasto
entre diferentes agregados presupuestales, entre
diferentes entidades o entre rubros presupuestales
de un mismo agregado.

Subgerencia Administrativa
y financiera-Subgerente;
GT_Gerente

Disponible

SAF
(fileserver)
(4]

No aplica

Subgerencia Administrativa
y Financiera-Gestion
Financiera

Acuerdo consejo Directivo
aprobacién modificacion
presupuestal

GESTION

FINANGIERA GPFI-PR03 | No aplica

Acto administrativo aprobacion modificacion
presupuestal

Espafiol

x

Disco duro/servidor | .Pdf

53.3 Traslados

qu
afectan los Agregados

Subserie documental que evidencian o registra la
variacion presupuestal, se disminuye el monto de
una apropiacion para aumentar el monto de otra
partida, es decir, se varia la destinacin del gasto
entre diferentes agregados presupuestales, entre
diferentes entidades o entre rubros presupuestales
de un mismo agregado.

Subgerencia Administrativa
y financiera-Subgerente;
GT_Gerente

Disponible

SAF
(fileserver)

@

No aplica

Subgerencia Administrativa
y Financiera-Gestion
Financiera

Comunicacion oficial del
CONFIS a cada una de las
entidades remitiendo
modificaciones
presupuestales aprobadas

GESTION

FINANCIERA GPFI-PR-03  [No aplica

Notificacién oficial sobre modificaciones
presupuestales aprobadas.

Espafiol

B

Disco duro/servidor | .Pdf

53.3 Traslados

que
afectan los Agregados

Subserie documental que evidencian o registra la
variacion presupuestal, se disminuye el monto de
una apropiacién para aumentar el monto de otra
partida, es decir, se varia la destinacion del gasto
entre diferentes agregados presupuestales, entre
diferentes entidades o entre rubros presupuestales
de un mismo agregado.

Subgerencia Administrativa
y financiera-Subgerente;
GT_Gerente

Disponible

SAF
(fileserver)
(4]

No aplica

Subgerencia Administrativa
y Financiera-Gestion
Financiera

GESTION

. Decreto o do d
FINANCIERA GPFIPRO3 |Noaplica | o ohacion

Acto administrativo que aprueba
presupuestarias.

Espariol

x

Disco duro/servidor | .Pdf

53.3 Traslados

qu
afectan los Agregados

Subserie documental que evidencian o registra la
variacion presupuestal, se disminuye el monto de
una apropiacion para aumentar el monto de otra
partida, es decir, se varia la destinacin del gasto
entre diferentes agregados presupuestales, entre
diferentes entidades o entre rubros presupuestales
de un mismo agregado.

Subgerencia Administrativa
y financiera-Subgerente;
GT_Gerente

Disponible

SAF
(fileserver)

@

No aplica

Subgerencia Administrativa
y Financiera-Gestion
Financiera

GESTION

FINANCIERA GPFI-PR-03  [No aplica

Estudio de necesidades

El subgerente Administrativo y Financiero
presentan a la Direccion para discusién, andlisis y
aprobacion los gastos necesarios para dar
cumplimiento al marco estratégico y metas del plan
de desarrollo.

Espafiol

Disco duro/servidor | .Pdf

x

X 8. Anteproyecto Presupuesto

Sin establecer

Subserie documental que evidencian o registra la
variacion presupuestal, se disminuye el monto de
una apropiacién para aumentar el monto de otra
partida, es decir, se varia la destinacion del gasto
entre diferentes agregados presupuestales, entre
diferentes entidades o entre rubros presupuestales
de un mismo agregado.

Subgerencia Administrativa
y financiera-Subgerente;
GT_Gerente

Disponible

SAF
(fileserver)
(4]

No aplica

Subgerencia Administrativa
y Financiera-Gestion
Financiera

GESTION

o admistrat
GPFI-PR03 |No aplica g ala

FINANCIERA HD Y SDP

Envialai 6n de aprobacion itucion de
vigencias futuras ala SHD y SDP

Espafiol

Disco duro/servidor | .Pdf

53.3 Traslados

qu
afectan los Agregados

Subserie documental que evidencian o registra la
variacion presupuestal, se disminuye el monto de
una apropiacion para aumentar el monto de otra
partida, es decir, se varia la destinacin del gasto
entre diferentes agregados presupuestales, entre
diferentes entidades o entre rubros presupuestales
de un mismo agregado.

Subgerencia Administrativa
y financiera-Subgerente;
GT_Gerente

Disponible

SAF
(fileserver)

@

No aplica

Subgerencia Administrativa
y Financiera-Gestion
Financiera
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Subserie documental que evidencian o registra la
variacion presupuestal, se disminuye el monto de
Solicitud de concepto " " 53.3 Traslados una apropiacion para aumentar el monto de otra Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
gﬁiﬂé’gm GPFI-PR03 | No aplica sobre las Documento ﬁ;‘f;;;“;d'ﬁ““" presupuestal para | oo X | Disco duro/servidor | Pdf X 53. que | partida, es decir, se varia la destinacion del gasto y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestion
presupuestales de inversion afectan los Agregados |entre diferentes agregados presupuestales, entre GT_Gerente ) Financiera
diferentes entidades o enre rubros presupuestales
de un mismo agregado.
Subserie documental que evidencian o registra la
variacién presupuestal, se disminuye el monto de
sEsTION - Oficio de slicitud de modificacion presupuestal a 53.3 Traslados una apropiacion para aumentar el monto de oira Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
FINANGIERA GPFI-PR03 | i Oficio SHD indicando rubro presupuestal y fuente de Espafiol X | Disco duro/servidor |.Pdf X 53. que |partida, es decir, se varia la destinacién del gasto y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) | No aplica y Financiera-Gestion
financiacion afectan los Agregados |entre diferentes agregados presupuestales, entre GT_Gerente @ Financiera
diferentes entidades o entre rubros presupuestales
de un mismo agregado.
Serie documental integrada por documentos que
Documento que da cierre aa vigencia fiscal, con el evidencian el procedimiento realizado al finalizar
GESTION propésito de determinar el resultado de la ejecucion cada vigencia fiscal, con el propésito de determinar Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
SNANGIERA  |GPFIPR03 |Noapica  |Control presupuestal presupuestal de ingresos y gastos, las cuentas por ~|Espafiol X | Disco duro/servidor| Xt X 16. Cierre Presupuestal Sin establecer el resuitado de la ejecucion presupuestal de y financiera-Subgeren Disponible (fileserver) |No aplica y Financiera-Gestion
pagar, las reservas, el estado de tesoreria, los ingresos y gastos, las cuentas por pagar, las GT_Gerente ) Financiera
excedentes financieros y la disponibilidad final reservas, el estado de tesoreria, los excedentes
financieros y la disponibilidad final
Serie documental integrada por documentos que
GESTION Reporte de ejecucion Registro del aplicativo Bogdata de la SHD, de la conforman la estimacion detallada, la proyeccion Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
PNANGIERA  |GPFIPR03 |Noapica ° ejecucion de ingresos del mes paralla firmadel | Espafiol X | Disco duro/servidor | Pdf X 73. Ejecucion presupuestal Sin establecer de ingresos y gastos presupuestados a ejecutarse y financiera-Subgerente; | Disporible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestion
presupuest 12 firm, y 92! norere
Responsable de Presupuesto y la Direccién durante la vigencia fiscal, para todas y cada una de GT_Gerente ) Financiera
Ias dependencias que conforman la UAECD
Serie documental integrada por documentos que
sEsTION Informes do gjocucion _|IMorme copiado del aiiativo Bogdata de a SHD, conforman Ia estimacion detallada, la proyeccion Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
FINANGIERA GPFI-PR03 |No aplica de la ejecucion de ingresos del mes para lafirma | Espafiol X | Disco duro/servidor |.Pdf X 73. Ejecucion presupuestal Sin establecer de ingresos y gastos presupuestados a ejecutarse y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) | No aplica y Financiera-Gestion
presupuestal ralaf  gast clera:
del Responsable de Presupuesto y fa Direccion durante Ia vigencia fiscal, para todas y cada una de GT_Gerente @ Financiera
las dependencias que conforman la UAECD
Serie documental integrada por documentos que
Formato donde se comunican las fechas, plazos y evidencian el procedimiento realizado al finalizar
GESTION criterios atener en cuenta para el cierre de la cada vigencia fiscal, con el propésito de determinar Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
CNANGIERA  |GPFIPRO3 |Noapica |Circular cieme vigencia o ye |Espafiol X | Disco duro/servidor | Pdf X 16. Cierre Presupuestal Sin establecer el resultado de la ejecucion presupuestal de y financiera-Subgerente; | Disporible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestion
en cumplimiento de los plazos de la circular de ingresos y gastos, las cuentas por pagar, las GT_Gerente ) Financiera
cierre presupuestal SHD. reservas, el estado de tesoreria, los excedentes
financieros y la disponibilidad final
Serie documental integrada por documentos que
evidencian el procedimiento realizado al finalizar
sEsTION Informe cuentas por pagar | Mo aue consalida. po fuentes Ias cuentas por cada vigencia fiscal, con el propésito de determinar Subgerencia Administrativa Subgerencia Administrativa
FINANGIERA GPFI-PR03 |No aplica (Tosoreria) pagar al final de la vigencia, y que es reportadoa | Espafiol X | Disco duro/servidor |.Pdf X 16. Cierre Presupuestal Sin establecer el resultado de la ejecucién presupu e y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) | No aplica y Financiera-Gestion
contabilidad, presupuesto y la SHD. ingresos y gastos, las cuentas por pagar, las GT_Gerente @ Financiera
reservas, el estado de tesoreria, los excedentes
financieros y la disponibilidad final
GESTION Informe final de Es un soporte derivado de la liquidacion individual 36.1 Ordenes de pago Corresponde al soporte derivado de la liquidacion Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
PNANGIERA  |GPFIPRO3 |Noaplica |supervision contrato y Acta |de los contratos, sitve como insumo para Espafiol X | Disco duro/servidor | Pdf X 36. Gestion de Pagos vl individual de los contratos, sirve como insumo para y financiera-Subgerente; | Disporible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestion
o ot " persona tural " e "
liquidacién contrato determinar la base presupuestal final de un contrato. determinar la base presupuestal final de un contrato. GT_Gerente [ra) Financiera
Serie documental integrada por documentos que
sEsTIoN ncta de anulacion o evidencian el procedimiento realizado al finalizar Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GPFI-PR03 | No aplica Acta de anulacion de saldos de reservas Espaiol X | Disco duro/servidor | Pdf X 16. Cierre Presupuestal Sin establecer cada vigencia fiscal, con el propésito de determinar y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) |No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA saldos de reservas !, con clera:
el resultado de la ejecucion presupuestal de GT_Gerente @ Financiera
reservas.
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GESTION

