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1. PROPOSITO. 
 

Elaborar y presentar información de descuentos realizados por concepto de Estampillas de la Universidad Distrital Francisco José de 
Caldas 50 años, Pro Cultura, Pro Personas mayores, cincuenta años de labor de la Universidad Pedagógica Nacional, y de la 
contribución especial de Obra Pública 

 
 

2. TÉRMINOS Y DEFINICIONES. 
 
 
 

Contrato de obra: Acuerdo de voluntades que se celebra para la construcción, mantenimiento, instalación, ejecución y en general 
para la realización de cualquier otro trabajo material sobre bienes muebles o inmuebles, cualquiera que sea la modalidad de ejecución 
y pago. 
 
Información Exógena: Es el conjunto de datos que las personas naturales y jurídicas deben presentar periódicamente a la DIAN 
(Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales) y a la DIB (Dirección de Impuestos de Bogotá) Según la normatividad vigente y sobre 
las operaciones económicas que se establezcan.  
 
LIMAY: Aplicativo del Si-Capital, mediante el cual se elaboran de forma manual o sistemática todos los registros económicos de la 
entidad, y mediante el cual se obtienen los reportes necesarios para la presentación de los Estados Contables. 
 
PREDIS: Sistema de información que maneja el Presupuesto Distrital.    
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Reportes Contables: Informes de propósito específico que proporcionan datos e información necesaria para procesos de 
consolidación. 
 
SI-CAPITAL: Sí Capital Es una herramienta informática creada por la Secretaría de Hacienda Distrital (SHD) para satisfacer las 
necesidades de administración, integrado en sus diferentes módulos administrativos y financieros como son: (LIMAY, SAI, SAE, 
PERNO, PREDIS, PAC, OPGET, Y TERCEROS), aplicativos que son entregados a entidades Distritales mediante convenio). 
 
 
 

 
3. MARCO OPERACIONAL. 

 

• La elaboración de los Estados Contables, deben estar enmarcada en la normatividad vigente para la materia. 

• Directivas y lineamientos para el manejo contable y parametrización (armonización) con ocasión del cambio de administración. 

• Directivas y lineamientos para el manejo y registro de las operaciones económicas de la Secretaría Jurídica Distrital. 

• Para la ejecución de este procedimiento debe darse cumplimiento a los Decretos y demás normatividad que emiten la Dirección 
Distrital de Contabilidad y la Contaduría General de la Nación. 

 

 

4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

 

No. 
ACTIVIDAD 

P. H. V. A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

1 
 

Reporte 
Información 

exógena 

Profesionales 
del área 

Contable. 

Ingresar al aplicativo SI-CAPITAL – OPGET y generar el reporte 
de los descuentos por concepto de Retención en la Fuente 
artículo 383 (ver manual del procedimiento). 

1  
 

Correo 
Electrónico 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

 

No. 
ACTIVIDAD 

P. H. V. A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

 
Verificar que el valor generado en el reporte (aplicativo OPGET) 
sea el mismo valor registrado en contabilidad. 

 
Consolidar la información entregada por nómina y la generada 
por el aplicativo OPGET, en cuadro de Excel. 

 
Enviar la información a la Tesorería Distrital correo electrónico 
retefuente_exogenas@shd.gov.co.  
 
Plazo establecido para este informe mensual es los 5 primeros 
días calendario. 

enviando 
información 

exógena 
 
 

Aplicativo 
OPGET 

 

2 
Reporte de 

Información de 
Estampillas   

Profesionales 
del área 

Contable. 

Solicitar a presupuesto los descuentos por Estampillas. 
 
Solicitar a contratación los archivos con los contratos por 
vigencias. 

 
Generar desde LIMAY la información detallada de los terceros. 

 
Diligenciar la matriz establecidos por la SHD Artículos 1,2 y 3 
Resolución 415 del 15 de Noviembre de 2016  

 
Aprobar la información diligenciada en el validador de Secretaría 
de Hacienda Distrital.  

10 días 
hábiles 

Aplicativo 
OPGET 

 
Aplicativo 
LYMAY 

 
Validador para 
el reporte de 
información 

Tributaria SHD 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

 

No. 
ACTIVIDAD 

P. H. V. A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

 
Imprimir el soporte de envío exitoso y validación correcta. 

3 

Reporte de 
información de 
Contribución 
Especial – 

Contratos de 
Obra  

Profesionales 
del área 

Contable. 

Solicitar a presupuesto los descuentos por Contribución Especial 
Contratos de Obra. 

 
Solicitar a contratación los archivos con los contratos por 
vigencias. 

 
Generar desde LIMAY la información detallada de los terceros. 

 
Diligenciar archivo plano establecido por SHD Artículo 4, 
Resolución 415 del 15 de noviembre de 2016  

 

• Aprobar la información diligenciada en el validador de 
Secretaría de Hacienda Distrital.  
 

• Imprimir el soporte que comprueba el envío de la 
información que aparece con la siguiente observación: “El 
proceso de cargue y validación del archivo ha finalizado 
satisfactoriamente” 
 

 
 
 
 
 
 
 

10 días 
calendario 

 
 
 
 
 
 

 

Aplicativo 
LYMAY 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Validador de 
Información 

Tributaria SHD 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

 

No. 
ACTIVIDAD 

P. H. V. A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

   Se adjunta manual con el paso a paso del procedimiento 
 

 

 

5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES. 

No. ACTIVIDAD MÉTODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO 

1 

 
Reporte 

Información 
exógena 

 
 
 

Se verifica que la información de OPGET sea la 
misma información del aplicativo LIMAY.  
 

 
 

Mensual 
 
 

Profesionales de 
Contabilidad. 

Reportes de 
OPGET y 

Reportes de 
LIMAY 

2 

Reporte de 
Información de 

Estampillas  
 

Se verifica que la información de OPGET sea la 
misma información del aplicativo LIMAY.  
 

Semestral 
 

Profesionales de 
Contabilidad. 

Reportes de 
OPGET y 

Reportes de 
LIMAY 

3 

Contribución 
Especial – 

Contratos de 
Obra 

 

Se verifica que la información de OPGET sea la 
misma información del aplicativo LIMAY.  
 

Mensual 
 

Profesionales de 
Contabilidad. 

Reportes de 
OPGET y 

Reportes de 
LIMAY 
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y/O ANEXOS. 

• Flujograma del procedimiento.   

 

7. CONTROL DE CAMBIOS. 

ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL 
DOCUMENTO 

DETALLE DE LOS CAMBIOS  
FECHA DEL 

CAMBIO 
 VERSIÓN 

Creación del Documento N.A 05/11/2017 01 

 
 NOMBRE CARGO FECHA FIRMA 

ELABORÓ 
Luz Esperanza García Cardona 

Martha Liliana Barrera Díaz 

Profesional Universitario 
Profesional Especializado (E) 

24/11/2017  

REVISÓ Luis Gabriel Espitia Pinzón Contratista – Profesional Especializado 24/11/2017  

APROBÓ Ethel Vásquez Rojas  Directora de Gestión Corporativa 24/11/2017  

 


