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PROCEDIMIENTO: | Reportes de Informacion Tributaria a la Tesoreria Distrital | VERSION 01

1. PROPOSITO.
Elaborar y presentar informacion de descuentos realizados por concepto de Estampillas de la Universidad Distrital Francisco José de

Caldas 50 afos, Pro Cultura, Pro Personas mayores, cincuenta afios de labor de la Universidad Pedagogica Nacional, y de la
contribucion especial de Obra Publica

2. TERMINOS Y DEFINICIONES.

Contrato de obra: Acuerdo de voluntades que se celebra para la construccion, mantenimiento, instalacion, ejecucion y en general
para la realizacion de cualquier otro trabajo material sobre bienes muebles o inmuebles, cualquiera que sea la modalidad de ejecucion

y pago.

Informacién Exdgena: Es el conjunto de datos que las personas naturales y juridicas deben presentar periédicamente a la DIAN
(Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales) y a la DIB (Direccion de Impuestos de Bogota) Segun la normatividad vigente y sobre
las operaciones econémicas que se establezcan.

LIMAY: Aplicativo del Si-Capital, mediante el cual se elaboran de forma manual o sistematica todos los registros econdmicos de la
entidad, y mediante el cual se obtienen los reportes necesarios para la presentacion de los Estados Contables.

PREDIS: Sistema de informacion que maneja el Presupuesto Distrital.
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Reportes Contables: Informes de propdsito especifico que proporcionan datos e informacidn necesaria para procesos de
consolidacion.

SI-CAPITAL: Si Capital Es una herramienta informéatica creada por la Secretaria de Hacienda Distrital (SHD) para satisfacer las

necesidades de administracion, integrado en sus diferentes médulos 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.

e La elaboracion de los Estados Contables, deben estar enmarcada en la normatividad vigente para la materia.
e Directivas y lineamientos para el manejo contable y parametrizacién (armonizacion) con ocasion del cambio de administracion.
e Directivas y lineamientos para el manejo y registro de las operaciones econémicas de la Secretaria Juridica Distrital.
e Para la ejecucion de este procedimiento debe darse cumplimiento a los Decretos y demas normatividad que emiten la Direccion
Distrital de Contabilidad y la Contaduria General de la Nacion.
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD
No. RESPONSABLE TAREA (9) TIE',VIPO REGISTROS
P.H.V.A. (Dias)
1 Reporte Profesionales |Ingresar al aplicativo SI-CAPITAL — OPGET y generar el reporte
= Informacién del area de los descuentos por concepto de Retencién en la Fuente 1 Correo
exdgena Contable. articulo 383 (ver manual del procedimiento). Electronico
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDAD TIEMPO
No. P H. V. A RESPONSABLE TAREA (9) (Dias) REGISTROS
enviando
Verificar que el valor generado en el reporte (aplicativo OPGET) informacion
sea el mismo valor registrado en contabilidad. exogena
Consolidar la informacion entregada por némina y la generada Aplicativo
por el aplicativo OPGET, en cuadro de Excel. OPGET
Enviar la informacion a la Tesoreria Distrital correo electronico
retefuente_exogenas@shd.gov.co.
Plazo establecido para este informe mensual es los 5 primeros
dias calendario.
Solicitar a presupuesto los descuentos por Estampillas.
Aplicativo
Solicitar a contratacién los archivos con los contratos por OPGET
VIgERCas. Aplicativo
- LYMAY
Reporte de ort_e'de Profes[onales Generar desde LIMAY la informacion detallada de los terceros. 10 dias
2 | Informacion de del area e Validador para
Estampillas Contable . . , : . habiles el reporte de
e ' Diligenciar la matriz establecidos por la SHD Articulos 1,2 y 3 mfofmacién
Resolucion 415 del 15 de Noviembre de 2016 Tributaria SHD
Aprobar la informacion diligenciada en el validador de Secretaria
de Hacienda Distrital.
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
© P.H.V.A. S) (Dias)
Imprimir el soporte de envio exitoso y validacion correcta.
Solicitar a presupuesto los descuentos por Contribucion Especial
Contratos de Obra.
Aplicativo
Solicitar a contratacién los archivos con los contratos por LYMAY
vigencias.
Generar desde LIMAY la informacion detallada de los terceros. 10 di
Reporte de I dlaS_
i iA calendario
'né%;n:r?g'%?éﬂe Profesionales |Diligenciar archivo plano establecido por SHD Articulo 4,
3 =ontrbucion del area Resolucion 415 del 15 de noviembre de 2016
= Especial —
Contable.
Contratos de . N .. : .
e Aprobar la informacion diligenciada en el validador de
Obra . . e
Secretaria de Hacienda Distrital.
. N , Validador de
e Imprimir el soporte que comprueba el envio de la Informacién

informacion que aparece con la siguiente observacién: “El
proceso de cargue y validacion del archivo ha finalizado
satisfactoriamente”

Tributaria SHD
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDAD TIEMPO
No. P H. V. A RESPONSABLE TAREA (9) (Dias) REGISTROS
Se adjunta manual con el paso a paso del procedimiento
5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES.
No. ACTIVIDAD METODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO
Reporte
Informacién Se verifica que la informacion de OPGET sea la tasionales d Reportes de
1 exégena misma informacioén del aplicativo LIMAY Mensual Pro eslonales de OPGETy
= 1 Contabilidad. Reportes de
LIMAY
@‘M Se verifica que la informacion de OPGET sea la . Reportes de
Informacion de - : . . Semestral Profesionales de OPGETYy
2 . misma informacion del aplicativo LIMAY. -
= Estampillas Contabilidad. Reportes de
LIMAY
Contribucion Reportes de
Especial — Sg vern_‘lca que _I{a |nforma_c|or_1 de OPGET sea la Mensual Profesionales de OPGETy
3 Contratos de | misma informacion del aplicativo LIMAY. -
Contabilidad. Reportes de
Obra LIMAY
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y/O ANEXOS.

e Flujograma del procedimiento.

7. CONTROL DE CAMBIOS.

ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL FECHA DEL P
DOCUMENTO DETALLE DE LOS CAMBIOS CAMBIO VERSION
Creacion del Documento N.A 05/11/2017 01
NOMBRE CARGO FECHA FIRMA
. Luz Esperanza Garcia Cardona Profesional Universitario
ELABOR . . ) e 24/11/2017
ORO Martha Liliana Barrera Diaz Profesional Especializado (E) /11/20
REVISO Luis Gabriel Espitia Pinzon Contratista — Profesional Especializado 24/11/2017

APROBO Ethel Vasquez Rojas Directora de Gestién Corporativa 24/11/2017
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