Reporte de reservas

Reporte en el aplicativo Bogdata de las reservas

Serie documental integrada por documentos que

eevidencian el procedimiento realizado al finalizar

cada vigencia fiscal, con el propdsito de determinar
o

Subgerencia Administrativa

Subgerencia Administrativa
ion

GPFIPR-03 | No aplica Espaiiol X | Disco durofservidor | Pdf 16. Cierre Presupuestal Sin establecer ol resultado de la ejecucion presupu y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gesti
FINANCIERA ¢ notera
ingresos y gastos, las cuentas por pagar, las GT_Gerente @ Financiera
reservas, el estado de tesoreria, los excedentes
financieros y la disponibilidad final
Documento mediante el cual se certiica el Serie documental integrada por documentos que
e o Selon ot o et evidencian el procedimiento realizado al finalizar
sesTION e o ot rosarens g cada vigencia fiscal, con el proposito de determinar Subgerencia Adminisirativa SAF Subgerencia Administrativa
FNANGIERA | GPFI-PR03 |Noaplica | Acta de fenecimiento °Po  resen Espariol X | Disco durofservidor | .Pdf 16. Cierre Presupuestal Sin establecer ol resultado de la ejecucion presupuestal de y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestion
constituidas en cada vigencia fiscal por ) orere
: 2 h - ingresos y gastos, las cuentas por pagar, las GT_Gerente @ Financiera
compromisos adquiridos y no girados de la vigencia
romise: " reservas, el estado de tesorerfa, los excedentes
fiscal inmediatamente anterior. ‘ o do e
financieros y la disponibilidad final
Serie documental integrada por documentos que
evidencian el procedimiento realizado al finalizar
sESTION Informe de justificacion cada vigencia fiscal, con el propésito de determinar Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
FNANGIERA  |GPFIPRO3 |Noaplica |constitucion reservas Informe de justificacion de reservas presupuestales | Espafiol X | Disco durofservidor | Pdf 16. Cierre Presupuestal Sin establecer ol resultado de la ejecucion presupuestal de y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
presupuestales ingresos y gastos, las cuentas por pagar, las GT_Gerente @ Financiera
servas, el estado de tesoreria, los excedentes
financieros y la disponibilidad final
Serie documental integrada por documentos que
evidencian el procedimiento realizado al finalizar
sesTION - cada vigencia fiscal, con el proposito de determinar Subgerencia Adminisirativa SAF Subgerencia Administrativa
FNANGIERA | GPFI-PRO3 |Cr Oficio Comunicacién oficial de cierre presupuestal Espariol X | Disco durofservidor | .Pdf 16. Cierre Presupuestal Sin establecer ol resultado de la ejecucion presupuestal de y financiera-Subgerent Disponible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestion
ingresos y gastos, las cuentas por pagar, las GT_Gerente @ Financiera
reservas, el estado de tesorerfa, los excedentes
financieros y la disponibilidad final
Documento generado por OPGET-SAP Modulo
' Documento diligenciado por los contratistas Tesoreria Financiero, mediante el cual el ordenador B R
GESTION N Certiicado para pago (personas juridicas) donde se discrimina la _ . X " 36.1 Ordenes de pago |del gasto y el responsable de presupuesto autorizan Subgerencia Administrativa | SAF N Subgerencia Administrativa
GPFIPR03 |Noaplica | prestacion servicios on " Espaiiol X | Disco durofservidor | Pdf 36. Gestion de Pagos y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA [ condicion de responsable de IVA, acompafiado de persona Natural ala Tesorerfa que pague o transfiera una suma DE AL @ Pt
P datos complementarios para efectos de retenciones. DINERO a un Beneficiario de acuerdo con las B
obligaciones adquiridas de conformidad con la Ley.
Documento generado por OPGET-SAP Modulo
T Tesoreria Financiero, mediante el cual el ordenador B A
GESTION ) Certificado de pagos de | Do°Umento que emite el sistema OPGET y que _ ) ) ) 36.1 Ordenes de pago | del gasto y el responsable de presupuesto autorizan Subgerencia Administrativa | | Subgerencia Administrativa
FNANGIERA | GPFI-PR03 | Noaplica relaciona todos los pagos que se hayan hecho a los | Espafiol X | Disco durofservidor | .Pdf 36. Gestion de Pagos ° y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestion
contratos " persona Natural ala Tesoreria que pague o transfiera una suma DE olera-
contratistas. ue GT_Gerente @ Financiera
DINERO a un Beneficiario de acuerdo con las
obligaciones adqiridas de conformidad con la Ley.
Serie documental integrada por documentos que
" conforman Ia estimacién detallada, la proyeccion Subgerencia Administrativa Subgerencia Administrativa
GESTION GPFI-PR03 |No aplica Acta de comité directivo | 20CUMeNto que recoge el desarrollo del comite y gy X | Disco duro/servidor |.Pdf 8. Anteproyecto Presupuesto | Sin establecer de ingresos y gastos presupuestados a ejecutarse y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA las decisiones tomadas ¥ gas notera
durante la vigencia fiscal, para todas y cada una de GT_Gerente @ Financiera
las dependencias que conforman la UAECD
El jefe de la Oficina Asesora de Planeacion, el Serie documental integrada por documentos que
sesTION Acta de Reunién. revision | Subgerente Administrativo y Financiero presentan a conforman Ia estimacion detallada, la proyeccion Subgerencia Adminisirativa SAF Subgerencia Administrativa
FNANGIERA  |GPFI-PRO3 |Noaplica |7 ) " la Direccion para discusion andlisis y aprobacion | Espafiol X | Disco durofservidor | .Pdf 8. Anteproyecto Presupuesto | Sin establecer de ingresos y gastos presupuestados a ejecutarse y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestién
e necesidades ‘ y b Y 928 olera:
los gastos necesarios para dar cumplimiento al durante la vigencia fiscal, para todas y cada una de GT_Gerente @ Financiera
y metas del plan de desarrollo. las dependencias que conforman la UAECD
Serie documental integrada por documentos que
Acuerdo Consejo Directivo et ’ conforman la estimacion detallad, la proyeccion Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GESTION GPFI-PR03 |No aplica concepto favorable Se convoca al concejo Directivo de la Unidad para |z o5y X | Disco duro/servidor |.Pdf 8. Anteproyecto Presupuesto | Sin establecer de ingresos y gastos presupuestados a ejecutarse y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA Ia aprobacion del presupuesto de la Unidad. ¥ gas notera
proyecto presupuesto durante la vigencia fiscal, para todas y cada una de GT_Gerente @ Financiera
las dependencias que conforman la UAECD
Serie documental integrada por documentos que
sesTION Archivo Excel de Vigencias | Documento que recopila nformacién de Hoja de conforman Ia estimacion detallada, la proyeccion Subgerencia Adminisirativa SAF Subgerencia Administrativa
FNANGIERA  |GPFIPRO3 |Noaplica  |¢ o constitucion de vigencias futuras de las diferentes | Espariol X | Disco durofservidor | calculo 8. Anteproyecto Presupuesto | Sin establecer de ingresos y gastos presupuestados a ejecutarse y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestion
uras " ‘ Y 929 olera:
dependencias de la Unidad. s durante la vigencia fiscal, para todas y cada una de GT_Gerente @ Financiera

