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PROCEDIMIENTO GESTION DE

carrazos Vi ia: 29/04/2026
IMPUESTOS 'gencia: 29/04/
PROCEDIMIENTO GESTI()N DE IMPUESTOS
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: ALCANCE:

Estandarizar bajo criterios de calidad vy | El proceso inicia con la identificacién de las
efectividad, el proceso Gestiéon Tributaria al | obligaciones formales tributarias y revision
interior de CARRAZIOS SAS para la | de la normatividad en materia tributaria
presentacion de las obligaciones Fiscales Y para dar aplicabilidad en el proceso de
fributarias; desde el punto de vista contable y liquidacién de impuestos respecto de los

ia, fin de dar cumplimiento | .
de Tesorenq con el P ingresos generados y pagos a proveedores,
con las obligaciones formales de acuerdo a . ,
conftratistas y empleados, segun

lo senalado por las autoridades . : ™
competentes. obligaciones presupuestales y elaboracion

de declaraciones fributarias y culmina con
el proceso de pago dentro de los plazos
establecidas por las autoridades
competentes y reporte de informacién
exdgena. Aplica a Contabilidad y Tesoreria.

RESPONSABLE: PARTICIPANTES:
Gerente Contable y Financiera TODOS LOS PROCESOS
RIESGOS Y CONTROLES INDICADORES:
RIESGO CONTROL
¢ RUT, Declaraciones Cumplimiento del 100% presentacién y pago de
Riesgo Tributarias, recibos de | las obligaciones tributarias
sistematizado de pagode  impuestos,
los cambios en la requerimientos,
normativa

certificados de

Riesgo interpretativo. .
9 P retencion en la fuente

Riesgo enla

determinacion informacién exégena,
del impuesto estados de Cuenta.,
Riesgo en el e Base de Datos de
cumplimiento de liguidacion de
obligaciones retenciones
formales.

e Correo remitiendo

Riesgo derivado de la las declaraciones
planeacion fondo | :
agresiva. eCorreo remitiendo los
Soportes de pago.
REQUISITOS: (Norma, Ley, Organizacion) RECURSOS: (Humano, Infraestructura vy
econdmico)
-Leyes contables nacionales aplicables. . Humano: personal competente
° Infraestructura: Equipos de cdmputo,

paquete office, carpetas, organizadores de
documentacion.
Econdémico: Presupuesto General

ANEXOS:

e Declaraciones Tributarias.
¢ Informacidén Exdégena.
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DEFINICIONES
IMPUESTOS ANUALES

Impuesto de Renta y Complementarios: El impuesto de renta y complementarios es un tributo
de orden nacional aplicado a los contribuyentes que cumplan con los requisitos establecidos
en las leyes tributarias, y liquidado sobre la base de la renta liquida gravable a la tarifa
Unica del 35%. Formulario 110 Impuesto de Renta y Complementarios o de Ingresos vy
Patrimonio para personas Juridicas y Asimiladas, personas naturales y asimiladas obligadas a
llevar contabilidad.

Impuesto de Industria y Comercio: Es un gravamen que recae sobre las actividades
comerciales, industriales y de servicios que deben cancelar todos los contribuyentes que
ejerzan estas acciones ya sea de manera permanente u ocasional en establecimientos de
comercio o si ellos. Se presenta en bancos y se paga primera cuota; posteriormente se deben
efectuar el pago del saldo en dos cuotas. Formulario 02 Declaracién de Industria y comercio
y complementario.

IMPUESTOS BIMENSUALES

Impuesto sobre las Ventas - IVA: Es el gravamen establecido sobre toda venta de bienes y
servicios en el territorio Nacional. Formulario 300.

Impuesto Nacional al Consumo: el cual es un tributo de cardcter monofdsico generado por
la prestacion o la venta al consumidor final, o la importacion por parte del usuario final, de los
siguientes bienes y servicios:

_ La prestacién del servicio de telefonia movil

_ Laventa de algun bien corporal mueble de produccién doméstica o importado (vehiculos
automoviles, barcos, aviones)

_ El servicio de expendio de comidas y bebidas preparadas

_ Formulario 310 Impuesto Nacional al Consumo.

