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1. CARACTERIZACIÓN DEL PROCESO 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 

ENTRADAS 
Cuentas por pagar 

Informe de Impuesto 
Balance de Prueba 

 

 
 

SALIDAS 
 

Declaraciones Tributarias 
correctamente presentadas y 

pagadas oportunamente  
 
 

. 

Generación Borrador declaraciones 
tributarias 

Prof. Universitario Contabilidad  
 

Presentación y pago de declaraciones 
tributarias 

Prof. Universitario Contabilidad  
 

Prof. Universitario Contabilidad - Tecnólogo 
 

 Revisión de cuentas por pagar 

Prof. Universitario Contabilidad  
 

Cierre mensual 

Revisoría Fiscal y Sugerencia 
Financiera 

Revisar el borrador de las declaraciones 
tributarias y firma declaración definitiva  
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2. OBJETIVO 
 

Elaborar y presentar oportunamente las obligaciones tributarias de orden Nacional, Departamental y Municipal dando 
cumplimiento a la normatividad vigente.  
 

3. ALCANCE 
 
El procedimiento inicia cuando se revisan las retenciones de las cuentas por pagar y caja menor, que pasan por el área de 
contabilidad y las que se encuentran en las demás dependencias (Farmacia, Almacén, costos y Suministros) seguido a esto 
se genera el borrador las Declaraciones Tributarias y finaliza con el pago de estas. El proceso incluye remitir a la Revisoría 
Fiscal el borrador para su revisión, recibir las correcciones si hay lugar, generar y enviar a la revisoría Fiscal las Declaraciones 
Tributarias definitivas, presentarlas y enviar recibos de pago a Tesorería. 
. 
 

4. MARCO LEGAL E INSTITUCIONAL  
 
Ver “Normograma Institucional” 
 

5. UBICACIÓN EN EL MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONAL  
 

 De Apoyo 
 

6. DEFINICIONES 
 

 BALANCE DE PRUEBA: Reporte financiero en el que se detalla las diferentes cuentas contables registrando su saldo 
inicial, movimiento débito, movimiento crédito, y saldo final en un periodo determinado. 
   

 DECLARACIÓN TRIBUTARIA: Es el documento elaborado por el contribuyente con destino a la administración de 
impuestos, a nivel nacional, departamental y municipal, con fin de formalizar las obligaciones tributarias a cargo. 

 LIBROS AUXILIARES: Reporte financiero en el que se detalla el movimiento de las operaciones que registra una            
cuenta contable especifica en un periodo determinado. 
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 PATRIMONIO: Representan bienes y derechos, deducidas las obligaciones, para cumplir las funciones de cometido 

estatal. Esta diferencia se encuentra representada en los recursos asignados o aportados a la entidad contable pública 
para su creación y desarrollo, en las diferentes modalidades de superávit y en los factores que implican su disminución. 

 

 RETENCIÓN: Es el mecanismo de Recaudo anticipado de los impuestos de orden Municipal y Nacional que se aplica 
a las personas Naturales y Jurídicas sujetos de retención de acuerdo con las bases y tarifas reglamentadas. 
 

 IVA: Es el impuesto al Valor Agregado que se genera en el momento de la facturación de aquellos servicios y venta 
de productos gravados con el impuesto de acuerdo con las tarifas establecidas en el estatuto tributario Nacional.    

 

 TASA POR-DEPORTE Y RECREACION DPTO DEL HUILA: Gravamen de destinación especifica que busca fomentar 
y estimular el deporte y recreación en el departamento del Huila 
 

7. MECANISMOS DE IDENTIFICACIÓN DE NECESIDADES  
 

Cumplir la normatividad relacionada con la obligatoriedad de la presentación oportuna de declaraciones tributarias   
 

8. MECANISMOS DE RESPUESTA A NECESIDADES  
 
Presentación de las declaraciones tributarias de manera oportuna. 
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9. CADENA CLIENTE – PROVEEDOR 

 

ENTRADA 
 

PROVEEDOR 
 

REQUISITO DE LA 
ENTRADA 

 

PROCEDIMIEN
TO 

 

SALIDA 
 

CLIENTES 
 

CONDICIONES DE LA 
SALIDA 

 

Cuentas por 
pagar 

 
 
 

 
Farmacia, 
Almacén, 
costos y 

Suministros 
 

 
Las retenciones en la 
fuente se practiquen 

teniendo en cuentas las 
bases y tarifas establecidas 
de acuerdo con la calidad 

tributaria del contribuyente. 
 

Revisión de 
cuentas por 

pagar. 
 
 

 
Cuentas por pagar 

verificadas y 
confirmadas por 

parte del 
profesional de la 

oficina de 
contabilidad 

Profesional 

universitario 

de 

contabilidad  

Cuentas por pagar con 
el visto bueno por 

parte del profesional 
de contabilidad. 

 
 

Cuentas por 
pagar 

verificadas y 
confirmadas 
por parte del 
profesional 
de la oficina 

de 
contabilidad 

Profesional 

universitario de 

contabilidad  

Garantizar la revisión de la 
totalidad de las Cuentas 

por pagar. 
 

