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" SISTEMA DE GESTION )
" besindend - obiie f e e Archiy s
o N‘:e’pen f-n 2 Suibserie g - rq.ceso . Central-
310 2 .
Actas de Anulacién de Cheques . A ) Eliminacién. No posee valores para la investigacién,'uha vez la documentacién pierda sus|
310 . 2 2.1 _ GESTION FINANCIERA] ™ . N/A . 2 1 3 X Jvalores primarios se puede pi der a su eliminacion siguiendo los protocolos blecid
- ' | Archi .
Acta . _ ) por el Arch:va de Bogota
Actas de Arqueo de Caja . ] ) b 1 Eliminacién. No posee valores para la investigacién, Una vez la doc ién pierda sus
310 2 2.2 GESTION FINANCIERA N/A 2 3 X valores primarios se puede proceder a su eliminacion, siguiendo los pr blecid
: JActa por et Archivo de Bogotd.
’ } . Conservacién Total. Esta serie ofrece la posibilidad de i igacion y di
310 8 (4] [}
2 27 Acta - GESTION FINANCIERA N/A 2 X sobre inversién y gastos dentro de la administracién distrital.
Anexos
310 12 CERTIFICACIONES .
- Eliminacién. No posee valores para la investigacion, una vez la documentacién pierda sus|
Certificaciones de Pago GESTION FINANCIERA N/A 2 8 X valores primarios se puede p der a su eliminacién siguiendo los protacolos blecid
310 12 121 ] por el Archivo de Bogotd.
Certificacién
Certifi or Apr ient némico Eliminacién. No posee valores para la investigacion, una vez lp~dpcumentacign pierda sus,
310 12 1 122 GESTION FINANCIERA N/A 2 8 X . valores primarios se puede proceder a su eliminacién sigyj d
Certificacién por el Archivo de Bogotd. |
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" SISTEMA DE GESTION DE LA CAUDAD

ICUENTAS BANCARIAS
Soficitud autorizacién apertura cuénta SHD

Solicitud de autorizacion apertura cuenta SHD . . . -} R - . )

Comunicacién oficial de autorizacién de apertura de;

. cuenta . . R : d : 4 Eliminacién. No posee valores para fa investigacién, dentro de fos consoli'dadés dej
c, icacion oficial iada a la entidad financieral . . . movimienfos financieros y los reportes entregados a .Ias dreas co‘ntables y de p(resupuesto
310 . 2" i . |soticitando 12 apertura de ia cuenta 1 esnion rnanciera] N/A 10 0 X queda registrado la apertura de alguna cuenta bancaria y los movimientos sucedidos dentrol
S E . de la misma. Una vez la documentacién pierda sus valores primarios se puede proceder a su
C icacién oficial iada con la d

eliminacién siguiendo los protocolos estabiecidos por el Archivo de Bogots.
de apertura de cuenta

Tarjeta de registro de firmas (Copia)
i6n oficial de justificacion de lacién de
cuenta bancaria -

Comunicacién oficial sclicitando el certificado de saldol
de la cuenta

310 25 CUENTA DIARIA

Boletin Diario de Tesoreria {Reporte}

Reporte pagos por tipo de pago

. . . [Eliminacién. erie no I 2 la investigacién, pues la informacion]
Movimientos por tipo de operacién traslados} € acién. La subs posee valores para fa 8 P ormaciof

consignada dentro de sus di y bié lidada dentro de los aplicativos]
IMovimientos por tipo de operacién notas bancarias GESTION FINANCIERA| Boletin de Tesoreria 2 s x destinados para el manejo de los recursos fi ieros de las " idades. Ad. ! dentro de
los informes presentados por las dreas de presupuesto, al cierre de la vigencia fiscal y|
Ingresos por tipo de operacién bilidad al igual que en los libros de balance mayor, se encuentra esta informacién)
consolidada en conjunto con todas las operaciones realizadas. Por las razones expuestas|
por tipo de ¢ ion -general 1 anteriormente, una vez la documentacion pierda sus valores %;querios se pugde proceder 3|
su eliminacién, siguiendg los Pr | blecidos pof fa D idn Archivg de Bogotd de
Conciliacién- cuentas reciprocas la Secretaria General defl NQJT': Mayor dr\eagou’. '- N
. ifi \ .
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. CODIGO .