IMPUESTOS MENSUALES

Retenciones en la Fuente: Es un mecanismo de recaudo anficipado de impuestos, que
consiste en restar de los pagos o abonos en cuenta un porcentaje determinado por la ley,
a cargo de los beneficiarios de dichos pagos o abonos en cuenta. Dentro del formulario de
retencion en la fuente encontramos la declaracién de Autorretenciones de Renta vy
Complementarios Decreto 2201 de 2016.

Retenciones practicadas a Titulo de Impuesto sobre las ventas (IVA): consiste en que el
comprador, al momento de causar o pagar la compra, retiene al vendedor el 15% del valor

del IVA (Articulo 437-2 del estatuto tributario modificado por el articulo 42 de la ley 1607 de
2012). Formulario 350.

Declaracion Mensual de Retenciéon en la Fuente Impuesto de Industria y Comercio: Es el
mecanismo de recaudo anficipado del impuesto de Industria y comercio (Reteica). Formato
definido en el portal fributario.
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4. GENERALIDADES

Las obligaciones tributarias que tiene Carrazos serdn consolidadas por el Gerente Contable
informativamente mediante Cronograma proyectado para presentacién, pago vy
vencimiento de impuestos.

Las siguientes son las obligaciones de impuestos a nombre de Carrazos s.a.s:
IMPUESTOS ANUALES:

Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN:
~ Formulario 110: Impuesto de Renta y Complementarios
_ Formulario 440: Impuesto a la Riqueza

Alcaldia Municipal de Tunja - Secretaria de Hacienda Municipal:
LI Formulario 02: Impuesto de Industria y Comercio y complementarios

IMPUESTOS BIMESTRALES:

Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN:
I Formulario 300: Impuesto sobre las Ventas — IVA
Formulario 310: Impuesto Nacional al Consumo.

IMPUESTOS MENSUALES:

Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN:

_ Formulario 350: Retencién en la Fuente

_ Formulario 350: Retenciones practicadas a Titulo de Impuesto sobre las ventas (IVA).

4 Alcaldia Municipal de Tunja - Secretaria de Hacienda Municipal
|1 RETEICA

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1.2 ELABORACION Y REVISION DEL BORRADOR DE LA DECLARACION.

5.1.2.1 El Coordinador de Contabilidad garantizard la elaboracion de las declaraciones
tributarias junto con el Analista Contable, las cuales deberdn llevar el visto bueno de Confrol
Interno y Gerencia Contable y Financiera. Posteriormente se entregard a la Revisoria Fiscal
para la verificaciéon.

5.1.2.2 La Revisoria Fiscal debe Andlizar la informacién para la aprobacién de estas y/o
realizar las observaciones. Enfregar al Gerente Contable la informacion aprobada para
elaborar la declaracion virtual.

5.1.2.3 El Gerente Contable debe diligenciar la informacién de la declaracién en el portal
virtual de la DIAN y/o Secretaria Municipal; cuando El Gerente Contable lo requiera, esta
actividad podrd ser ejecutada por el Coordinador de Contabilidad.

5.1.3 REVISION Y APROBACION DE LA DECLARACION EN EL PORTAL WEB.

5.1.3.1 El Gerente Contable y Financiero y/o Coordinador de Contabilidad debe remitir la
declaracién del impuesto al Revisor Fiscal para la revision, aprobacion y firma digital. Luego
el Gerente Contable y/o Coordinador de Contabilidad debe encargarse de la firma digital
del Representante Legal y presentacion final de la declaracién.
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5.1.3.2 El Gerente Contable o en delegacion al Coordinador de Contabilidad, debe guardar
el formato PDF de la declaracion del impuesto e Imprimirla con el sello digital de marcacién
de agua de Firmado, fecha de acuse de recibido, y adjuntarla a los soportes de la
declaracion.

