& Procedimiento Version: vi

Euindion Rubiica Presentacion y pago de las declaraciones tributarias Fecha Actualizacion: 1310512026

Proceso asociado: Gestion Financiera

Realizar la presentacion y el pago oportuno de las declaraciones tributarias,a través de la verificacion de Ias fechas de vencimiento, la conciliacién de los saldos de las cuentas contables y la reclasificacion de las retenciones, con el fin de|

1. Objetivo
) garantizar la correcta presentacion para firma y autorizacion de pago dentro de los plazos
Inicia con Ia elaboracién y validacion del de tributarias y la én de 3 fschasdo pago:cantiacon s concllaci de s saldosde s cuentas contaes arelstcacén de e retenciones v o
2. Alcance registro contable en el Sistema Integrado de Inomacion Einancere - SIF Naoin y finaliza con la validacion, ¥ pago de las ante la entidad territorial competente y el
archivo de los soportes documentales, conforme a la Tabla de Retencion Documental (TRD) vigente.
Coordinador (a) Gestion Financiera
3. Lider Secretario (a) General 4. Responsable g el ot e

Profesional designado de tesoreria
Delegado (a) por parte del Secretario General

Operacion econémica sujeta al Impuesto de Industria y Comercio (ICA), conforme a lo establecido en los| Instrumento de planificacion financiera que refleja la programacion de ingresos y gastos para el
acuerdos municipales, distritales o departamentales vigentes. de los objetivos institucionales.

Actividad gravada

Entidad publica del orden nacional designada por norma legal o por las atoridades tributarias territoriales.

Agente retenedor responsable de practicar, declarar y consignar las retenciones a titulo del Impuesto de Industria y Comercio| Or4en de pago E?r'r":snessod:g‘:d:w?; operaciones de egreso, deducciones o ingresos con tipo de beneficiariol
derivadas de pagos o abonos en cuenta. extensiva pa: g .
Base gravable Valor sobre el cual se apiica Ia tarifa de refencion del ICA, correspondiente al monto del pago o abono enf Sistema oficial del Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico para la gestion financiera del

cuenta, excluido el IVA cuando aplique. presupuesto piiblico nacional, que integra procesos presupuestales, contables y de tesoreria.

Descuento legalmente autorizado que se practica en el momento del pago o abono en cuenta, correspondientef
Deduccion a obligaciones tributarias, parafiscales o legales. En el caso del ICA, corresponde a la retencion efectuadal Orfeo
conforme a la normativa territorial vigente.

Sistema de Gestién Documental utilizado para el registro, radicacion, trazabilidad y control de
documentos oficiales de la entidad.

Plataformas

Tributo obligatorio establecido por la ley o por acuerdos territoriales, destinado a financiar el gasto publico. Sistemas electrénicos dispuestos por municipios, distritos o departamentos para la declaracion y|

Impuesto Para este procedimiento corresponde al Impuesto de Industria y Comercio (ICA). ::fc’a"u"df;a'es de pago del ICA.
Retencion del ICA Descuento efectuado por la entidad piblica sobre pagos o abonos en cuenta realizados a o|cEN de Informe del SIIF Nacion que registra las deducciones tributarias, parafiscales y demés|
proveedores, conforme a taritas y disposiciones establecidas por Ia autoridad tributaria territorial competente. [ (SIIF Nacién) descuentos practicados por la entidad.
Obligacion contable y del adquirido por la entidad, derivado de bienes o|Conciliaciénde | Proceso de verificacion entre registros contables, CEN de deducciones y declaraciones territoriales,
g senicios recibidos, que generan exigibilidad de pago. retencion para asegurar consistencia de valores retenidos y pagados.
Reclasificacion contable Ajuste reauzadu en e\ SIIF Nacién para corregir la imputacién contable de o registros.|Declaracion de oficial mediante el cual se reportan y pagan las retenciones practicadas ante la entidad
adect financiera. retencion del ICA | territorial competente.

