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1. OBJETIVO

Cumplir oportunamente con las obligaciones tributarias de declarar y pagar impuestos (Retencion
en la Fuente e Ica) a que haya lugar, dentro de las fechas y plazos establecidos por la Direccion de
Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) y Secretaria de Hacienda Distrital para evitar sanciones e
intereses de mora futuras.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la recepcion de las Ordenes de Pago no Presupuestales (OPNP)
enviadas por la Seccién de Pagaduria, con las retenciones practicadas del mes correspondiente;
revisando bases, porcentajes y calidad de contribuyente; mediante la elaboracion de un formato
con la liguidacion respectiva y realizar la conciliacién con la Seccion de Pagaduria, para realizar el
borrador en la pagina de la DIAN, dando cumplimiento con las obligaciones formales de
presentarla y realizar el pago del impuesto a cargo.

3. NORMAS

e Resolucion DIAN 12801 DE 2005: Servicios informéticos electronicos y algunos
responsables y agentes de retencién que deban presentar las declaraciones y diligenciar
los recibos de pago de los impuestos administrados por la DIAN y de las retenciones en la
fuente.

e Resolucion DIAN 02435 DE 2006: Contribuyentes obligados a presentar las declaraciones
electrénicamente.

e Resolucion DIAN 1767 DE 2006: Inscripcion en el Registro Unico Tributario RUT de
algunos sujetos de obligaciones administradas por la Unidad Administrativa Especial
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales

e Decreto 2460 de 2013: Reglamenta el Articulo 555-2 del Estatuto Tributario

e Normograma (Gestion Financiera)

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

MUISCA: Modelo Unico De Ingresos, Servicios Y Control Administrativo

DIAN: Direccion de Impuestos Y Aduanas Nacionales.