5.1.3.3 Cuando la liquidacién oficial del impuesto da saldo a favor o valor a pagar cero, no
se generan recibos para pago.

5.1.4 PAGO DE LA DECLARACION.

5.1.4.1 La fecha para el pago del Recibo oficial de pago impuestos nacionales (490) serd
generado con fecha de (3) tres dias hdbiles antes del vencimiento de la obligacién.

5.1.4.2 El Gerente Contable y Financiero y/o Coordinador de Contabilidad debe generar (3)
tfres originales de Recibo oficial de pago impuestos nacionales (490) y remitirlos (3) tres dias
antes de la fecha de pago a la Tesorera (0).

5.1.4.3 Cuando se requiera el cambio de la fecha del literal 5.1.4.1 la tesorera deberd hacer
la solicitud al Gerente Contable y/o Coordinador de Contabilidad via correo electrénico un
dia antes a la programacién del pago, dentro del horario laboral.

5.1.4.4 Una vez realizado la presentacién en bancos y pago, tesoreria hard entrega a el
Gerente Contable y/o Coordinador de Contabilidad, de la declaracion oficial con los sellos
respectivos segun la modalidad de pago efectuada, los cuales reposaran en el archivo digital
y fisico de gestién del Departamento de Contabilidad.

5.3. IMPUESTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO Y COMPLEMENTARIO
5.3.1 VERIFICACION DE DOCUMENTOS.

El Coordinador de Contabilidad debe Imprimir del sistema Spiga la informacion contable del
ano gravable por cada concepto. También se imprimird el balance general del ano
correspondiente de las cuentas del impuesto a declarar; debe Verificar la informacién con
los soportes contables.

5.3.2 ELABORACION DEL BORRADOR DE LA DECLARACION.

5.3.2.1 El Gerente Contable y/o Coordinador de Contabilidad junto con el Analista Contable,
debe elaborar el borrador de la declaracién, anexos y entregar a la Revisoria Fiscal para la
verificacion.

5.3.2.2 La Revisoria Fiscal debe Analizar la informacidn para la aprobacién de la misma y/o
realizar las observaciones. Enfregar a El Gerente Contable la informacién aprobada para
elaborar la declaracion virtual en el portal tributario de la Alcaldia Municipal de Tunja.

5.3.2.3 El Gerente Contable y/o Coordinador de Contabilidad debe diligenciar la informacién
de la declaraciéon en el portal virtual; cuando el Gerente Contable lo requiera esta actividad
podrd ser ejecutada por el Analista Financiero.




C( GESTION FINANCIERA Codigo: CO-PRO-06
i

PROCEDIMIENTO GESTION DE Versién: 2

carrazos IMPUESTOS

Vigencia: 29/04/2026

5.3.4 REVISION Y APROBACION DE LA DECLARACION.

El Gerente Contable y/o Coordinador de Contabilidad debe remitir la declaracién del
impuesto al Revisor Fiscal para la revisiéon, aprobacion y firma Litogrdfica; luego El Gerente
Contable debe encargarse de recolectar la firma litogrdfica del Representante Legal.

5.3.4 PRESENTACION Y PAGO DE LA DECLARACION.

5.3.4.1 Para la presentacion y pago de la primera cuota, el Gerente Contable o a quien
designe debe entregar a tesoreria (3) declaraciones originales diligenciadas tres dias hdbiles
antes del vencimiento de la obligacion.

5.3.4.2 Paralasegunda y tercera cuota delimpuesto, el Gerente Contable o a quien designe
debe tramitar la solicitud de la factura en la secretaria de hacienda municipal y remitirlos tres
dias antes a La Tesorera (o) para el pago.

5.3.4.3 Una vez redlizado la presentacidon en bancos y pago, tesoreria hard entrega a el
Gerente Contable de la declaracién oficial con los sellos respectivos segin la modalidad de
pago efectuada, los cuales reposaran en el archivo de gestion del Departamento de
Contabilidad.

