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Secretario General
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|

ASUNTO: Formato de Novedades y Distribucion de documentos

Cordialmente adjunto al presente los procedimientos y formatos del Subproceso de
- ' PRESUPUESTO, los cuales se revisaron y actualizaron de acuerdo con lo indicado el
" Manual Operativo presupuestal del Distrito capital
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FORMATO NOVEDAD Y DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

CODIGO: S1G-FM-002 | VERSION: 5.0

Unidad de Manlarimlants Vial

FECHA DE APLICACION: FEBRERO 2014

SOLICITANTE: FECHA DE SOLICITUD
HILDA RUBIELA CASTELBLANCOC IBANEZ ~ Profesional Especializada 222-05 (PRESUPUESTO) 23/12/2014
DESCRIPCION DOCUMENTO: cODIGO VERSION
Procedimiento Pago de Servicios Publicos FIN-P-PR-001 3.0
Procedimiento Elahoracion y Expedicién de Certificados de Disponibilidad Presupuestal. FIN-P-PR-002 3.0
Procedimiento Elaboracién y Expedicién de Certificados de Registro Presupuestal FIN-P-PR-003 3.0
Procedimiento Elaboracion Relaciones de Autorizacion de Nomina FIN-P-PR-004 3.0
Procedimiento Reporte de Informes de Ejecucién Presupuestal de Gastos e Inversidn FIN-P-PR-005 3.0
Procedimiento Cierre Presupuestal Anual FIN-P-PR-006 3.0
Formato Hoja de Ruta de Pagos (FIN-P-FM-001) FIN-P-FM-001 5.0
Formato Retenciones a las Ordenes de Pago {FIN-P-FM-002) FIN-P-FM-002 2.0
Formato Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal (FIN-P-FM-004) FIN-P-FM-003 3.0
Formato Solicitud Certificado de Registro Presupuestal (FIN-P-FM-005) FIN-P-FM-004 3.0
Formato Relacién Autorizacion de Nomina (FIN-P-FM-008) FIN-P-FM-005 3.0

DESCRIPCION Y JUSTIFICACION PARA:

ELABOﬁA‘Cl()N |:| MODIFICACION ANULACION

Se realizé la actualizacion de los procedimientos y formatos del Subproceso PRESUPUESTO del Proceso
Financiera {presupuesto) para dar cumplimiento a lo indicado en el “Manual Operative Presupuestal del Distrital
Capital” de la Secretaria de Hacienda Distrital, vigente.

El formato FIN-P-FM-003 “Formato Cofinanciacién de Convenios” se ANULA. Por locual, los formatos siguientes se

recodifican: Formato Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal (FIN-P-FM-084),
Formato Solicitud Certificade de Registro Presupuestal (FIN-P-FM-005) pasa a F 1¥-004
Formato Relacién Autorizacion de Némina (FIN-P-FM-006) pasa a FW-OO Y 4

RESPONSABLE DIRECTIVO DEL PROCESO:

LIDER OPERATIVO DEL PROCESO: ___ .o p —~

DEYANIRA Q6

TERQ HERNANDEZ - Profesional Especializada 222-05

DETALLE DE DISTRIBUCION DEL DOCUMENTO ACTUALIZADO

SOLICITUD APROBADA

Si m NO D
FECHA ENTRADA EN VIGENCIA
JO =1L~ 20 14

OBSERVACIONES:

Y )
RESPONSABLE DEL SISTEMA DE GESJION DE CALIDAD

MARTHA PATRICIA AGUILAR COPETE - Jefe OAP
EPRESENTANTE DE LA ALTA DIRECCION PARA EL SIG

g

Pbx: 7470909 ~ Informacion: Linea 185
WWW. UMY, GoV.Co

SIG-FM-002 V 5.0

Carrera 30 25-90 Piso 16 C.A.D. - C.P, 111311
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BMOVILIDAD

Linid:

d de Mantenimiento Vial

Macroproceso Gestion Financiera
- Cadigo FIN-P-PR-001
Proceso Financiera
Procedimiento Pago de Servicios Publicos Versién 3.0

'S

s

1. OBJETIVO: Realizar el pago oportuno de la prestacién de servicios publicos de agua, luz, gas,

Interrjet, entre otros) utilizados por la Entidad.

telefonia fija y comunicaciones (Celular, Avantel,

2. ALCANCE: Inicia con la recepcion de las facturas y finaliza una vez se enfrega los documentos a la Tesoreria para su pago.

3. DEFI

Certi
haga

NICION(ES):

icado de Disponibilidad Presupuestal —

CDP: Es un documento de caracter obligatorio expedido por el responsable de presupuesto o quien
sus veces, a solicitud de fos Servidor Publicos competentes, con el cual se garantiza la existencia de la apropiacion disponible y fibre de

afectacion para atender un determinado compromiso con cargo al presupuesto de la vigencia o con omao a vigencias futuras debidamente
aproljadas.

Certi
en fo
para

Pago

ningdn ofre fin.

icado de Registro Presupuestal —
[ma definitiva la existencia de recursos para atender los compromisos legalmente contraidos y se asegura que los mismos no sean desviados

CRP: Es el acto administrativo en donde se efectda la operacién presupuestal mediante la cual se garantiza

consgcuencia, se procede a transferir _Om recursos al contratante bajo la modalidad de pago establecida en el contrato.

la ordenacion de pago es el mecanismo mediante el cual se garantiza el cumplimiento a satisfaccion de los compromisos adquiridos y, en

4. PROCEDIMIENTO:

No DESCRIPCION (ACTIVIDAD /0 TAREA) | FUNTOS | 1iEMPO | RESPONSABLE | AREAINVOLUCRADA | REGISTRO OBSERVACIONES
INICIO
Auxiliar Facturas de
Recibir las facturas de los servicios Dos . s . . las empresas
1 registrados en el libro radicador, para horas >a_,mﬁwm.ﬂw_m<o ) Secretaria General prestadoras
reyisar los pagos anteriores. de servicios
|—i|cl!ll_
ﬂ«..m_ valar Sl E! Servidor(a) Publico{a) quien es
do b .
A sids pmn - contacto es designado(a) por
anteriormente? Romir las faciuras al }cmz_mﬂ. ) Secretario General.
2 Servidor Publico, quien e Un dia Administrativo Secretaria General
contacte con la empresal 407-04 (Proceso Financiera) El Servidor{a) Publico(a) debe

prestadora del servicio.

