	[image: image1.jpg]Universidad

Catolica
de Manizales

-
Z
=
z
O
S

CATOLICA




	PROCESO  DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
	Código:
	GAF-P-22

	
	PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE IMPUESTOS
	Versión:
	1

	
	
	Página:
	2 de 3



	OBJETIVO
	Presentar oportunamente las Declaraciones de Impuestos de orden  Municipal y Nacional


	ALCANCE
	Desde la impresión mensual del caja diario, mayor y balances para revisión de impuestos hasta el pago y presentación según los plazos establecidos


	DEFINICIONES
	


	PROCEDIMIENTO 

	Nº
	PHVA
	ACTIVIDAD / DESCRIPCIÓN 
	RESPONSABLE
	REGISTRO (MEDIO DE VERIFICACIÓN)

	1
	H
	Liquidación mensual de la declaración de Retención en la fuente :

DESCRIPCION:

1. Se imprime el anexo fiscal del sistema: contabilidad/consultar/anexo fiscal/retención en la fuente.
2. Se ingresa a la página  de la DIAN:  WWW.dian.gov.co , nos registramos y diligenciamos el formulario de RETENCION EN LA FUENTE con el anexo fiscal.  Lo gravamos como borrador.

3. Se entrega a revisoría el borrador impreso de la página de la Dian con el anexo fiscal y se le suministra la información adicional requerida para su revisión

4. Cuando la Revisoría da su visto bueno y firma la declaración, firmamos y presentamos  virtualmente para posteriormente realizar el pago, el cual es recomendable realizarlo un día antes de su vencimiento
	Contador 
	Declaración de Retención  con la firma de Recibido de la administración de impuestos y anexos correspondientes

	2
	H
	Elaboración de Declaración de Ingresos y gastos
DESCRIPCION:

1. Se imprime un balance de prueba  del año a presentar.

2. Se ingresa a la página de la DIAN y se diligencia el formulario correspondiente

3. Se entrega a revisoría el borrador con los anexos correspondientes para su revisión

4. Se firma y se presenta electrónicamente

	Contador
	Formulario  generado por la página con la firma de recibido y anexos correspondientes

	4
	H
	Elaboración de impuesto de Industria y Comercio: 
DESCRIPCION:

1. Se imprime un estado de resultados 

2. Se ingresa a la página del municipio de caldas

3. Se ingresa al formulario de industria y comercio anual y se diligencia el formulario

4. Se entrega a revisoría con los respectivos anexos para su aprobación y pago

5. Se entrega a tesorería oportunamente el formulario con su causación para el pago
	Contador
	Página web-Municipio de Manizales de la DIAN


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Dirección Financiera
	Dirección de Aseguramiento de la Calidad 

Dirección de Planeación y Evaluación 
	Rectoría 
	Marzo de 2016
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