IMPUESTOS BIMENSUALES
5.4 IMPUESTO A LAS VENTAS - IVA
5.4.1 VERIFICACION DE DOCUMENTOS.

El Coordinador de Contabilidad y/o Analista Contable debe Imprimir el auxiliar con saldos,
por cada concepto, también se imprimird el balance de prueba de cada uno de los meses
correspondiente de las cuentas del impuesto a declarar, de las cuentas de ingresos, de la
relacion de compras y de ventas, se debe Verificar la informacién con los soportes contables.

5.4.2 ELABORACION DEL BORRADOR DE LA DECLARACION.

5.4.2.1 El Coordinador de Contabilidad y/o Analista Contable en coordinacién del Gerente
Contable debe elaborar el borrador de la declaraciéon, anexos y entregar a la Revisoria Fiscal
para la verificacién.

5.4.2.2 La Revisoria Fiscal debe Analizar la informacion para la aprobacion de la misma y/o
realizar las observaciones. Entregar al Gerente Contable la informacién aprobada para
elaborar la declaracion virtual.

5.4.2.3 El Gerente Contable debe alimentar la informacién de la declaracién en el portal
virtual de la DIAN; cuando El Gerente Contable lo requiera esta actividad podrd ser
ejecutada por el Coordinador de Contabilidad.

5.4.3 REVISION Y APROBACION DE LA DECLARACION.

5.4.3.1 El Gerente Contable debe remitir la declaracion del impuesto al Revisor Fiscal para la
revisién, aprobacion y firma digital, luego El Gerente Contable debe encargarse de la firma
digital del Representante Legal y presentacion final de la declaracién.
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5.4.3.2 El Gerente Contable o en delegacion del Coordinador de Contabilidad y/o analista
Contable, debe guardar el formato PDF de la declaracién del impuesto (Formulario 300) e
Imprimirla con el sello digital de marcacién de agua de Firmado fecha de acuse de recibido
y adjuntarla a los soportes de la declaracion.

5.4.3.3 Cuando la liquidacién oficial del impuesto da saldo a favor o valor a pagar cero, no
se generan recibos para pago.

5.4.4 PAGO DE LA DECLARACION.

5.4.4.1 La fecha para el pago del Recibo oficial de pago impuestos nacionales (490) serd
generado con fecha de (3) tres dias hdbiles antes del vencimiento de la obligacion.

5.4.4.2 El Gerente Contable o a quien designe debe generar (3) tres originales de Recibo
oficial de pago impuestos nacionales (490) y remitirlos (3) tres dias antes de la fecha de pago
a La Tesorera (o).

5.4.4.3 Cuando se requiera el cambio de la fecha del literal 5.4.4.1 la tesorera deberd hacer
la solicitud al Gerente Contable via correo electrénico un dia antes a la programacién del
pago, denfro del horario laboral.

5.4.4.4 Una vez realizado la presentacién en bancos y pago, tesoreria hard entrega a el
Gerente Contable y/o Coordinador de Contabilidad de la declaracién oficial con los sellos
respectivos segin la modalidad de pago efectuada, los cuales reposaran en el archivo de
gestién del Departamento de Contabilidad.

5.5 IMPUESTO AL CONSUMO
5.5.1 VERIFICACION DE DOCUMENTOS.

El Coordinador de Contabilidad y/o Analista Contable debe Imprimir el auxiliar con saldos,
por cada concepto, también se imprimird el balance de prueba de cada uno de los meses
correspondiente de las cuentas del impuesto a declarar, de las cuentas de ingresos, de la
relacién de compras y de ventas, se debe Verificar la informacién con los soportes contables.

5.5.2 ELABORACION DEL BORRADOR DE LA DECLARACION.

5.5.2.1 El Coordinador de Contabilidad y/o Analista Contable en coordinacién del Gerente
Contable, debe elaborar el borrador de la declaracién, anexos y entregar a la Revisoria Fiscal
para la verificacién.

