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


	ALCANCE
	Desde la identificación de las obligaciones fiscales de la Universidad, la programación del calendario tributario hasta el pago del impuesto


	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. Durante la causación de las facturas electrónicas y los pagos a personas naturales, se realiza el registro de la retención en la fuente a realizar en cada uno de los pagos.
2. Mensualmente la contadora descarga el auxiliar de la retención en la fuente y realiza la revisión de los datos registrados y en la plataforma de la DIAN elabora el borrador de la declaración 

3. Aprobada la revisión se firma la declaración en la plataforma de la DIAN
4. Se remite a la tesorería para el pago.
	Analista contable

Contador
Revisoría fiscal 

tesorería
	Declaración de Retención con la firma de Recibido de la administración de impuestos y anexos correspondientes

	2
	H
	Elaboración de Declaración de Ingresos y patrimonio.
DESCRIPCION:

1. En el mes de enero de cada año se realiza el cierre de todos los procesos y cuentas contables validando que se cumpla con la normatividad contable y fiscal, luego de asegurar la conformidad del sistema contable, se imprimen los reportes del sistema financiero para la elaboración de la declaración de ingresos y patrimonio: Balance de prueba y sus anexos.
2. Se analizan con la revisoría fiscal los gastos no procedentes en la eventualidad que se presenten y el excedente o déficit de la declaración.
3. Se realiza el borrador de la declaración en la plataforma de la DIAN y se valida con la revisoría fiscal asegurando que quede sincronizada la información para el reporte de la memoria económica y la información exógena 

4. Una vez aprobada por la revisoría fiscal, se revisa el borrador con la dirección administrativa y financiera.

5. Luego de la aprobación por la dirección financiera se firma y presenta en la plataforma de la DIAN 

6. En la eventualidad de presentar saldo a pagar, se remite a la tesorería para el respectivo pago.
	Contador
Revisoría fiscal 

Dirección administrativa y financiera.
	Formulario generado por la plataforma de la DIAN con la firma de recibido y anexos correspondientes.

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

1. Luego de realizar el cierre contable y emitir los estados financieros específicamente el estado de resultados, se valida la información de los ingresos generados por la universidad en el año gravable a declarar. 

2. Desde la plataforma de la Alcaldía de Manizales, se realiza el borrador de la declaración y se para la revisión y aprobación por la revisoría fiscal.
3. Una vez aprobada por la revisoría fiscal es remitida a la dirección administrativa y financiera con los anexos para la aprobación 

4. Luego de aprobación la declaración es remitida a la tesorería para el respectivo pago.
	Contador
Revisoría fiscal 

Dirección administrativa y financiera.
	Declaración de industria y comercio con anexos respectivos.


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Dirección Financiera
	Aseguramiento de la Calidad 
	Consejo de Rectoría 
	Febrero de 2025
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