Cierre Mensual 
 

Periodo contable a 
Declarar Cerrado 

 
 

Profesional 

universitario de 

contabilidad  

Garantizar la revisión y 
el cierre parcial del 

módulo de contabilidad 

 
 

Periodo 
contable a 
Declarar 
Cerrado 

 

Profesional 

universitario de 

contabilidad  

Garantizar la revisión y el 
cierre parcial del módulo de 

contabilidad 
 Verificar que el valor del 
reporte corresponda al 
saldo del balance de 

prueba, y contenga base y 
tarifa de la retención 

practicada en el mes o 
bimestre. 

 

Generación 
Borrador 

declaraciones 
tributarias 

 

Archivo en Excel 
verificado por parte 
del profesional de 

la oficina de 
contabilidad. 

 

 
Revisoría 
Fiscal y 

subgerencia 
financiera 

 
 

Borrador de 
Declaraciones 

diligenciadas en los 
formularios dispuestos 
para el cumplimiento 

formal y valores 
liquidados coincidan 

con el saldo del 
balance de prueba. 

 
 

Archivo en 
Excel 

 
 

Borrador de Declaraciones 
diligenciadas en los 

Revisar el 
borrador de las Borrador de  Subgerencia 

financiera / 
Borrador de 

declaración tributaria 
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ENTRADA 
 

PROVEEDOR 
 

REQUISITO DE LA 
ENTRADA 

 

PROCEDIMIEN
TO 

 

SALIDA 
 

CLIENTES 
 

CONDICIONES DE LA 
SALIDA 

 
verificado 

por parte del 
profesional 
de la oficina 

de 
contabilidad  

Revisoría Fiscal 
y subgerencia 

financiera 
 
 
 
 

formularios dispuestos para 
el cumplimiento formal y 

valores liquidados 
coincidan con el saldo del 

balance de prueba. 
 

declaraciones 
tributarias, y 

firma 
declaración 

definitiva 
 
 

Declaración 
tributaria verificada 

 

 
 Contabilidad 

 
 

con el visto bueno de 
la Revisoría Fiscal 

 
 

 
Borrador de  
Declaración 

tributaria 
verificada 

 

Subgerencia 
financiera / 

 
 Contabilidad 

 

 
 

Borrador de Declaración 
Tributaria con visto bueno 

de revisoría Fiscal  
 
 
 

 
Presentación y 

Pago de 
declaraciones 

tributarias 
 

Declaración 
Tributaria 

Presentada y 
Pagada 

(Declaración Rete 
ICA, ICA y Tasa) 
Recibo de pago 

cancelado 

Contabilidad 

 
 

Declaración 
Presentada y pagada 

dentro de la fecha 
establecida. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

MACRO PROCESO: GESTIÓN FINANCIERA FECHA DE EMISIÓN: 
JUNIO 2022 

 
PROCESO: GENERACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DECLARACIONES TRIBUTARIAS 

VERSIÓN: V1 

CÓDIGO: GF-CON-C-002 

PAGINA:  6 de 17 
 

 

10. ESTANDARIZACÍÓN DEL PROCESO CON METODOLOGÍA 5W1H 
 

  
N° 

 

WHAT 
QUÉ 

WHO 
QUIÉN 

WHEN  
CUANDO 

HOW 
CÓMO 

WHERE  
DÓNDE 

WHY 
POR QUÉ 

1. Revisión de 
cuentas por pagar  Contabilidad 

De manera permanente 
revisar las cuentas por 
pagar radicadas en la 
oficina de Contabilidad y 
aquellas que se 
encuentran en las demás 
dependencias (Farmacia, 
Almacén, suministros y 
costo). 

Verificar los soportes de 
las facturas de las cuentas 
por pagar generadas 
identificando las 
retenciones practicadas. 
 
De acuerdo con el 
procedimiento  
GAF-CON-P-002-001 
 

Oficina de 
contabilidad y en 
las dependencias 

donde se 
encuentre la 

cuenta por pagar 

Garantizar la 
correcta aplicación 
de las retenciones 
en la fuente. 

2. Cierre mensual Contabilidad 

Después de haber 
revisado la totalidad de las 
cuentas por pagar 
recibidas en el área   de 
contabilidad y aquellas que 
se encuentren en las 
demás dependencias.  

El jefe de la oficina de 
contabilidad realiza el 
cierre del mes en el 
módulo del software 
Contable  
 
De acuerdo con el 
procedimiento  
GAF-CON-P-002-002 
 

Oficina de 
Contabilidad 

Restringir el acceso 
a los usuarios en el 
software contable 
para evitar 
modificaciones 
posteriores a la 
información.   
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N° 

 

WHAT 
QUÉ 

WHO 
QUIÉN 

WHEN  
CUANDO 

HOW 
CÓMO 

WHERE  
DÓNDE 

WHY 
POR QUÉ 

3. 