FIN

comunicarse
prestadora del servicio informando
que la factura ya se habia pagado.

con la empresa

Carrera 3(
PBX: 747( wom
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Macroproceso Gestion Financiera
Cédigo FIN-P-PR-001
Proceso Financiera
Uriad de Marfarimiento vial Procedimiento Pago de Servicios Publicos Version 3.0

REVISI(

BN Y APROBACION:

Elaborado y/o Actualizado por LIDER: FECHA Revisado por RESPONSABLE del Proceso:

Aprobado:

HILDA CASTELBLANCO IBANEZ _CGEa8_
Pofesional Espedializado 222-05 3G — FIN-P
Ruxiliar Administrativo 407-04 SG — FIN-P

. Diciembre
DEYANIRA QUINTERO HERNANDEZ 2014
Profekiorial Especializado 222-05 Lider Proceso F

FANNY LUCIA VEGA ccmz>m@§

~

Firma: . 4 Firma;
fiamient
NELSON AN e et O M ANDEZ CARLOS/ALBERTOSANABRIA ZAMBRANO MARFHA PATRICIA AGUILAR COPETE
Ingeniero Industrial - Contratista OAP Secretgfio General Representante De La Alta Direccion
CONTROL DE CAMBIOS:
REVISIgN < . APROBADO
No. DESCRIPCION FECHA Representante de la Alta Direccion
. . Jefe Oficina Asesora de
G01 ) 21 de Julio 2010 L.
Adopcion e Juo Planeacion
002 Se gjustd al nueve formato de procedimiento y a la reforma Administrativa de 2010 de la UMV. 19 de Julio 2011 Jefe Owﬂum__ﬂwmﬂ"m_wmoﬂm de
Se ajustd la estructura del procedimiento de acuerdo al formato “SIG-FM-001 procedimiento”
vigente. Se agregaron las definiciones de CDP, CRP y Pago. Se ajustaron las actividades - -
003 descritas en el flujograma. Se agregaron los registros respectivos de las actividades. Y se D_o_wﬂﬁm de Jefe OM_O_:m >mwmwmo_.m de
complementan las observaciones detalladamente para dar cumplimiento al Manual Operativo aneacion
Presupuestal del Distrital Capital vigente.
Carrera 3( 25-90 Piso 16 CA.D. — C.P. 111311 A
PBX: 747(J909 - Informacion: Linea 195 FIN-P-PR-001 V3.0 W@m Wb
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ALCALDIA SSAYOR
DE BOGOTAD.C.

PVILIDAD

Untdad depantenimienta Vial

Macroproceso Gestion Financiera
Cadigo FIN-P-PR-002
Proceso Financiera
Procedimiento Elaboracion y Expedicion de L.
Certificados de Disponibilidad Presupuestal Version 3.0

.

1. OBJE
garar

TIVO: Expedir el Certificado de Disponibilidad Presupuestal afectando en forma preliminar €l rubro presupuestal correspondiente con el fin de
lizar ia existencia de apropiacion presupuestal disponible.

2. ALCA
en co

INCE: El procedimiento inicia con el diligenciamiento del formato de solicitud del CDP
nseculivo de los CDP.

y termina una vez se entregar al solicitante y guardar copia

Certi

3. DEFINICION:
hnmno de Disponibilidad Presupuestal - CDP: Es un documento de carécter obligatorio expedido por el responsable de presupuesto o quien

Pagina 1de 4

haga [sus veces, a solicitud de los Servidor Pablicos competentes, con el cual se garantiza la existencia de la apropiacion disponible y libre de
afectgcion para atender un determinado compromiso con cargo al presupuesto de la vigencia o con cargo a vigencias futuras debidamente aprobadas.
4. PROGEDIMIENTO:
No DESCRIPCION (ACTIVIDAD Y/O TAREA) ov%%q._.xo%_. TIEMPO | RESPONSABLE | o heh A | REGISTRO OBSERVACIONES
! El solicitante del Certificado de Disponibilidad
INIC Presupuestal  (FIN-P-FM-003) debe ser el
subdirector o el jefe del area, la cual a su vez
_ _ — debe contener el visto bueno del ordenador del
Diligenciar el formato de Solicitud det gasto. £n el caso de recursos de Inversion: las
Certificado de Disponibilidad Firmas de: solicitante, Ordenador del Gasto,
Presupuestal. Gerente de Proyecto y la Viabilidad técnica para
N . la egjecucion de recursos de proyecitos de
DIRECTOR. | Subdireccion u - inversion del i i i
SUBDIREGTOR Oficina que Solicitud de | Inversion del jefe Oficina Asesora de Planeacion.
T Tres h O JEFE DE requierael | Ceificadode | p o oo g tos de Inversion, deb
1 Sdlicitud del Certificado de Disponibilidad res noras AREAY q Disponibilidad | 272 © caso de proyecios de Inversion, debe
P_EM- ; certificado de aprobarse por parte de la Oficina Asesora de
Piesupuestal FIN-P-FM-003. Servidor(a) disponibilidad | Fresupuestal | planeacion
Publico(a) _w%%ca:_m_mm_ | | (FIN-P-FM-003) :
Designado p p En el caso de Solicitudes de Disponibilidad
Presupuestal financiada con recursos
Administrados, se debe relacionar el No. del
Convenio, Entidad — Localidad y el valor afectar
por el convenio.
Se radican en la Secretaria General — Grupo
Financiero en el horario de 7:00 AM. a 4:30 P.M,
4 Subdireccion u -
Entregar y radicar el Certificado de Ofici Solicitud de
- Lo ) icina que .
Disponibilidad Presupuestal. Una hora Servidor(a) requiera ef Certificado de
2 Pulblico(a) i Disponibilidad
Designado certificado de
9 disponibilidad | Presupuestal
P (FIN-P-FM-003)
presupuestal
Carrera 3( 25-90 Piso 16 C.A.D. - C.P. 111311 m .m.b
PBX: 747(908 — Informacion: Linea 195 FIN-P-PR-002 V 3.0
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Macroproceso Gestion Financiera o _
- - Codigo FIN-P-PR-002
Proceso Financiera
L Wonn _u_.omon_:.:_m:no m_.m.aoqm.n_.o.z y Expedicion de Versién 3.0
Certificados de Disponibilidad Presupuestal
. PUNTOS _ AREA
No DESCRIPCION (ACTIVIDAD YO TAREA) CONTROL TIEMPQ | RESPONSABLE INVOLUCRADA REGISTRO OBSERVACIONES
Imprimir y entregar para firma del
responsable del presupuesto. Quince Auxiliar Secretaria Certificado de
7 Minutos | Administrativo | General (Proceso | Disponibilidad
v o 407-04 Financiera) Presupuesto .
Certificado de Disponibilidad ’
" Presupuesto..
Devol . .
NO mnm_,w%wwwwguc%m » . Verificar que los datos previamente
ebos Registro Presupuestal Quince Auxiliar Secretaria registrados en PREDIS, para la
8 registros son en el aplicativo Minutos | Administrativo | General (Proceso i y
COMectos? PREDIS. 407-04 Financiera) creacion del CDP, sean correctos de
acuerdo a la solicitud realizada.
RESPONSABLE
0 ffirmar el CDP y devolver para que Un i _ummmco_um.._mm._.o G mmn_qu_:m
HPee] ndia enera roceso
sea entregado al solicitante. (SECRETARIO Financiera)
GENERAL)
Y -
— - Solicitud del
Enfregar al mou_o_m.m:,m_ ¥ mMmm.W_W copia Quince CDP original
en consecutive de lo . Minutos y copia con )
Auxiliar Secretaria recibido Archiva en forma consecutiva de
10 Aﬁ Administrativo | General (Proceso | (nombrey |acuerdo a la Tabla de Retencion
407-04 Financiera} Firma) del Documental.
A FIN Certificado de
DEL PROCEDIMIENTO Disponibilidad
Presupuestal.
N §
Carrera 3(} 25-90 Piso 16 C.A.D. - CP. 111311 Qm b
PBX: 7474909 — Informacion: Linea 195 FIN-P-PR-002 V 3.0
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ALCALDIA MAYOR
DE BPGOTA DL,
mMvILIDAD

