ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HACIENDA

TITULO DEL PROCESO: CODIGO VERSION
GESTION DE RECAUDO Y LEGALIZACION CPR-107 25
GRUPO DE GESTION AL QUE PERTENECE: VIGENTE A PARTIR DE
GESTION DE INGRESOS DISTRITAL 29/05/2026

TIPO DE DOCUMENTO:

CARACTERIZACION DE PROCESO

1. RESPONSABLE DEL PROCESO: Tesorero(a) Distrital

2. OBJETIVO:

Desarrollar las acciones que permitan cumplir con las actividades relacionadas con el recaudo, registro y legalizacion de los ingresos
recibidos en las cuentas bancarias de la Direccién Distrital de Tesoreria, que permita la generacién de informacion oportuna y confiable y
establecer la disponibilidad de los recursos que cumplieron con la reciprocidad pactada en los convenios de recaudo a cargo de la Oficina
de Gestion de Ingresos.

3. ALCANCE

Inicia con la identificacidén de los ingresos recibidos en las cuentas bancarias de la Direccion Distrital de Tesoreria y finaliza con la remision
de los informes internos que soportan su legalizacion en el Sistema de Informacién de la Secretaria Distrital de Hacienda.

4. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Tipo Documental Cddigo Nombre del Documento

o Legalizacion de ingresos recibidos en las cuentas bancarias de la Direccion Distrital
Procedimiento 107-P-01 de Tesoreria.

_ Publicacién en Share de los soportes correspondientes a la legalizacion y/o ajustes de
Instructivo 107-1-01 ingresos aprobadas(os) en el Sistema Bogdata.

_ Ajustes y/o reclasificaciones en el Sistema Bogdata con respecto a la legalizacion de
Instructivo 107-1-02 ingresos recibidos en las cuentas bancarias de la Direccion Distrital de Tesoreria.
Instructivo 107-1-03 Legalizacion de ingresos de impuestos distritales.
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_ Informe de ingresos legalizados de los conceptos de ICA, Cerveza Nacional y
Instructivo 107-1-04 Prop6sito General (Certificacién Direccion Distrital de Crédito Publico).
_ Informe del recaudo de multas y comparendos de transito - Federaciéon Colombiana
Instructivo 107-1-05 de Municipios (SIMIT).
Instructivo 107-1-06 Legalizacion de impuestos de entidades publicas nacionales en condicion especial

5. ELEMENTOS DEL PROCESO

Solicitudes efectuadas
por las entidades

Entidades e
Externo S distritales para la
distritales . .
recepcion de ingresos
no tributarios
Programacion
presupuestal
Gestion contable
Secretaria Politicas, lineamientos y
Interno . .
Distrital de normatividad
Hacienda
Asesoria
Juridica

Entidades
distritales y
nacionales

Usuario
Externo
Analizar y establecer Concepto de
el(los) concepto(s) de | __ | ingreso creado en
p ingreso para la Oficina de Gestién el Sistema de
recepcion de los de Ingresos Inf ion de |
recursos y la forma de ntormacion de la
recaudo SDH Usuario
Interno

Gestion contable
Secretaria Distrital
de Hacienda

Programacion
presupuestal

Gestion de
consolidacion de
operaciones
tesorales
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PROCE
PROVEEDORES — dencia / EENANSS
(Interno / Externo) iclo PHVA Instancia Parte interesada)
(@ ) Responsable
Entidades Archivos planos de Usuario Entidades
Financieras recaudo Externo distritales
. Informacidn registr
Entidades 0 “aco egistrada
L en el “Formato para el
distritales y
: recaudo de conceptos o y
Externo nacionales varios” (107-F.01) Administracion de
. — liquidez e
Entidades - .
) Oficios Inversiones
privadas
Personas Verif Recursos Gestion de
naturales y Certificaciones regii?r;i/r IZ%F:I)irzt:rS;en legalizados Usuario consolidacion de
juridicas el Sistema de Interno operaciones
Notas Crédito y Débito Informacién de la tesorales
Secretaria Distrital de |Oficina de Gestion Gestié tabl
Saldos bancarios : : estion contable
Movimient Tact Hacrlggig?acl)gselg?ar‘gsos de Ingresos Secretaria Distrital
ovimientos y extractos .
bancarios cuentas bancarias a de Hacienda
Archivos planos de cargo de la Direccién
P Distrital de Tesoreria
Administracion recaudo
Interno de Liquidez e Archivos Multicash
Inversiones  [Reclamacién (por menor
valor consignado) y/o Memorando de Administracion de
conciliacion (por mayor solicitud de traslado| Ysuario liquidez e
valor consignado) de de recursos. Interno Inversiones
rendimientos financieros
en las cuentas bancarias
remuneradas de la
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PROCESO

USUARIOS
PROVEEDORES Dependencia /

SALIDAS (U Externo / U Interno /

ENTRADAS Actividades clave :
(Interno / Externo) (ciclo PHVA) Instancia Parte interesada)
Responsable

Direccién Distrital de

Tesoreria.
Liquidacion de
rendimientos de los Reporte de
portafolios de terceros recursos
Memorandos legalizados con
Administracion [ |nformacion registrada reciprocidad
de Liquideze | ep el “Formato para el cumplida (Formato
Inversiones recaudo de conceptos 107-F.02).

varios” (107-F.01).