Proceso mediante el cual se comparan los valores registrados en las cuentas contables de retencion,
en la fuente con los saldos reportados en el CEN de deducciones del SIIF Nacion y los borradores de
las declaraciones elaboradas en las plataforma establecida por la DIAN, con el fin de verificar su

Conciliacion de

Es un tributo directo que grava los ingresos, utilidades o beneficios economicos obtenidos por personas fisicas| a
retencion en la

Impuesto sobre la renta (ISR) (naturales) y empresas (personas juridicas) durante un afio gravable.

fuente coherencia y exactitud.
Reintegro Devolucién de recursos a favor de la Direccién del Tesoro Nacional (DTN) cuando se han efectuado pagos en Soporte de pago Conjunto de documentos que evidencian fa correcta préctica, declaracion y pago del ICA.
exceso 0 no debidos.
. smitee] GUTa de gestion
Desembolso de recursos a favor del beneficiario, realizado a través de la DTN, una vez cumplidos los tramites| Documento técnico del Ministerio de Hacienda que regula no

Pago o abono en cuenta internos y aplicadas las deducciones de ley. cadena basica - SIIF |on siF Nacin.

Nacion
orden de pago (OF) Acto administrativo mediante of cual I entidad ordena el desembolso de recursos al benefiiario, una vez{ - Persona natural o juridica que mantiene una relacion econémica con Ia entidad y adquiere derechos|
pag verificados los requisitos legales, contractuales y presupuestales. u obligaciones derivadas de la misma.
Documento generado en el SIIF Nacién para el pago de y sin 6n| DTN (Direccién del | Dependencia del Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico encargada de la administracién del PAC,
Orden de pago no presupuestal de gasto presupuestal, conforme a la normatividad vigente. Tesoro Nacional) | cuentas oficiales y gestion de Ia liquidez el Estado.
Declaracion de Documento o formulario oficial mediante el cual los agentes retenedores informan a la DIAN para
DIAN Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales retencion en la reportar las retenciones por concepto de impuesto sobre la renta, VA, timbre y dems, practicadas
fuente efectuar el pago del impuesto dentro de los plazos establecidos en sus calendarios tibutarios.

Procedimiento mediante el cual se restituye a favor del contratista o proveedor una
racticada, cuando se comprueba que esta fue realizo en exceso. Su tramite debel
sujetarse a la "Guia Reclasificacion de Deducciones — SIIF Nacion”

D 6n de
deducciones

VA Impuesto al Valor Agregado o Afiadido, es un tributo indirecto que grava el consumo de bienes y servicios.

Tributo nacional en lombi ravi imentc abli rive ntrate rituras, titul
buto nacional en Colombia que grava documentos piblicos y privados (contratos, escrituras, titulos) que Es un impuesto territorial que grava las actividades industriales, comerciales o de servicios en Bogota|

Timbre formalizan obligaciones econdmicas, reactivado en 2025 con una tarifa del 1% para actos superiores a 6.000 [ICA
UVT, principalmente cuando intervienen entidades publicas o empresas de alto patrimonio ¥ puede pagarse de manera anual o bimestral segn el monto del impuesto.
rden: rive racion re ione ingre n ti neficiario “Tre
Orden de pago extensiva Sage es derivadas de operaciones de egreso, deducciones o ingresos con tpo de beneficario *Traspaso al\ »ica No Apica
6. Politic Operacion
1-Las del ICA deberan practicarse conforme a la ividad vigente emitida por las ylas enla fuente sobre renta, IVA, timbre y demés impuestos nacionales deberan practicarse conforme a la normatividad vigente expedida por la

Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales — DIAN.

2- Laretencion de IVA, timbre y retefuente se calculara sobre la base gravable definida por la normatividad vigente competente donde se ejecute la actividad gravada, aplicando la tarifa correspondiente segin el cédigo de actividad econ6mica del proveedor o contratista. La retencion de ICA se
efectuaré sobre la base gravable definida por el municipio o distrito donde se ejecute la actividad econdmica.