Unidad de Menterimiento Vial

Macroproceso Gestion Financiera
Cadigo FIN-P-PR-003
Proceso Financiera
Procedimiento Elaboraciéon y Expedicion de Versién 30
Certificados de Registro Presupuestal )

1. OBJETIVO: Expedir el Certificado de Registro Presupuestal para respaldar los compromisos adquiridos por la Entidad.

2. ALCANCE: El procedimiento inicia con el diligenciamiento del formato de solicitud del CRP y termina una vez es entregado el certificado de registro
presupuestal solicitado.

3. DEFINICION:

Certifitado de Registro Presupuestal — CRP: Es el acto administrativo en donde se efectia la operacién presupuestal mediante la cual se garantiza en

forma
ningan]otro fin.

fefinitiva la existencia de recursos para atender los compromisos legalmente contraidos y se asegura que los mismos no sean desviados para

4. PROQEDIMIENTO:

No | - DHSCRIPCION (ACTIVIDAD Y/O TAREA) o_w.__,ﬂ_qq%%_. TIEMPO * | RESPONSABLE _z<0ﬂumw>o A REGISTRO OBSERVACIONES
% Formato Solicitud
Secretaria de Cerificado de
horas
1 Difigenciar el formato de Solicitud de fres wmwo_mﬂmmq_wyh._o General (Oficina Registro
Cqtificado de Registro Presupuestal. de Contratos) Presupuestal
(FIN-P-FM-004)
La solicitud de CRP (FIN-FM-004} debe
estar completamente  diligenciado,
) 4 radicado y firmado por el Secretario
ecibir el formato de Solicitud del General.
Cariificado de Registro Presupuestal
diligenciado, radicado y firmado por Auxili , Solicitud de Se debe recibir junto con la carpeta del
2 el Secretario General. Unatora | agq uxiiar Secretaria General Cerificado | Confrato con los soportes generados
ministrativo (Proceso
407-04 Financiera) Presupuestal y :mmnm.mmﬁm etapa oo::moEm_.. _m. cual
anexos. ademas debe tener los siguientes
anexos: Orden de compra, orden de
suministro © contrato, formato de
creacion de! tercero, formato de
informacion bancaria, el Registro unico
Tributario v un correo electronico.
ﬁ doton NO v Se <m=.d,._om que los datos relacionados
eisirados y bt _o_uwm__.cmﬁm en la sdlicitud sean acordes con los
s anexos son coreespondientes. Una hora Auxiliar Secretaria General anexos entregados.
3 Administrativo (Proceso
407-04 Financiera) Se debe proyectar memorando en el
que se especifiguen las razones
técnicas o financieras por las cuales se
hace la devolucion.

Hal
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Macroproceso Gestion Financiera