Gestioén contable

Secretaria Informe Mensual de Gestion contable
Distrital de Conciliaciones Secretaria Distrital
Hacienda Bancarias Revisar, conciliar y . Registros_de de Hacienda
generar reportes de Ofici .. | Ingresos o ajustes
. icina de Gestién . .
Interno H las partidas de Inaresos en el Sistema de Usuario
conciliatorias 9 Informacién de la Interno
contabilizadas SDH
Gestién de " . Ges_:tlon_ge
consolidacion de Solicitudes de ajustes de consohdqmon de
operaciones rubros presupuestales operaciones
yl/o cuentas contables tesorales
tesorales
\% . . Usuario Alta Direccién
Interno Aplicar los Direccion Distrital Informes de Interno
P de Tesoreria seguimiento y

Entes de Control
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GESTION DE INGRESOS DISTRITAL

ALCALDIA MAYOR
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VIGENTE A PARTIR DE
29/05/2026

PROVEEDORES

PROCESO

USUARIOS

e =) SNIRARAS Actividades clave  PRRINIERT SALIDAS (U Eterno /U interno
(EEID Pl Responsable
Gestion de 01-P-06 Planeacion, seguimiento, medicion control de Usuario
Recaudoy |seguimiento y mejora de y control del desempefio externo Partes Interesadas
Legalizacion la gestion desempefio del
proceso
Alta Direccion Resultados de
encuestas de
Direccionamient satisfaccion
0 estratégico
Informes de auditorias
Evaluacion del
sistema de |Informes de seguimiento
control interno | ala gestion del riesgo
Gestion de  |Mediciones de la calidad
riesgo y oportunidad de los
servicios en los
diferentes canales de
servicio
Informes de auditorias,
Externo |Entes de control seguimientos y ~ Parte Entes de Control
resultados de interesada
mediciones
Gestion de Resultados de gestion Formular e . d . U .
Recaudo y Implementar las Direccidn Distrital Acciones de mejora suario Gestion de
Interno NS L . . formuladas e Interno
Legalizacion | Resultado de auditorias acciones de de Tesoreria . Recaudo y
: . implementadas )
mejoramiento con Legalizacion
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PROVEEDORES S i SEATHIOS
ENTRADAS Actividades clave Dependencia / SALIDAS (U Externo / U Interno /
(Interno / EXternO) . |nstanc|a P t . t d
(ciclo PHVA) Responsable arte interesada)
Alta Direccion | Rendicion de cuentas base al resultado de la
) gestion Direccionamiento
Direccionamient | Informe de Indice de estratégico

o estratégico |Desempefio Institucional
Evaluacion del
Evaluacion del | Resultados de encuesta sistema de control
sistema de de satisfaccion interno
control interno
Gestion de riesgo

Gestion de
riesgo
o Parte
Externo |Entes de Control| Informes de auditorias Entes de Control
Interesada
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VIGENTE A PARTIR DE
29/05/2026

SALIDA

SALIDAS DEL PROCESO

REQUISITO

CARACTERISTICAS DE CALIDAD
(nombre y descripcion)

Limite maximo de incidencias de
SNC (%)

Concepto de ingreso creado
en el Sistema de Informacion
de la SDH

Legal

Confiabilidad:
El concepto de recaudo esté disponible al momento de generar recibos
con codigo de barras para la legalizacion de los recursos.

Criterio de aceptacion:
El concepto de recaudo se encuentre parametrizado contable y
presupuestalmente en el sistema de informacion.

Margen de tolerancia del 0%

Configuracioén de salida no conforme

Cuando la Oficina de Consolidacion solicite ajustes a los ingresos por
razones diferentes a la parametrizacion contable o presupuestal (centro
gestor, area funcional, rubro presupuestal, cuenta contable, entre otros).

0%

Memorando de solicitud de
traslado de recursos

Inherente

Confiabilidad:
La informacion registrada debe ser consistente con las fuentes de
informacion que soporta la solicitud de traslado de recursos.

El memorando debe indicar si el traslado tiene afectacién en libros o en
bancos, debe contener la informacion de cuenta bancaria a debitar, de
la cuenta bancaria a acreditar, el valor del traslado y las observaciones
0 motivos del traslado.

Criterio de Aceptacion:
Margen de Tolerancia del 0%

Configuracién de salida no conforme

0%
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CARACTERISTICAS DE CALIDAD Limite maximo de incidencias de
(nombre y descripcion) SNC (%)

SALIDA REQUISITO

Cuando la Oficina de Inversiones y/o la Oficina de Operaciones
Financieras soliciten ajustes o alcance a la informacion registrada en los
memorandos de solicitud de traslado.

Oportunidad:

Tiempo establecido en los criterios de aceptaciéon del envio por correo
electronico del Formato 107-F.02 a la Oficina de Inversiones de la
Direccion Distrital de Tesoreria.

Criterio de Aceptacion:
Envié diario maximo a las 10:00 a.m. a la Oficina de Inversiones.

Reporte de recursos - . . . _—
: . : o Recibir a mas tardar a las 9:30 a.m. el informe de saldos diarios en
legalizados con reciprocidad | Organizacional . S . ; : 0%
. bancos que remite por correo la Oficina de Operaciones Financieras.
cumplida (Formato 107-F.02) . e
En caso de que el reporte de saldos diarios en bancos sea remitido
después de este horario, la Oficina de Gestién de Ingresos cuenta con

media hora para remitir el formato 107-F.02.
Margen de Tolerancia: del 0%

Configuracion de salida no conforme:
Cuando el Formato 107-F.02 se envie después de las 10:00 a.m.

Confiabilidad:
Entrega sin errores de los recibos con cédigo de barras generados por
Recursos legalizados Inherente los funcionarios de la Oficina de Gestion de Ingresos. 1% mensual

Criterio de Aceptacion:
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SALIDA

REQUISITO

CARACTERISTICAS DE CALIDAD

(nombre y descripcion)

Limite maximo de incidencias de

SNC (%)

Recibos con cddigo de barras generados sin errores en, conceptos de
recaudo, datos del tercero consignante, segmento o entidad destinataria
de los recursos, valor e informacion del campo de observaciones;

Margen de Tolerancia: 1% mensual del total de recibos con codigo de
barras elaborados por los funcionarios de la Oficina de Gestion de
Ingresos.

