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DIAGRAMA 1 

 



PROCESO 

 

GESTIÓN DE LA VALORIZACIÓN Y FINANCIACIÓN 

CÓDIGO PROCEDIMIENTO VERSIÓN 

PR-VF-12 
 

 

TRAMITE DE DEVOLUCIONES DE SALDOS 

CREDITO POR CONCEPTO DE LA 

CONTRIBUCION DE VALORIZACION 
 

2 
 
 

    

 

Formato: FO-AC-04 Versión 04    Página 5 de 17   {DOC-CONFIDENCIALIDAD} 

1. OBJETIVO 

Definir las actividades y los criterios para el trámite de las devoluciones de los saldos a favor, 
existentes en los diferentes acuerdos de valorización, generados por modificación del 

gravamen, pagos en exceso, pagos de lo no debido, revocatoria de una contribución, cruces 
de pagos y por la aplicación de depósitos expedidos con fundamento en el artículo 109 del 

Acuerdo 7 de 1987. 
  

2. ALCANCE 

Definir las reglas aplicables a las compensaciones y devoluciones de los saldos a favor, 

generados en los acuerdos de valorización, a partir de las actuaciones generales o 
particulares y considerando especialmente el marco jurídico aplicable a cada una de las 

actuaciones.  
  

Este documento contiene el Instructivo para el trámite de solicitudes de devolución, radicadas 

en el IDU por los propietarios o poseedores de predios beneficiados con la contribución de 
valorización y para las compensaciones que de ella se deriven, constituye también el 

conjunto de actividades que deben cumplir las personas involucradas en el trámite de 
solicitudes de devolución de saldos a favor. 
  

3. MARCO NORMATIVO 

 Constitución Política de Colombia 1991. 

 Decreto Ley 1421 de 1993 - Régimen Especial para el Distrito Capital de Santa Fe de 

Bogotá. 

 Ley1437 de 2011 Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso 

Administrativo. 

 Decreto Ley 19 de 2012 - Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar 

regulaciones, procedimientos y trámites innecesarios existentes en la Administración 
Pública.    

 Decreto 624 de 1989 - Estatuto Tributario Nacional. 

 Decreto Distrital 807 de 1993 - Estatuto Tributario Distrital. 

 Decreto 2277 de 2012 Artículo 20 - Por el cual se reglamenta parcialmente el 

procedimiento de gestión de las devoluciones y compensaciones y se dictan otras 
disposiciones. 

 Acuerdo Distrital 7 de 1987 - Estatuto de Valorización de Bogotá. 

 Acuerdo 16 de 1990 Concejo de Bogotá D.C. 

http://wsp.presidencia.gov.co/Normativa/Leyes/Documents/ley143718012011.pdf
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 Acuerdo 22 de 1996 Concejo de Bogotá D.C. 

 Acuerdo Distrital 180 de 2005 - Autoriza el Cobro de una Contribución de Valorización 

por Beneficio Local. 
 

 Acuerdo Distrital 398 de 2009 - Modifica el Acuerdo 180 de 2005 y se dictan otras 
disposiciones. 

 Acuerdo Distrital 179 de 2005. 

 Acuerdo Distrital 445 de 2010 - Modifica parcialmente el anexo 4 del Acuerdo 180 de 
2005 y el Acuerdo Distrital 398 de 2009. 

 Acuerdo Distrital 523 de 2013 - Modifica parcialmente los Acuerdos Distritales 180 de 
2005, 398 de 2009, 445 de 2010 y se modifica y suspende el Acuerdo Distrital 451 de 

2010. 

 Acuerdo Distrital 724 de 2018 - Por el cual se establece el cobro de una contribución 

de valorización por beneficio local para la construcción de un plan de obras y se dictan 
otras disposiciones". 

 Resolución IDU 2954 de 15 de noviembre de 2013 - Por la cual se fijan las reglas para 

las devoluciones por Contribución de Valorización, según lo establece el Acuerdo 
Distrital 523 de 2013 y se dictan otras disposiciones 

 Resolución IDU 103116 de 24 de noviembre de 2014 “Por la cual se autoriza el uso de 
la firma mecánica del Director Técnico de Apoyo a la Valorización para la suscripción 

de documentos”. 

 Código Civil, con la modificación a la que se refiere la Ley 791 de 2002.  