5.5.2.2 La Revisoria Fiscal debe Analizar la informacidon para la aprobacién de la misma y/o
realizar las observaciones. Entregar al Gerente Contable la informacién aprobada para
elaborar la declaracién virtual.

5.5.2.3 El Gerente Contable debe alimentar la informacion de la declaracién en el portal
virtual de la DIAN; cuando El Gerente Contable lo requiera esta actividad podrd ser
ejecutada por el Coordinador de Contabilidad.

5.5.3 REVISION Y APROBACION DE LA DECLARACION.

5.5.2.1 El Coordinador de Contabilidad y/o Analista en coordinacion del Gerente Contable,
debe elaborar el borrador de la declaracién, anexos y entregar a la Revisoria Fiscal para la
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verificacion.

5.5.2.2 La Revisoria Fiscal debe Analizar la informacion para la aprobacién de la misma y/o
realizar las observaciones. Entregar al Gerente Contable la informacién aprobada para
elaborar la declaracién virtual.

5.5.2.3 El Gerente Contable debe alimentar la informacién de la declaracién en el portal
virtual de la DIAN; cuando El Gerente Contable lo requiera esta actividad podrd ser
ejecutada por el Coordinador de Contabilidad.

5.5.4 PAGO DE LA DECLARACION.

5.5.4.1 La fecha para el pago del Recibo oficial de pago impuestos nacionales (490) serd
generado con fecha de (3) tres dias hdbiles antes del vencimiento de la obligacién.

5.4.4.2 El Gerente Contable o a quien designe debe generar (3) tres originales de Recibo
oficial de pago impuestos nacionales (490) y remitirlos (3) tres dias antes de la fecha de pago
a La Tesorera (0).

5.4.4.3 Cuando se requiera el cambio de la fecha del literal 5.5.4.1 la tesorera deberd hacer
la solicitud al Gerente Contable via correo electrénico un dia antes a la programacion del
pago, denfro del horario laboral.

5.4.4.4 Una vez realizado la presentaciéon en bancos y pago, tesoreria hard entrega a el
Gerente Contable de la declaracién oficial con los sellos respectivos segun la modalidad de
pago efectuada, los cuales reposaran en el archivo de gestion del Departamento de
Contabilidad.

IMPUESTOS MENSUALES

5.6 RETENCION EN LA FUENTE Y AUTORRETENCIONES RENTA Y COMPLEMENTARIOS Y RETEIVA
5.6.1 VERIFICACION DE DOCUMENTOS.

El Coordinador de Contabilidad y/o Analista Contable, debe Imprimir el auxiliar con saldos,
por cada concepto, también se imprimird el balance de prueba de cada uno de los meses
correspondiente de las cuentas del impuesto a declarar, las cuentas de compras, se debe
Verificar la informacién con los soportes contables.

5.6.2 ELABORACION DEL BORRADOR DE LA DECLARACION.

5.6.2.1 El Coordinador de Contabilidad y/o Analista Contable en coordinacion del Gerente
Contable debe elaborar el borrador de la declaracion, anexos y enfregar a la Revisoria Fiscal
para la verificacion.

5.5.2.2 La Revisoria Fiscal debe Analizar la informacidon para la aprobacién de la misma y/o
realizar las observaciones. Entregar al Gerente Contable la informacion aprobada para
elaborar la declaracién virtual.

5.5.2.3 El Gerente Contable debe alimentar la informacién de la declaracién en el portal
virtual de la DIAN; cuando El Gerente Contable lo requiera esta actividad podrd ser
ejecutada por el Coordinador de Contabilidad.
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5.6.3 REVISION Y APROBACION DE LA DECLARACION.

5.6.3.1 El Coordinador de Contabilidad y/o Andlista Contable en coordinaciéon del Gerente
Contable, debe elaborar el borrador de la declaracién, anexos y entregar a la Revisoria Fiscal
para la verificacién.

5.6.2.2 La Revisoria Fiscal delbe Analizar la informacidon para la aprobacién de la misma y/o
realizar las observaciones. Entregar al Gerente Contable la informaciéon aprobada para
elaborar la declaracién virtual.