Ias dependencias que conforman la UAECD
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Serie documental integrada por documentos que
! conforman la estimacion detallada, la proyeccion Subgerencia Administrativa Subgerencia Administrativa
gﬁiﬂg{;‘gw GPFI-PR03 |No aplica Comunicacion de SDH g‘s’:‘”"m la cuota global de gasto por parte de a5 X | Disco duro/servidor |.Pdf . Anteproyecto Presupuesto | Sin establecer de ingresos y gastos presupuestados a ejecutarse y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
durante la vigencia fiscal, para todas y cada una de GT_Gerente @ Financiera
las dependencias que conforman la UAECD
Recibir necesidades de bienes y servicios de las Serie documental integrada por documentos que
sesTION Correo electronico d areas, relaci con gastos de funcionami conforman Ia estimacion detallada, la proyeccion Subgerencia Adminisirativa SAF Subgerencia Administrativa
FNANGIERA  |GPFIPRO3 |Noaplica | oo Ce las cuales fueron solicitadas previamente con el | Espafiol X | Disco durofservidor | .Pdf . Anteproyecto Presupuesto | Sin establecer de ingresos y gastos presupuestados a ejecutarse y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestion
oces! envio de la circular conjunta de programacion durante la vigencia fiscal, para todas y cada una de GT_Gerente @ Financiera
presupuestal a gerencias, subgerencias y oficinas las dependencias que conforman la UAECD
Con base en la cuota global se elabora el Hoja de Serie documental integrada por documentos que
documento anteproyecto de presupuesto, ) inte | B g
sESTION Documento anteproyecto P o caleulo conforman Ia estimacion detallad, la proyeccion Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
FNANGIERA  |GPFIPRO3 |Noapica |de de e ety e |Esparol X | Disco durofservidor | s y . Anteproyecto Presupuesto | Sin establecer de ingresos y gastos presupuestados a ejecutarse y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
Inversién ersion correspol oS, s word durante la vigencia fiscal, para todas y cada una de GT_Gerente 2 Financiera
validala informacion, se presenta a la Direccion y
aie 2l Conaeio Diteie doc Ias dependencias que conforman la UAECD
Oficio remisorio del Serie documental integrada por documentos que
sesTION et do oroeuuesto al | Oficio para remiti o anteproyecto a la Secretaria conforman Ia estimacion detallada, la proyeccion Subgerencia Adminisirativa SAF Subgerencia Administrativa
FINANGIERA GPFI-PR03 |No aplica gg{ms ISPSGC:"W - HHC"i:" st Ssc"m"my ffa e P Espariol X | Disco duro/servidor | Pdf . Anteproyecto Presupuesto | Sin establecer de ingresos y gastos presupuestados a ejecutarse y financiera-Subgeren Disponible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestion
it o o g durante la vigencia fiscal, para todas y cada una de GT_Gerente @ Financiera
las dependencias que conforman la UAECD
Serie documental integrada por documentos que
sESTION Plantila de clasifacién de | Recogs Ia programacin de inversion para la conforman la estimacion detallad, la proyeccion Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GPFIPR-03 | No aplica tecoge [2 prog P Espaiiol X | Disco durofservidor | Pdf . Anteproyecto Presupuesto | Sin establecer de ingresos y gastos presupuestados a ejecutarse y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA concepto de gasto vigencia siguiente.
plo de g 9 'guiente. durante la vigencia fiscal, para todas y cada una de GT_Gerente @ Financiera
las dependencias que conforman la UAECD
Serie documental integrada por documentos que
sesTION Plantila de Plan anual de | Consolida la informacién por proyectos de Hoja de conforman Ia estimacion detallada, la proyeccion Subgerencia Adminisirativa Subgerencia Administrativa
FNANGIERA | GPFI-PR03 |Noaplica |adquisiciones (Proyectado | inversidn, clasificada en componentes de proyecto, | Espafiol X | Disco durofservidor | calculo . Anteproyecto Presupuesto | Sin establecer de ingresos y gastos presupuestados a ejecutarse y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestion
gastos) metas de proyecto, recursos y productos a entregar. s durante la vigencia fiscal, para todas y cada una de GT_Gerente @ Financiera
las dependencias que conforman la UAECD
Plantila de SDH - DOP de Serie documental integrada por documentos que
sESTION senvicios personales Dosumento que recopila la brogramacion de gastos conforman la estimacion detallada, la proyeccion Subgerencia Administrativa Subgerencia Administrativa
FNANGIERA  |GPFIPRO3 |Noapica |asociados lanominay | 2O0Umen due BeoRTa B prgranesion de Espaiiol X | Disco durofservidor | Pdf . Anteproyecto Presupuesto | Sin establecer de ingresos y gastos presupuestados a ejecutarse y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
servicios personales Y P g durante la vigencia fiscal, para todas y cada una de GT_Gerente @ Financiera
indirectos las dependencias que conforman la UAECD
Documents qua recopika & programacién de Serie documental integrada por documentos que
sesTION plantilade SHD-Plan  |in T e iscal Hoja de conforman Ia estimacion detallada, la proyeccion Subgerencia Adminisirativa SAF Subgerencia Administrativa
FINANGIERA GPFI-PRO3 |Noaplica |¢ o0 12 S g;sufrg'aga dim’::css dsgla Smm‘gna sttt we |EsPaiol X | Disco durofservidor | calculo . Anteproyecto Presupuesto | Sin establecer de ingresos y gastos presupuestados a ejecutarse y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestion
b s durante la vigencia fiscal, para todas y cada una de GT_Gerente @ Financiera
: las dependencias que conforman la UAECD
Serie documental integrada por documentos que
sESTION Recoge la programacin de inversion para la conforman la estimacion detallad, la proyeccion Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
FNANGIERA  |GPFIPRO3 |Noaplica |Presentacion Power Point | ioco0® 1% Prodra" P Espaiiol X | Disco durofservidor | .Pdf . Anteproyecto Presupuesto | Sin establecer de ingresos y gastos presupuestados a ejecutarse y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
9 'guiente. durante la vigencia fiscal, para todas y cada una de GT_Gerente @ Financiera
las dependencias que conforman la UAECD
Elaborar la programacion presupuestal de la Serie dooumental integrada por documentos que § _— N -
sesTION Programacionanual de | UABGD pefa 1 sigwents vigenai e aeuerdo con conforman Ia estimacion detallada, la proyeccion Subgerencia Adminisirativa SAF Subgerencia Administrativa
FNANGIERA | GPFI-PR03 | Noaplica eiincbel o e e e e oo oM | Espariol X | Disco durofservidor | .Pdf . Anteproyecto Presupuesto | Sin establecer de ingresos y gastos presupuestados a ejecutarse y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestion
gastos g ar:“ o :e m“cion';mia‘:w 9 durante la vigencia fiscal, para todas y cada una de GT_Gerente. @) Financiera
para g las dependencias que conforman la UAECD
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Hoja de Serie documental integrada por documentos que
sESTION Programacin presupuestal de la UAECD para la caleulo conforman la estimacion detallada, la proyeccion Subgerencia Administrativa Subgerencia Administrativa
FNANGIERA  |GPFIPRO3 |Noaplica |Proyeccién deingresos | siguiente vigencia de acuerdo con las polticas y | Espaiol X | Disco durofservidor | s y 8. Anteproyecto Presupuesto | Sin establecer de ingresos y gastos presupuestados a ejecutarse y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
normas presupuestales vigentes word durante la vigencia fiscal, para todas y cada una de GT_Gerente @ Financiera
doc las dependencias que conforman la UAECD
Hoja de Serie documental integrada por documentos que
sesTION Programacion presupuestal de la UAECD para la calculo conforman Ia estimacion detallada, la proyeccion Subgerencia Adminisirativa SAF Subgerencia Administrativa
FNANGIERA  |GPFI-PR03 |Noaplica |Proyeccion denomina | siguiente vigencia de acuerdo con las politicas y | Espafiol X | Disco durofservidor | Xs y 8. Anteproyecto Presupuesto | Sin establecer de ingresos y gastos presupuestados a ejecutarse y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestion
normas presupuestales vigentes word durante la vigencia fiscal, para todas y cada una de GT_Gerente @ Financiera
doc las dependencias que conforman la UAECD
Serie Documental que evidencia y garantiza la
- Envio del certificado por correo electronico ' existencia de apropiacién presupuestal disponible y Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GESTION GPFI-PR03 |No aplica Correo electronico expedido por el responsable de presupuesto o quien | Espafiol X | Disco duro/servidor |.Pdf 14. Certficados de Sin establecer libre de afectacion para la asuncion de y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA respuesta CDP Disponibilidad Presupuestal ; notera
haga sus veces compromisos, con cargo al presupuesto de la GT_Gerente @ Financiera
respectiva vigencia fiscal
Serie Documental que evidencia y garantiza la
sesTION Solicitud de certificado de disponibilidad 14, Certiicados de existencia de apropiacién presupuestal disponible y Subgerencia Adminisirativa SAF Subgerencia Administrativa
GPFI.PRO3 |Noaplica |Memorando presupuestal, enviado por el supervisor y/o jefe de | Espafiol X | Disco durofservidor | .Pdf - Cerite Sin establecer libre de afectacion para la asuncion de y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA : Disponibilidad Presupuestal ; notera
Ia dependencia. compromisos, con cargo al presupuesto de la GT_Gerente @ Financiera
respectiva vigencia fiscal
Proceso mediante el cual se registran los ) - !
Certificados de Disponibilidad Presupuestaria esfs"sf;fé?ﬁ"d??“' st d?éﬁlalél'fﬂ?? I:ible Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GESTION y Registro CDP BOGDATA - |(CDP) dentro de la plataforma (BOGDATA), Io que _ . . 14. Certificados de . © propiacion presupu ponible y ° _— N gerencia )
GPFIPR-03 | No aplica ] 12 ! Espaiiol X | Disco durofservidor | Pdf ? Cor Sin establecer libre de afectacion para la asuncion de y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA SDH permite un seguimiento, control y monitoreo idad Presupuestal ; notera
