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Presentar todos los informes que requieren los entes de control y la entidad a nivel interno,
cumpliendo con los parametros establecidos por las directrices que especifican las caracteristicas de
presentacion de los mismos.

Este procedimiento inicia en el cumplimiento de los requerimientos de los informes y termina en la
presentacion de los mismos en las fechas establecidas. Es de aclarar que para la preparacion de cada
informe se requiere de una depuracién y auditoria en la cual seconstate que los datos que se estan
presentando sean confiables, comprobables y fidedignos, ya que esta informacion verifica la exactitud
de declaraciones tributarias u otros informes, presentados en los entes de control.

ARCHIVO XML.: XML son las siglas de Extensible Markup Language, una especificacion/lenguaje de

programacion desarrollada por el W3C. XML es una versién de SGML, disefiado
especialmente para los documentos de la web. Permite quelos disefiadores creen sus propias
etiquetas, permitiendo la definicion, transmisién, validacion e interpretacién de datos entre
aplicaciones y entre organizaciones. La tecnologia XML busca dar solucién al problema de
expresar informacion estructuradade la manera mas abstracta y reutilizable posible. Que la
informacion sea estructurada quiere decir que se compone de partes bien definidas, y que esas
partes se componen a su vez de otras partes. Entonces se tiene un arbol de pedazos de
informacion. Ejemplos son un tema musical, que se compone de compases, que estan
formados a su vez con notas. Estas partes se llaman elementos, y se las sefiala mediante
etiquetas.

ESTAMPILLAS: Contribucidn en virtud de lo cual las personas naturales o juridicas que suscriban contratos
con los organismos y entidades de la administracion central, establecimientos publicos del
Distrito Capital de Bogotd y con la Universidad Distrital, deberan pagar a favor de la
Universidad Distrital estampilla, Pro Cultura y como recurso para contribuira la dotacion,
funcionamiento y desarrollo de programas de prevencion y promocién de los Centros de
Bienestar y centros de vida para personas mayores. Las Estampillas equivalen al uno por
ciento (1%) Universidad Distrital, el 0.5% de Estampilla Pro cultura 'y 0.5% de Pro - adultos

mayores.

INFQRMACIC)N Conjunto de datos que las personas Naturales y Juridicas deben presentarle periédicamente,

EXOGENA: segun resolucion expedida por el Director General, sobre las operaciones con sus clientes o
usuarios.

INFORME: Documento que contiene las conclusiones obtenidas al examinar los aspectos financieros,
econdmicos y socialesde un ente publico.

INFORME INTERNO: Son los informes requeridos por la entidad para la alta direccié

INFORME EXTERNO: Son los informes requeridos por los entes de control.

PREVALIDADOR: Es una herramienta construida sobre Excel para facilitar la conformacion de los archivos

cumpliendo lasespecificaciones técnicas dispuestas para los formatos establecidos

REQUERIMIENTOS O | Conjunto de 6rdenes, tendencias o rasgos caracteristicos de algo.
LINEAMIENTOS:

RETENCION: Dinero que se descuenta en un pago o en un cobro, especialmente el destinado al pago de
impuestos.
VALIDAR: Validar datos es el proceso de confirmar que los valores que se especifican en los objetos de

datos son compatiblescon las restricciones dentro de un esquema del conjunto de datos, al igual
que las reglas establecidas para su aplicacion. Validardatos antes de enviar actualizaciones a
la base de datos subyacente es una buena préctica que reduce los errores y la cantidad potencial
de acciones de ida y vuelta entre una aplicacién y la base de datos. Para confirmar que son
validos los datos que se escriben en un conjunto de datos, se puede construir comprobaciones
de validacion en el propio conjunto de datos. EI conjunto de datos puede comprobar los datos
independientemente de cémo se esté realizando la actualizacion, ya sea directamente mediante
los controles de un formulario, desde dentro de un componente o de alguna otra manera. Dado
que el conjunto de datos forma parte de la aplicacion, es logico construir una validacion
especifica de la aplicacion (a diferencia de integrar las mismas comprobaciones en el servidor
de bases de datos).

