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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PREPARACION Y PRESENTACION DE DECLARACIONES TRIBUTARIAS FECHA: 27/05/2021
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Definir el control y los. para la i6 ion y pago de i tributarias de TEVEANDINA LTDA. CANAL TRECE, ya sean mensuales, bimestrales o anuales
ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: z:lr‘:aa con la elaboracion de una hoja de trabajo por uno de los apoyos profesionales contables, posterior verificacion del contador para presentar ante la DIAN o la Secretaria De Hacienda Distrital por ultimo remitir a Revisoria Fiscal para validacion y
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Contador
TRIBUTARIA Se aplica a la persona que paga tributo o esta obligada a pagarlo
SANCION c juridica por el de un deber u obligacién que tenfa a cargo una de las partes.
MULTA Sancion de naturaleza coercitiva y econémica cuyo objetivo es costrefiir, impulsar o apremiar al aque se allane al de sus
DIAN Direccion de Impuestos Y Aduanas Nacionales, entidad adscrita al Ministerio de Hacienda, establecida como una Unidad Administrativa Especial, mediante Decreto 2117 de 1992, mediante el cual se fusionaron la Direccion de Impuestos Nacionales|
(DIN) con la Direccion de Aduanas Nacionales (DAN)
. Documento de caracter privado que el contribuyente elabora, en el que consigna todos los conceptos relacionados con el tributo que se esta declarando. La declaracion tributaria tiene como finalidad que el contribuyente informe o declare al estado su
situacion financiera.
POLITICAS DE OPERACION
1. Para el desarrollo de cada una de las actividades del proceso se debe tener en cuenta las izacion tributarias i y distritales
2. Para iniciar con el desarrollo de la hoja de trabajo se debe esperar el cierre contable mensual y anual, para evitar datos erréneos o inconsistencias en la informacién a declarar.
3. El apoyo profesional contable, remite al contador la hoja de trabajo junto al balance y al auxiliar con el cual elaboro la misma.
4. El contador revisa y valida los soportes remitidos por el apoyo, y se direcciona hacia la pagina de la DIAN o de Secretaria de Hacienda Distrital, segtin corresponda y elabora el borrador de la ion tributaria, itiend ala firma de Revisoria fiscal junto con balances y auxiliares.
5. La persona designada por la fima de Revisoria Fiscal, valida la documentacion y solicita soportes aleatorios de los movimientos contables.
6. El contador remite los soportes solicitados por la Revisoria Fiscal.
7. La Revisoria Fiscal envia hoja de ruta donde acredita que toda la informacion fue verificada y aprobada, la misma es firmada por las dos partes (persona designada por la firma y contador).
8. La Revisoria Fiscal informa mediante correo electronico que la declaracion tributaria fue firmada exitosamente por parte de ellos.
9. El contador se remite al portal transaccional ya sea la pagina de la DIAN o de la Secretaria de Hacienda Distrital, firma la declaracion tributaria en nombre del representante legal y presenta la misma para que quede en firme.
10. Por ultimo,se envia por correo ico la firmada y con los recibos de pago correspondientes al area de tesoreria para realizar el respectivo pago dentro de las fechas limites establecidas.
ORMACION REQUERIDA PARA ¢} DO 0S ASO AL PROCED O (FETEeE, e S, GilE
Estatuto tributario nacional
Estatuto tributario distrital
de lizacion de ios tributarios, tarifas, bases y demas, emitidas por la DIAN, por la Secretaria de Hacienda NIA
Distrital y por la Contaduria General de la Nacién
Plan de cuentas contable y sus actualizaciones por parte de la Contaduria General de la Nacion
DESCRIPCION DEL PROCED 0
INFORMACION DE q TIEMPO ESTIMADO DE
No. ENTRADA ACTIVIDAD (Flujograma) DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL RESPONSABLE EJECUCION
NIcio
J Inicio
Realizar el cierre mensual, trimestral y
Balances y auxiliares de anua) parm der cumpliniento,con ol Realizar el cierre mensual, rimestral y anual para dar cumplimiento
1 buen desarrollo el procedimiento. o Do et Balances y auxiliares de SYSMAN Contador Mensual
Realizar cierre contable mensual y
anual para iniciar el desarrolio de la Relacionar cierre contable mensual y anual para iniciar el
2 Balancessvysmlrl«lmes o B e o desarrollo de la hoja de trabajo, esto para evitar datos erréneos o Hoja de trabajo Apoyo profesional contable | Mensual, bimestral y anual
informacion a declarar. inconsistencias en la informacion a declarar.