Configuracion de salida no conforme:

Cuando las Entidades del Sector Central, Fondos de Desarrollo Local
y/o Establecimientos Publicos soliciten ajustes en los recibos con cédigo
de barras por error en la informacion registrada por los funcionarios de
la Oficina de Gestion de Ingresos.

7. MEDICION

Entre los instrumentos de medicién se encuentran los indicadores y medicion de los niveles de satisfaccion de los grupos de valor, los
cuales pueden consultarse en los siguientes enlaces:

Relacione los indicadores aplicables al proceso

v/ Cuentas bancarias receptoras de

recursos publicos con ingresos MODULO Medicién de la Satisfaccion de los
pendientes por legalizar hasta en 80 INDICADORES Grupos de Valor
dias.

ENCUESTA

SATISFACCION
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7.1Articulacion Planeacion Institucional
Relacione los planes institucionales que lidera o coordina el proceso (planes MIPG, planes Decreto 612 de 2018, entre otros)

No aplica

v Plan de Accién v
PLANEACION INSTITUCIONAL

v v

8. RIESGOS

La gestion de los riesgos (Estratégicos, Operativos, Seguridad de la Informacién, Continuidad de Negocio, Legales, Reputaciones, de
Corrupcion) asociados al proceso, asi como los controles a que haya lugar se realizan en el marco de las politicas, procedimientos,
normatividad y herramientas aplicables, los cuales pueden consultarse en los siguientes enlaces:

RIESGOS ACTIVOS DE INFORMACION

9. DOCUMENTACION LEGAL Y REGLAMENTARIA

La Documentacion legal y reglamentaria se encuentra consignada en el normograma de la Entidad.

NORMOGRAMA
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10.RECURSOS
Recursos necesarios para el desarrollo de las actividades del proceso

Planta de Personal Secretaria Distrital de Hacienda

HUMAN )
U 0S (Estructura Organica SDH)

Sedes de operacion de la Secretaria Distrital de Hacienda
INFRAESTRUCTURA (Directorio de sedes)
Atencion Presencial (SuperCADES)

Presupuesto de funcionamiento y/o inversion

FINANCIER o
C 0S (Plan Anual de Adquisiciones - PAA)

Hardware: equipos de cémputo, impresora, teléfonos.
Software Sistemas de Informacion de la Secretaria Distrital de
TECNOLOGIAS DE INFORMACION Hacienda: Bogdata y OPGET (Consulta)
Microsoft Office, Internet. Acceso a VPN
Mdédulos BogData: FICA - Fl

OTROS N/A
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11.CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DE CAMBIOS

1 04/08/2003 N/A

2 10/11/2003 1.Sele agregc:) a la meta del primer objet_ivq <:_1 el porcentaje (%).
2. Se le agregd a la meta del segundo objetivo igual al 100%.
1. Se reemplazé el Decreto 270 y 271 de Abril 5 de 2001 por el Decreto 333 de 2003.
2. Se reemplazé el Decreto 1179 de 1996 por el Decreto 499 de 2003.
3. Se adicioné la Ley 648 de 2001.
4. Se adiciond el Acuerdo 53 de 2002.
5. Se adicioné la Ley 388 de 1997.

3 30/07/2004 6. Se adiciono el Decreto N° 084 de marzo 29 de 2004.
7. Se adiciono el Acuerdo N° 118 de 2003.
8. Se modifico el orden del cédigo de la caracterizacion de proceso estaba “14-CPR” y quedo “CPR14”.
9. Se cambié el nombre del Proceso estaba “RECAUDO” y quedd “RECAUDO, REGISTRO Y LEGALIZACION DE
INGRESOS”.
10. Se modificé la Meta del Objetivo “Coordinar la entrega oportuna de la Informacion”.
11. Se modifico la Periodicidad del Calculo estaba “Trimestral’ y quedo “Mensual”
1. Se incorporé al proceso el Procedimiento “Devoluciones Ingresos No Tributarios”.
2. Se modificd la meta del Objetivo “Determinar las cuentas del Estado de Tesoreria que presentan diferencias en
cuanto a numero y valor con el balance de Tesoreria”.

4 21/01/2005 3. Se modificé el Inicio y el Fin del alcance del proceso.
4. Se incluyé en el Cap. 4 “Denominaciones de empleos asociados al proceso” los cargos “Tesorero Distrital y
Subdirector Técnico”.
5. Se actualizaron las normas del Cap. 3.2 “documentacion legal y reglamentaria”.

Péagina 12 de 23
01-F.03

V.14




TITULO DEL PROCESO: CODIGO VERSION

GESTION DE RECAUDO Y LEGALIZACION CPR-107 25
GRUPO DE GESTION AL QUE PERTENECE: VIGENTE A PARTIR DE
. A GESTION DE INGRESOS DISTRITAL 29/05/2026
DE BOGOTA D.C. TIPO DE DOCUMENTO:
CARACTERIZACION DE PROCESO
VERSION FECHA DESCRIPCION DE CAMBIOS
i - . o
5 19/01/2006 1. Se mOdIfI.CO, la segunda meta del Objetivo de C§I|Idad Ne 3.
2. Se actualiz6 el proceso al nuevo formato de calidad 01-f.03 V2
1. Se Revis6 y actualiz6 la Caracterizacion del Proceso: Entradas y salidas del proceso y sus caracteristicas, Alcance,
proveedores y clientes.
6 19/09/2006 2. En el alcance se incluyeron las diferentes finalizaciones de los tres procedimientos. 3. Se actualizé “Denominaciones
de empleos asociados al proceso”, acorde Decretos 108 y 109 de 2006 4. Se complementé documentacion legal y
reglamentaria.
1. Se actualizaron denominaciones, logo y demas, acorde Decreto 545 de 2006.
7 31/07/2007 2. Se complementé documentacion legal y reglamentaria.
3. Se modificé la meta y vigencia de los Indicadores para el Procedimiento 14-P-03. 4. Se actualiz6 el proceso al nuevo
formato de calidad 01-f.03 V3.
En el numeral 3 se adiciona:
8 31/12/2008 1. En el literal a el Instructivo Ajuste del Diferencial Cambiario en el Estado Diario de Tesoreria.
2. En literal b Documentacion Legal y Reglamentaria se adiciona el decreto 390 de 2008.
Se actualiza el numeral 1 asi:
En proveedores se agrega entidad privada y entes territoriales, en la salida del proceso se elimina “Planilla diaria de
ingreso y en cliente se cambia “Elaboracién de estados contables e informes complementarios de la Secretaria de
Hacienda 01 Distrital” por Cuenta diaria Tesoreria y se agrega terceros.
9 02/10/2009 Se actualiza informacion numeral 2 Indicadores asi:

1. Se eliminan los siguientes indicadores por haberse logrado la estabilizacién de sus procesos y por ende de sus
metas Calidad de Informacion del Estado Diario de Tesoreria y % Informes entregados oportunamente.

2. Se crea el indicador Cuentas bancarias recaudadoras con partidas hasta 90 dias.
3. Se ajusta la meta al 15% del indicador Porcentaje de devoluciones por resolver>60 dias.
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VERSION FECHA DESCRIPCION DE CAMBIOS

4. Se ajustan Objetivos. Se actualiza informacién numeral 3 Documentacion asi: Se incluyen los decretos que

reglamentan la ley 80, se incluye la ley 1150 y los decretos que la reglamentan, se reemplaza el decreto 499 por el

390y se incluye la circular interna 11 2009.

e En la descripcion general del proceso se actualiz6 el alcance, las entradas y salidas del proceso.

e En indicadores del proceso, se suprimié el indicador; “porcentaje de devoluciones por resolver >60 dias” y se
actualizé y cambio la meta a 20 dias del indicado “promedio No. De dias que se tarda la Tesoreria en resolver las
ordenes de devolucién, igualmente, se actualizé el responsable del indicador del célculo y analisis del indicador

10 30/06/2010 “cuentas bancarias recaudadoras con partidas hasta 90 dias”.

e En documentacion interna se incluyeron los instructivos 14-1.02 y 14-1.03

e En documentacion reglamentaria se actualizaron normas.

e En la relacién de empleos asociados al proceso se incluy6 el cargo de Jefe de Oficina de Gestién de Ingresos de
acuerdo a la nueva estructura de la DDT.

Se cambid el responsable del proceso quedando el Jefe de la Oficina de Gestidn de Ingresos.

Se actualiz6 alcance

11 22/11/2010 e En documentacion reglamentaria se actualizaron normas.

Se diligencié el numeral 6 correspondiente a planeacion de recursos

e En descripcion general del proceso se revisaron y actualizaron proveedores internos y externos.

12 28/12/2010 e En Indicadores del Proceso se revisé la formula y la meta del indicador de cuentas bancarias recaudadoras.

e En documentacion interna se incluyeron los instructivos 14-1.05/06/07/08/09/10/11.

Se actualiz6 la documentacién legal y reglamentaria.

e Se dio de baja el formato 14-f-01 “Cifra de control recaudo diario”.

e Se cambio el titulo del instructivo 14-1-01 de "Ajuste del diferencial cambiario en el Estado diario de Tesoreria” a

13 23/05/2012 “Actas de ajuste (ACJ) diferencial cambiario-Oficina de Gestién de Ingresos”.

e Se modifico el titulo del instructivo 14-1-02 de “liquidacion de rendimientos portafolio de Terceros” a “liquidacion de
rendimientos financieros portafolio de Terceros”, se incluyeron instrucciones.

Se modificé el formato 14-F-11.
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14

18/07/2012

1. Se actualizé el Procedimiento 14-P.02: “Recaudo, registro y legalizacion de Ingresos efectuados a través del
sistema bancario”, al cual se le efectuaron los siguientes cambios:

Se modificé el Objeto y el Alcance del Procedimiento.
Se amplié el glosario de términos.

Se actualizé la documentacion legal y reglamentaria.

Se ampliaron las Condiciones Generales.

Se modificé el titulo de la Etapa 4.

Se complementaron las actividades de la etapa 4.

Se modificé el titulo del flujograma de la etapa 4.

Se complementaron los flujogramas de las etapas 2y 3.
Se creb la Etapa 5: Cuentas de Compensacion

Se cred el formato 14-f.14 “Declaracion de cambio por servicios, transferencias y otros conceptos-formulario
N°.5”

2. Se actualizé el Procedimiento 14-P.03: “Devoluciones de ingresos no tributarios”, al cual se le efectuaron los
siguientes cambios:

3.

e 000006 Ne oo 00000 0 o0

Se modificé el Objetivo.

Se modificé el Alcance.

Se amplié el glosario de términos y se ordend alfabéticamente.

Se actualiz6 la documentacién legal y reglamentaria.

Se ampliaron y modificaron las Condiciones Generales.

Se modificaron los titulos de algunas actividades.

Se creb la actividad 5

En Riesgos y Controles se modificé la causa critica y la descripcién detallada de tipo preventivo y detectivo.
En relacion de tiempos: se disminuy6 el tiempo de 20 a 15 dias por cada tramite de devolucién.
Se codifico el formato de solicitud de devoluciones asi: 14-f.15.

Se codifico el formato de “Solicitud de Devoluciones” asi: 14-f.15. 3.

e actualizo el instructivo 14-1.03 “Cuentas Bancarias de Compensacion de la DDT”

Se modificé el titulo del instructivo.

Se cambid la actividad con la cual esté relacionado el Instructivo.

Se incluy6 el Objetivo.

Se modificaron las instrucciones.

