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1. PROPOSITO Y
Asegurar la oportuna generacion, presentacion y pago de los impuestos, cumpliendo,@sn las
exigencias legales y con el cronograma previsto por la organizacion. O

@

2. ALCANCE
El procedimiento inicia desde la verificacion de la informacién tributaria hasta I@resentacién y
archivo de la declaracion de impuestos debidamente presentada y/o pagada. 'Q’

3. DEFINICIONES

v

Ajuste: Movimiento contable que registra alguna modificacion efect aa a una transaccion
contabilizadas previamente. OQ

Causacion: Movimiento contable que registra las facturas de los prov(e,dores de la organizacion.

Consolidado soporte del impuesto:  Auxiliar generado por el pr ma de contabilidad que contiene
la totalidad de las cuentas vinculadas al impuesto que se esta oepe ando.

ICA: Impuesto de Industria y Comercio. 7,
IVA: Impuesto al Valor Agregado. 'Q/KJ
Retencidén en la fuente: Retenciones efectuadas a ti@b del impuesto sobre la renta.
4. CONDICIONES GENERALES A

1. ElIIVAYy el ICA son impuestos que requiefeh presentacion bimestral.

2. Laretencion en la fuente debe ser presentada mensualmente.

3. El Formato de conciliacién de Ing?sos del Bimestre, podra contar con informacién adicional a la
establecida en el formato adjunto, dependiendo del comportamiento de los ingresos del periodo.

4. Las declaraciones de IVA, é%@ Retencidn en la Fuente, e ingresos y Patrimonio, seran firmadas a

través de plataformas virw s por el Revisor Fiscal y Representante Legal.

5. Se debe verificar el ”qe'ndario tributario expedido por la DIAN y por la secretaria de impuestos
distritales para efe@de cumplir con las fechas de presentacién exigidas.

oY
5. PROCEDIMIENTO
5.1. Generacidny registro de la provision

1. El pr ‘%,miento inicia cuando el Profesional de contabilidad genera un auxiliar de las cuentas
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5.2. Generacion del Impuesto Retencion en la fuente

El Profesional de contabilidad consulta en el archivo electréonico las facturas y la relaciomdg las
causaciones, confirmando que la totalidad de los documentos registrados en el listado @erado
previamente se encuentren archivados y cuenten con el soporte correspondiente. O

El Profesional de contabilidad revisa uno a uno los documentos de causacion verifican%{):
a) Porcentaje utilizado para efectos de la contabilizacion de los impuestos. 'QgD

b) Cuenta utilizada para el registro de cada impuesto

¢) Contabilizacién general del documento
d) Requisitos de los soportes ,S:O'

El Profesional de contabilidad informa al asistente de contabilidad los a@tes a los que haya lugar,
resultado de la revisidén. Estos ajustes se realizan en el sistema coftable SIIGO, antes de iniciar
con las validaciones y pagos.

o

1. El Profesional de contabilidad genera el consolidado soporte del impuesto en el cual se le
confirma la retencién descontada por nébmina y revisa er@: totalidad el consolidado del impuesto.
2. El profesional de contabilidad diligencia el borrador >nﬂéxcel de la Declaracion de Retencion en la
Fuente y procede a archivar en la carpeta compgaytida Contabilidad/ regional/ impuestos <afo>/
Retencidn en la fuente, el borrador elaborado, cordes siguientes soportes:
a) Balance de prueba cuenta 2365-2367 A
b) Auxiliar cuentas 2365 — 2367
c) Debe haberse revisado la carpetd dompartida Contabilidad/ Causaciones/ afio/ regional/
mes de causaciones del mes.
3. Continlia con las actividades de Io@umerales 5.6.y5.7.

5.3. Generacion del impuesto IVA

&

1. El profesional de contabiliq%g%enera y revisa el consolidado bimestral de las siguientes cuentas
contables:
<
Impuesto ”g/ 2408
Ingresos 4
Ingresos por fact 1345
Ingresos recibidés/por anticipado 27
Retencién de IVA 135517
2. El profesignal de contabilidad procede a diligenciar el Formato de Conciliacion de Ingresos del

<0

Bimestr, -FO1-PCO0-02), en el cual se concilian la totalidad de los ingresos gravados y
s en el bimestre, con el IVA contabilizado; y se establece la deduccién de IVA que
de acuerdo con los ingresos gravados del bimestre. Se revisa el movimiento de la cuenta