4. TERMINOS Y DEFINICIONES 

Los términos y definiciones aplicables al procedimiento pueden ser consultados en el micro 

sitio Diccionario de términos IDU (https://www.idu.gov.co/page/transparencia/informacion-de-
interes/glosario): 

 

 Gravamen 

 Devolución 

 Predio 

 Radicación 

 Embargo 

 STONE 

 Acto administrativo 

 Valorización 

 Contribución 

 Ciudadano 

 

http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=17948#0
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=17948#0
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=37177#0
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=40230#0
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=40496#0
file:///D:/Users/plrugeco1/Downloads/Diccionario%20de%20términos%20IDU
https://www.idu.gov.co/page/transparencia/informacion-de-interes/glosario
https://www.idu.gov.co/page/transparencia/informacion-de-interes/glosario
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5. POLÍTICA OPERACIONAL 

Vigencia de saldos a favor 

 

En cuanto al término para presentar la solicitud de devolución, para aquellos Acuerdos de 
Valorización cuyo ámbito normativo sea el Estatuto Tributario Nacional, se tendrá en cuenta 

lo determinado por el artículo 854 que señala lo siguiente: 
 

“La solicitud de devolución de impuesto deberá presentarse a más tardar dos años después de la fecha 

de vencimiento del término para declarar” 

 
En el anterior sentido, tendrán un término de dos años para solicitarla. 

 
De otra parte, para los saldos que se rijan por el Código Civil, se aplicará el artículo 2536 con 

la modificación realizada por el artículo 8 de la Ley 791 de 2002. 
 
Términos notificación personal o por aviso 

 

De acuerdo con los términos de notificación de los actos administrativos establecidos para el 

efecto en el CPACA  Ley 1437 de 2011 o en las disposiciones aplicables del estatuto 
tributario los términos varían dependiendo el tipo de notificación personal o por aviso.  
  
Término para el trámite de una solicitud de devolución. 
 

Es el establecido por el Estatuto Tributario Nacional o el establecido por el Acuerdo 179 de 
2005 según el caso. 

6.ELEMENTOS DEL PROCESO 

INICIO 
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6.1. REVISIÓN CRUCE DE CUENTAS  

 

Descripción 

El cruce de cuentas que realiza la entidad entre las deudas existentes por el gravamen 

asignado a los predios beneficiados con la ejecución de las obras que ordena el Concejo 
Distrital y los saldos a favor, cumpliendo con unas características tales como: 

  

a. El sujeto pasivo de la obligación sea el mismo acreedor del saldo a favor. 
  

b. El saldo a favor debe encontrarse vigente para su devolución o cruce de cuentas. 
  
Para las devoluciones en las que se aplique el Estatuto Tributario, se deberán compensar las 

deudas y obligaciones a cargo del ciudadano o responsable de los tributos fiscales, previo a 
efectuar la devolución de un saldo. 

  
Para los casos sujetos a las condiciones establecidas por el Acuerdo Distrital 179 de 2005, 
deberá contar con el consentimiento de parte del interesado, realizar la compensación sobre 

los saldos cuentas que tenga a su favor por concepto de valorización y que sean objeto de 
devolución. 

 

Ejecutantes 

Profesional Universitario 

Unidad de tiempo 

15 Días 
 

6.2. RADICACIÓN 

 

Descripción 

Las solicitudes de devolución de saldos a favor pueden iniciarse por medio de la radicación 

en el módulo o por medio de la radicación vía Web para el caso de propietarios únicos 
persona natural. 
 

Ejecutantes 

Profesional Universitario 
Unidad de tiempo 

1 Día 
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6.3. DIGITALIZACIÓN 

Descripción 

Las personas de archivo y correspondencia digitalizarán las solicitudes de devolución y sus 

respectivos soportes de acuerdo a la lista de chequeo, llamando la solicitud por Orfeo con el 
número asignado en el lugar de radicación. Los documentos que tengan información por 
ambas caras serán digitalizados en su totalidad. 

 

Ejecutantes 

Técnico 

Unidad de tiempo 

3 Días 
 

6.4. ASIGNACIÓN ORFEO 

Descripción 

En el sistema de gestión documental ORFEO desde la bandeja de un funcionario jefe de la 
Subdirección Técnica de Operaciones, se realiza la distribución a la persona designada por 

la STOP para dicha gestión. 