Se actualizo la direccién de acceso a los formularios del Banco de la Republica.
Se actualizaron algunos pantallazos.
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e Se ampliaron las actividades.
e Se creo6 el formato 14-f.14 “Declaraciéon de cambio por servicios, transferencias y otros conceptos-formulario
N°.5”,
Se actualizé el formato 14-f.11 del instructivo 14.1-02 “Liquidaciéon de rendimientos financieros Portafolio de Terceros”,
al cual se le modificé el titulo quedando asi: “Condiciones de liquidacion de rendimientos financieros en cuentas de
ahorro y/o corriente remuneradas de la DDT”
Se modifico el procedimiento 14.P.01 “Recaudo en Ventanilla y Validaciéon del movimiento diario de ingresos” en los
siguientes aspectos:
e Se modifico el titulo de la Etapa 1 de Recaudo quedando asi: “Recaudar ingresos por conceptos varios” y se
actualizaron las actividades.
e Se creo la Etapa 1.1 “Recaudar Nuevos Conceptos” y se crearon sus actividades.
e Se madificaron los titulos de los diagramas de flujo y se actualizaron las actividades.
15 06/09/2012 e  Se creo el flujograma de la etapa 1.1.
e Se modificé el titulo de la Etapa 2 quedando asi: “Recibir documentos y registrar informacion en el Sistema
OPGET”,
e  Se modificaron los titulos de las actividades de la etapa 2
e  Se modifico el titulo de la Etapa 3 quedando asi: “Validar y legalizar el recaudo y generar informes”.
e Se maodifico el titulo de las actividades 3, 4, 6, 7y 8 y se complement6 la actividad 9.
e Se creo el formato 14.f.16:” Traslado de Recursos Disponibles entre cuentas bancarias de la DDT”.
En los riesgos y controles, se modificaron las acciones correctivas.
e Se actualizé en el nuevo formato 01-f.03 V.6.
e En el Capitulo 2, se incluy6 el vinculo a las hojas de vida de los Indicadores de Gestion segun la nueva matriz
estratégica en lo correspondiente a la Gestion Integral de Tesoreria, en el marco del Plan de Desarrollo “Bogoté
Humana” 2012-2016.
e EIl contenido del Capitulo 3.2 (Documentacion Legal y Reglamentaria) se sustituyé por un vinculo link al
16 24/16/2013 Nomograma en MECI.
e Se actualizé integralmente el primer Indicador de Gestion: Se cambié su nombre de “Cuentas bancarias
recaudadoras con partidas hasta 90 dias” por “Cuentas bancarias recaudadoras con ingresos legalizados hasta en
90 dias”. Igualmente, se modificod el objetivo del indicador, el objetivo estratégico y la meta.
e Se actualizé integralmente el segundo Indicador de Gestién: Se cambié su nombre de “Promedio No. de dias que
se tarda la Tesoreria en resolver las 6rdenes devolucién de ingresos no tributarios “por “Elaboracién y envio para

Péagina 16 de 23
01-F.03
V.14



TiTULO DEL PROCESO: CODIGO VERSION
GESTION DE RECAUDO Y LEGALIZACION CPR-107 25
GRUPO DE GESTION AL QUE PERTENECE: VIGENTE A PARTIR DE
AECALDA MAYOR GESTION DE INGRESOS DISTRITAL 29/05/2026
DE BOGOTA D.C. TIPO DE DOCUMENTO:
SECTETRRDEICINE CARACTERIZACION DE PROCESO
VERSION FECHA DESCRIPCION DE CAMBIOS
giro de las 6rdenes de devolucion de ingresos no tributarios”. Igualmente, se modifico el objetivo del indicador, el
objetivo estratégico, la meta y la formula para el calculo.
Se actualizo el Instructivo 14-1.04 “Recaudo en ventanilla-actividades diarias
e Segun el Decreto Distrital N° 601 de 2014 “Por el cual se modifica la estructura interna y funcional de la Secretaria
Distrital de Hacienda, y se dictan otras disposiciones”, la entidad a través de la etapa de “Modernizacion” se
actualiz6 tanto de forma como de contenido los documentos que hacen parte del Sistema de Gestién de Calidad.
17 03/11/2015 e Se modifico el objetivo del procedimiento, se define su actividad, su medio y el fin o propdsito.

Se defini6 nuevamente el alcance del proceso.
Se ajustan las caracteristicas definidas para nuestros productos y/o servicios, especialmente la relaciona a la
Oportunidad.

Se actualizaron las entradas del proceso, como elementos importantes para el desarrollo de las actividades.

e Esta actualizacion se realiza de acuerdo a la Accion de Mejora N° 03 de 2016 de la DDT, que busca ajustar
contenido y forma (imagenes y links) a la documentacion de la OGI que hace parte del Sistema de Gestion de

18 16/09/2016 Calidad.

e Se mejora la redaccién en detalle de las actividades del presente documento.

Se incluye en la etapa 6 equipos Fisico

e Se suprime del capitulo 4. Elementos del Proceso la Caracteristica de Oportunidad del documento, debido al
avance tecnolégico realizado a la documentacién de la OGI, estos documentos viajaran en medio magnético a
través del WCC, para su consulta de las partes interesadas.

19 14/03/2017 e -« En el capitulo 6. Recursos necesarios para el desarrollo de las actividades del proceso, se incluye necesario al
Subdirector(a) de Operacién Financiera, ya que este ejecuta y/o participa en el proceso CPR-14.
Se ajusta le redaccion del capitulo 5. Ciclo del proceso.
20 12/03/2019 Se realiza actualizacién por cambio de logos Icontec de acuerdo a la solicitud de la OAP.
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21

12/06/2019

o Se actualiza el nombre del documento. Pas6 de “Recaudo, Registro y Legalizacion de Ingresos” a “Legalizacion
de ingresos recibidos en las cuentas bancarias de la Direccién Distrital de Tesoreria”.