Satdos bancarios
Recibos de caja
Consignaciones bancarias

traslados bancarios

Comprobante de egreso

Orden de pago

Soporte de pago de aportes parafiscales
Facturas

Cuentas de cobro

Contrato (copia)

Paliza

Acta de inicic

Acta parcia o final - -

Denuncia de pérdida o hurto de cheque efectuada por]
el beneficiario

Comunicacion oficial firmada por el beneficiario]
solicitando el nuevo gira

Certificacién cuenta bancaria

Orden de tesoreria

Reporte de operacidn bancaria exitosa

Reiaciones de auterizacién de pagos de némina

Recibo de consignacién de pago de embarg:
Certificado de Regi: Pr { y Disponibilid
Soporte de causacién

e ww@.idrd.gov,co
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[EMBARGOS
Comunicacién oficiat recibida informando el embargo Eliminacién. Esta serie no posee valores para la investigacién, estos movimiento financieras se|
o . . : X . puede observar de forma consolidada y detailada cada uno de los embargos y desembargos en|
¢ L |nte-rna informacién si el GESTION N/A 2 3 los Informes, balances financieros contables y presupuestales que se realizan a 31 de diciembre]
310 28 tiene vinculo o sal ’ FINANCIERA i o al cierre de cada vigencia fiscal. Una vez la documentacién pierda sus valores primarios se|
Comunicacién interna sonde se informa la fijacion de la puede proceder a su eli id i los pr ! blecidos por el Archivo de
cuota a desembolsar Bogotd.
[Comunicacidn oficial informando el desembargo
310 34 INFORME S B
1 Entes d ntrol y Vigilanci:
Conservacién Total. Dentro de esta serie se encuentra la posibilidad de realizar estudios|
f de Tesoreria a la Contraloria Distrital {econémicos sobre inversién y gastos dentro de la administracion Distrital, también son fuente|
Informe de Tesoreria a la Contraloria General para realizar investigaciones histdricas como fuente secundaria y de datos para evidenciar ei
GESTION y N L . o "
310 34 343 FINANCIERA N/A 2 3 X desarrolio de la Ciudad en asp sociales. p y Una vez la
[Reporte de Saldos de cuentas a la Secretaria Distrital de pierda todos sus valores primarios se puede proceder a la conservacion total de informe a los|
Hacienda Entes de Control del afio o de la vigencia fiscal existente; el {DRD enviard al Archivo de Bogot3|
i dose 2 los pre 1 blecid rel mismo.
Informe de Estados de Tesoreria a la Direccién Distrital de P po
Impuestos
Conservacién Total. Esta serie da ta posibilidad de realizar estudio econdmicos sobre inversién y]
Jinformes a Otras Entidades gasto dentro de la Administracién Distrital en dreas especificas de desarrollo e inversion pues en|
o idad GESTION ellos se detallan los asuntos especificos y los anilisis fi ieros di; 6
310 34 us InformAe al Fondo de Vigilancia y Seguridad de Bogotd pof FINANGIERA N/A 2 3 X también son fuente para realizar investigaciones histdricas y Wé evidenciar el
retenciones de los contratos de obra desarrollo de I3 ciudad en pspectos politicos socigles y Hmi na vez la ion|
Informe SISARC {efectrénico). pierda sus valores prlmar\? , 5€ pu proceder{ {a disposicipp final de !oe docuf neiltus. La cual|
se hard con fa conservagishgotal delfpforme a | de Cdntrol del afio'o de If vigencia