5.6.2.3 El Gerente Contable debe alimentar la informacién de la declaraciéon en el portal
virtual de la DIAN; cuando El Gerente Contable lo requiera esta actividad podrd ser
ejecutada por el Coordinador de Contabilidad.

5.6.4 PAGO DE LA DECLARACION.

5.6.4.1 La fecha para el pago del Recibo oficial de pago impuestos nacionales (490) serd
generado con fecha de (3) tres dias hdbiles antes del vencimiento de la obligacion.

5.6.4.2 El Gerente Contable o a quien designe debe generar (3) tres originales de Recibo
oficial de pago impuestos nacionales (490) de Retenciones en la fuente y (3) tres originales
Recibo oficial de pago de impuestos nacionales (490) de Autorretenciones en renta y
remitirlos (3) tres dias antes de la fecha de pago a La Tesorera (o).

5.6.4.3 Cuando se requiera el cambio de la fecha del literal 5.6.4.1 la tesorera deberd hacer
la solicitud al Gerente Contable via correo electrénico un dia antes a la programacién del
pago, denfro del horario laboral.

5.6.4.4 Una vez realizado la presentaciéon en bancos y pago, tesoreria hard entrega a el
Gerente Contable de la declaracion oficial con los sellos respectivos segun la modalidad de
pago efectuada, los cuales reposaran en el archivo de gestion del Departamento de
Contabilidad.

5.7 DECLARACION DE IMPUESTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO - RETEICA
5.7.1 VERIFICACION DE DOCUMENTOS.

El Coordinador de Contabilidad y/o Analista Contable, debe Imprimir el auxiliar con saldos,
por cada concepto, también se imprimird el balance de prueba de cada uno de los meses
correspondiente de las cuentas del impuesto a declarar, las cuentas de compras; se debe
Verificar la informacién con los soportes contables.

5.7.2 ELABORACION DEL BORRADOR DE LA DECLARACION.

5.7.2.1 El Coordinador de Contabilidad y/o Analista Contable en coordinacion del Gerente
Contable debe elaborar el borrador de la declaracion, anexos y entregar a la Revisoria Fiscal
para la verificacién.

5.7.2.2 La Revisoria Fiscal debe Analizar la informacion para la aprobacion de la misma y/o
realizar las observaciones. Entregar al Gerente Contable la informaciéon aprobada para
elaborar la declaracion virtual.

5.7.2.3 El Gerente Contable debe alimentar la informacién de la declaracién en el portal
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virtual de la DIAN; cuando El Gerente Contable lo requiera esta actividad podrd ser
ejecutada por el Coordinador de Contabilidad.

5.7.3 REVISION Y APROBACION DE LA DECLARACION.

5.7.3.1 El Coordinador de Contabilidad y/o Analista Contable en coordinacién del Gerente
Contable, debe elaborar el borrador de la declaraciéon, anexos y entregar a la Revisoria Fiscal
para la verificacién.

5.7.2.2 La Revisoria Fiscal debe Analizar la informacion para la aprobacién de la misma y/o
realizar las observaciones. Entregar al Gerente Contable la informacion aprobada para
elaborar la declaracién virtual.

5.7.2.3 El Gerente Contable debe diligenciar la informacién de la declaracién en el portal
virtual de la DIAN; cuando El Gerente Contable lo requiera esta actividad podrd ser

ejecutada por el Coordinador de Contabilidad.
5.7.4 PAGO DE LA DECLARACION.

5.7.4.1 La fecha de generacién de la declaracion para pago serd, con fecha de tres dias
hdbiles antes del vencimiento de la obligacion.

5.7.4.2 El Gerente Contable o a quien designe remitird (3) tres oficios originales firmados de la
declaracién de Reteica, para presentacién y pago en bancos (3) tres dias antes a Tesorera
(o).