3- Laretencion de IVA, timbre y retefuente se practicar a favor de la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales — DIAN, segin corresponda al lugar de ejecucién del contrato o servicio, independientemente del domicilio del contratista o del lugar de suscripcion del contrato. La retencion de
ICA se aplicara en el momento del pago o abono en cuenta, lo que ocurra primero.

4-La retencion del ICA corresponder al municipio o distrito donde se ejecte efectivamente la actividad gravada, independientemente del domicilio del contratista o del lugar de suscripcion del contrato.

5- El cronograma de declaraciones y pagos se elaborara con base en los calendarios tributarios territoriales vigentes y en las fechas publicadas por la Direcci6n de Impuestos y Aduanas Nacionales — DIAN

6- La entidad presentara oportunamente las declaraciones de retencion en la fuente (renta, IVA, ICA, timbre u otras aplicables) dentro de los plazos fijados por la DIAN, entidad territorial o autoridad competente, efectuando el pago con cargo a los valores retenidos a terceros.

7- Cada deducci6n debera estar soportada con los aplicables, tales como factura, cuenta de cobro, comprobante de pago, liquidacion del impuesto y los registros contables correspondientes. Las deducciones por ICA deberan registrarse en el SIIF Naci6n conforme a
los procedimientos vigentes.

8- Se deberén realizar conciliaciones periédicas entre registros contables, CEN de deducciones y declaraciones territoriales.

9- El Grupo de Gestion Financiera verificara la correcta clasificacion presupuestal, contable y financiera de las operaciones registradas en el SIIF Nacion, asi como el cumplimiento de los requisitos normativos establecidos por el Régimen de Contabilidad Publica expedido por la Contaduria
General de la Nacion

10- Cuando se identi sujetas a 6n, se aplicara la guia de reclasificacion de deducciones del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, asegurando la correcta asociacion entre tipo de deduccin, tercero retenido y beneficiario fiscal.

11-Los profesionales y/o apoyos del Grupo de Gestién Financiera seran responsables de revisar, validar y firmar electrénicamente los comprobantes generados en el SIIF Naci6n, garantizando la exactitud, integridad y oportunidad de la informacion registrada.

12- La presentacion se realizar a través de las plataformas tecnologicas definidas por cada entidad territorial. Las declaraciones y pagos de impuestos nacionales se realizaran mediante las plataformas tecnolégicas dispuestas por la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales — DIAN.

13- El registro en el SIIF Naci6n deber efectuarse con observancia de los perfiles y roles autori la 6n de funciones, la trazabilidad y la en la gestion financiera publica.

14- Cada usuario sera responsable de la veracidad, integridad y trazabilidad de la informacion registrada.

15- El Grupo de Gestion Financiera sera responsable de la correcta liquidacion, registro y conciliacion del ICA.

16- La presentacion, firma y radicacion de la declaracion del Impuesto de Industria y Comerclo (ICA) ante Ia Secretarfa de Hacienda competente sera responsabilidad del servidor pablico designado mediante delegacion formal por la Direccion de la entidad, quien asumird la obligacion de
garantizar su oportuna presentacion, veracidad de la y de los plaz nla territorial vigente.

17- Toda la documentaci6n del proceso debera gestionarse conforme a las TRD vigentes, y los soportes deberan garantizar integridad, autenticidad, disponibilidad y conservacion para efectos de control y auditoria en el Gestor Documental ORFEO.

18-La 6n y firma de la 6n de enlafuente sera del servidor pubiico designado mediante delegacion formal por la Direccion de la entidad, quien asumiré la obligacion de garantizar su oportuna presentacion, veracidad de la informacion y
de los plazos enla vigente.

19- Las solicitudes de compensacion de retenciones deberan tramitarse conforme a la gua de pago por compensaci6n de retenciones DIAN del Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico.