Catie 63 No. 59A - 06 4
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SISTEMA DE GESTION DE LA
»Proc‘esbo .
310 37 |INSTRUMENTOS DE CONTROL
Control de Entr de Ch: J€Eliminacién. Esta serie no posee valores para Ia'lnvestigacién, pues dentro de los informes|
. idados, los bal financieros, bles y presup les, que se realizan a 31 de|
- N diciembre o al cierre de cada vigencia fiscal, se puede observar cada unos de los movimientos|
310 37 371 i GESTION FINANCIERA N/A 1 2 X §
Libro de entrega de cheques / - fi os de forma lidada detailando cada uno de los cheques entregados, valor, nimera
Cédula de ciudadania y banco de los mismos. Una vez la documentacién pierda sus valores primarios se puede
praceder a su eliminacion, si do los pr | blecidos por el Archivo de Bogots.
310 63 PROGRAMAS
Pr Anyal Mensualizad -P
Comunicacién Oficiatl recibida de la Tesoreria Distritall
dando la instruccidn y lineamientos par a la elaboracién)
del PAC de la vigencia
Comunicacién interna  informando y solicitando la| Eliminacién. No ofrece posibilidades para la investigacién, dentro de los informes mensuales de|
proyeccion del PAC ejecucién queda registrado y c lidado de forma definitiva los pagos lizados ya sea por el
i i | fi . Ita de
310 63 631 o ) ) GESTION FINANCIERA Plan anual de Caja 2 10 X presupuesm' de inversién o por el pr de” La consulta de los datosA fe
C interna {a proyeccién del PAC pueden realizar en las bases de datos para la gestién p 1. Una vez ia d
pierda sus valores primarios se puede proceder a su el ién de do a los [
Proyecto PAC establecidos por el Archivo de Bogotd.
Comunicacién oficial enviada a la oficina de Planeacion EN
Financiera de la Direccién Distrital de Tesorerla 3 ) .\\
remitiendo el consolidado del PAC con sus soportes. \ ‘\ﬂ

ELLY, MERCEDES VELANDIA RODRIGUEZ

MAXIMO JOSE NORIEGA RODRIGUEZ 77 FIRMA RESPONSABLE GESTIO)

aboré; Consuelo Triana. L
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" Archive
Ge'stién,

Comunicacion oficial recibida de la oficina de Planeacién
Financiera con la aprobacién del PAC para el iDRD

Soporte del PAC- SISPAC { Electrénico )

310 €3 63.1 Comunicacién  oficial interna de solicitud de la
reprogramacién del PAC

informe programa anual mensual izado de caja SISPCAC" . . . . . . . . . R . -

[Compensaciones entre fuentes

Comunicacion interna PAC no ejecutada
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GESTION DE LA CALIDAD

DISPOSICION FINAL |~

IENTOS

. ' PROCEDIM

Procedimiento . Ml s ) "

REGISTRO Y UQUIDACION DE ESPECTACULOS PUBLICOS

‘Comunicacién Oficial Recibida por parte del interesado]

en realizar el evento

Fotocopia o soporte Cheque

Fotocopia o soporte Pdliza

Pazy Salvo ) | Registro y Liquidacién i : © * J&liminacién. No ofrece valores para la'ir ién. Una vez agotado los valores primarios se
- 310 71 GESTION FINANCIERA de Espectaculos 4 16 X . Jpuede proceder a la eliminacién de do con los pr ' blecidos por el Archivo de]

Certificacién del concesionaric para la venta de laj Publicos Bogots

boleteria

Certificacién del empresario boleteria vendida y devuelta

Planilla de Liquidacién del | por
publicos

Consignacién bancaria dei Impuesto por Especticulos;
Publicos (copia}

Informe de los espectdculos publicos

Informe Trimestral de Especticulos Publicos

ES VELANDIA RODRIG

UEZ
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