DIAN: Direccion de Impuestos y aduanas Nacionales de Colombia.

ICA: Impuesto de Industria y Comercio
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rige de acuerdo asu naturaleza, es decir ya sean de origen interno o externo.

4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

INICIO

No ¢ Max: 3 horas
Verificar si el informe A Min: 1 hora
presgr-éaE' i“pf;rf;“e n va dirigidohacia la Tecnico X
DIAN? DIAN en medio Prom: 1,5
l magnético horas
Y5
Si
Conocer y analizar la Resolcion Max: 3 horas
2. Conocer y analizar normathl.d’ad para la L expedida por [Min: 1 hora
la normatividad para presentacmn de la Tecnico la DIAN
la presentacion informacion Ex6gena
segun resolucion. anual. hir&?: 1.5
oo Depurar la informacion Max: 5 dias
informacion segdn lo de acuerdo a lo X Min: 1 di
establecido p o r establecido por la DIAN Técnico In- 1 dia
y segin los
requerimientos de cada Prom: 2,5
formato. dias
Si NN Verificar que las bases Max: 5 dias
gravables estan gravables estén acordes X ) .
;gfg‘:ﬁiajgs” los con los porcentajes de Técnico Min: 1 dia
descuentos realizados Brom: 2.5
@ No l dias
l De existir diferencia Max: 5 dias
comparar con los
5. Comparar con los certificados de retencién Min: 1 dia
certificados de retencion y auxiliares contables, Técnico X
Y auxdliares contables para su respectiva Prom: 2,5
correccion. dias
Verificar la informacién a Max: 3 horas
6. Verificar la reportar por concepto de
;2‘35;";0'0%?]36&%0”‘” Ingresos, Gastos, Técnico Min: 1 hora
Patrimonio, Activos, etc. X
segun lo determine la Prom: 1,5
DIAN  mediante la horas
resolucién anual.
transacciones econdmicas Técnico
durante el afio, ya que
se informan los datos
7 Complementar y bésico_s como nompres,
corregir la apellidos, razon social,
informacion direccion, Nit o C.C.,
ciudad, departamento y
pais.
Diligenciar y conformar el Técnico Formatos de la [Max: 15 dias
archivo enExcel por cada DIAN, 1001,
formato, garantizandoel 1002, 1007, Min: 5 dias
—— cumplimiento de los 1008, 1009,
oAk A requisitos exigidos por cada 1011, 1012 de |Prom: 7,5
Excel resolucion. forma dias
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9 Instalar el pre validador que viax: 3 horag
A suministra la DIAN, para tener la
posibilidad de pre validar la - viin: 1 hora
] ' - . Técnico
9.Instalar el pre validador informacion, evitando que se
de la DIAN presenten errores de conformacion del Prom: 1,5
archivo. horas
Después de tener los archivos Técnico ax: 3 horas
¥ conformados, pre validar la -
nformacion an ol pre informacién en el pre validador de la Ain: 1 hora
validador de la DIAN DIAN y generar el archivo XML para )
: Prom: 1,5
ser validado.
horas
Ingresar a la pagina WEB de la DIAN, Tecnico 1ax: 3 horas
¥ www.dian.gov.co al link “Servicios Vin: 1 hora
11. Ingresar a la pagina informaticos electronicos”, e iniciar :
WEB de la DIAN e .. .
iniciar sesién sesion con las claves de la entidad. Prom: 1.5
horas
Manual para
presentacion
de
informacion ~ Wax: 3 horas
v Al estar en la sesion de la entidad se por envié de
) procede a cargar los archivos XML, - archivos  Pre Min: 1 hora
12. Cargar los archivos Lo Técnico .
XML de la DIAN siguiendo el manual que la DIAN validador -
suministrado para validar los archivos. Manual para [Prom: 1,5
cargar la |horas
informacion y
validar ante la
DIAN.
v viax: 3 horas
13 Generar Generar el archivo en PDF y guardar, Acuse de | .
archivo en PDF y ya que es el documento que soporta Técnico recibo de Ia viin: 1 hora
Guardar que se cumplid satisfactoriamente el DIAN
proceso de RECIBIDO de la DIAN. Prom: 1,5
horas
Instructivo
para la Max: 3 horas