o Se actualiza Numeral 1 “OBJETIVO DEL PROCESQ”. Paso6 de “Efectuar el recaudo, registro y legalizacion de los
ingresos tributarios y no tributarios, con el fin de garantizar la disponibilidad oportuna de los recursos” a “Desarrollar
las acciones que permitan la legalizacion de los ingresos recibidos en las cuentas bancarias de la Direccién Distrital
de Tesoreria, para generar informacion oportuna y confiable, asi como establecer la disponibilidad de los recursos”.

o Se actualiza Numeral 2 “ALCANCE”. Pas6 de “Comienza con la verificacion del ingreso de los recursos por los
diferentes canales de recaudo y termina con la aprobacion de la legalizacion de los recursos en el Aplicativo
OPGET. El proceso aplica para toda la entidad y es liderado por la Oficina de Gestidén de Ingresos” a “Inicia con la
identificacién de los ingresos recibidos en las cuentas bancarias de la Direccidn Distrital de Tesoreria y finaliza con
la remisién de los informes que soportan su legalizacion”.

o Seelimina del Numeral 5 “CICLO DEL PROCESQO?”, del item “H” la primera actividad: “Recaudar, registrar y legalizar
los ingresos que son recibidos en la Ventanilla de la Tesoreria Distrital, generando disponibilidad oportuna de los
recursos”, dado el cierre de la Ventanilla. De igual forma, del item “V” lo correspondiente a la encuesta de
satisfaccion.

o Se actualiza el Numeral 6 “RECURSOS NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DEL
PROCESQ?, indicando el Sistema de Informacién Financiero de la DDT, sin especificar que se trata del Aplicativo
OPGET.

Se elimina del Numeral 7 “DOCUMENTACION DEL PROCESO (PROCEDIMIENTO, GUIA, MANUAL,
PROTOCOLOQ)”, el primer documento (Procedimiento 14-P-01 Recaudo en Ventanilla y Validacion del Movimiento
Diario de Ingresos”, dado el cierre de la Ventanilla). De igual forma, se actualiza el nombre del Procedimiento 14-P.02.
Paso de “Recaudo, Registro y Legalizacion de Ingresos efectuados a través del Sistema Financiero” a “Legalizacion
de ingresos recibidos en las cuentas bancarias de la Direccién Distrital de Tesoreria”

22

22/10/2021

o Se actualiza el cédigo del proceso: pasa del CPR 14 al CPR 107 debido a la implementacién del Sistema Bogdata.

o Se actualiza el nombre del documento. Pasé de “Legalizacion de ingresos recibidos en las cuentas bancarias de
la Direccién Distrital de Tesoreria” a “Contabilizacion (legalizacion) de ingresos recibidos en las cuentas bancarias
de la Direccion Distrital de Tesoreria”.

o Se actualiza Numeral 1. “OBJETIVO DEL PROCESQ”. Pas6 de “Desarrollar las acciones que permitan la
legalizacién de los ingresos recibidos en las cuentas bancarias de la Direccion Distrital de Tesoreria, para generar
informacion oportuna y confiable, asi como establecer la disponibilidad de los recursos.” a “Desarrollar las acciones
que permitan la legalizacion de los ingresos recibidos en las cuentas bancarias de la Direccién Distrital de
Tesoreria, para generar informacion oportuna y confiable, asi como establecer la disponibilidad de los recursos
qgue cumplieron con la reciprocidad pactada en los convenios de recaudo a cargo del area”.
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Se adiciona el numeral 4. “DOCUMENTOS ASOCIADOS”, en el cual se relacionan los documentos del proceso
(procedimiento e instructivos). En la versién anterior este numeral correspondia al 7. “DOCUMENTACION DEL
PROCESO (PROCEDIMIENTO, GUIA, MANUAL, PROTOCOLO).

Se actualizan en el Numeral 5. “ELEMENTOS DEL PROCESO?” los proveedores (internos y externos), las entradas,
salidas, caracteristicas de calidad, criterios de aceptacién y usuarios (interno y externo) del proceso.

Se actualiza el Numeral 6. “CICLO DEL PROCESO” incluyendo las siguientes actividades para cada etapa del
proceso: P (Planear): se incluye la actividad de “Planificacion de la gestidn estratégica y operativa de la Oficina de
Gestion de Ingresos, con el fin de cumplir con los tiempos establecidos para la legalizacion de los recursos”; H
(Hacer): pasa de “Gestionar las solicitudes de devolucion de Ingresos No Tributarios” a “Gestionar las solicitudes
de devolucion de recursos que fueron legalizados al concepto temporal de nombre “Depdsitos”; V (Verificar): se
actualizan todas las actividades de esta etapa; A (Actuar): se actualizan todas las actividades de esta etapa.

Se actualiza en el Numeral 7 “RECURSOS NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DEL
PROCESOQ?” el software "Sistema de Informacién Financiero de la DDT” a “Sistema de Informacion Financiero de
la DDT (Bogdata)’ y “OPGET (consulta)’. Se elimina el fax de la lista de recursos fisicos y se elimina el Outlook de
la lista de software.

Se incluye en el numeral 8. “CONTROL DE LAS SALIDAS NO CONFORMES” el producto “Recursos legalizados”

y se describen las caracteristicas de calidad a evaluar, la accién a seguir y los responsables de la ejecucion,
verificacion y autorizacion.

El numero 9 cambia de nombre de “INDICADORES” a “MEDICION’ y se incluye en link de la encuesta.

23

o

02/08/2023

Se actualiza lo siguiente:

Se registra el documento en el formato vigente de Caracterizacion de Proceso del Sistema de Gestion de Calidad
01-F.03 V. 13

NUMERAL 1. “RESPONSABLE DEL PROCESQ”: Se elimina el cargo de Subdirector de Operacién
Financiera, de acuerdo con lo indicado en el numeral 1 del Anexo Guia para la caracterizacion de
proceso.

