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RESOLUCION No. 312 DEL 19 DE JUNIO DE 2008
(Por medio del cual se delega una funcién a la Oficina Asesora de Planeacion)

014, 05 ABR 2018

Acta de aprobacion No.

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION DESCRIPCION
Procedimiento devolucion de Retencion en la fuente por enajenacion de
18/11/2014 1.0 activos no realizada PA03-PR07 V.8.0, (resolucion 406 del 10 de septiembre

de 2014-Art Sparagrafo 2)
Cambio en la migracion: Ajuste nuevo formato de elaboracion de
procedimientos, cambio del nombre del Jefe de Area

Se ajusto nombre del procedimiento, numeral 2 Alcance, 3 Responsabilidad
25/06/2015 2.0 y Autoridad, 4 Lineamientos y/o Politicas de Operacion, 7 Descripcion de
actividades y Flujograma integrado y remuneracion por inclusion de
actividades, nombres de Autorizaciones y Plantilla

15/10/2015 Se ajustaron los numerales 4. Lineamientos y/o Politicas de Operacion
3.0 7.Descripcién de actividades y Flujograma integrade en su actividad 5

Comentario
4.0 Se ajustan nombres en Autorizaciones y actualizacion de plantilla, Numeral

4 Lineamientos y/o politicas de operacion

AUTORIZACIONES

REVISO 1 APROBO
ELABORO Del Proceso Del grupo OAP

Nombre: Nombre: Nombre: Nombre:
Yohanna Alvarez Maria Consuelo Julio Roberto Fuentes Juan Camilo Rojas
Leydi Johana Guerrero | Aristizabal Galeano | Vidal Granados

Lizet Eliana Quiroga

Moreno “

i : i ¥ o i !

Firpra: - ‘;’;}13}”,/'7?“? /| Firma )
Cargo: \ Cargo: / Cargb: argo: '
Técnicos Operativos Profesionales Profesional Equipo SIG Subdirector Financiero

Equipo Operativo
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1.  OBJETIVO

Atender las solicitudes de devolucidon de Retencidon en la Fuente por un tramite de
enajenacién de vehiculos no exitoso y realizar la gestion para que el pago de la
devolucién sea efectivo.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con el recibo y revisién del formato de solicitud de devoluciones

PAO3-PRO7-F1 y los documentos soporte solicitados a los ciudadanos en dicho

formato, los cuales son radicados en la ventanilla de correspondencia de la Secretaria

Distrital de Movilidad, en el que solicitan la devoluciéon de retencién en la fuente y

termina con el archivo fisico de la documentacion de soporte de la devolucion
realizada.

3. RESPONSABILIDADES GENERALES

Concesionario:

* Es el responsable de hacer la retencién y enviar el recibo de pago original o en su
defecto la certificacion del pago efectuado por el ciudadano por concepto de
retencion en la fuente a la Secretaria Distrital de Movilidad.

Subsecretario de Gestién Corporativa

e Autorizar la devolucion del pago cuando asi proceda, como ordenador del gasto.

Subdirector Financiero

e Avalar |a procedencia de la devolucién con la revision fisica de los soportes.

Técnico Operativo

e Recibir la solicitud de devolucién de la retencién, verificar la procedencia y solicitar
a la Tesoreria Distrital el reintegro del monto cancelado por dicho concepto.
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4. LINEAMIENTOS Y/O POLITICAS DE OPERACION

e En el caso en que un ciudadano no haya podido efectuar la enajenacion del
vehiculo y requiera la devoluciéon de la retencién en la fuente cancelada, debera
tramitar el formato de devolucion PA03-PR0O7-F01 ante la Secretaria Distrital de
Movilidad, Subdireccion Financiera, mediante la radicacion en la ventanilla de
correspondencia de los siguientes documentos:

v" Formato original de solicitud de devoluciones PA03-PR0O7-F01 debidamente
diligenciado.

v" Fotocopia de la cédula de ciudadania.

v" Copia del “Recibo de pago Retencion en la fuente y Derechos

v Copia de la Certificacion Bancaria donde se registre el numero de la cuenta para
efectuar el correspondiente desembolso esta debe estar activa y a nombre del
beneficiario que aparece en el recibo de pago.

v En caso que el beneficiario haya fallecido se debe adjuntar copia de la escritura
publica de sucesion donde aparezca el o los beneficiarios, cada uno debe radicar
todos los documentos solicitados en el formato PA03-PR0O7-FO01.

e El ordenador del gasto (Subsecretario de Gestién Corporativa) y el responsable del
presupuesto firma en forma digital las planillas generadas en el aplicativo OPGET

» Los documentos originales tales como Formato Original de solicitud de devolucién,
Fotocopia de la cedula del ciudadano solicitante, Original del Recibo de pagos
Retencion en la fuente y Derechos enviado por la concesién SIM a la Secretaria
Distrital de Movilidad y fotocopia del listado de retenciones del mes
correspondiente, que es enviado por la Concesién en donde figure el solicitante
generados para dicha devolucion seran archivados en la Subdireccién Financiera.

e Para dar respuesta a la solicitud que radica el ciudadano, la subdireccion financiera
debe tener el recibo original de pago de Retefuente y Derechos, el cual es remitido
por la Interventoria del SIM ubicada en la Direccién de Servicio al Ciudadano.

e Para la informacion del ciudadano que solicita la devolucién, se envia oficio en
donde se explica la procedencia del mismo.