o4 ' compromisos, con cargo al presupuesto de la GT_Gerente @ Financiera
lecuado de los recursos presupuestarios mises, oon
decua respectiva vigencia fiscal
disponibles.
Serie Documental que evidencia y garantiza la
sesTION 14, Certiicados de existencia de apropiacién presupuestal disponible y Subgerencia Adminisirativa SAF Subgerencia Administrativa
GPFIPRO3 |Noaplica |Resolucion Acto administrativo Espariol X | Disco durofservidor | .Pdf - Cerite Sin establecer libre de afectacion para la asuncion de y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA Disponibilidad Presupuestal ; notera
compromisos, con cargo al presupuesto de la GT_Gerente @ Financiera
respectiva vigencia fiscal
Serie Documental que evidencia y garantiza la
Solicitudes de anulaciones ; - ’ ' existencia de apropiacién presupuestal disponible y Subgerencia Administrativa Subgerencia Administrativa
GESTION GPFI-PR03 |No aplica parciales o totales / Se revisa las solicitudes de las diferentes areasy |y X | Disco duro/servidor |.Pdf 14. Certficados de Sin establecer libre de afectacion para la asuncién de y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA proceder con las anulaciones. Disponibilidad Presupuestal ; notera
soportes compromisos, con cargo al presupuesto de la GT_Gerente @ Financiera
respectiva vigencia fiscal
Serie documental en el que consta la existencia en
’ ] - ' ) ol presupuesto de la Entidad de un monto de Subgerencia Adminisirativa SAF Subgerencia Administrativa
GESTION GPFIPRO3 |Noaplica | COrTe0 slectrénico de Documento enviado por as dreas solicitando el gy X | Disco durofservidor | .Pdf 15. Certificado de Registro Sin establecer recursos que se ha destinado exclusivamente al y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA solicitud CRP registro presupuestal Presupuestal 05 ¢ sy norere
cumplimiento del pago de las obligaciones GT_Gerente @ Financiera
contractuales
Serie documental en el que consta la existencia en
- Documento que expide la Subgerencia ' ) ol presupuesto de la Entidad de un monto de Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GESTION GPFI-PR03 | No aplica Correo electronico Administrativa y Financiera remitiendo el certificado |Espariol X | Disco duro/servidor |.Pdf 15. Certficado de Registro Sin establecer recursos que se ha destinado exclusivamente al y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA respuesta CRP ! e Presupuestal 03 sy notera
de registro presupuestal solicitado cumplimiento del pago de las obligaciones GT_Gerente @ Financiera
contractuales
Serie documental en el que consta la existencia en
) ' ) ol presupuesto de la Entidad de un monto de Subgerencia Adminisirativa SAF Subgerencia Administrativa
GESTION GPFI-PR03 | No aplica Registro de CRP Soporte del registro en el aplicativo Bogdata Espariol X | Disco durofservidor | Pdf 15. Certificado de Registro Sin establecer recursos que se ha destinado exclusivamente al y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA BOGDATA - SDH Presupuestal o sy norere
cumplimiento del pago de las obligaciones GT_Gerente @ Financiera
contractuales
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Serie documental en el que consta la existencia en
o , Recepcion de la solicitud del Cerificado del ’ ) el presupuesto de la Entidad de un monto de Subgerencia Administrativa Subgerencia Administrativa
GESTION GPFI-PR03 |No aplica Solicitud a través de Registro Presupuestal generada en el aplicativo Espafiol X | Disco duro/servidor |.Pdf X 15. Certificado de Registro Sin establecer recursos que se ha destinado exclusivamente al y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA PANDORA Presupuestal
Pandora cumplimiento del pago de las obligaciones GT_Gerente @ Financiera
contractuales
Serie documental en el que consta la existencia en
GESTION Solicitudes de anulaciones | Documento donde se deja evidencia las solicitudes 15. Certificado de Registro el presupuesto de la Entidad de un monto de ‘Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
NONgA  |GPFIPRO3 |Noapica |parciales ototales / de anulacion, de las diferentes areas con la Espariol X |pisco durolservidor |.Pdf X IS gl Sin establecer recursos que s ha destinado exclusivamente al y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) [Noaplica |y Financiera-Gestion
de anulac resupuestal os | lusiy ciera
soportes justificaciones. cumplimiento del pago de las obligaciones GT_Gerente @ Financiera
contractuales
Serie documental integrada por documentos que
sesTion Registro movimiento del conforman la estimacién detallada, la proyeccion Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GPFI-PR-03 |No aplica PAC de acuerdo con la Ejecucion de PAC Espariol X | Disco duro/servidor | .Pdf X 73. Ejecucion presupuestal Sin establecer de ingresos y gastos presupuestados a ejecutarse y financiera-Subgerente; Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA  acuerd Y gas nciera
proyeccion realizada durante la vigencia fiscal, para todas y cada una de GT_Gerente @ Financiera
las dependencias que conforman la UAECD
Serie documental integrada por documentos que
‘evidencian el procedimiento realizado al finalizar
sesTion Reporte de constitucion ge_|MoMe de las obligaciones contraidas y no cada vigecia el con o propio e celorminar Subgerencia Administrativa Subgerencia Administrativa
GPFI-PR-03 |No aplica epor pagadas dentro de la vigencia y que pasan para ser |Espafiol X | Disco duro/servidor | .Pdf X 16. Cierre Presupuestal Sin establecer el resultado de la ejecucion presupue y financiera-Subgerente; Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA reservas presupuestales 1a vigencia
pagadas en la proxima vigencia ingresos y gasto, Ias uentes por pagen, las GT_Gerente @ Financiera
reservas, el estado de tesoreria, los excedentes
financieros y Ia disponibilidad final
Serie documental integrada por documentos que
N " ‘evidencian el procedimiento realizado al finalizar
Relacion de CDP que Informe de CDP que se cancelan automaticamente cada vigencia fiscal, con el propésito de determlnar Subgerencia Administrativa Subgerencia Administrativa
GESTION SPFLPRO3 |No api amparan procesos al finalizar a vigencia y que deben ser expedidos . ) ) ) ) - )
- 0 aplica que Espariol X | Disco duro/servidor |.Pdf X 16. Cierre Presupuestal Sin establecer el resultado de la ejecucion presupu y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA contractuales a 31 de ccon presupuesto de la siguiente en casos de
on on pre ingresos y gasto, Ias uentes por pagen, las GT_Gerente @ Financiera
diciembre vigencias futura y PCC. °
reservas, el estado de tesoreria, los excedentes
financieros y Ia disponibilidad final
Serie documental integrada por documentos que
Gircular conjunta de la ‘evidencian el procedimiento realizado al finalizar
sesTion Sheular conunta de cadavgecia el can o propio e celorminar Subgerencia Administrativa Subgerencia Administrativa
GPFI-PR-03 |No aplica " ‘{ a N Correo electronico, Circular Conjunta SDH y la SDP | Espafiol X | Disco duro/servidor | .Pdf X 16. Cierre Presupuestal Sin establecer el resultado de la ejecucion presupue y financiera-Subgerente; Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA lineamientos para el cierre
| erre ingresos y gasto, Ias uentes por pagen, las GT_Gerente @ Financiera
presupuestal de Ia vigencia *
reservas, el estado de tesoreria, los excedentes
financieros y Ia disponibilidad final
Serie documental integrada por documentos que
‘evidencian el procedimiento realizado al finalizar
sesTion Informe de cuentas por | SO1 PaGOS e deben ser desembolsados a cada vgecia sl can o propio e celerminar Subgerencia Administrativa Subgerencia Administrativa
GPFI-PR-03 |No aplica P siguiente vigencia de constituidos. Afectan el Espariol X | Disco duro/servidor | .Pdf X 16. Cierre Presupuestal Sin establecer el resultado de la ejecucion presupue y financiera-Subgerente; Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA pagar, Documento soporte Je con: N
presupuesto de Ia vigencia que se cierra ingresos y gasto, Ias uentes por pagen, las GT_Gerente @ Financiera
reservas, el estado de tesoreria, los excedentes
financieros y Ia disponibilidad final
Documento generado por OPGET-SAP Modulo
Tesoreria Financiero, mediante el cual el ordenador
" N . N ‘Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
gﬁiﬂg’;m GPFIPRO3 |Noaplica | Cerificado depagoa m‘:&e“m del registro del pago con valores Espariol X | Disco durofservidor | .Pdf X 36. Gestion de Pagos 36.1 Ordenes de pago | del gastoy el responsable de presupuesto autorizan y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
jos y detalles del beneficiario persona Natural ala Tesoreria que pague o transfiera una suma DE
ue GT_Gerente @ Financiera
DINERO a un Beneficiario de acuerdo con las
obligaciones adquiridas de conformidad con la Ley.
" .y . N . N ‘Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GESTION GPFI.PR03 |Noaplica | !mforme de prestacion de | Documento que detala las actividades realizadas | ooy X | Disco durofservidor | .Pdf X 36. Gestion de Pagos 36.1 Ordenes de pago | Subserie documental que es utilizado como insumo y financiera-Subgeren Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA servicios en el desarrollo del contrato. persona Natural para la gestion de pagos AL ciera
_Gerente @ Financiera
" e Documento elaborado por el contador publico o N . N ‘Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GESTION GPFIPR03 |Noaplica  |Cortificacion contadoro | e ecal que avala la veracidad, exactitudy | Espariol X | Disco durofservidor | .Pdf X 36. Gestion de Pagos 362 Ordenes de pago | Subserie documental que es utilizado como insumo y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA revisor fiscal ‘s " ] persona Juridica | para la gestién de pagos ciera
cumplimiento de las operaciones financieras. GT_Gerente @ Financiera