3 Hoja de trabajo Se devuelven a revisar los cierres contables. Hoja de trabajo
Remitr la hoja de trabajo por parte de
F"”:' ‘,’:‘"5“3?':::':" o prafesional contable al contador y & Renitir Ia hoja de trabajo por parte del profesional contable al | Portal transaccional DIAN o Secretaria Distrital de Contad Vensual, bimestraly anual
4 o o eisdnfconlelcualchac i) contador y el auxiliar con el cual elaboro la misma. Hacienda ontador ensual, yan
El contador revisa y valida los El contador revisa y valida los soportes remitidos por el apoyo, y se
Portal transaccional DIAN o ;C'Pﬂﬂés 'Enm"mﬁ‘s potel ag"V:ése direcciona hacia la pagina de la DIAN o de Secretaria de Hacienda Portal transaccional DIAN o Secretaria Distrital de
5 Secretaria Distrital de B Distrital, segun corresponda y elabora el borrador de la declaracion Hacienda Contador Mensual, bimestral y anual
Hacienda tributaria, remitiendo posteriormente a la firma de Revisoria fiscal
junto con balances y auxiliares.
s documentos revisados por el contado
cumple con los parametros de la Dian y.
Secretaria de Hacienda Distital ?
Portal transaccional DIAN o Se realiza los ajustes y se vuelve a N " N I
R Socratn Diotital do e e Realizar los ajustes y volver a revisar los datos enla pagina de la. | Portal transaccional DIAN o Secretaria Distital de Revisoria Fiscal Mensual, bimestraly anual
Cinciond Dian y Secretari de Hacienda Dian y Secretaria de Hacienda. Hacienda
facienda Distrital.
Portal transaccional DIAN o Elaborar el borrador de la declaracion o tibutar -
7 ‘Secretaria Distrital de uibutaria, remitiendo posteriormente Elaborar el borrador de la declaracin tributaria, remitiendo Hoja de ruta Revisoria Fiscal Revisoria Fiscal Mensual, bimestral y anual
Hacienda alafirma de la revisoria fiscal posteriormente a Ia firma de la revisoria fisc
La persona de la revisoria fiscal La persona designada por la firma de Revisoria Fiscal, valida la
valida la d‘:;""'e‘"‘:.f“’" {3‘”"’ los documentacion y solicita soportes aleatorios de los movimientos
8 Hoja de ruta Revisoria Fiscal B e et o contables posteriormente envia hoja de ruta donde acredita que Hoja de ruta Revisorfa Fiscal Revisoria Fiscal Mensual, bimestral y anual
toda la informacién fue verificada y aprobada, la misma es firmada
por las dos partes (persona designada por la firma y contador)
La revisoria fiscal informa mediarte
oo slectitnico.que la doclarmcite, La Revisoria Fiscal informa mediante correo electrénico que la
i isorf ributaria fue firmada por parte de. i
9 Hoja de ruta Revisoria Fiscal : por p: declaraci6n tributaria fue fimada exitosamente por parte de ellos. Hoja de ruta Revisoria Fiscal Contador Mensual, bimestral y anual
El contador se remite al portal
transaccional, firma la declaracién El contador se remite al portal transaccional, firma la declaracion
Correo electronico a tesoreria e ey tributaria en nombre del representante legal y presenta la misma Correo electronico a tesoreria Contador Mensual, bimesiral y anual
‘misma para quedar en fime. para que quede en firme.
Enviar por correo electrénico la Enviar por correo electrénico la declaracion firmada y presentada
10 Correo electrénico a tesoreria decterscin frmada y presentda con con los recibos de pago correspondientes al area de tesoreria para Correo electrénico a tesoreria Contador Mensual, bimestral y anual
los recibos de pago correspondiente "
°0s de pago correspa realizar el respectivo pago dentro de las fechas limites establecidas.
( Finaliza ) Finaliza
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