7, para confirmar la retencién de IVA practicada.
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3. Finalmente, el profesional de contabilidad procede a diligenciar el borrador en ExceiXde la
Declaracion Bimestral del IVA y se archiva en la carpeta compartida Contabilidad/ @gional/

4. Continta con las actividades de los numerales 5.6. y 5.7.

5.4. Generacion del impuesto ICA

impuestos <afio>/ IVA para revisién con los siguientes soportes:

O

a) Formato de Conciliacion de Ingresos del Bimestre

b) Balance de Prueba Cuenta 41 y 2408 de los dos meses
¢) Movimiento Bimestral de ingresos por centro de costo

d) Movimiento Au

xiliar del bimestre cuenta 2408

N

1. El profesional de contabilidad genera el consolidado bimestl@j de las siguientes cuentas

contables:
Impuesto
Ingresos
Ingresos por facturar

Ingresos recibidos por anticipado

Retenciéon de ICA

Retenciones de ICA por pagar

2412

2 @Q
1345

27

1355 <@

2368&/

El profesional de contabilidad procede a diligen(%d' el Formato de Conciliacion de Ingresos del
Bimestre (C-F01-PC0-02), en el cual se esta &% la totalidad de los ingresos gravados, con este

impuesto. Se establece la deduccion de IC

movimiento bimestral

ue procede de acuerdo con lo registrado en el
de la cuenta 135518,{@&1 confirmar la retencion de ICA practicada.

Finalmente, el profesional de contab@ad procede a diligenciar el borrador en Excel de la
Declaracion Bimestral de ICA y se archiva en la carpeta compartida Contabilidad/ regional/
impuestos <afio>/ ICA para revisiér@on los siguientes soportes:

a) Formato de conciliacion de%gresos del bimestre
b) Balance de Prueba CueRta 2412
0 Movimiento Auxiliargqyimestre cuenta 2412

o Movimiento auxili@ la cuenta 2368

4. Continda con las acti 'éz(des de los numerales 5.6. y 5.7.

g

5.5. Generacion de| in@

esto Declaracion de Ingreso s y Patrimonio

1. El profesional de contabilidad realiza las siguientes actividades:
a) Genera(el Balance de prueba con fecha de corte diciembre 31 del afio inmediatamente
anterQr, (Balance previamente aprobado y firmado).

hO

b) (@gr’a el Formato de Anexo Declaracion de Ingresos y Patrimonio (P-F02-PCO-02)

C‘;b

rchiva en la carpeta del impuesto los siguientes soportes:
« Balance de prueba a diciembre 31 del afio inmediatamente anterior
» Anexo Declaracion de Ingresos y Patrimonio
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5.6. Validacion y diligenciamiento de los borradore

1.

><j\/
C

El profesional de Contabilidad envia los borradores en Excel junto con los anexos, @) jefe de
contabilidad. O

El jefe de contabilidad realiza una validacion previa de los borradores. Si est@son correctos,
procede a diligenciar el borrador en la plataforma correspondiente: 'Q’

s en las plataformas DIAN y SDH

a) Declaracion de retencién en la fuente, formulario 350 (DIAN)

b)  Declaracion sobre impuesto de las ventas IVA, formulario 300 (DIAN@’

C) Declaracion de ingresos y patrimonio, formulario 110 (DIAN)

d) Impuesto de Industria y Comercio, Formulario 102 (Secretaria deHacienda Distrital)
5.7. Validacion y aprobacidn del revisor fiscal, pa  go de impuestos )@kchivo

1. El jefe de Contabilidad envia los borradores de las declaraci@es generados en las plataformas
(numeral 5.6) al profesional de contabilidad @

2. El profesional de contabilidad envia al revisor fiscap,los borradores de las declaraciones
generados en las plataformas, junto con los archivos)ég orte mencionados en los numerales 5.2.
al 5.5. ﬁg/

3. Si el Revisor Fiscal encuentra alguna inconsisgﬁcia o solicita aclaracion, es comunicada al
Profesional y al Jefe de Contabilidad para ef(‘a&ﬁ}fr los ajustes correspondientes.

4. Si el Revisor Fiscal encuentra correcto el b@rador diligenciado y es consistente con los soportes,
procede a dar el visto bueno por escrifo)via correo electrénico, para firma y presentacion de
impuesto.

5. El Jefe de contabilidad le informar @Revisor Fiscal y al Representante legal que el documento ya
ha sido grabado y que se requie@su firma virtual en la pagina web de la DIAN y/o Secretaria De
Hacienda Distrital, segun el impué&sto a presentar.