A 4

14. Conformar el archivo
con los anexos y soportes

Conformar el archivo con los anexos y
soportes que dieron origen a los
informes de medios magnéticos segun

Responsablearea
de contabilidad

organizacion
de archivos de
gestion del

viin: 1 hora

las instrucciones del instructivo IDIPRON Prom: 1,5
FIN A-GDO-IN-  |horas
001
Viax: 3 horas
15. ¢El infor . . . .
No es declaracién Verificar si el informe es de . Vin: 1 hora
de ingresos i4 i i i Técnico X
ngresos y Declaracion de ingresos y patrimonio
patrimonio?
A Prom: 1,5
ct. .
20 , Si horas
. ¥ . . ., Viax: 3 horas
N, 16. Recibir, Firmar y Realizar y preparar la informacion
remitir a la Direccion teniendo en cuenta los valores Vin: 1 hora
General presentados en el informe de medios Técnico '
magnéticos. Y remitir al responsable
g S, P Prom: 1,5
de contabilidad
3 horas
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Recibir e ingresar a la pagina WEB de viax: 3 horas
la DIAN, www.dian.gov.co al link
v “Servicios informaticos electrénicos”, viin: 1 hora
= — e iniciar sesién con las claves de la Responsabledrea
WEB Js Ia 1Ak e entidad para presentar la informacién | - Eontabili dad Prom: 1,5
y firmar horas
viax: 15 dias
18. Conf hi . Soporte en . .
1 I(;)Snaﬁrer:gsr ;r;:o;;\(l)?tes Conformar el archlvo con |(.)S anexosy o rFr)1edio viin: 5 dias
soportes que dieron origen a la Técnico maanético
17 Declaracion de Ingresos y Patrimonio. ?isico y Prom: 7,5
FIN dias
viax: 3 horas
19. ¢El informe vin: 1 hora
es de ICA? Determinar si el informe de ICA Técnico X
Prom: 1,5
horas
2 y Mlax: 3 horas
\_ZOf- DepU_rgarI;\ | Se depura la informacién de los Jin: 1 hora
Informacion ae los H .
descuentos realizados del descuentos realizados d_e ICA de Técnico
acuerdo a los lineamientos X Prom: 1.5
establecidos en la Resolucion. h(r)?an;. '
viax: 15 dias
Diligenciar y conformar el archivo en Jin- 5 di
21. Diligenciary Excel, garantizando el cumplimiento Teécnico Archivo en In: > dias
CE‘;("CS“” el archivo en de los requisitos exigidos por la Excel Srom: 7.5
Resolucién. rom: £,
dias
viax: 3 horas
A 7
vt ol Ya conformado el archivo, se procede | Responsablearea in 1h
s WEB de Ia Sevretaria avalidar el informe en la pagina WEB | de contabilidad In- 1 hora
de Hacienda de la SDH www.sdh.gov.co, con las Prom: 1.5
v claves de la entidad. rom: 4,
@ horas
14
\l/ Max: 3 horas
23. Conformar el archivo Se confo_r[na el grchi_\{o soporte de Técnico Sopc_)rte en Win: 1 hora
soporte de presentacion presentacion y validacién del informe medio
de ICA. magnético. Prom: 1,5
horas
( FINM
— Max: 3 horas
24, Realizar informe de Diligenciar informe _d,e estampillas Técnico Win: 1 hora
estampilla realizando la depuracion de acuerdo
con los datos exigidos en la Prom: 1,5
Normatividad. horas
viax: 3 horas
fjﬁ?c';"“r“es"’”'ay Remitir a tesoreria y Juridica para que | Tgcnico Viin: 1 hora
complementen la informacion
establecida por la resolucion Prom: 1,5
| 4 I horas
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4 Enviar el oficio remisorio de entrega Viax: 3 horas
del informe de Estampillas en medio | din- 1h
v magnético a la Subdireccion de | Area Contabilidad Técnico In: 1 hora
26, Enviar el oficio Impuestos a la Produccion y al Prom: 1.5
remisorio de entrega del Consumo de la Direccion Distrital de h o
informe Impuestos. oras
viax: 3 horas
27. Confi larchi o in:
sopor(t): ermareraee Se conforma el archivo soporte de Area Contabilidad Técnico i}c;%ci)(r)te en Min: 1 hora
presentacion. magnético. Prom: 1.5
FIN horas
viax: 3 horas
28. Entrega de informes Para informes internos cumplir con la Vin: 1 hora
internos segun entrega de informes internos de | -
geitr]::crilg:]lentos de la alta acuerdo a las necesidades Area Contabilidad Técnico prom: 1.5
requerimientos de la alta Direccion o horas
la dependencia requirente.
FIN