Codigo FIN-P-PR-003
Proceso Financiera

Procedimiento Elaboracién y Expedicion de

Uridad de fantenimécnta vial - . Version 3.0
Certificados de Registro Presupuestal
No . DHSCRIPCION (ACTIVIDAD YIO TAREA} PUNTOS TIEMPO RESPONSABLE AREA REGISTRO OBSERVACIONES
j : CONTROL : INVOLUCRADA
6 Quince Auxiliar Secretaria General Para utilizar el aplicativo
— minuios Administrativo {Proceso correspondiente  favor remitirse  al
Ingresar los datos de ta solicitud def 407-04 Financiera) manual de funcionamiento del mismo.
Hegistro presupuestal como rubro,
fyente y producto en el madulo de
PREDIS.
El Servidor{a) Publico(a) designado(a)
i verifica el nimero de compromiso, el
¢.Los datos Devolver para que .
registrados anuie el Certificado ﬁ::._m_.o de CDP, Ila ( Em:#mw am_
son de Registro Quince . i inanciacion, el convenio (si hay) v e
carrectos? Presupuestal en el minutos Profesional | Secretaria General componente de inversion
7 aplicaivo PREDIS Especializado (Proceso E d s d | |
22205 Financiera) n caso de error, se devuelve a
funcionarioc que elabord para su
anulacion y expida el nuevo Certificado
de Registro Presupuestal en el
aplicativo PREDIS.
A 4
mprimir y entregar para firma del
responsable del presupuesto.
] . Quince * Auxifiar Secretaria General | Certificado de | Para utilizar el aplicativo
8 Certificado de Registro Presupuestal Minuos |- Administrativo {Proceso Registro correspondiente  favor remitirse  al
407-04 Financiera) Presupuestal | manual de funcionamiento de! mismo.
ATV . i
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Macroproceso Gestion Financiera )
) - Caodigo FIN-P-PR-003
, Proceso Financiera
Al MAYOR
i it Procedimiento Elaboracién y Expedicién de
Uridad de Mantenimierio vial roce .——‘w‘ a Oq.m.ﬂ y P Version 3.0
Certificados de Registro Presupuestal
CONTROL DE CAMBIOS
REVISIGN s _ APROBADO
No. DESCRIPCION FECHA Representante de la Alta Direccién
001 | | Adopcién 21de e | Jefe Oficina Asesora de Planeacién
002 Se ajusté al nuevo formato de procedimiento y a la reforma Administrativa de 2010 de la UMV. 15 amﬂ.ﬂ_ﬂ_o de | Jefe Oficina Asesora de Planeacién
Se ajustd la estructura del procedimiento de acuerdo al formato “SIG-FM-001 procedimiento”
vigente. Se agregaron los registros respeclivos de las actividades. Y se complementan las | Diciembre de _ .
003 observaciones detaliadamente para dar cumplimiento al Manual Operativo Presupuestal del 2014 Jefe Oficina Asesora de Planeacion
Distrital Capital vigente.

Q@ Julde

A
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Macroproceso Gestion Financiera
Cadigo FIN-P-PR-004
Proceso Financiera
AD Procedimiento Elaboracion Relaciones de .y
Unitad de Manteniméento \ial . i . Version 3.0
Autorizacion de Nomina

-

1. OBJETIVO: Tramitar el pago de la relacion de autorizacién de ndmina mensual, general, adicionales y parafiscales.

2. ALCANCE: El procedimiento inicia con el recibo del resumen de ceniro de costos de la ndmina y termina una vez son eniregados los documentos
firmadps para el pago de la némina.

3. DEFINICION:

Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP: Es un documento de cardcter obligatorio expedido por el responsable de presupuesto o quien
haga qus veces, a solicitud de los Servidor Publicos competentes, con el cual se garantiza la existencia de la apropiacion disponible y libre de afectacion
para afender un determinado compromiso con cargo al presupuesio de 1a vigencia o con cargo a vigencias futuras debidamente aprobadas.

Certificado de Registro Presupuestal — CRP: Es el acto administrativo en donde se efectia la operacién presupuestal mediante la cual se garantiza en

forma [definitiva la existencia de recursos para atender los compromisos legalmente contraidos y se asegura que los mismos no sean desviados para
ning(n otro fin.

Relacjones de autorizacion: es el documento utilizado para el pago de la nomina guincenal o mensual del personal de planta, de los contratistas, para
las nofninas adicionales, asi como los pagos de los aportes patronales correspondientes, de acuerdo a la liquidacion de los diferente conceptos que
apareden liquidados en la nomina; dicho documento debe estar firmado por el responsable del presupuesto y el ordenador del gasto.

Es el Pocumento mediante ef cual, el ordenador del gasto y el responsable de presupuesto solicitan al tesorero efectuar el pago de la némina general,

las ndminas adicionales, asi como los aportes patronales correspondientes, teniendo en cuenta los conceptos que aparecen en cada centro de costo o

resumpn de la liquidacion de los diferentes conceptos que afectan el pago de la némina, dicho documento debe estar firmado por ef ordenador del gasto

y el .._mﬂm de la Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces.

4, PROCEDIMIENTO:
No | | DESCRIPCION (ACTIVIDAD Y/O TAREA) PUNTOS i iempo | RESPONSABLE |, AREA REGISTRO OBSERVACIONES
= A : CONTROL INVOLUCRADA
INICIO SECRETARIO .
GENERAL ¥ Secretaria Resumen
1 Recibir e resumen de costos de la Quince | Servidor{a) General Centro de
ndmina por parte del grupo de Minutos Puablico(a) _uﬁmﬂ_wmmmmqwu Costos
recursos humanos. Designado.
1
h
Caicular el valor del CDP y CRP. i Relacion de
Una Auxiliar wm_ww%mﬂ__m Autorizacion de
2 Hora | Administrativo (Proceso Némina
407-04 Financiera) Formato: FIN-
P-FM-005.
g O
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Macroproceso Gestién Financiera .
- - Codigo FIN-P-PR-004
Proceso Financiera :
DA _u_,o.umn_::_m:no.m_m_.u.o..mo_o_._,xm._mo_o:mm de Versién 3.0
Autorizacion de Nomina
: PUNTOS AREA
No DESCRIPCION (ACTIVIDAD Y/O TAREA) CONTROL ..mm_s_uO RESPONSABLE INVOLUCRADA REGISTRO OBSERVACIONES
ﬁ Secretaria Ef responsable del presupuesto debe
; firmar y entregar la Relacion de
6 Un dia SECRETARIO General Autorizacion de Nomina con los CDP,
- - — GENERAL {Proceso j
Firmar y enviar la Relacion de Financiera) el CRP y el giro presupuestal, como
Autorizacion de Némina. ordenador de pago
v
S¢ entrega en Tesoreria General para ) Secretaria Ly .
7 efectuar el giro de las nominas Quince | TESORERIA General Se entrega Relacién de Autorizacion
Minutos GENERAL (Proceso con los  documentos  sopories
Financiera) respectivos.
‘
g FIN
DEL PROCEDIMIENTO
REVISIDN Y APROBACION
Flaborado y/o Actualizado por LIDER; FECHA Revisado por RESPONSABLE del Proceso: Aprobado:
HILDA CASTELBLANCO IBAREZ J238L
Prpfesional Especializado 222-05 SG — FIN-P
FANNY LUCIA VEGA o:mzpw@_ﬁg
Auxiliar Administrativo 407-04 SG — FIKN-
) Diciembre
DEYANIRA QUINTERO HERNANDEZ 2014
OEFIN