20- Se efectuaran los ajustes contables necesarios en el SIIF Nacion para reflejar adecuadamente la naturaleza del impuesto retenido, de acuerdo con la guia de reclasificacion de deducciones — SIIF Nacion.
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21- Las operaciones deberén registrarse en los ciclos de negocio habilitados del SIIF Nacion, conforme a las guias, catélogos  lineamientos expedidos por el Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico.
22- En caso de fallas en las bancarias, delservilo PSE o cualquler shuacin qus afcts a cantinuidad dol proceso de pago lcttnic ds las oblgaciones butras a Enidd deberd st mecarismos ahernas de pago,
tales como la expedicion de cheque, previa validacion y de las va, la enel tributarias, la e la operacion y la e los soportes
conforme a os Ineamientos do bontol intermo, geston delrsgo y mejora coninua ssiablecidos en o Modelo Ingrado de Planeacion y Gesién - MIPG.
23- La normatividad requerida para el desarrollo de las actividades citadas en el presente procedimiento se encuentra definida en el normograma de la Entidad, disponible para consulta en la pagina web institucional.
Posibilidad de afectacién econémica y reputacional por insatistaccion de
los grupos de valor debido a la pérdida de confidencialidad por Ia
No 101 |realizacion de operaciones financieras no autorizadas o a la pérdida de los e No Aplica No Aplica No Aplica
tokens asociado a operaciones de caracter flnanclevo (bancanc) o fandera/riessos
de firma digital de ORFEO.
Convenciones:
Inicio Actividad Actividad de control Decision Actividad paralela Sistema de Otro proceso Fin
Informacién O
No. iconografia Actividad Descripcion de la actividad Tiempo Responsable Control Registrolformato Sistema de Informacion
Inicio orofesionales Establece las fechas del
acuerdo con Ta| ]
1 Elaborar _cronograma.  def iac?gr::b:l conforme a \as fechas establecidat por lalEnero de lavigencia | Contebilidad 6 ogercones. depag0 %€l pocumentos de vablo
pago de impuestos. DIAN y la Secretaria de Hacienda. pagaduriaGrupo — defpiaN y Ja Secretaria de|Cronograma de pago Cronograma
Gestion Financiera
‘ Hacienda.
l orofesionales Establece las fechas del
Verifica el cronograma y en caso de detectar algan| acuerdo con lalProgramaciones  de  pago  de
2 L’:""gs;ieng‘s":j?::"":es‘g:" cambio en las fechas de vencimiento establecidas por|Enero de la vigencia CO";:z‘('}‘;agm o ol Tali gfg:"‘f::; de trabajo
P " |la DIAN, y la Secretaria de Hacienda pagad. P DIAN y la Secretaria de|Cronograma de pago o9
Gestion Financiera | pacienda
} - ) Profesionales Concillacién de los saldos| Conciliacién
Generar conciliacién de los|Genera el reporte de deducciones en SIIF Nacién ’ ; .
. e de las cuentas contables del
3 = saldos de las  cuentas|correspondientes a retencion en la fuente o rete ICA y| 20 dias antes - del °°"‘a'°"‘,"agmp M o e o Faome o] e A Fuente Siterma S Nacion
‘ contables. realiza las conciliaciones de saldos respectivos e B ramiora “|Rete 1A vs Pagadura|ooravioone de deckrmciones
I Profesionales
NO. ¢Existen retenciones por|ldentifica los valores a reclasificar, de acuerdo a la Cuando se presente laContabilidad Y|No aplica y N .
4 o tfica e & Pl coapanin crupo o] N0 formato de Reclasificacion TRD Oficial
s Gestion Financiera
Profesionales Conciliacién de los saldos) . iiacion
3 » ) de las cuentas contables de ” y i
\dentificar y  reclasificar| 62122 1a reclasificacién de las retenciones conforme al.r., o sef contabilidad yl Retencion ICA Sistema SIIF Nacion
5 la guia de reclasificacién de deducciones del Ministerio . ’ retencion de ICA vs el CEN e -
retenciones e e o o identifique la novedad [ pagaduria Grupo el e deducsiones | de. S| REtENCion en la Fuente TRD Oficial
‘ v Gestion Financiera | \” i Borradores de declaraciones