 

Ejecutantes 

Técnico 

Unidad de tiempo 

1Dia 
 

6.5. REVISIÓN DE REQUISITOS 

 

Descripción 

Las personas responsables del análisis de las devoluciones reciben en sus bandejas del 

Sistema de Gestión Documental ORFEO, las solicitudes radicadas por los ciudadanos, por lo 
tanto deberán revisar los tiempos determinados para ejecutar el proceso y el cumplimiento de 

requisitos.  
  

Ejecutantes 

Profesional Universitario 
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Unidad de tiempo 

 1 Día 

  

6.6. CARGUE INFORMACIÓN VALORICEMOS 

 

Descripción 

Una vez revisada la información se realiza la radicación de la solicitud en el Sistema de 

Información Valoricemos a través de la forma ISAD, incluyendo la información suministrada 
por el ciudadano y digitalizada en la solicitud radicada en el sistema documental ORFEO. 

Ejecutantes 

Profesional Universitario 

Unidad de tiempo 

1 Día 

  

6.7. CUMPLE CON LOS REQUISITOS 

 

Descripción 

Se determinará si es procedente o no la solicitud de devolución 

Flujos 

NO 

Condición 

Informar al ciudadano porque No procede  

SI 

Condición 

Expedición del Acto Administrativo 

 

6.8. INFORMAR AL CIUDADANO PORQUE NO PROCEDE   

 

Descripción 

Informar al ciudadano por que no procede y si es el caso que requisitos hacen falta para que 

cumpla. 
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Ejecutantes 

Profesional Universitario 

Unidad de tiempo 

1 Día 
 

  

6.9. CIUDADANO SUBSANA  

 

Descripción 

El ciudadano luego de recibir la información, puede aportar o no los documentos faltantes a 

la solicitud de devolución 

Flujos 

NO 

 

Condición 

Auto de Archivo 

SI 

Condición 

Expedición del Acto Administrativo 

 

6.10. AUTO DE ARCHIVO  

 

Descripción 

Informar al ciudadano mediante auto de archivo y descargar la solicitud. 
  

Ejecutantes 

Profesional Universitario 

Unidad de tiempo 

1 Día 

6.11. EXPEDICIÓN DEL ACTO ADMINISTRATIVO  
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Descripción 

En el Sistema Valoricemos y el sistema de información ORFEO se genera el Acto 

Administrativo que reconoce y ordena la devolución del saldo a favor, incluyendo una 
condición resolutoria en caso de presentar rechazo de giro. 

Ejecutantes 

Profesional Universitario 

Unidad de tiempo 

1 Día 

 

6.12. CREACIÓN TERCERO 

 

Descripción 

Creación de terceros en el sistema de información STONE, con el fin de poder generara la 
orden de pago en el sistema de información SIGPAGOS. 

Ejecutantes 

Profesional Universitario 

Unidad de tiempo 

1 Día 
  

 

6.13. ELABORA ORDEN DE PAGO  

 

Descripción 

Una vez generadas y verificadas las resoluciones por la persona encargada, este debe 
relacionarlas en paquetes según la fase y/o el Acuerdo, el cual se encargará de revisar la 

solicitud para generar y tramitar la Orden de Pago. La persona encargada debe garantizar la 
actualización de una base de datos, donde se relacionan las resoluciones con la información 

básica y la orden de pago que le fue asignada a cada resolución.  
 

Ejecutantes 

Profesional Universitario 

Unidad de tiempo 

1 Día 
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6.14. REVISIÓN CONTABLE ORDEN DE PAGO 

 

Descripción 

 

a. Confirmar que la Orden de Pago contenga el siguiente párrafo, que se encuentra 
predeterminado dentro de la plantilla del sistema SIGPAGOS: “Revisados y verificados los 

documentos soportes  y una vez evidenciado el cumplimiento de todos los requisitos y 
condiciones para el respectivo giro el suscrito procede autorizar el siguiente pago”. 

  

b. Verificar que la Orden de Pago venga firmada por el Director(a) Técnico de Apoyo a la 
Valorización para proceder a autorizar el giro. 

  
c. Verificar que la Orden de Pago contenga la relación de las resoluciones que se giraran en 
esa orden de pago. 

  
d. Verificar que coincidan los valores del formato RORP y de la Orden de Pago. 