ICA: Impuesto de Industria y comercio y es del orden municipal

Agente retenedor: Persona juridica autorizada por la DIAN para hacer retenciones sobre
impuestos (Renta y Complementarios e IVA).
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Inicio
! - . .
A= Gl el e | ectndoConand | 4,
Recibirla Orden de PagoNo page, 1o presup 8P P Asistente de contabilidad g
Presupuestal (OPNP) mes correspondiente.
Y . . .
Veri |listado de deducd del Ingresar al sistema SIIF y revisar que el listado de
erificar el listado de deducciones de . . P .. ate
p SIIF con las deducciones reportadas  <— deduccmne_s generado en el sistema coincida con Sec_c:on de Contab;_.'{dad Listado de deducciones
enla OPNP. las deducciones reportadas en la Orden de Pago Asistente de contabilidad
No Presupuestal (OPNP).
. Si hay diferencia, Solicitar aclaracion a la seccidn
Informacion de Pagaduria de las inconsistencias y devolver el
correcta? . - )
procedimiento a la actividad 2, de lo contrario
continuar con la actividad 3.
)
. o . Generar la conciliacién con la seccion de pagaduria,
Realizarla Conciliacion conla seccion | para gue el valor a pagar de la retencidn sea el Seccion de Contabilidad
3 de Fagaduria . . . L. ; .
misma que el girado por la Direccidn del Tesoro Asistente de contabilidad
Nacional (DTN).
v
. Enviarlos formatos de cqpciliaCiﬁn Imprimir los formatos de Conciliacidn y enviar al Jefe | Seccion de Contabilidad Formatas de conciliacidn
parasu aprobacion de seccidn para su aprobacidn. Asistente de contabilidad
Y
Revisarlos formatos de conciliacian Verlﬁlclar .',al dlllgenc!amlenm dg los forrlﬂaatos de Seccién de Contabilidad
5 conciliacién y veracidad en la informacidn -
o Jefe de seccidn
l suministrada.
i MO . ) ) ) )
Estan Si hay inconsistencias en el contenido de la
correctos? conciliacidn, devolver el proceso a la actividad 3; de
lo contrario continuar con la actividad 6.
) o Seccion de Contabilidad
] Aprobar el Formulario de Cenciliacion Aprobar el formulario de conciliacidn. Jefe de seccitn Farmulario de Conciliacidn
Asistente Contable
h 4
:A
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1 Recibir las bases de las retenciones practicadas
7 Recibirlas bases de retencion durante el mes por los diferentes conceptos por Seccion de Contabilidad
practicadas porlos diferentes #—  |medio de las dependencias de " Registro y Control” | Asistente de contabilidad
conceptos y "Divisién Financiera y de Presupuesto”.
1
Confrontar y consolidar las bases de retencion con
Analizarlas bases de retencion Vs . h Seccion de Contabilidad
g ; - el listado de las deducciones generade por el : "
listado de las deducciones .
sistemna SIF NACION Il Asistente de contabilidad
¥ . . . . .. .
Si presenta inconsistencias, solicitar aclaraciones
. ala seccidn de "Registro y Control” o "Divisidn Ve -
Informacion NO Financiera v de resi ues?ro" devolver gl Seccion de Contabilidad
correcta? lera y e presupu y ) Asistente de contabilidad
procedimiento a la actividad 7; de lo contrario
= continuar con la actividad 9.
Y Preparar la declaracion preliminar , con la
; " informacidn de las OPNP y discriminar los valores Lo P .
] PrepargrfTrmu!anu ptr_ebhrtmn_arparala 7 retenidos por los cliferentegr conceptos, sometidos a Secci6n de Contabilidad Formato preliminar de
eclaracionestributanas - porfos ¢ - . Asistente de contabilidad declaraciones tributarias
retencion y |a liquidacidn de las sanciones.(En el
caso de que aplique).
¥
Verificar el diligenciamiento de Recibir el borrador del formulario del impuesto a L -
10 formulario preliminar de declaraciones pagar para revisisn y visto bueno Seccién de Contabilidad
tributarias ’ Jefe de Seccidn
Si el formulario de declaraciones tributarias presenta
Formulario a inconsistencia se devuelve el procedimiento a la
conformidad 7 actividad 9, de lo contrario se continua con la
actiivdad 11.
sl
v ) o . )
Firmar la aprobacion del formulario de declaraciones
Aprobarformato preliminar de tributarias, si es RETEICA continue en la actividad .. -
11 X ! . . . ..
declaracionestributarias l 12 y si es RETEFUENTE continue en la actividad Seccin de Comgpnhdad
@ 15 Jefe de Seccidn
i Recibir el formato de borrador revisado y con visto
12 Elabarar Formulario de Retencian bueno, y diligenciar el formulario de retencidn a Seccion de Contabilidad
(RETEICA) presentar litograficamente o en la pagina Web de la | Asistente de contabilidad
Secretaria de Hacienda.
I
13 Imprimir copias de formularios de Enviar formato de retencidn (RETEICA) para la firma | Seccién de Contabilidad | Formulario de Retencidn
retencion (RETEICA) parafirmas del representante legal y contador. Asistente de contabilidad (RETEICA)
B
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virtual.

B
¥ Verificar el diligenciamiento del formulario de Seccion de Contabilidad
14 Firrar el formulario de retencion retencion (RETEICA) y firmar en los espacios de Representante legal, y
(RETEICA) representante legal y contador. Contador.
11
N Diligenciar el formulario directamente en la pagina
Diligenciar  aprobary presenatar el wgp de la DIAN - MUISCA, mediante el mecanismo Seccién de Contabilidad
15 formulario de retencion digital obtener las firmas del representante legal y Asistente de contabilidad
(RETEFUENTE) contador de la entidad y realizar la presesntacion

Imprimir copias de formularios de
16 retencion (RETEFUENTE)

Imprimir copias del formulario de retencidn
(RETEFUENTE) para pago.

Seccién de Contabilidad
Asistente de contabilidad

Formulario de Retencidn
(RETEFUENTE)

gestionarel Pago

Enviarformularios de declaraciones de Enviar formularios de declaraciones de renta a la Seccién de Contabilidad
17 renta alaseccionde Pagaduriapara [«— |seccion de Pagaduria para gestionar el Pago.

Asistente de contabilidad

,

Organizar los documentos soporte de las L. ot
18 Archivar documentos declaraciones, y realizar el procedimiente "Manejo Sec.cm" de Comab‘.'lfdad
soporte . - Asistente de contabilidad
de archivo y correspondencia”.
3
Fin
Fin

6. DOCUMENTACION ASOCIADA

Instructivos, resoluciones, decretos y las Ordenes de Pago no Presupuestales (OPNP)

7. CONTROL DE CAMBIOS

N° VERSION FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO
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8. ANEXOS

Formatos y formularios de pago de impuestos
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