l Se elabora Ia declaracion de las obligaciones tributarias Profesionales Valider conciiacien  def Lo oy SIIF Nacion
6 Elaborar declaraciones i era el Tan pronto se presente| Contabilidad de cA i habilitada por la DIAN
correspondiente al Impuesto de Industria y Comercio|la conciliacion pagaduria Grupo ~ de|y ~ borradores  de  las| (Valdado) & Socrotaria de Hacig‘n’ a
I (ICA) y Retenciones en la fuente. Gestion Financiera | declaraciones H ©
TRD Oficial
s ) Profesional o apoyo def
Verifica y si se presentan observaciones, devuelve a
. - <Bisten_abservaciones. en|jc Y o e P muria parn I CUENCo @ presene lalcontabildad o centralf g opjica No splca No aplca
la de los ajustes solicitud de cuentas del Grupo|
o de Gestion Financiera
Elaborar y verificar en E‘ Elabora y verifica en el S\sleﬁma ‘\ntegradu de|
Sistema  Integrado Financiera SIIF — Nacion solicitud de pago) Profesionales Repote de  SIF  Nacion
por compensacion de retencién en la fuente para cadal10 dias  antes de\ Verificar el cumplimiento| ; i < | Sistema SIIF Nacion.
s ovmacicn Pinencioa Sie| Periods. sstabiacite por & trgano. Tecior -+ DIAN. delvencimiento Contabilidad i G| informacion  para  declaracion
— Nacion solitud de Pago| PEU0T® CeISEId? B B IO e . porlimpateto ! pagaduria Del  GrupoSencimionto mensual de Retencien en la
?;'encm,?‘o;“n";”:‘a;:“’: 9| compensacién retenciones DIAN, _emitida por el de Gestion Financiera Fuente.
. Ministerio de Hacienda y Crédito Pdblico.
s o Profesional o apoyo def
. Cuando se presente la)contabiidad o central i )
9 : > No aplica
¢Pago de ICA’ Verifica presentacion e cuentas del Grupo]\© No aplica No aplica
de Gestion Financiera
Declaracion _ Retencion _en I
Fuente Formulario 350
de formal de la a por[Dentro  de  los
10 declaraciones y firma parte del servidor piblico delegado y la generaclun dell primeros dias de cadal | Detegado por parte cel No aplica Recibo de pago de Impuestos| TRD Oficial
Secretario General
Retencion en la Fuente soporte de pago. mes. Nacionales Formulario 490 (IVA -
Rentas de Trabajo)
Se realiza la aprobacién en el Sistema Integrado de
Aprobacion en el Sisemal (S verancon on e uente,
Integrado e _Informacien| £ 0 St e registios contables y de los| DO U80S Slpesional de| Reporte del SIIF Nacién en estado
11 Financiera SIIF — Nacion| P /8 Ve e e Y primeros dias de cad " Soportes de Pago | RO < TRD Oficial
Pago por Compensacion de| > mes. 2 P!
; tributarias correspondientes (formularios 350 y 490),
retencion en la fuente.
asegurando su correcta contabilizacion y cierre del
proceso en el sistema.
Diligenciar el formulario de{Se diligencia la declaracién del impuesto de industria y ’ Verificar el cumplimientol
la declaracion de ICA en el|comercio (ICA) en el portal o plataforma dispuesta por| L0 dias antes  delfp po ot del Grupo P D habilitada por la DIAN|
12 h C vencimiento del . de los plazos del
portal de la Secretaria de|la Secretaria de Hacienda correspondiente, con base]\* " de Pagaduria vencimionto distritales y municipales firmadas |y la Secretaria de Hacienda,
Hacienda. en la informacién conciliada y validada. P!
Genera en of SIF Nasitn Ia orden de pago o Verificar Ia guia de gestion
13 Generar orden de-pago nol o e elidada y conformo a Ia Guial 10 dias antes del| olesional del Grupojde  cadena basica dell o o pooe o presupuestal
presupuestal . a da y de Pagaduria. Ministerio de Hacienda y| Pago no presupt " |sistema SIIF Nacién.
de Gestion de Cadena Basica del Ministerio de|vencimiento del Crédite pablico.
Hacienda y Crédito Pablico. impuesto
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https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-financiera/riesgos
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-financiera/riesgos

