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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
PROCESO GESTION FINANCIERA

ALCALDIAMAYOR PROCEDIMIENTO DE GESTION TRIBUTARIA
T Cédigo: PA05-PRO8 Versién: 1.0

1. OBJETIVO

Gestionar oportunamente los tributos a cargo del IDPYBA, cumpliendo con los requisitos y plazos
establecidos por la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales - DIAN y la Direccion Distrital de
Impuestos — Secretaria de Hacienda Distrital.

2. ALCANCE

Inicia con la revisién de los calendarios tributarios de la Secretaria de Hacienda Distrital y de la
Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales — DIAN y la elaboracion del cronograma tributario del
Instituto, continua con las transacciones de los hechos econdmicos, la elaboracion, aprobacion vy
declaracion tributaria y finaliza con el archivo de los documentos.

3. RESPONSABILIDADES GENERALES
Técnico administrativo Contabilidad — Subdireccién Gestion Corporativa

e Revisar el calendario tributario mensualmente con el fin de programar oportunamente la
elaboracion de las obligaciones tributarias y la entrega a tesoreria para su pago.

« Elaborar un cronograma tributario anual del Instituto, de acuerdo a los tributos, las fechas y las
formas de presentacion de las declaraciones, para dar cumplimiento a las mismas.

e Preparar las declaraciones tributarias teniendo en cuenta a quien se presentan y la forma en
que se debe presentar (fisico, virtual, etc.).

Profesional Financiero — Subdireccién Gestion Corporativa

e Revisar y aprobar las declaraciones tributarias.
e Entregar a tesoreria las declaraciones tributarias para gestionar el pago

4. LINEAMIENTOS Y/O POLITICAS DE OPERACION

Este procedimiento se ejecutara dando cumplimiento a las normas que componen el Estatuto
Tributario de Bogota D.C. y nacional.

Para la elaboracion de las declaraciones el técnico administrativo imprime el reporte de las cuentas
del balance general sujetas a retencion (como salarios, honorarios, servicios, arriendos, compras,
timbre, IVA, rete IVA, rete ICA y Estampilla) del sistema financiero del Instituto (balance de
prueba), revisa los soportes, verifica el calculo del gasto sometido a la retencion por la tarifa
correspondiente y establece el saldo por pagar a la DIAN y la Secretaria Distrital de Hacienda.
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5. FORMATOS Y DOCUMENTOS ANEXOS

No. de 7
Aa¥n Caédigo Nombre

1 PAOS-PR07-F04 | Conciliacion de pago OPGET

6. NORMATIVIDAD ASOCIADA
Esta identificada en el formato Matriz de Cumplimiento Legal PA05-MCL.
7. DEFINICIONES

Estan establecidas en el formato Glosario PA05-GL
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ALCALDIA MAYOR
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PROCEDIMIENTO DE GESTION TRIBUTARIA

e MMBIENTE
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Cédigo: PA05-PR08 Version: 1.0

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CON FLUJOGRAMA INTEGRADO
Tiempo
L Responsable/ maximo Informacion :
No. Flujograma Dependencia estimado documentada Somoniafios
(En horas)
|
INICIO Revisar el cronograma
Técnico tributario del instituto para
administrativo / Mensual g{g&g%g?; pagos nacionales y
1 Revisar cronograma tributario del Instituto Subdireccion Institito Distritales, con el objeto de
Gestion establecer las fechas para
Corporativa el pago de las obligaciones
l tributarias.
; Técnico Por medio de correo
Solicitar reportes de pago OPGET de administrativo / Mernsiial Reportes de | electrénico el primer dia
2 tesoreria Subdireccion pago de habil del mes se solicita el
Gestion tesoreria reporte de pagos OPGET
v Corporativa del mes anterior.
Profesional Entregar al técnico
Entregar reportes de pago OPGET financiera / Reportes de | administrativo el reporte de
3 de tesoreria Subdireccion 16 pago de pagos OPGET generado
Gestion tesoreria por el aplicativo mes
4 Corporativa vencido.
Técnico Reportes de | Recibir 'y comparar los
v Comparar reportes con los libros administrativo / pago de reportes de Pagos OPGET,
4 auxiliares contables Subdireceian 40 tesoreria frente a los libros auxiliares
Gastian Libros contables. (Valores
Barearatia auxiliares liquidados y Valores
v P contables retenidos).
5 G Reportes de
; Existe diferencia Tegmcq pago de
entre los reportes y administrativo / tesoreria
5 los libros? NGO Subdireccion N.A. Libros : N.A.
‘ Gestion auxiliares
Corporativa contabies
PAO05-PRO7
Procedimiento Técnico
conciliaciones contables administrativo / La conciliacién se realiza
6 Subdireccion 16 PAO?:;]F;RO?“ de acuerdo a procedimiento
Gestion conciliaciones contables
- Corporativa PAD5-PROT.
1
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO GESTION FINANCIERA