Documento que emite el sistema OPGET y que N . N ‘Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GESTION GPFIPR03 |Noaplica |Certificacion de pago relaciona todos los pagos que se hayan hecho a los |Espariol X | Disco durofservidor | .Pdf X 36. Gestion de Pagos 362 Ordenes de pago | Subserie documental que es utilizado como insumo y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA " persona Juridica | para la gestién de pagos clera
contratistas GT_Gerente @ Financiera
Documento soporte para revisar la informacion de N . N ‘Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GESTION GPFI.PR03 |Noaplica  |Factura las facturas y los soportes de las O.P para clasificar |Espariol x| Disco duro/servidor | Pdf X 36. Gestion de Pagos 362 Ordenes de pago | Subserie documental que es utilizado como insumo y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA iyt persona Juridica | para la gestién de pagos PAG o nciora oo
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GESTION 36.2 Ordenes de pago | Subserie documental que es utilizado como insumo Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GPFI-PR03 |Noaplica | Formato de cargue SECOP | Pantallazo que soporte el pago en Secop Espariol X [pisco durolservidor | Pdf X 36. Gestion de Pagos ;  de pag ) d x y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) [Noaplica |y Financiera-Gestion
FINANCIERA persona Juridica | para la gestién de pagos AL ciera
" Gerente @ Financiera
Es un soporte derivado de la liquidacion individual N . N ‘Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GESTION GPFIPR-03 |Noaplica |Liquidacion del pago de los contratos, sirve como insumo para Espariol X | Disco durofservidor | .Pdf X 36. Gestion de Pagos 362 Ordenes de pago | Subserie documental que es uilizado como insumo | y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA dolos persona Juridica | para la gestién de pagos ciera
terminar la base presupuestal final de un contrato. GT_Gerente @ Financiera
e . N . N ‘Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GESTION GPFI.PR.03 |GDOC-04-FR-|Memorando de solicitud de | Dooumento que registra el pago con valores Espariol X | Disco durofservidor | .Pdf X 36. Gestion de Pagos 362 Ordenes de pago | Subserie documental que es uilizado como insumo | y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA 02 pago detallados y datos el beneficiario persona Juridica | para la gestién de pagos AL ciera
" Gerente @ Financiera
N . N ‘Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GESTION GPFIPR03 |Noaplica  |Resolucién Acto administrativo OP Espariol X | Disco durofservidor | .Pdf X 36. Gestion de Pagos 362 Ordenes de pago | Subserie documental que es uilizado como insumo | y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA persona Juridica | para la gestién de pagos ciera
GT_Gerente @ Financiera
" . N . N ‘Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GESTION GPFIPR03 |Noaplica | Soportes de deducciones | Documento con las deducciones que se aplicana |y X | Disco durofservidor | .Pdf X 36. Gestion de Pagos 362 Ordenes de pago | Subserie documental que es uilizado como insumo | y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA cada uno, de acuerdo a la normatividad. persona Juridica | para la gestién de pagos ciera
GT_Gerente @ Financiera
Soporte de los pagos relacionados con el consumo § _— . R
GESTION ) Recibos ylo facturas de | de servicios esenciales como agua, energia, _ ) ) ) 36.3 Pagos senvicios | Subserie documental que es utilizado como insumo Subgerencia Administrativa | SAF | Subgerencia Administrativa
NoNgA |GPFLPRO3 |Noapiica tbos ylo s es¢ o Espariol X |pisco durolservidor |.Pdf X 36. Gestion de Pagos 53 " x y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) [Noaplica |y Financiera-Gestion
servicios publicos telecomunicaciones, entre otros, que son utilizados piiblicos parala gestion de pagos ciera
-acione . GT_Gerente @ Financiera
para el funcionamiento de la entidad
Documento generado por OPGET-SAP Modulo
Tesoreria Financiero, mediante e cual el ordenador . ) " ) Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GESTION GPFI-PR03 |No aplica Orden de pago del gasto y el responsable de presupuesto autorizan |Espariol X | Disco duro/servidor |.Pdf X 36. Gestion de Pagos 36.4 Relacion de Subserie documental que es utiizado comoinsumo | y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA Autorizacion para la gestion de pagos nciera
a la Tesoreria que pague o transfiera una suma al GT_Gerente @ Financiera
e N . N ‘Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GESTION GPFIPR03 |Noaplica |Planillade aportes Planilla seguridad social Espafiol X | Disco duroiservidor | .Pdf X 36. Gestion de Pagos 36.4 Relacion de Subserie documental que es utiizado comoinsumo | -y y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA Autorizacion para la gestion de pagos ciera
GT_Gerente @ Financiera
" " . N e e N . N ‘Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GESTION GPFIPR03 |Noaplica  |Corificacion detalento | Documento que valida la informacion del personal |y X | Disco durofservidor | .Pdf X 36. Gestion de Pagos 36.4 Relacion de Subserie documental que es utiizado comoinsumo | -y y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA humano empleado. Autorizacion para la gestion de pagos AL ciera
" Gerente @ Financiera
Y " P . N . N ‘Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GESTION GPFI.PR-03 |Noaplica |Certificacion nomina Validacion oficial de la nomina de pagos a Espariol X | Disco durofservidor | .Pdf X 36. Gestion de Pagos 36.5 Relaciones de | Subserie documental que es uilizado como insumo | y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA empleados. Autorizacion Nomina | para la gestion de pagos AL ciera
" Gerente @ Financiera
ISR . . . N . N ‘Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GESTION GPFIPR03 |Noaplica |-lduidacion de nomina por |Informe detallado sobre los pagos realizados enun |y X | Disco durofservidor | .Pdf X 36. Gestion de Pagos 36.5 Relaciones de | Subserie documental que es uilizado como insumo | y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA proceso periodo especifico. Autorizacion Nomina | para la gestion de pagos AL ciera
" Gerente @ Financiera
N . " . N . N ‘Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
S
GESTION GPFIPR-03 |Noaplica | Memorando solicitud i intena para solicitar ©  |Espariol X | Disco durofservidor | .Pdf X 36. Gestion de Pagos 36.5 Relaciones de | Subserie documental que es utilizado como insumo | y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA acciones especificas de un pago. Autorizacion Nomina | para la gestion de pagos AL ciera
- Gerente @ Financiera
A . N . N ‘Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GESTION GPFIPR03 |Noaplica |Relacion de autorizacion | Documento que detalla las autorizaciones Espariol X | Disco durofservidor | .Pdf X 36. Gestion de Pagos 36.5 Relaciones de | Subserie documental que es uilizado como insumo | y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA otorgadas para pagos o gastos Autorizacion Nomina | para la gestion de pagos AL ciera
" Gerente @ Financiera
. P . N . N ‘Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GESTION GPFIPR03 |Noaplica |Relacion de descuentos | "OrMme Sobre descuentos aplicados alanomina | o qy X | Disco durofservidor | .Pdf X 36. Gestion de Pagos 36.5 Relaciones de | Subserie documental que es uilizado como insumo | y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA del personal. Autorizacion Nomina | para la gestion de pagos AL ciera
" Gerente @ Financiera
Relacion de descuentos . - N N . N i ini i SAF Subgerencia Administrativa
GESTION GPFIPR03 |Noaplica |por aportes voluntarios a | "orme consolidado sabre los aportes realizados a |y X | Disco durofservidor | .Pdf X 36. Gestion de Pagos 36.5 Relaciones de | Subserie documental que es uilizado como insumo | y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA ; pensiones y offos regimenes. Autorizacion Nomina | para la gestion de pagos ciera
pensiones GT_Gerente @ Financiera
. " . N . N ‘Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GESTION GPFIPR-03 |Noaplica |Relacion de juzgados Documento que compila informacion sobre los Espariol X | Disco durofservidor | .Pdf X 36. Gestion de Pagos 36.5 Relaciones de | Subserie documental que es uilizado como insumo | y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA juzgados involucrados en procesos judicales. Autorizacion Nomina | para la gestion de pagos AL clera
" Gerente @ Financiera
Resumen de pago de
aportes a pension y
regimen de solidaridad,
Resumen centro de costos,
Resumen centro de costos ) B P
GESTION y por relacion de Informe que resume los pagos realizados a _ y y § 365 Relaciones de | Subserie documental que es utilizado como insumo Subgerencia Administrativa | SAF . Subgerencia Administrativa
GPFI-PR03 | No aplica elaci pensiones y ofros regimenes, asi comolos costos | Espariol X |pisco durolservidor |.Pdf X 36. Gestion de Pagos Rela ; ) x y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) [Noaplica |y Financiera-Gestion
FINANCIERA autorizacion, Resumen ! Autorizacion Nomina | para la gestion de pagos ciera
3 asociados. GT_Gerente @ Financiera
general por tipo de
funcionario, Resumen
genral por tipo de regimen,
Resumen genral de pago
de aportes a salud
Informe que detalla los totales pagados en un N N . N ‘Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GESTION GPFIPR03 |Noaplica | 10t@les pagados por proceso especifico por la Secretaria de Hacienda | Espariol X | Disco durofservidor | .Pdf X 36. Gestion de Pagos 36.5 Relaciones de | Subserie documental que es uilizado como insumo | y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA proceso SHD Drocese Autorizacion Nomina | para la gestion de pagos PAG o nciora oo
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Plantillas de ejecucun
GESTION y . presupuestal - ingresos,  |Formatos estandarizados para la presentacion y
FINANCIERA GPFI-PR-03 | No aplica gastos de vigencia y seguimiento del presupuesto.