NUMERAL 2. “OBJETIVQO”. Pas6 de “Desarrollar las acciones que permitan la legalizacion de los ingresos recibidos
en las cuentas bancarias de la Direccién Distrital de Tesoreria, para generar informacién oportuna y confiable, asi
como establecer la disponibilidad de los recursos que cumplieron con la reciprocidad pactada en los convenios de
recaudo a cargo del area” a “Desarrollar las acciones que permitan cumplir con las actividades relacionadas con el
recaudo, registro y legalizacion de los ingresos recibidos en las cuentas bancarias de la Direccion Distrital de
Tesoreria, que permita la generacion de informacién oportuna y confiable y establecer la disponibilidad de los
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recursos que cumplieron con la reciprocidad pactada en los convenios de recaudo a cargo de la Oficina de Gestion

de Ingresos”.

NUMERAL 4. “DOCUMENTOS ASOCIADQOS”. Se agregaron los nombres y cdodigos de los tres(3) formatos

actuales que maneja la Oficina de Gestidén de Ingresos. Se cambia el nombre del instructivo 107-1.02 pasa de

“Ajustes y/o reclasificaciones en el Sistema Bogdata con respecto a la legalizacion de ingresos recibidos en las

cuentas bancarias de la Direccion Distrital de Tesoreria” a “Registros contables y/o reclasificaciones en el Sistema

Bogdata con respecto a la legalizacion de ingresos recibidos en las cuentas bancarias de la Direccién Distrital de

Tesoreria”. Se incluye el nuevo instructivo 107-1.06 “Legalizacion de impuestos de entidades publicas nacionales

en condicion especial’.

NUMERAL 5. “ELEMENTOS DEL PROCESQ”. Se incluyeron los proveedores, entradas, actividades, salidas y

usuarios para las actividades del ciclo PHVA del proceso de la siguiente manera:

o PLANEAR: Se incluyen como proveedores internos las entidades distritales y como documento de entrada,
las Solicitudes efectuadas por las entidades distritales para la recepcion de ingresos no tributarios.

o Se incluyen como proveedores internos los CPR -102, CPR 119, CPR 128 y CPR 113 y como documento
de entrada, las politicas, lineamientos y normatividad.

o Se incluye como actividades del planear: Analizar y establecer el(los) concepto(s) de ingreso para la
recepcion de los recursos y la forma de recaudo.

o Seincluye como salida del planear el Concepto de ingreso creado en el Sistema de Informacién de la SDH.

o HACER: Se detallan los proveedores externos e internos para la actividad del hacer y se asocia a cada
proveedor el documento de entrada al proceso.

o Se incluye como actividad del hacer: Verificar soportes, registrar y legalizar en el Sistema de Informacién
de la Secretaria Distrital de Hacienda, los ingresos recibidos en las cuentas bancarias a cargo de la
Direccion Distrital de Tesoreria.

o Se detallan las salidas del proceso para esta actividad y el cliente que recibe la informacién asi:
“Recursos legalizados” para los procesos internos CPR -106 Administracion de liquidez e Inversiones,
CPR - 128 Gestion de consolidacién de operaciones tesorales, CPR — 119 Gestién contable SDH y
para las entidades distritales como cliente externo; el “Memorando de solicitud de traslado de recursos”
y el “Reporte de recursos legalizados con reciprocidad cumplida” para el CPR 106 Administracién de
liquidez e inversiones.
o VERIFICAR: Se incluyen las siguientes actividades:

o “Revisar, conciliar y generar reportes de las partidas conciliatorias contabilizadas”: se incluye como
proveedor interno el CPR 119 Gestion contable SDH que provee al proceso el informe mensual de
conciliaciones bancarias. La salida de esta actividad son los Registros de ingresos o ajustes en el Sistema
de Informacién de la SDH cuyo cliente es el mismo proceso CPR 119.
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o “Mediry analizar los resultados del indicador de gestidon” y “Salidas No Conformes del proceso”: se incluye
como proveedor interno el CPR 107 Gestidon de recaudo y legalizacion que provee la medicion del
desempenio del proceso y el control de salidas no conformes. La salida de esta actividad son los indicadores
de gestién y la medicion de las Salidas No Conformes cuyo cliente es el proceso CPR — 01
Direccionamiento estratégico.

o “Analizar los resultados de la encuesta de satisfaccion del cliente externo”: se incluye como proveedor
externo, las entidades distritales que proveen la encuesta de satisfaccion. La salida de esta actividad son
las acciones de mejora derivadas de los resultados de la encuesta cuyo cliente es el proceso CPR — 01
Direccionamiento estratégico.

o ACTUAR: Se incluye la siguiente actividad:

o Formular e implementar acciones de mejoramiento. Los proveedores externos son los entes de control que
proveen informes de auditoria de regularidad. Los proveedores internos son: CPR — 01 Direccionamiento
estratégico, que provee informes de auditoria interna y externay los informes de revision gerencial; el CPR
— 123 Gestion del riesgo y seguridad de la informacién, que provee el seguimiento a las matrices de riesgos
y el CPR — 125 Atencioén al ciudadano, que provee los informes de quejas y reclamos. Como salida del
proceso estan las acciones correctivas o de mejora cuyos clientes son los procesos CPR — 122 Evaluacién
del Sistema de Control Interno y CPR — 01 Direccionamiento estratégico y, los planes de mejoramiento
cuyos clientes son los entes de control.

NUMERAL 6. “SALIDAS DEL PROCESQ”. Se incluyeron las salidas de las actividades del Planear, Verificar y
Actuar y se definieron las caracteristicas de calidad y limites maximo de incidencia. Se actualizaron las
caracteristicas de calidad y criterios de aceptacion para las actividades del hacer. Para todas las salidas se
establecieron limites méximos de incidencias de Salidas No Conformes.