6. El Jefe de contabilidad pr%%ge con la presentacion t cargue del pago virtual ante la pagina web
de la DIAN y/o SHD par@ tinuar con lo dispuesto en el procedimiento de tesoreria (C-PAD-05)

7. Para el caso de la éfe/(aracién de Ingresos y Patrimonio, el jefe de Contabilidad la presenta a
través de la pégir& b de la DIAN, esta declaracién no genera pagos.

8. Una vez efectdago el pago, el profesional de contabilidad toma copia de las declaraciones y las
archiva en la carpeta compartida en el servidor Red://contabilidad/ regional/ Impuestos/ afio/

6. ANEXOS

Format

exo declaracion de ingresos y patrimonio (P-F02-PCO-02)

Format%’g/%nciliacién de ingresos del bimestre (P-FO1-PCO-02)

OQ

hO
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7. HISTORIAL DE CAMBIOS 5(/
L
Version Descripcién echa
) €mision
15 Cambio de coordinador de contabilidad a jefe de contabilidad. "~ 26/05/2023
Se realizan las siguientes modificaciones: 1) actualizacion de las actividades
14 validacion y aprobacién del revisor fiscal, pago de impuestos, 2) actualizacién & 13/04/2023
acciones frente al diligenciamiento de los borradores en las plataformas DIAN y SDH
3) actualizacion de registros fisicos por digitales a lo largo del procedimiento,
Se realizan las siguientes modificaciones: 1) Se crea el diagrama de flyjo fkilitando | 14/07/2020
el entendimiento de las actividades frente a su ejecucion, 2) En ndiciones
13 generales, se modifica el método de firma, indicando que las declara@nes de IVA,
ICA, Retencién en la Fuente, e ingresos y Patrimonio, seran firm@ a través de
plataformas virtuales por el Revisor Fiscal y Representante Legal. ~
12 Se realiza la aclaracion del pago, firma y presentacion virtual del whpﬁesto de ICA. 28/05/2019
Se realizan las siguientes modificaciones: 1) Se cambia auxiliar de contabilidad por | 25/05/2018
asistente de contabilidad, 2) Se ajustan los nombres de las 'ébéntas del Formato de
11 Conciliacién de Ingresos del Bimestre a la dindmica actue@iel sistema contable, 3)
Se ajustan los rubros del Formato Anexo Declaracién de Ingresos y patrimonio a la
dinamica actual del sistema contable.
10 Se da lectura completa al procedimiento y se mod%éfr(los cargos responsables en 9/06/2014
algunas actividades.
9 Se aclara en el procedimiento, los cargos respons'ébfles de las actividades. 14/03/2014
8 Se ajusta redaccién para mayor entendwglebfd del procedimiento y se cambia| 12/09/2013
bimestral por bimestral.
Se ajusta el punto 30 del procedimien& “Para el caso del impuesto ICA y| 12/09/2012
Retenciones de ICA, se diligencian las d raciones a través de la pagina web de la
7 SHD (Secretaria de Hacienda de Dlstﬁ) Posteriormente se entregaran para firma
por el Representante Legal y el RevisarFiscal para ser presentada en el banco.”
6 Ajustes de los puntos 8 y 29 reIamohaﬁo con el borrador de declaracion de retencion | 30/04/2010
en la fuente y la gestién de pagos de impuestos nacionales
En las condiciones generales i@uir el calendario tributario expedido por la DIAN y | 30/09/2008
5 por la secretaria de impuest@distritales para efectos de cumplir con las fechas de
presentacion exigidas.
Se modifican las actividgees de los puntos 27 y 30 donde se incluyen los impuestos | 25/07/2008
4 ICA e IVA, de acu con lo requerido en la solicitud de modificacién de
documentos. %[9
Se incluyé como coffliciones generales que “las declaraciones de IVA, Retencién en| 15/07/2008
3 la Fuente, e ingreggs y Patrimonio, seran firmadas virtualmente y las declaraciones
de ICA se firmafay fisicamente”
Se cred el fo f@é‘ﬂo de anexo de declaracion de ingresos y patrimonio, se actualiz6 el | 30/05/2007
2 cargo de € dor por coordinador de contabilidad de acuerdo con el organigrama y
se modifico &l procedimiento de firma y presentacion de las declaraciones.
1 Se especificé en el procedimiento que se genera un auxiliar de las cuentas| 11/08/2006
involuGrddas en el tema de impuestos a través del programa de contabilidad.
0 Credcjon del documento 7/06/2004
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