vercar 1 consistenci ce
1 Autoriza en el SIF Nacion la orden de pago no formagion
M Autorizar orden de pago , Jetfcando [a_cors G lio das ames ol FISSOTE el Grupg conciacion | previa lorence pago no presupuestal, | Sistema SIIF Ncion
” previay € | vencimiento qel 9¢ Pagaduria. cumplimiento  de los|
‘ los requisitos del proceso. impuesto requisitos del proceso.
Diligenciar el formulario de{Se diligencia la declaracién del impuesto de industria ]
la declaracién de ICA en el| comercio (ICA) en el portal o plataforma dispuesta por| 10 318 antes  dellg o iono) el Grupo| Weioar el cumplimiento) habilitada en cada uno
15 vencimiento del de los  plazos  de|DeCk Jeparta
portal de la Secretaria defla Secretaria de Hacienda correspondiente, con base] de Pagaduria. distritales y municipales fimadas  |de los departamentos, distitos y|
impuesto vencimiento o
Hacienda. en lainformacion conciliada y validada. municipios.
Il
de formal de la la firma porDento de los  B|o
16 declaraciones y firma parte del servidor publico delegado y la i dias de cad 'gado por par No aplica No aplica No aplica
ete ICA soporte de pago. mes.
Se realiza el ingreso a la plataforma de la Secretarfa de|
Hacienda correspondiente para efectuar el pago del
. |impuesto de Industria y Comercio (ICA) mediante el cacion del | Constancia de declaracion y/o pagol
Ingresar, pagar y verificar ] ¢ Se realiza la verificacién del
17 recibo oficial de pago de|T1eCANSMO de pago elecirénico PSE. Una vez realizadol ., e, reqiizado el PrOfeSIONal del GrURO estado del recibo ofiial de |02 IMPuestos de Retenciones del o, zrformy — habiltada  por  lal
el pago, se verifica y descarga el recibo oficial de pagol de Pagaduria. Industria y Comercio Avisos Y|
impuesto. 9| pago pago Secretaria de Hacienda
como soporte de  cumplimiento de Ia  obligacion Tableros
'TRD Oficial
ributaria, garantizando su registro y archivo conforme a
Ia Tabla de Retencién Documental (TRD) vigente.
. |Digitaliza, registra y archiva los soportes de I Orden de pago no presupuestal,
Archivar  y  digitalizar esur
w| @ el e e s 1%, 2 s Y oy s s o cse
la Tabla de Retencion| “ct g po oo pagaduria Geation y “>|de los departamentos, distritos )
Documental -TRD Fabla de Retencion Documental (TRD) vigente. estado pagado, municipios.

de if de

Intern:

11. Documentos
0

ciados

Guia de reclasificacion de deducciones del
Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico

Politicas de operacion

Guia de gestion de cadena basica del
Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico.
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https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-financiera/procedimientos
https://www.minhacienda.gov.co/siif/ciclo-de-negocios/gestion-gasto/guias
https://www.minhacienda.gov.co/siif/ciclo-de-negocios/gestion-gasto/guias
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-financiera/manuales-guias
https://www.minhacienda.gov.co/siif/ciclo-de-negocios/gestion-gasto/guias
https://www.minhacienda.gov.co/siif/ciclo-de-negocios/gestion-gasto/guias
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-financiera/manuales-guias
https://www.minhacienda.gov.co/siif/ciclo-de-negocios/gestion-gasto/guias
https://www.minhacienda.gov.co/siif/ciclo-de-negocios/gestion-gasto/guias
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-financiera/procedimientos