reserva, vigencias futuras

Espafiol

Hoja de
Disco duro/servidor |caloulo | X
s, Pdf

B

44, Informes

44.5 Informes de
ejecucion presupuestal

Subserie documental que evidencian o registra la
variacion presupuestal, se disminuye el monto de
una apropiacion para aumentar el monto de otra
partida, es decir, se varia la destinacion del gasto
entre diferentes agregados presupuestales, entre
diferentes entidades o entre rubros presupuestales
de un mismo agregado.

Subgerencia Administrativa
y financiera-Subgerente;
GT_Gerente

Disponible

(fileserver)
(4]

No aplica

Subgerencia Administrativa
y Financiera-Gestion
Financiera

GESTION GPFI-PR03 | No aplica Acto administrativo de Documento que formaliza la reduccion de
FINANCIERA P reduccion apropiaciones presupuestales.

Espafiol

B

Disco duro/servidor | .Pdf X

53. Modificacion Presupuestal

53.1 Reduccipnes
presupuestales

Subserie documental que evidencian o registra la
variacion presupuestal, se disminuye el monto de
una apropiacion para aumentar el monto de otra
partida, es decir, se varia la destinacion del gasto
entre diferentes agregados presupuestales, entre
diferentes entidades o entre rubros presupuestales
de un mismo agregado.

Subgerencia Administrativa
y financiera-Subgerente;
GT_Gerente

Disponible

SAF
(fileserver)
(4]

No aplica

Subgerencia Administrativa
y Financiera-Gestion
Financiera

Formato y anexo
GPFI-PR-03 [Noaplica |formulacion de proyectos
de inversion

GESTION
FINANCIERA

Plantilla utilizada para presentar propuestas de
proyectos de inversion.

Espafiol

B

Disco duro/servidor | .Pdf X

53. Modificacion Presupuestal

53.1 Reduccipnes
presupuestales

Subserie documental que evidencian o registra la
variacion presupuestal, se disminuye el monto de
una apropiacion para aumentar el monto de otra
partida, es decir, se varia la destinacion del gasto
entre diferentes agregados presupuestales, entre
diferentes entidades o entre rubros presupuestales
de un mismo agregado.

Subgerencia Administrativa
y financiera-Subgerente;
GT_Gerente

Disponible

SAF
(fileserver)
(4]

No aplica

Subgerencia Administrativa
¥ Financiera-Gestion
Financiera

GESTION . Oficio o comunicacién Documento que comunica decisiones o solicitudes
FINANCIERA GPFI-PRO3 [Noaplica | yierma a entidades externas.

Espafiol

B

Disco duro/servidor | .Pdf X

53. Modificacion Presupuestal

53.1 Reduccipnes
presupuestales

Subserie documental que evidencian o registra la
variacion presupuestal, se disminuye el monto de
una apropiacion para aumentar el monto de otra
partida, es decir, se varia la destinacion del gasto
entre diferentes agregados presupuestales, entre
diferentes entidades o entre rubros presupuestales
de un mismo agregado.

Subgerencia Administrativa
y financiera-Subgerente;
GT_Gerente

Disponible

(fileserver)
(4]

No aplica

Subgerencia Administrativa
y Financiera-Gestion
Financiera

Informe que detalla el Certificado de Disponibilidad
GESTION T . Presupuestal emitido por la Unidad Administrativa
FINANCIERA GPFI-PR-03 | No aplica Reporte COP SHD UAECD | . qarantizar la apropiacion de recursos en el
tramite de reduccion o aplazamiento.

Espafiol

B

Disco duro/servidor | .Pdf X

53. Modificacion Presupuestal

53.1 Reduccipnes
presupuestales

Subserie documental que evidencian o registra la
variacion presupuestal, se disminuye el monto de
una apropiacion para aumentar el monto de otra
partida, es decir, se varia la destinacion del gasto
entre diferentes agregados presupuestales, entre
diferentes entidades o entre rubros presupuestales
de un mismo agregado.

Subgerencia Administrativa
y financiera-Subgerente;
GT_Gerente

Disponible

SAF
(fileserver)
(4]

No aplica

Subgerencia Administrativa
y Financiera-Gestion
Financiera

Acto administrativo de
GESTION y . T . Documento que formaliza la suspension temporal
FINANCIERA GPFI-PR-03 | No aplica z‘:::::::’;‘l’ aplazamiento | 4o o ortidas presupuestales.

Espafiol

B

Disco duro/servidor | .Pdf X

53.2 Suspensiones o

presupuestales

Subserie documental que evidencian o registra la
variacion presupuestal, se disminuye el monto de
una apropiacién para aumentar el monto de otra
partida, es decir, se varia la destinacion del gasto
entre diferentes agregados presupuestales, entre
diferentes entidades o entre rubros presupuestales
de un mismo agregado.

Subgerencia Administrativa
y financiera-Subgeren
GT_Gerente

Disponible

SAF
(fileserver)
(4]

No aplica

Subgerencia Administrativa
y Financiera-Gestion
Financiera

Comunicacion oficial
GESTION . solicitado concepto sobre
FINANCIERA GPFI-PR03 [Noaplica |y gtentacion o
aplazamiento presupuestal

Solicitud formal a la Secretaria de Hacienda para
obtener un concepto sobre un aplazamiento
presupuestal.

Espafiol

B

Disco duro/servidor | .Pdf X

53. Modificacion Presupuestal

53.2 Suspensiones o
aplaamientos
presupuestales

Subserie documental que evidencian o registra la
variacion presupuestal, se disminuye el monto de
una apropiacion para aumentar el monto de otra
partida, es decir, se varia la destinacion del gasto
entre diferentes agregados presupuestales, entre
diferentes entidades o entre rubros presupuestales
de un mismo agregado.

Subgerencia Administrativa
y financiera-Subgerente;
GT_Gerente

Disponible

(fileserver)
(4]

No aplica

Subgerencia Administrativa
y Financiera-Gestion
Financiera

Concepto sobre
GESTION . aplazamiento o reduccion
FINANCIERA GPFI-PR-03 | No aplica presupuestal por parte de
la SHD

Informe emitido por la Secretaria de Hacienda
sobre un aplazamiento o reduccion presupuestal
solicitado.

Espafiol

B

Disco duro/servidor | .Pdf X

53. Modificacion Presupuestal

53.2 Suspensiones o
aplaamientos
presupuestales

Subserie documental que evidencian o registra la
variacion presupuestal, se disminuye el monto de
una apropiacion para aumentar el monto de otra
partida, es decir, se varia la destinacion del gasto
entre diferentes agregados presupuestales, entre
diferentes entidades o entre rubros presupuestales
de un mismo agregado.