* El técnico operativo es la persona encargada de revisar y aprobar las 6rdenes de
devolucion, generar y aprobar las planillas de devolucién, antes de solicitar la firma
del Subdirector Financiero.
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e Para el desarrollo del presente procedimiento se debe fotocopiar e imprimir a doble
cara los documentos estrictamente necesarios, € imprimir en papel limpio solo
cuando se requiera, de lo contario debe usarse papel reciclado.

e Los servidores publicos a través de su gestion administrativa y operativa propenden
por la adecuada y eficiente ejecucion de las actividades del presente procedimiento
para fortalecer y gestionar de manera comprometida las relaciones que desarrolla la
Secretaria Distrital de Movilidad (SDM) con todos los ciudadanos de Bogota; con el
fin de dar cumplimiento a los requisitos del ciudadano, de la comunidad en general,
de la norma y de la Entidad.

e A través de las herramientas proporcionadas para el control, la gestion y la
evaluacion adoptadas por la entidad, los servidores publicos que ejecuten o
interactlen con el procedimiento deben promover con compromiso, una adecuada
gestién, una buena utilizaciéon de la informacién y la proteccion de los bienes y
recursos de los que se disponga, en procura del cumplimiento de los objetivos
institucionales y del mejoramiento continuo.

RECURSOS DIGITALES Y/O SISTEMAS DE INFORMACION
¢« MOVBOG

e OPGET

FORMATOS Y DOCUMENTOS ANEXOS

¢ PAO3-PRO7 FO1 Formato de solicitud de Devoluciones

s PA03-PR0O7-MDO01 Modelo de oficio de solicitud de devolucién de
Retefuente y derechos.
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CON FLUJOGRAMA INTEGRADO

Flujograma Responsable/ | Tiempo Maximo Sistema de E
No. Dependencia estimado Informacion REgsio Gotentaro
7N La devolucion de
(A \, INICIO retefuente es un
\1" * cruce de dinero
Técnico _ que hacen la
Recibir de la ventanilla 84B la radicacién de Operativo/ , Aplicativo | gojicitud de | DIAN y la
1 los documentos presentados por los o 1 minuto Correspondencia | geyoluciény | Tesoreria Distrital
diferentes ciudadanos para solicitar la S;_bdlrec_;cxon SBi soportes para facilitar al
i To inanciera
devolucion de retencion en la fuente. ciudadano, la
recuperacion de
* su dinero
¥ Verificar en el listado mensual de _ CD enviado por
i6 St Técnico el SIM, con la
retencion magnético (CD) que los datos 0 tivo! 10 '
2 de la solicitud de pago coincidan con el perativa il B N.A. NA. informacion de
recibo. Subdireccidn las retenciones
* Financiera del mes.
NO
¢ Existen Técnico
— inconsistencias? Operativo/
3 N.A. N.A. N.A. N.A.
Subdireccion
Financiera
v
El ciudadano
Enviar un oficio al ciudadano que Técnico Aojicati ER—— puede subsanar
radico dicha solicitud. : plicativo 8 - | en el momento o
4 Capara mir:L?tos Correspondencia | MDO1 enviado tids radisar
Subdireccion SDM al ciudadano | P
Y : : nuevamente en
A Financiera )
5t correspondencia
=S e : Los recibos
Solicitar al SIM el original del recibo originales de
de pago, retencidon en la fuente y Retefuente y
derechos que corresponden a la Técnico Derechos son
— devolucion o la certificacion : remitidos por el SIM
5 correspondiente Cperatin! 5 minutos Google Apps Correo a  Sericic al
) Subdireccion Electrénico Ciudadano y esta
: X Direccion los envia
Financiera a la Sub Financiera
luego de  ser
validados
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1
Técnico
Operativo/ 5 Google Apps-
6 Solicitar creacion cuenta bancaria del 4 o mitiutos gorreo 3 N.A. N.A.
tercero a la Tesoreria Distrital Subdireccion
Financiera
Ingresar en el aplicativo de OPGET los Técnico
7 %atdos deé t;;anef]lc?gs para generar las Operativo/ 10 Aplicativo Ordenes de NA
S o minutos OPGET Devolucion o
Subdireccién
* Financiera
Elaborar oficio de respuesta informando la Técnico p—
rocedencia de la devolucion : plicativo 1 3
8 P Operalivo/ 3 correspondencia oy il N.A.
. . minutos MDO1
Subdireccién SDM,
‘ Financiera
E ok Después de
v Revisar con el fin de aprobar las ordenes Tecnico o elaborar las
g de devolucion en el sistema OPGET ||  Operativo/ 5 PIGHING e M Hes planillas, el
generando las planillas de devolucién Sibdiieasisi minutos OPGET devolucion técnico aprueba
+ Financiera las mismas
Consultar en el sistema la planilla de envio
confrontando la informacién con el soporte de Subdirector i :
10 la solicitud de devolucion y proceder a autorizar financiero rnin?.l!os Ag::l,cea*tzn;_o E!r?vr;gla da N.A.
con su firma las planillas de devolucion
Autorizar con la firma digital las planillas de
envio de la devolucién a la Secretaria Distrital )
11 de Hacienda para el pago por transferencia (Subsecretario de NA Aplicativo Planilla de NA
electrénica Gestion =2 OPGET envio A
Corporativa)/
y
PA03-PRO7-
Enviar oficio de respuesta al ciudadano. Técnits o MDO1-Modelo
Operativo/ 10 Aplicativo de Oficio de
12 * Hiiiifss Correspondencia solicitud de N.A.
Subdireccion SDM devoluciones
Financiera de rete fuente y
2 derechos
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Mantener debidamente

- e Técnico )
archivadas las solicitudes Operativol 5 Archlyo de la
HilRtEs N.A Su_bdlrec_:cién
Subdireccion Financiera
Financiera

FIN
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