Para la salida “Recursos legalizados” se actualiza la descripcidn de las caracteristicas de calidad asi:

*Pas6 de “Confiabilidad: La informacion registrada en el sistema de informacién es consistente con los soportes
de legalizacion.” a “Confiabilidad: Cuando en la revision realizada a los recibos con codigo de barras y lotes de
pagos que elaboran los funcionarios de la Oficina de Gestién de Ingresos en el Sistema de Informacion de la
Secretaria Distrital de Hacienda no se identifican errores en: fechas de consignacion de los recursos, conceptos
de recaudo, datos del tercero consignante de los recursos, segmento o entidad destinataria de los recursos, nimero
de cuenta bancaria, valor e informacion del campo de observaciones del recibo con cédigo de barras.”.

Se establecié como criterio de aceptacién el siguiente: Los recibos con codigo de barras y lote de pagos cumplen
con las caracteristicas anteriormente definidas.

Se definié el margen de tolerancia en 1% mensual del total de recibos con cédigo de barras elaborados por los
funcionarios de la Oficina de Gestién de Ingresos presentan algin error.
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Para la caracteristica de Oportunidad se estableci6 como criterio de aceptacion, Legalizar en el Sistema de
Informacidn de la Secretaria Distrital de Hacienda, los recursos recibidos en las cuentas bancarias de la Direccion
Distrital de Tesoreria que manejan recursos publicos, como maximo a los 80 dias de haber recibido cada abono.
Para la salida Reporte de recursos legalizados con reciprocidad cumplida, el criterio de aceptacion pasoé de “Enviar
diariamente, maximo a las 10:00 a.m., formato 107-F.02 y/o memorando de solicitud de traslado, siempre y cuando
se haya recibido a mas tardar a las 9:30 a.m. el informe de saldos diarios en bancos que envia por correo
electronico la Oficina de Operaciones Financieras de la Direccion Distrital de Tesoreria” a “Enviar diariamente via
correo electrénico maximo a las 10:00 a.m. a la Oficina de Inversiones, el formato 107-F.02 siempre y cuando se
haya recibido a mas tardar a las 9:30 a.m. el informe de saldos diarios en bancos que envia por correo electrénico
la Oficina de Operaciones Financieras de la Direccién Distrital de Tesoreria. En caso de que el reporte de saldos
diarios en bancos sea remitido después de este horario, la Oficina de Gestién de Ingresos cuenta con media hora
para remitir el formato 107-F.02".

o NUMERAL 7. “MEDICION”. Se incluye el nombre del indicador del proceso.

o NUMERAL 10. “RECURSOS". Se actualiza la informacion de acuerdo con el nuevo formato, asi:

o HUMANOS: Pas6 de “Subdirector(a) de Operaciéon Financiera, Jefe de la Oficina Gestion de Ingresos,
Profesionales Especializados, Profesionales Universitarios, Técnicos Operativos, Auxiliares Administrativos”,
a “Planta de Personal Secretaria Distrital de Hacienda (Estructura Organica SDH)”.

o INFRAESTRUCTURA: Pas6 de “Computadores, Impresoras, Fotocopiadoras, Puestos de trabajo, Teléfonos”
a “Sedes de operacion de la Secretaria Distrital de Hacienda, (Directorio de sedes), Atencion Presencial
(SuperCADES)”

o FINANCIEROS: se incluye este nuevo recurso

o TECNOLOGIAS DE INFORMACION: pas6 de “Microsoft Office, Internet, Sistema de Informacién Financiero
de la DDT (Bogdata), OPGET (consulta)” a “Hardware: equipos de computo, impresora, teléfonos; Software
Sistemas de Informacion de la Secretaria Distrital de Hacienda: Bogdata y OPGET (Consulta); Microsoft Office,
Internet. Acceso a VPN: Médulos BogData: FICA — FI”.

24

23/12/2024

Se incluye el proceso CPR 128 como insumos y usuario de la actividad “Revisar, conciliar y generar reportes de las
partidas conciliatorias contabilizadas”

Se elimina como salida de proceso el producto “Registros de ingresos o ajustes en el Sistema de Informacion de la
SDH” dado que este no es una salida que contribuya al objetivo del proceso.
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CARACTERIZACION DE PROCESO

VERSION

FECHA

DESCRIPCION DE CAMBIOS

Para el producto “Concepto de ingreso creado en el Sistema de Informacion de la SDH” se modifica la descripcion de
la caracteristica “Confiabilidad” asi como el criterio de aceptacion y el margen de tolerancia. Se define cuando se
configura una salida no conforme.

Para el producto “Memorando de solicitud de traslado de recursos” se modifica la descripcion de la caracteristica
“Confiabilidad” asi como el criterio de aceptacion y el margen de tolerancia. Se define cuando se configura una salida
no conforme.

Para el producto “Reporte de recursos legalizados con reciprocidad cumplida (Formato 107-F.02)” se modifica la
descripcion de la caracteristica “Confiabilidad” asi como el criterio de aceptacion y el margen de tolerancia. Se define
cuando se configura una salida no conforme.

Para el producto “Recursos legalizados” se modifica la descripcién de la caracteristica “Confiabilidad” asi como el
criterio de aceptacién y el margen de tolerancia. Se define cuando se configura una salida no conforme.

Se describe de forma especifica que es la confiabilidad para cada producto y cuando o porque se puede generar una
salida no conforme”.

25

29/05/2026

Se realizan ajustes de forma en todo el documento, incluyendo el tipo y tamafio de letra. Asi mismo, se revisan y
actualizan los nombres de los procesos, se eliminan las referencias a codigos de procesos y se incorporan actividades
correspondientes a las fases de Verificar y Actuar del ciclo PHVA. Adicionalmente, se actualizan los hipervinculos y se
remplaza el concepto de macroproceso por grupo de gestion. Se eliminan referencias a macroprocesos (CM)

Se agrega en Punto 6. SALIDAS DEL PROCESQO: detalle del nuevo indicador de gestién de la Oficina de Gestion de
Ingresos (Nombre, Oportunidad, Criterio de Aceptacion y Configuracion de Salida no conforme).
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