Subgerencia Administrativa
y financiera-Subgerente;
GT_Gerente

Disponible

SAF
(fileserver)
(4]

No aplica

Subgerencia Administrativa
y Financiera-Gestion
Financiera

Memorando solicitud de
GESTION y . suspension y aplazamiento |Solicitud formal para suspender o aplazar partidas
FINANCIERA GPFI-PR-03 | No aplica presupuestal que no afecta | sin afectar los totales agregados del presupuesto

los agregados

Espafiol

B

Disco duro/servidor | .Pdf X

53. Modificacion Presupuestal

53.2 Suspensiones o
aplaamientos
presupuestales

Subserie documental que evidencian o registra la
variacion presupuestal, se disminuye el monto de
una apropiacion para aumentar el monto de otra
partida, es decir, se varia la destinacion del gasto
entre diferentes agregados presupuestales, entre
diferentes entidades o entre rubros presupuestales
de un mismo agregado.

Subgerencia Administrativa
y financiera-Subgerente;
GT_Gerente

Disponible

SAF
(fileserver)
(4]

No aplica

Subgerencia Administrativa
y Financiera-Gestion
Financiera

Av.Carrera 30No. 25 90 Torre 8 Piso 2
+57(601) 2347600

Codigopostat: 111311

GDOC-01-FR-01
v

BOGOT/\



PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION - GUIOMAR PATRICIA GIL ARDILA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