Ejecutantes 

Profesional Universitario 

Unidad de tiempo 

3 Días 
  

 
 

6.15. REVISIÓN EMBARGOS -GIRO 

 

Descripción 

 

El responsable de la verificación de embargos abre la base de datos en Excel denominada 
Cuadro de Embargos, ingresando las contraseñas suministradas por el abogado encargado 

de la Subdirección Técnica de Tesorería y Recaudo. En el archivo debe buscar las medidas 
cautelares sobre el beneficiario del pago, con base en los siguientes criterios: 

  
Nombres y apellidos completos 
Nombre completo con primer apellido 

Primer nombre con primer apellido 
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Segundo nombre con primer apellido 
Apellidos completos 

Nombre completo 
Número de cédula sin separadores 
Número de cédula con puntos intermedios 

Número de cédula con comas intermedias 
Número de cédula con espacios intermedios  

  
Si no encuentra coincidencia con alguno de los beneficiarios del pago, el funcionario 
encargado de la STTR da visto bueno y continúa con el trámite de la orden de pago. 

  
Si al funcionario encargado algún registro le genera duda frente a un posible embargo, 

debe  acudir al abogado encargado en la Subdirección Técnica de Tesorería y Recaudo y 
solicitar el expediente físico para consultar la identidad plena del demandado frente al oficio 
original (por ejemplo cuando coinciden los dos nombres y el primer apellido pero en el 

segundo apellido solo indica una letra o un apellido diferente, si indica el número de la 
cédula, o cuando solo indican un nombre y un apellido sin cédula, pues puede ser un 

homónimo). 
  

Si encuentra coincidencias exactas en la consulta, el funcionario encargado debe informar a 

los abogados de la Subdirección Técnica de Tesorería y Recaudo para que realicen el 
procedimiento establecido para el pago de embargos. 

 

Ejecutantes 

Profesional Universitario 

Unidad de tiempo 

5 Días 
  

 

6.16. GIRO EFECTIVO 

 

Flujos 

NO 

Condición 

Comunica - Rechazo de Giro 

SI 

Condición 
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Aplica – Giro 

 

6.17. COMUNICA –RECHAZO DE GIRO  

 

Descripción 

Comunica rechazo de giro al ciudadano y solicita que subsane la causal de rechazo del giro 
de ser posible para efectuar un segundo giro. 

 
Ejecutantes 

Profesional Universitario 
Unidad de tiempo 

5 Días 
 

6.18. CIUDADANO SOLUCIONA RECHAZO  

 

Flujos 

NO 

Condición 

Reversa proceso 

SI 

Condición 

Aplica – Giro  

 

6.19. REVERSA PROCESO  

Descripción 

Una vez rechazado el giro y si el ciudadano no soluciona el tema del rechazo, se procede dar 
cumplimiento a la condición resolutoria y se reversa el proceso en valoricemos. 

Ejecutantes 

Profesional Universitario 

Unidad de tiempo 

5 Días 
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6.20. APLICA -GIRO  

 

Descripción 

Se aplica el giro en el sistema de información valoricemos. 
  

 Ejecutantes 

Profesional Universitario 

Unidad de tiempo 

5 Días 
 

6.21. COMUNICA GIRO AL CIUDADANO  

 

Descripción 

Una vez se aplica el giro en el sistema valoricemos, se genera comunicación al ciudadano 

indicando el número de acto administrativo, orden de pago valor de saldo a favor y fecha de 
giro de la solicitud de devolución. 

  

Ejecutantes 

Profesional Universitario 

Unidad de tiempo 

1 Día 

  
 

 

 

6.22. DESCARGUE Y CIERRE SOLICITUD 

 

Descripción 

 

Se descarga en el Sistema ORFEO y el respectivo cierre del Radicado de la solicitud de 
devolución en el sistema de información, para ello es necesario tener en cuenta lo siguiente: 
 

o El Acto administrativo (Auto de Archivo) debe estar notificado. 
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o La solicitud en el Sistema ORFEO debe tener Asignada TRD. 
o La solicitud en el Sistema ORFEO debe estar vinculado a un expediente. 

o En el expediente debe quedar vinculado y digitalizado el Acto administrativo y 
su respectiva notificación, bien sea personal o por correo electrónico. 

 

En caso de inadmisión, se descarga del sistema con la observación que la solicitud fue 
archivada con su respectivo número de Auto de Archivo. 

 
Ejecutantes 

Profesional Universitario 
Unidad de tiempo 

1 Día 

 

6.23. FIN 

 

 

 