Profegional Especializado 222-05 Lider Proces

Acompaifiamiente OAP
NELSON ANDRES OVALLE FERNANDEZ
Ingeniero Industrial - Contratista QAP

Firma:

CARLO. >_.m§>z>mx_> ZAMBRANO
Seggetario General

M HA PATRICIA AGUILAR COPETE
Representante De La Aita Direccion

Carrera 3
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Macroproceso Gestion Financiera o
- - Codigo FIN-P-PR-005
. Proceso Financiera
ALCALDEA MAYOR
BE BRGOTA DL, - - . . r
__ mgvicionn Procedimiento Reporte de Informes de Ejecucion . s
Unidan ge farnterimiemo viat - Version 3.0
Presupuestal de Gastos e Inversion
1. OBJETIVO: Registrar la informacion de la ejecucién del presupuesto aprobado para cada vigencia.

2. ALC/

pregupuestalmente las drdenes de pago.

ANCE: El procedimiento inicia con la expedicion de CDPs - CRPs, Giros, Traslados Presupuestales y anulaciones y termina una vez se giran

3. BEFI
Certi
haga
afect
aprol

Certificado de Registro Presupuestal — CRP: Es el acto administrativo en donde se efectia la operacion presupuestal mediante la cual se garantiza

ICION:

adas.

icado de Disponibilidad Presupuestal — CDP: Es un documento de caracter cobligatorio expedido por el responsable de presupuesto o quien
sus veces, a solicitud de los Servidor Pablicos competentes, con el cual se garantiza la existencia de la apropiacion disponible y libre de
hcion para atender un determinado compromiso con cargo al presupuesto de la vigencia o con cargo a vigencias fuiuras debidamente

en fofma definitiva Ia existencia de recursos para atender los compromisos legalmente contraidos y se asegura que {0os mismos no sean desviados
para hingun otro fin.
Ejecticion Pasiva: Es el proceso mediante el cual se afecta en forma definitiva la apropiacion presupuestal y se garantiza que ésta no sera desviada
a ningan otro fin.
4, PROCEDIMIENTO:
No DESCRIPCION (ACTIVIDAD Y/O TAREA) %%hﬂ%%_. TIEMPO .x.mmvozwywrm _z<owwww ADA REGISTRO OBSERVACIONES
iNICIO
Verificar que se realizara el cierre del
sistema PREDIS.
, Auxiliar Secretaria General Informar a SDH al correo electronico
1 . Un dia Administrativo (Proceso . .
;El sistema Informar a 12 . 407-04 Financiera) predis_solucicnes@shd.gov.co.
A PREDIS SDH sobre el :
cermo? caso.
(CFIN )
rne
N

Carrera 3
PBX; 747
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== Macroproceso Gestion Financiera .
e b Codigo | FIN-P-PR-005
) Proceso Financiera
.pm.mn“ _nE_u ADC.
. MpYvILIDAD Procedimiento Reporte de Informes de Ejecucion L.
Uiridad de Mantenimisnto vim - <0-.m_°= 3.0
Presupuestal de Gastos e Inversion
No DESCRIPCION (ACTIVIDAD Y/O TAREA) n_”w__,-_._h%%_, TIEMPO | RESPONSABLE | .\ rRCR REGISTRO OBSERVACIONES
- Dos e .
F Horas Auxiliar Secretaria General
5 - Administrativo {Proceso
Actualizar el sistema de informacién y 407-04 Financiera)
bases de datos de la Unidad segun
corresponda.
6 FIN
DEL PROCEDIMIENTO
REVISIPN Y APROBACION
Elaborado y/o Actualizado por LIDER; FECHA Revisado por RESPONSABLE del Proceso: Aprobado:

HILDA CASTELBLANCO IBANEZ .“\mﬁpm\dl
Profesional Especializado 222-05 SG — FiIN-P

FANNY LUCIA VEGA DUENAS §
huxiliar Administrativo 407-04 SG — FIN-P

; Diciembre
DEYANIRA QUINTERO HERNANDEZ 2014
sa FIN

Profefional Especializado 222-05 Lider Proce
Firma: Firma: 1/
Acompariamiento OAP - ol %%
NELSON ANDRES OVALLE FERNANDEZ CARLOS >_Awm_wm._.0 77 O)m_ﬂ_d ZAMBRANO M o THA EM. J_n__u> WOM__M.J% no._wm._.m
Ingeniero Industrial - Contratista QAP ecret{yo Genera epresentante De La ireccion
Carrera 3p 25-90 Piso 16 C.AD. - C.P. 111311
FIN-P-PR-005 V 3.0
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Macroproceso Gestion Financiera

Codigo FIN-P-PR-006

Proceso Financiera
DA MAYOR .
40 ADL,
MPDVEIBADR

Unidaa de fzaterimiorto Vial Procedimiento Cierre Presupuestal Anual Version 3.0

1. OBJE['IVO: Determinar en atencidn a los principios presupuestales, la ejecucién presupuestal de ingresos y gastos definitiva por la vigencia
comprpndida entre el 1 de enero y el 31 de diciembre de cada ario, las reservas presupuestales a constituir por cada vigencia y las cuentas por pagar
pendigntes de pago.

2. ALCANCE: E! procedimiento inicia con la recepcion de todas las cuentas del Gitimo mes de la vigencia y finaliza una vez envian los formatos de la SDH
previainente diligenciados.

3. DEFINICION: Cierre Presupuestal: Es el procedimiento que realizan las Entidades al finalizar cada vigencia fiscal con el propdsito de determinar la
ejecugion presupuestal de ingresos y gastos, las cuentas por pagar, el estado de tesoreria, los excedentes financieros y la disponibilidad final.