21de23

Fecha de elaboracién/ validacion: 26/12/2024

Subserie documental que evidencian o registra la
Resolucidn de suspension variacion presupuestal, se disminuye el monto de
GESTION o aiaramiento pe Documento oficial que confirma la suspension o 53.2 Suspensiones 0 |una apropiacion para aumentar el monto de otra Subgerencia Administrativa Subgerencia Administrativa
GPFI-PR-03 [No aplica " " aplazamiento de partidas presupuestarias por parte | Espafiol X |Disco durolservidor .Pdf X 53. Modificacion Presupuestal | aplaamientos partida, es decir, se varia la destinacion del gasto y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA presupuestal, emitida por |30 . olera:
ot ie la entidad competente. presupuestales entre diferentes agregados presupuestales, entre GT_Gerente 2) Financiera
diferentes entidades o entre rubros presupuestales
de un mismo agregado.
Subserie documental que evidencian o registra la
Comunicacion ofical 53.4 Trasiados variacion presupuestal, se disminuye el monto de
GESTION solicitud a la SHD. Solicitud formal a la Secretaria de Hacienda Présu uestales que una apropiacion para aumentar el monto de otra ‘Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GPFI-PR-03 [No aplica Distrital para obtener un concepto sobre un traslado |Espariol X |Disco durolservidor .Pdf X 53. Modificacion Presupuestal P @ partida, es decir, se varia la destinacion del gasto y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA concepto sobre traslado ¢ no Afectan los . olera:
" resupuestal interno. entre diferentes agregados presupuestales, entre GT_Gerente 2) Financiera
presupuestal intemno Agregados 4 °
diferentes entidades o entre rubros presupuestales
de un mismo agregado.
Subserie documental que evidencian o registra la
53.4 Trasiados variacion presupuestal, se disminuye el monto de
GESTION Concepto sobre traslado Informe emitido por la Secretaria de Hacienda que Présu uestales que una apropiacion para aumentar el monto de otra ‘Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GPFI-PR-03 [Noaplica |presupuestal interno orme mitido p o198 QU Espariol X |Disco durolservidor .Pdf X 53. Modificacion Presupuestal P @ partida, es decir, se varia la destinacion del gasto y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica ¥ Financiera-Gestion
FINANCIERA " valida o justifica un traslado presupuestal intemo. no Afectan los . olera:
emitido por SHD entre diferentes agregados presupuestales, entre GT_Gerente 2) Financiera
Agregados 4 °
diferentes entidades o entre rubros presupuestales
de un mismo agregado.
Subserie documental que evidencian o registra la
53.4 Trasiados variacion presupuestal, se disminuye el monto de
GESTION Justificacién legal, tecnica | Documento que presenta la justificacion necesaria Prasupuctalos que | UN@ 3PToOpiaCion para aumentar el monto de otra Subgerencia Administrativa Subgerencia Administrativa
GPFI-PR-03 [Noaplica |y economica del traslado | para realizar un traslado presupuestal interno, Espafiol X |Disco durolservidor .Pdf X 53. Modificacion Presupuestal P @ partida, es decir, se varia la destinacion del gasto y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA ‘ f oSt no Afectan los . olera:
presupuestal intemno incluyendo aspectos legales y técnicos. entre diferentes agregados presupuestales, entre GT_Gerente 2) Financiera
Agregados 4 °
diferentes entidades o entre rubros presupuestales
de un mismo agregado.
Subserie documental que evidencian o registra la
53.4 Trasiados variacion presupuestal, se disminuye el monto de
GESTION Memorando solicitando el | Solicitud formal para realizar un traslado Présu uestales que una apropiacion para aumentar el monto de otra ‘Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GPFI-PR-03 [Noaplica |traslado presupuestal que | presupuestal sin afectar los totales agregados del  |Espariol X |Disco durolservidor .Pdf X 53. Modificacion Presupuestal P @ partida, es decir, se varia la destinacion del gasto y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA no Afectan los . olera:
no afecta los agregados | presupuesto. entre diferentes agregados presupuestales, entre GT_Gerente 2) Financiera
Agregados 4 °
diferentes entidades o entre rubros presupuestales
de un mismo agregado.
Subserie documental que evidencian o registra la
53.4 Trasiados variacion presupuestal, se disminuye el monto de
GESTION Resolucion de traslado Documento oficial que confirma la realizacién de un Présu uestales que una apropiacion para aumentar el monto de otra ‘Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GPFI-PR-03 [Noaplica |presupuestal que no afecta | traslado presupuestal intemo sin afectar los totales —|Espariol X |Disco durolservidor .Pdf X 53. Modificacion Presupuestal P @ partida, es decir, se varia la destinacion del gasto y financiera-Subgeren Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA no Afectan los . olera:
agregados agregados entre diferentes agregados presupuestales, entre GT_Gerente 2) Financiera
Agregados 4 °
diferentes entidades o entre rubros presupuestales
de un mismo agregado.
Subserie documental que evidencian o registra la
53.5 Modificacion | Ya112cion presupuestal, se disminuye el monto de
GESTION Memorando solicitando Solicitud formal para modificar el presupuesto Présu uestal entre una apropiacion para aumentar el monto de otra ‘Subgerencia Administrativa Subgerencia Administrativa
GPFI-PR-03 [Noaplica | mododificacion presuestal | o para modlicar @) presup Espafiol X |Disco durolservidor .Pdf X 53. Modificacion Presupuestal P partida, es decir, se varia la destinacion del gasto y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA o Pres asignado a proyectos de inversion especificos. Conceptos Proyectos . olera:
proyectos de inversion " entre diferentes agregados presupuestales, entre GT_Gerente ) Financiera
Inversion i -
diferentes entidades o entre rubros presupuestales
de un mismo agregado.
Subserie documental que evidencian o registra la
53.5 Modificacion | Ya112cion presupuestal, se disminuye el monto de
GESTION Respuesta de modificacion Informe que responde a solicitudes de modificacion Présu uestal entre una apropiacion para aumentar el monto de otra ‘Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GPFI-PR-03 [Noaplica |0 afectacion del sistema A responc " Espafiol X |Disco durolservidor .Pdf X 53. Modificacion Presupuestal P partida, es decir, se varia la destinacion del gasto y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA o afectacion en el sistema presupuestario. Conceptos Proyectos . olera:
presupuestal. " entre diferentes agregados presupuestales, entre GT_Gerente ) Financiera
Inversion i -
diferentes entidades o entre rubros presupuestales
de un mismo agregado.
Subserie documental que evidencian o registra la
53.5 Modificacion | Ya112cion presupuestal, se disminuye el monto de
GESTION Reporte de modificacien | Reporte de modificacion de saldos de apropiacion Hoja de Prosupuestal entre | U@ 3Propiacion para aumentar el monto de otra Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GPFI-PR-03 [No aplica opo de rubros presupuestales que pertenecen a un Espafiol X |Disco duroiservidor | calculo | X 53. Modificacion Presupuestal P partida, es decir, se varia la destinacion del gasto y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA presupuestal ° Conceptos Proyectos . olera:
mismo agregado presupuestal, Xis, .Pdf " entre diferentes agregados presupuestales, entre GT_Gerente ) Financiera
Inversion i -
diferentes entidades o entre rubros presupuestales
de un mismo agregado.
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Serie documental integrada por documentos que
s . " " e conforman la estimacion detallada, la proyeccion ‘Subgerencia Administrativa Subgerencia Administrativa
gﬁi{«lg{;‘zn GPFI-PR-03 |No aplica z‘;’;“‘“’"d" de anulacion ?m::: "r‘;':s‘:;f solicitando la anulacion del | g5y Disco durofservidor | .Pdf X 73. Ejecucion presupuestal Sin establecer de ingresos y gastos presupuestados a ejecutarse y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
egistro presupuestal. durante la vigencia fiscal, para todas y cada una de GT_Gerente. @) Financiera
Ias dependencias que conforman la UAECD
Acta de liquidacion final o | Documento que cierra el proceso de liquidacion y N . N ‘Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
O NGRRA  |GPFIPRO3 |Noapica informe fnal e presenta un informe final sobre la supervision Espariol Disco duro/servidor | Pdf X 36. Gestion de Pagos e P | i due 08 Ulizado como insumo y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestion
surpervision realizada P parala o pag GT_Gerente. @) Financiera
i i N N " o N ‘Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
CESTION GPFIPR03 |Noaplica | Acta de Anulacion saldos | Relacién de los saldos a anular de acuerdo con las | oo Disco duro/servidor | Pdf X 72. Liberacién de saldos Sin establecer Serie documental que evidencian a iberacion de y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) [Noaplica |y Financiera-Gestion
FINANCIERA CRP de Vigencia solicitudes radicadas por las areas. saldos AL @ pliiubnas
Serie documental integrada por documentos que
Acta de fenecimiento con los compromisos que no evidencian el procedimiento realizado al finalizar
sEsTION R o o o o promis0s cada vigencia fiscal, con el propésito de determinar Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
FINANGIERA GPFI-PR03 |No aplica Acta de Fenecimiento onceron coma regsewa res‘:j el y 56 Espafiol Disco duro/servidor | .Pdf X 16. Cierre Presupuestal Sin establecer el resultado de la ejecucion presupuestal de y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
P min o s e ihTes P Y ingresos y gastos, las cuentas por pagar, las GT_Gerente @ Financiera
gibles. servas, el estado de tesoreria, los excedentes
financieros y la disponibilidad final
Serie documental integrada por documentos que
evidencian el procedimiento realizado al finalizar
GESTION Listado de reservas para la cada vigencia fiscal, con el propésito de determinar ‘Subgerencia Administrativa Subgerencia Administrativa
DNANGIERA  |GPFIPRO3 |Noapica | LSiado de resenas parala |genore e las reservas presupuestales Espafiol Disco duro/servidor | .Pdf X 16. Cierre Presupuestal Sin establecer el resultado de la ejecucion presupuestal de y financiera-Subgerente; | Disporible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestion
9 9 ingresos y gastos, las cuentas por pagar, las GT_Gerente. @) Financiera
reservas, el estado de tesoreria, los excedentes
financieros y la disponibilidad final
Serie documental integrada por documentos que
sEsTION Control secucion de Documento que recopila informacion de 73.1 Ejecuciones | conforman Ia estimacion detallada, a proyeccion Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
FINANGIERA GPFI-PR03 |No aplica e encia‘;‘ tiras constitucion de vigencias futuras de las diferentes | Espariol Disco duro/servidor | .Pdf X 73. Ejecucion presupuestal presupuestales de ingresos y gastos presupuestados a ejecutarse y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
9 dependencias de la Unidad. Unidad Ejecutora 01 | durante Ia vigencia fiscal, para todas y cada una de GT_Gerente @ Financiera
las dependencias que conforman la UAECD
Subserie documental que evidencian o registra la
Unavez fnalce o ramite de érdnes de pago a variacion presupuestal, se disminuye el monto de
sESTION Iforme mensual de ror o o 2oL tonte vigbncla. oo clabora o) e 73.1 Ejecuciones una apropiacion para aumentar el monto de otra Subgerencia Administrativa Subgerencia Administrativa
CNANGIERA  |GPFIPRO3 [Noapica | Zfomme mensual d G e ol otorm®. | Esparil Disco durolservidor | Pdf X 73. Ejecucion presupuestal presupuestales partida, es decir, se varia la destinacion del gasto y financiera-Subgerente; | Disporible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestion
por Pag: Centas 201 pagar P! Unidad Ejecutora 01 | entre diferentes agregados presupuestales, entre GT_Gerente. @) Financiera
por pag: diferentes entidades o entre rubros presupuestales
de un mismo agregado.
N " N " N " Serie documental integrada por documentos que
sESTION Informe de ejecucién de 5:?:;?lﬁ';ﬂiﬂ?‘:ﬂ“;fém?:;’;da&ﬁ”qo 73.1 Ejecuciones | conforman la estimacién detallada, la proyeccion Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
FINANCIERA GPFI-PR-03 |No aplica presupuesto de gastos e de ES(?) iuen(&sgde ﬁn;-mciaciOn inter?sidad e:gl Espariol Disco duro/servidor | .Pdf X 73. Ejecucion presupuestal presupuestales de ingresos y gastos presupuestados a ejecutarse y financiera-Subgerente; Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
inversiones vigencia e e : Unidad Ejecutora 01 | durante Ia vigencia fiscal, para todas y cada una de GT_Gerente @ Financiera
9 g las dependencias que conforman la UAECD
Serie documental integrada por documentos que
. y » . . . 73.1 Ejecuciones cconforman la estimacion detallada, la proyeccion ‘Subgerencia Administrativa Subgerencia Administrativa
O NoMRa  |GPFIPRO3 |Noapica |\MOmededeoucion - |Justifcacion de las reserves consividas femiidas |y Disco durolservidor | Pdf X 73, Ejecucion presupuestal presupuestales de ingresos y gastos presupuestados a ejecutarse y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestion
presupt P - Unidad Ejecutora 01 | durante la vigencia fiscal, para todas y cada una de GT_Gerente. @) Financiera
Ias dependencias que conforman la UAECD
Serie documental integrada por documentos que
sEsTION Listado de resorvas 73.1 Ejecuciones | conforman Ia estimacion detallada, a proyeccion Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
FINANCIERA GPFI-PR-03 |No aplica resupuestales Reporte de las reservas presupuestales Espariol Disco duro/servidor | .Pdf X 73. Ejecucion presupuestal presupuestales de ingresos y gastos presupuestados a ejecutarse y financiera-Subgerente; Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
presup Unidad Ejecutora 01 | durante Ia vigencia fiscal, para todas y cada una de GT_Gerente @ Financiera
las dependencias que conforman la UAECD
S Serie documental integrada por documentos que
sESTION Modificaciones ilrj‘z["s;a'“ef:?:":;':ﬁfg'{:égf;ﬁ:pggﬂl 73.1 Ejecuciones conforman la estimacion detallada, la proyeccion Subgerencia Administrativa Subgerencia Administrativa
PNANGIERA  |GPFIPR03 |Noapica oaliidvied e e o |Espaol Disco durolservidor | Pdf X 73. Ejecucion presupuestal presupuestales de ingresos y gastos presupuestados a ejecutarse y financiera-Subgerente; | Disporible (fleserver) |No aplica y Financiera-Gestion
presupt modifcacion ?JrobadAECD, reg pl Unidad Ejecutora 01 | durante la vigencia fiscal, para todas y cada una de GT_Gerente @ Financiera
Ias dependencias que conforman la UAECD
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Gonsolidar a informacién de necesidades de Serie documentalintegrada por documentos que
" " " . 73.1 Ejecuciones conforman la estimacion detallada, la proyeccion Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GESTION . Plan Anual de bienes y servicios de gastos de funcionamiento, por " . . i v > - oo " et -
GPFI-PR03 |No aplica i N P Espariol X |Di Pdf, X 73. Ejecucion presupuestal presupuestales de ingresos y gastos presupuestados a ejecutarse X y financiera-Subgerente; | Disponible (fleserver) | No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA Adquisiciones rubro presupuestal requeridas para la vigencia Supues Y gast clera-
sguiente, Unidad Ejecutora 01 | durante la vigencia fiscal, para todas y cada una de GT_Gerente. @) Financiera
las dependencias que conforman la UAECD
Subserie documental que evidencian o registra la
variacién presupuestal, se disminuye el monto de
GESTION Acta de cancelacion o Documento que relaciona los saldos no autorizados 2.25 Actas una apropiacion para aumentar el monto de otra Subgerencia Administrativa SAF Subgerencia Administrativa
GPFI-PR-03 | No aplica anulacion de reservas de giros de los compromisos presupuestales de la | Espariol X | Disco duro/servidor | .Pdf X 2ACTAS Anulaciones Reservas | partida, es decir, se varia la destinacion del gasto X y financiera-Subgerente; Disponible (fileserver) |No aplica y Financiera-Gestion
FINANCIERA oo f . b
presupuestales vigencia anterior Presupuestales entre diferentes agregados presupuestales, entre GT_Gerente @ Financiera
diferentes entidades o entre rubros presupuestales
de un mismo agregado.
GESTION GPFL02-FR. SAF Subgerencia Administrativa
FINANGIERA GPFI-PR02 | Cartera por edades Registra queCuentas son objeto de deterioro Espafiol x| Disco duro/servidor | .xis x Sin establecer Sin establecer Sin establecer x y financiera-Subgerente; | Disponible (fileserver) | No aplica y Financiera-Gestion
GT_Gerente @ Financiera
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