5. CONTROL DE CAMBIOS

02 o

Se elimind la actividad 3 de la version 01
del procedimiento donde se estipula el
namero de registro y la radicacion en el
libro de control de registros

Con respecto a la version 01; la actividad
4 se dividié en 2; la primera donde se
digita en el aplicativo y la segunda donde
se imprime el certificado de registro
presupuestal

Se establecieron las actividades a seguir
después de verificar los CRP
determinando a que actividad se devuelve
después de verificar y no cumplir con

los datos correspondientes

Se elimind la actividad 07, ya que el CRP
no se envia a firmas del Subdirector
técnico administrativo y financiero

Se adicionaron las actividades que se
desprenden cuando el registro
presupuestal requiere ser anulado total o
parcialmente

15/07/2011

HERNAN HUMBERTO
PARRA
(Profesional OAP)

03

Se cambia el responsable de las
actividades de “secretaria” por “auxiliar
administrativo(a)”

Se cambia la actividad 8 “archivar copia
del registro” por “archivar copia del
contrato” esto con el fin de alinearse a la
politica ambiental de cero papel dejando
de sacar copia al registro presupuestal.
En la actividad 14 se especifica la labor
de consolidar la informacion y
elaboracion del acta.

21/12/2015

LUZ AIDA RAMIREZ
GOMEZ
Técnico Operativo
Area de Presupuesto

KATHERINE
BETANCURGARCIA
Profesional Universitario Oficina
Asesora de Planeacion
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- - FECHA .
VERSION DESCRIPCION DE CAMBIOS (DD/MM/AAAA) ELABORO
Se actualiza plantilla y cambia a nueva version
dadoque ha culminado el tiempo para la migracion
de la documentacion SIGID, de acuerdo con lo LIGIA STELLA ROZO REINA
04 solicitado en el oficio de radicado 20191E2694 de 16/05/2019 Profesional Universitario Oficina
marzo 3 de 2019, por parte de los lideres de Asesora de Planeacion
Proceso. Por tanto, el equipo de planeacion
procede a actualizacion al nuevo mapa
Se actualiza a la plantilla y se cambia a la nueva MARIA CRISTINA CALDERON
05 |ersion. 18/11/2021 GALINDO
_Técnico Operativo
Se ajusta version del documento Area de Contabilidad
Se realiza el ajuste de la codificacion de los
formatos y documentos mencionados en el
procedimiento, de acuerdo con los ajustes realizados
a los codigos de los documentos del Sistema STEFAN'XT_\?X;E;H REINA
Integrado de Gestion producto del redisefio
00 insti%ucional. P 0411072022 PROFESIONAL .
OFICINA ASESORA DE PLANEACION

6. REVISION Y APROBACION

REVISO

APROBACION
LIDER DE
PROCESO

NOMBRE

CARGO

FECHA
(DD/IMM/AAAA)

PROFESIONAL
WILLINGTON GRANADOS OFICINA ASESORA DE 04/10/2022
PLANEACION
FABIAN ANDRES CORREA JEFE DE LA OFICINA 04/10/2022
ALVAREZ ASESORA DE PLANEACION
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