4. PROCEDIMIENTO:

No| . [DESCRIPCION (ACTIVIDAD Y/O TAREA) coniesy | IEMPO | RESPONSABLE| |\ SREA A REGISTRO OBSERVACIONES

INICIO Profesional
Especializado

e par AR et s | 22200 | sommrcen | 1 | e vrta b g
1 cierre para la UAERMYV, basados en dias {financiera) y (Proceso . u laneacién
la dircular de cierre emitida por SDH- Profesional | Financiera) Y OAP | €UNION con ias P ‘
DDP. Especializado areas técnicas.

222-04 (OAP)

h 4

Regibir los documentos para tramite
de ummo_ am:#n__ del :._mm.am QO_QmEUB Tres Auxiliar Secretaria General
2 as cud'es son giratas dias | Administrativo (Proceso
presupuestalmente. 407-04 Financiera)
h A
visar los documentos recibidos
halsta la fecha definida en la circular s . m d ¢
i i i i . e revisa ue los documentos
de cierre am.w la vigencia. nM_HUmQ Profesional Secretarfa General q

o remitidos por las &reas técnicas

Especializado (Proceso | _ imient
292.05 Financiera) cumplan con los requerimientos

definidos en la circular de cierre.

Carrera 39 25-90 Piso 16 C.A.D.— C.P. 111311
PBX: 7479909 — Informacion: Linea 195 k@.ﬁw FIN-P-PR-006 V 3.0
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Macroproceso Gestion Financiera o
- - Cadigo FIN-P-PR-006
Proceso Financiera
rocedimiento Cierre Presupuestal Anua ersion ;
Proced toC P tal Anual v 3.0
No DESCRIPCION (ACTIVIDAD Y/O TAREA} O_u%_,__‘._.._.%uOm_. TIEMPO | RESPONSABLE _z<0_>|_p~._wﬂ>_u A REGISTRO QOBSERVACIONES
a Profesional Andlisis detallado de la ejecucién de
Especializado Secretaria G | Listado de los compromisos adquiridos con el
8 %MM 222-05Y mﬂwvhmﬁmzmﬂ compromisos fin de evidenciar si existen saldos
- Y ! Auxiliar : ; generado porel {que no se van a ejecutar por efecto
Financiera
?mm__mwmdm_qwﬂ“w_mmMMMN_“MMMmam los Administrativo ) sistema PREDIS |de la liquidacion de contratos o por
P . 407-04 liberacion de saldos no utilizados.
Y
Ggnerar los listados de certificados %MM Auxiliar Secretaria General | | i+ {0c de CDP El listade se realiza el primer dia
9 de disponibilidad y registros Administrativo {Proceso CRP Y [ habit de la siguiente vigencia en el
presupuestales. 407-04 Financiera) sistema PREDIS.
l.l.'.'-l.,||
Diligenciar fos formatos establecidos mm.aﬁmm_@:ﬂ
por la Secretaria Distrital de ! specializado .
10 Hacienda y enviarlos a través de Cinco 222-05Y mmoquqummmmzma_ Formatos SDH |Los formatos son comunicados
ofikio de acuerdo al cronograma de dias Auxiliar Financiera) Diligenciados mediante circular por la SDH.
previamente establecido. Administrativo :
407-04
¥
Copsofidar una carpeta con todos los Al finali .
registros de las actividades Un dia nalizar el proceso n.m Cierre
11 realizadas durante la vigencia Presupuestal Anual Y serd soporte
(listados de movimientos para las auditorias realizadas por los
presupuestales) entes de control
12 FIN
IDEL PROCEDIMIENTO