5.7.4.3 Una vez realizado la presentacién en bancos y pago, tesoreria hard entrega a el
Gerente Contable de la declaracién oficial con los sellos respectivos segun la modalidad de
pago efectuada para radicacion de esta, con sus soportes ante Secretaria de Hacienda del
mismo Municipio, los cuales reposaran como copia en el archivo de gestién del
Departamento de Contabilidad.
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DESCRIPCION ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE INFORMACION
DOCUMENTADA
1 Identificar Se identifican las fechas | Gerente Contable Cronograma
Fechas de de pago de impuesto y Financiera Proyectado para
vencimiento aplicables Carrazos presentacién pago y
para presentacion | S.AS y se establecen Coordinador de vencimiento de
y controles de Contabilidad impuestos
Pago de impuesto; | Recordatorios.
segun las Control Interno
obligaciones Las fechas son Contable
tributarias. Establecidas por la DIAN

y Secretaria de
Hacienda municipal;
estas son Publicadas a
finales del ano gravable

anterior.
2 Preparar Se listan los libros | Gerente Contable| Anexos a las
declaraciones auxiliares y movimiento y Financiera Declaraciones

de cada cuenta con el

de impuesfo Fin de consolidar vy Coordinador de

preporor”el valor de Contabilidad
declaracion de los
impuestos. Control Interno
Contable
3 Revisar libros auxiliares|Se procede a revisar los Gerente Contable|Anexos a las
y movimientos libros auxiliares y Financiera  Declaraciones
contables y
movimientos de cada Coordinador de
Cuenta, confronténdolos Contabilidad
con los documentos
fisicos (notas Control Interno

contables, [Contable
Facturas, entre ofros); en
caso de presentar malas
causaciones se realizalas
notas de qjuste
para subsanar.

4 Cargar Se ingresa a la Gerente Contable| Formulario Borrador
informacién a la plataforma y se cargan y Financiera
Plataforma DIAN los borradores de las )
y/o Portal declaraciones segun el Coordinador de
Tributario impuesto a liquidar. Contabilidad
Alcaldia
Municipal Control Inferno

Contable
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Revisar Se revisa los auxiliares, el Revisor Fiscal Formulario Borrador y

informacién de
las Declaraciones

borrador que se
imprime de la
plataforma

confrontdndolo con los
auxiliares, en caso de
presentarse  mala

causacién se devuelve
a revisién por parte del

anexos a las
declaraciones

Declaraciones y
Generar Recibo de
Liguidacién de
impuestos para

presentacion de las
declaraciones y se
genera liquidacién
oficial para recibo de

y Financiera

Coordinador d
Contabilidad

Contador para  su
respectivo ajuste
contable.
Presentar Se redliza la | Gerente Contable| Recibo para pago.

e

declaracion de
impuesto mediante
tesoreria, a fravés de
cualquier medio ya sea
Cheque, cartas
autorizadas, PSE.

Enviar soporte de pago
a Contabilidad

pago pago de la
declaracion. Control Inferno
Contable
Pagar impuesto Se realiza el pago de la Tesorero ()

Recibo de Pago con
sello del banco.
Comprobante de
Egreso.

Declaracién
presentada con sello
de Banco.

de pago de los
impuestos en medios
digital y fisicamente en la
documentacién de
Carrazos en las carpetas
segun corresponda.

Radicaciéon de Analista Contable Coordinador  |Carta firmada por
declaraciones radica 2 dias antes del Contable Gerencia Contable
Municipales vencimiento, la Control Interno  |de la radicacién.

respectiva Contable
documentacién  ante | Analista Contable
secretarias de hacienda
en los municipios de
Tunja y Duitama.
Archivar Se archivan los soportes | Analista Contable | Actas de archivo,

carpetas fisicas y
carpetas de red
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CONTROL DE CAMBIOS

VERISION ' FECHA ' DESCRIPCION DEL CAMBIO
1 02/03/2022 Elaboracion del Documento
2 29/04/2024 Se actualizan cargos de responsables de

acuerdo con el organigrama actual.
Se incluye actividad 8: Radicaciéon de
declaraciones Municipales
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