ALCALDIAMAYOR PROCEDIMIENTO DE GESTION TRIBUTARIA
L S
T Codigo: PA05-PR0S Versién: 1.0
Tiempo
o Responsable/ maximo Informacidn
Ne: Flujograma Dep};ndencla estimado documentada Somentarios
(En horas)
Técnico
Administrativo - Analizar saldos contables
7 Contabilidad / 16 Balance de | de las cuentas de pasivos
@_._ Analizar saldos Subdireccién prueba tributarios para realizar la
contables Gestion liquidacién para el pago de
Corporativa las obligaciones tributarias.
v
Determinar ante quien se
va a presentar la obligacién
tributaria;
- Direccion de
Impuestos y Aduanas
Nacionales — DIAN.
- Direccién de -
. Impuestos Distritales.
Tecnico Asi como el tipo de
8 g Veriﬁca_r el _tipo de Aggllr:st;}lrizt::jof_ Balance de obli.gaci()n G puede
obligacion Subdiraceitn 8 ser: Retenciones,
prueba =
Gestion Declaracion c!e Impuestos
Corporativa y Pa}rimomo, IMedics
Magnéticos Nacionales.
Estampillas Distritales,
Retencién de ICA, Medios
Magnéticos Distritales,
Industria y  Comercio,
identificando el formulario a
diligenciar  para  cada
y obligacién.
¢La obligacion s
tibutaria es ante la " dn’ﬁﬁ;‘:r':gw )
) el Contabilidad / NA Balance de NA
Subdireccién S prueba i
Gestién
Corporativa
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO GESTION FINANCIERA

ALCALDIA MAYOR PROCEDIMIENTO DE GESTION TRIBUTARIA
DE BOGOTAD.C.
. AMBENTE
T Codigo: PA05-PR08 Versién: 1.0
Tiempo
: Responsable/ maximo Informacién
No: Flujograma Dependencia estimado documentada Gomentarios
(En horas)
Ingresar al sistema
p g aprobado por la DIAN y con
Técnico e
Administrativo - formulario de base Hlk la_liquidacion de
i ; ; Contabilidad / impuestos I.Os impuestos ¥ la
10 Diligenciar formulario Subdirecaion 8 DIAN informacion contable
virtual de la DIAN % .. ; diligenciar el formulario de
Gestién (diligenciado) 9
Corporativa impuestos virtual respectivo
P para la presentacion de las
obligaciones tributarias.
Ingresar al sistema
aprobado por la SHD y con
TaARiED base en la liquidacion de
i : = Administrativo - Formularios de !os "“,'?“9‘3‘0‘-" Y 8
Diligenciar la declaracion Contabilidad / Heclaracionas: | Mamacin conikio
1 tributaria distrital Subdireccisn 16 tributarias diligenciar el formulario
Gestion distritales | respectivo  para - cada
Corporativa impuesto para la
presentacion de las
obligaciones tributarias.
A
Ameiﬁg:gJivo ) Formularios de Ingre?.ar a la Pagina
Imprimir formulario de Contabilidad / declaraciones | autorizada por la Secretaria
12 impuesto respectivo Subdireccion 0.25 trioutarias Distrital de Hacienda e
Cestibn distritales imprimir los formularios de
¢ Corporativa (diligenciado) | impuestos respectivos.
Profesional : ;
; ; : ; Revisar que el formulario
v Revisar que el formulario no Fmapmerp / Formularios de ds im?)uestos viftual
13 presente inconsistencias Subdireccion 16 impuestos dil iad
Gestion (diligenciado) | dllgenciaco  no presenta
¢ Corporativa inconsistencias.
¢ El formulario de
impuesto presenta
: - S
T8 HB1ET Cle: Profesional El profesional Financiero
Financiero / formulario de Ia:];;ni:;trativoal tecmi:g
14 Subdireccion N.A. impuestos S sonciclentias
Gestion (diligenciado)
Corporativa encontradas para que este

realice las correcciones.
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ALCALDIA MAYOR

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO GESTION FINANCIERA

ALCALDIA MAYOS PROCEDIMIENTO DE GESTION TRIBUTARIA
AMBIENTE
i Dratial e Frei e a o
R Codigo: PA05-PR08 Version: 1.0
Tiempo
; Responsable/ maximo Informacién ;
No: Flujograma Dependencia estimado documentada Comentarios
(En horas)
Técnico
administrativo / Formulario de | Realizar las correcciones
15 Subdireccion 1 impuestos en el formulario de
Realizar correcciones Gestién (diligenciado) | impuestos respectivo.
Corporativa
Profesional
especializado :
Aprobar y firmar formulario ﬂgancierof Formulario de
16 de impUEStOS reSDECﬁVU Subdireccién 4 ImpUES‘tOS N.A.
Gestidn (diligenciado)
v Corporativa
Entregar al profesional
financiero - tesoreria el
Profesional formulario de impuestos
especializado ’ DIAN diligenciado
Entregar formulario impuestos R Formulario de aprobado 9 para qug
17 Subdi e 4 impuestos ; ’ :
ubdireccion (diligenciado) gestione la firma del
Gestién g representante legal y la
Corporativa presentacion de la
declaracion. de acuerdo al
procedimiento de pagos.
: Entregar al técnico
Profesional F?;]mtlgll?;e administrativo el formulario
Entregar declaracion y financiero / B AN del impuestos
18 recibo oficial de pago Subdireccién 015 correspondiente
Gestion presentada. | ocentado, con  su
: Recibo oficial FRT -
Corporativa 48 bake respectivo recibo oficial de
pag pago.
h 4
Archivar los
documentos
aprobados Los documentos vigentes
. . se archivaran en el archivo
TeR Formularios de | contabilidad  de  Ia
19 Subdinseaeh de 0.30 impuestos subdireccion de gestion
pagados corporativa y  estaran

gestion corporativa

disponibles para la consulta
de los procesos de ser
necesario.
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