Carrera 30 25-90 Piso 16 C.AD. -~ C.P. 111311
PBX: 7479209 — Informacion: Linea 195
WWW.UTIV IJOV.CO
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FORMATO HOJA DE RUTA DE PAGO
:
CODIGO: FIN-P-FM-001 [VERSION: 5.0
| FECHA DE APLICACION: DICIEMBRE 2014 :
I Revlsidn de Jos documantos soportes para lik pigos =
f Nombra del Thterventgr{a) o coordinaddr(a)
B Tipo'dé:Conkrato | < iN* Do Comtrato:
. Peérlods A Pagar :
R i . RN il : “Entregs Corrlgtd -
Pocumento .Obsetyaclones:| . : Tipo De Contrato .~ - Qbservaclén . )
X usan ¢ A 4 ey A o 51 | N | felio.
Copig del contrato Selo para primer Todos NfA OPS ¥ OC
pago
Copia del Acta de Inleio interventoria (CONFM-002) ¥ acta de initio | Solo para primer
ACPSYCC
de de sumini Itorla {CON-FM-003) pagn Todos N/A O
. imer
Copia Acta aprabacién pdlizas del contrato Solo pa;a;mme Todos NfA DPS Y OC
Formata de Informacién bancarla diligenciado Solo para primer Todos
{CON-FM-019) page
w EN EL CASD OF PERSONAS JURIDICAS, APLICA)
% Informe de Actividades Todos Los Pagos Tados N/AOPS Y OC CUANDO ES CONTRATO DE PRESTACIGN DE
g SERVICIS.
=
[A] N
. Conti de prestacién d
© | certificacidn GDO-FM-005 de! Supervisor: Pago Seguridad Social y cen rato de p €
. . Todos Los Pagos}  servicios profesionales y Prest.
&l cumplimiente del ohjeto del contrato :
Serviclos Personas lurldicas
RUT [DIAN) actualizado actividad Econdmica Resol, 133 de 2012+ | Primer pago v s| Tados
RIT {SHE) los modifican
Copia del Cartificado de Disponibllidad Presupuestal Todos Los Fagos Todos
Copla del Certificado de Registra Presupuesial Todos Los Pagos Todos
I Reglmen
Qrigihal da a Factura de Venta {Procese Financlera la solicita) Todos Los Pages Todas las cuné::‘::wn € Clausulz Contractual
Co i bra,
Original del Acta de recibo parcial y/o pago mensual [Farmatos : Todos Las Pagos ar:::ﬂt::n?:n::rl:.'l:rlws:l.::}t'u?a e
CON-FM-008 Y CON-FM-009), debidamente firmada, € . i
interventoria.
Contrat: Inist i
Certificacion del revisor fiscal , si lo hay, ¢ del representante legal :r: :‘:a:nt‘::nl:n:‘;::::
i
dande conste que el coniratista estd a paz y salve con los pages de | Todas Los Pagos enca e Art, 50 Ley 789 de 2002 y reglamentarios
) . . Interventorla, Servicios [Regimen
parafiscales v seguridad saclal per los ultimos (6) meses .
g Coemun).
T
& . Contratos de suministro, obra,
= [Infarme de inversién y buen manefo del anticipo (Formato CON-FM . .
3 006} Pago de Anticipo| arrendamiento, consultoria e
o 2 ' Interventorta, Servicios.
2
2 Contratos de suministra, obra,
E, Formato de control financiers CON-FM-022, Todos Les Pagos arrendamlento, consultaris e
Intarventorla,
Contratos de suministro, obra,
Plan de Inversidn de Anticipos CON-FM-005 Todos Los Pagos artendamiento, censultoria e
Interventoria.
Contratos de suminlstro, obra,
Cronegrama de Inversidn del Anticipo Paga de Antlcino arrendamlento, consultarla @
Interventoria.
Registro de ingreso a almacen Todos Los Pagos Orden de compra
[¥ restacion d
Planilla Seguridad Social, ARL y parafiscales [cuando aplique} Totlas Los Pagos omr?lo dep nde Art, 50 Ley 789 de 2002 y reglamentarfos
serviclos profesionaies
Ley de 1607 de 2012 - Decretos
Certificado para la aplicacion de retencign en la fuente FIN-T-FM- Contrato de prestacidn de Reglamentarlos - Certificado para la
Tades Los Pagos . - .
004 servicios profesionales Aplicacidn de Retencion en 1z Fuente
FIN-T-F31-004
Certlficade de Interases; 1, Manifestar bajo |z gravedad de
| contri i I Ley de 1607 de 2012 - Decretos
E ju.ramenm que el cont rlkfuvente reside en el I'nrnueb e ¢ posee Contrata de prestacién de Decreto Y e : i
= (hipoteca, 2, Anexar el original & copla autentica del certificado A Reglamentarios - Certificado Para La
o . ) Todas |os Pages servicios profesicnales - 4713 De " .
2 expedido por la entidad que otorgo e prestamo hipotecaria, Ermpleados para fines fiscales 2005 Aplicacidn De Retencion En La Fuente
% credito de vivienda o leasing inmabiliario, en el que conste el valor P FIN-T-FM-004
é‘ de los interes.
2 de 1607 de 2012 - Decretos
e Contrato de prestacidn de Ley de 1 . %
w . . . ) Reglamentarlos - Certificado Para La
o |Certificado de aportes a medicina prepagada. Todes Los Pagos serviclos profesionales -
Empleatos para fines fiscales Aplicacién De Retencfon En La Fuente
pleatos P FIN-T-EM-004
Certificado Aportes valuntari Pension y Cuentas AFC: Bajo fa
o a‘rms are s ¥ | ) Ley de 1607 de 2012 - Decretos
gravedad de juraments, adjuntar certificadoe o copia autentica del )
Contrato de prestaclon de Reglamentarlos - Certificada Para La
monto de los pagos, el concepto y los periedos da los aportes Todos Las Pages . S
. ) servicios profesionales Aplicacion De Retenclon En La Fuente
realizades, Con su nombre, razon soclal y NIT de la entidad en la
FiN-T-FM-004
que se aparta. .

U
(\/\[\

Cra, 30 N* 25-90 Piso 16 - CP: 1113111
Tel, 7470909 - Info: Linea 195
VAN, DTV ZOV.C0
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i FORMATO RETENCIONES A LAS ORDENES DE PAGO
1 -
e GADIGE: FIN-P-FM-002 VERSION: 3.8
: AR e ¥k FEGHA DE APLICACION; DICIEMBRE DE 2014
CONTRA:fa'Dgi REEE ' i FECHADE"
P : © CONTRATO: .  CONTRATO:
" BENEFICIARIO:
PERIODO DE FAGO". -

T VALORAGTA (VALOR.BRUTG)
“"UACOR BASE PARA VADEL16% -
% VA 0%
. . VALOR IVA -
VALOR BASE RETENC!ON EN LA FUENTE -
, %RETEFUENTE 0,0%
- VALOR RETEFUENTE
_VALOR:EASE OTRAS RETENCIONES -
%RETEICA 0,000%

% ESTAMPLIIA UNIVERSIDAD DISTRITAL 0%
‘VALOR ESTAMPILLA'U BISTRITAL -

% ESTAMPILLA PROADULTO MAYOR 0,0%
VALOR ESTAMPILLA PROADULTO MAYOR - g
% ESTAMPILLA PROCULTURA 0,0% :
VALOR ESTAMPILLA PROCULTURA -

% RETEIVA 0%
VALORRETEIVA - g

BASE CONTRIBUGION ESPECIAL -

% CONTRUBUCION ESPECIAL 0% :

"‘VALOR'CONTRIBUCIDN ESPEGIAL - :

| T TOTAL/RETENCIONES © i o - B

" RUBRO PRESUPUESTAL .

TBODIGO: .

o VIGENGIE i,

" T "FUENTES DE FINANCIAGION , ™ :
CODIGOFUBNTE: © - [ e NGMBREDEFUENTE o i VALORPOR FUENTE: -

| VALOR EJECUTADO LOCALIDAD Y/0 ENTIDAD:

Fecha: . Nombre: ) ) : Eirma:
Cra, 30 N° 25-90 Piso 16 - CP: 1113111 W\ @ ‘
Tel, 7470909 - Infa: Linea 195 FIN-P-FM-002 3 &ﬁr
HUCPANA

WWW.UMV.goV.Co







SOLICITUD CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

CODIGO: FIN-P-FM-003 |VERSION: 3.0

o FECHA DE APLIGACION: DICIEMBRE DE 2014

Tridad de Manweririento Vial

~ SOLICITUD No.
FECHADESOLICITUD . [ oo ] mm | Asaa

7. INFORMAGION DEL SOLICITANTE

) : Dependencla
. Responsabie Dire¢tivo Solicitante
_Cargo:Solicitante: ...

Z.0BJETO DELGASTO ..

T e s e NGy GO s ] FOCALIDADNYIO ENTIDAD: [ < T U VALORY - T L
~GONVENID | e NO. CONVENIO: * | -/ LIOCALIDAD Y/O ENTIDAD: . e

3, DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL SOLICITADA

4. INFORMACGION: PRESUPUESTAL : : ]
NOMBRE RUBRO PRESUPUESTAL:

50

$0

~CODIGO CONGERTO:

COD[GO COMPONENTE ]

. CODIGO - TIPO:;

"5/ PLAN DE'ADQUISICIONES . ... -

©HCODIGALUNSPEG

6 APROBAGION.

L T T NOMBRE:CARGO:

Jefe Oficina Asesora de Planeacion

Gerente del Proyecto de Inversicn

Respensable Directivo Solicitante

[ Directer(a) General
I * UNSPSC - United Nations Standard Praducts and Services Code® - (Cddigo Esténdar de Productos y Servicios de Nationes Unidas}

Cra. 30 N° 2500 Piso 16 - CP: 1113111 W(N[\ w NP Eb003 ng{ﬁ

Tal. 7470909 - Info; Linga 185
WWW.LIMVY.JOV.CO







SOLICITUD CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL

e T T
LT 18 WarRnaa Vsl FECHA DE APLICAClON DICIEMBRE DE 2014

 FECHADESOLICITUD oD | we | asaa soucn-un ADICION:
1.INFORMAC1'5N'DELSOLICI_TANTE .
Dependenola :
Responsable Direstive; Soilmtante
- " Gargo ‘Soliciante;

o CQMPRoMlso

CLASE DE COMPROMISO. L

NUMERD DE. commomso;,_ I

FECHA:

Aceptacmn de: Oferta

Canirato de: Arrendamleh%o :

Contrato de Obra

Contratode'| Interventoria

Cantrato de Prestaclon de Servmlos B

Cantrato de: M

Gantrato-de:Seg

Orden de.Compr

Oferta dé Compra ‘

Oiro

" 3. DBJETO DEL COMPROMISO:

CONVENIQ (ntimero'y-notmbre): : - |

"% VALOR DEL COMPROWISO

-GODIGO PRESUPUESTAL:

"8, APROBACION

~ NOWBRE -GARGD

Profesional que Elaberé el Compromiso

Secretario(a) Genarat

Jefe de Presupuesto y Qrdenador del Pago

Rl

Cra, 30 N° 25-90 Piso 16 - CP: 1113111
Tel, 7470809 - Info: Linea 195
WWW.LUMV.00V.CO
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RELACION AUTORIZACION DE NOMINA
‘scsmertse’  [CODIGO: FIN-P-FM-005 [VERSION: 3.0
Gz e ez v | FECHA DE APLICACION: DICIEMBRE DE 2014
OBJEgng';gigggﬁNbE Al alfe) esrrf) el e U Adirsotio Epelld iy onarimiro Vil oy cor
GENERAL DEL MES DE de la entidad.
e R oo s | o | o
3 GASTOS
3|t GASTOS DE FUNCIONAMIENTO
3111 SERVICIOS PERSONALES 0,00 0,00 0,00
3111 +(01 SERVICIOS PERSONALES ASQOCIADQS A LA NOMINA 0,00 0,00 0,00
51010113 | 1| 1 |{o1]01 Sueldo Personal dg Némina 0,00 0,00 0,00
51010813 (1| 1 |01104 Gastos da Representacidn 0,00 0,00 0.00
510103131 11101105 Haras Extras, Dominicales, Fastivos, Recargo Nocturno v Trabajo Suplementario 0.00 0,00 0,00
51012313 (1] 1]01§086 Auxilio de Transporte 0,00 0,00 0,00
51016071 3 | 1| 1 [01{07 Subsidio de Alirnentacion 0,00 0,00 0,00
510150f 31} 1]01:08 Bonificacion por Servicios Prastados 0,00 0,00 0,00
510109F 3 [ 1] 1 10%f09 Honorarios 0,00 0,00 0,00
510108 3 [ 1| 1 ]01]09( 01| Honerarics Entidad 0,00 0,00 0,00
510108 3| 1| 1701]|09|02| Honcrarios Concejales 0,00 0,00 0,00
510106 311 | 1]01]10 Remuneracitn Servicios Técnicos 0,00 0,00 0,00
5101521 311 1]01]11 Prima Semestral 0,00 0,00 0,00
510114 3 {1 [ 1]01]13 Prima da Navidad 0,00 0,00 0.00
510113 3/ 1| 1| 01] 14 Prima de Vacaciones 0,00 0,00 0,00
510140 3| 1] 1]01[15 Prima Técnica 0,00 0,00 0,00
510115 3{ 1| 1(01]18 Prima de Antigliedad 0,00 0,00 0.00
’ 510115) 311 [ 1|01]17 Prima Saecretarial 0,00 0,00 0,00
510145 311 | 1]101]18 Prima de Riesgo 0,00 0,00 0,00
510145) 3] 1 [ 1]01]|12 Prima Técnica de Antiguedad 0,00 0,00 0,00
510149 3711 [ 1}01]20 Otras Primas y Bonificaciones 0,00 0,00 0,00
510116 3 |1 | 1|01 21 Vacaciones en dinero 0,00( 0,00 0,00
5101011 3|1 [ 1]01]|24 Parlida de Incremento Salarial 0,00 0,00 0,00
3(1|tfo1]25 Convenciones Colectivas o Convenios 0,00 0,00 0,00
510190¢ 3 [ 1| 1 j01|25]|02( Jornal . 0,00 0,00 0,00
: 5104613 3 [ 1| 1|01 25] 03 [Quinquenic 0,00 0,00 0,00
ji 510119 3 | 1 [ 1 |0%}26 Bonificacion especial de recreacitn 0,00 0,00 0,00
1 I(1}]1]02 SERVICIOS PERSONALES INDIRECTOS 0,00 0,00 0,00
510102 3 [ 1] 1102102 Jomnales 0,00 0,00 0,00
3(1]1]03 APORTES AL SECTOR PRIVADC Y PUBLICO 0,00 0,00 0,00
311111031 Aportes Patronales Sector Privado 0,00 0,00 0,00
3 [ 1] 1[03]04[01{Cesantias Fondos Privados 0,00 0,00 0,00
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