Generación 
Borrador 

declaraciones 
tributarias 

 

Contabilidad 

 De acuerdo con las 
fechas establecidas en la 
normatividad vigente, se 
realiza borrador las 
Declaraciones mensuales 
de Retención en la Fuente 
y Tasa Pro-Deporte.  
Bimestral la Declaración 
de IVA y Rete ICA y anual 
Declaraciones de Industria 
y comercio e Ingresos y 
patrimonio 

Se generan los borradores 
en los formularios 
establecidos por las 
autoridades tributarias 
Dian, Municipio de Neiva, 
Departamento del Huila. 
 
De acuerdo con el 
procedimiento  
GAF-CON-P-002-003 

Oficina de 
contabilidad 

Para Revisión y 
aprobación por parte 
de la revisoría fiscal 
y subgerencia 
financiera de las 
declaraciones a 
presentar.  

4. 

Revisión del 
borrador de las 
declaraciones 

tributarias y firma 
declaración 

definitiva 

Revisoría Fiscal 
Subgerencia 
Financiera 

Cuando son remitidos por 
la oficina de contabilidad  
 

Compara las cifras en las 
declaraciones frente al 
balance de prueba y firma 
las declaraciones 
tributarias 
Se firma electrónicamente 
las declaraciones de la 
DIAN, la declaración del 
Municipio de Neiva y 
Departamento del Huila 
mediante se firma de 
manera litográfica 
 
De acuerdo con el 
procedimiento  
GAF-CON-P-002-004 
     

Oficina de 
Revisoría Fiscal 

Subgerencia 
Financiera 

Para garantizar 
veracidad de la 
información y firma 
de los responsables 
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N° 

 

WHAT 
QUÉ 

WHO 
QUIÉN 

WHEN  
CUANDO 

HOW 
CÓMO 

WHERE  
DÓNDE 

WHY 
POR QUÉ 

5. 

Presentación y 
pago de 

declaraciones 
tributarias 

 

Contabilidad 
Tesorería 

Una vez este firmada la 
declaración tributaria en 
los formatos 
correspondientes, se 
procede a realizar la 
presentación electrónica o 
física en los sitios 
autorizados.  

Las declaraciones de la 
Dian se pagan a través del 
portal www.muisca.gov.co 
y las declaraciones del 
Municipio de Neiva y 
Departamento del Huila el 
pago es mediate 
presentación formularios 
de manera litográfica.   
 
De acuerdo con el 
procedimiento  
GAF-CON-P-002-005 

Revisoría Fiscal 
Oficina de 

Subgerencia 
financiera 

Portal 
transaccional Dian 

y oficina de 
bancos. 

Para presentar y 
pagar 
oportunamente las 
declaraciones 
Tributarias 

 

 

11. ADVERTENCIAS GENERALES 
 

 Tenga presente las normas de cortesía como: saludar, pedir el favor, agradecer, mirar a los ojos al cliente durante   
cualquier contacto con él (aplique el Manual de Atención al Ciudadano y la Política de Humanización y Decálogo 
del Trato Humanizado).  

 Verifique el calendario tributario para establecer las fechas de vencimiento de cada Declaración Tributaria. 
 Tenga en cuenta que las Declaraciones Tributarias deben ser enviadas a la Revisoría Fiscal de manera oportuna 

para el proceso de revisión y firma de estas. 
 Verifique que las cifras reportadas en las Declaraciones Tributarias deben corresponder a las registradas en la 

información contable. 
 Recuerde el registro de las firmas en todas las Declaraciones Tributarias, Firma del Gerente y del Revisor Fiscal 
 Tenga en cuenta que deben utilizarse los formularios respectivos para cada una de las Declaraciones Tributarias 

las cuales se encuentran disponibles en la página web de la Entidad ( www.Dian.gov.co -
www.alcaldianeiva.gov.co). 
 

http://www.muisca.gov.co/
http://www.dian.gov.co/
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12. PROCEDIMIENTOS  
 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

CÓDIGO          GAF-CON-P-002-001 

NOMBRE Revisión de Cuentas por Pagar  

RESPONSABLE 
OPERACIONAL Profesional Universitario Contabilidad 

OBJETIVO Revisar las retenciones practicadas en las cuentas por pagar   

RECURSOS NECESARIOS 
Recurso Humano: Profesional Universitario de contabilidad. 
Recurso Físicos: Infraestructura. 
Recursos tecnológicos: Equipo de cómputo, software Contable 

REGISTROS GENERADOS Cuentas por pagar, notas débito y crédito   

ADVERTENCIAS 
ESPECÍFICAS 

Verificar que las retenciones en la fuente se practiquen teniendo en cuentas las bases y tarifas establecidas de 
acuerdo con la calidad tributaria del contribuyente. 

 

N° ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

1. 
Revisión de cuentas 

por pagar  

1. Durante todo el mes y de manera permanente deben ser recepcionadas en contabilidad todas las cuentas por pagar 
que son tramitadas desde las áreas de almacén, farmacia y costos. 

2. Cada cuenta por pagar debe ser verificada en lo pertinente a retenciones en la fuente tarifas y bases de retención 
fuente Renta, Iva, Retención de ICA y retención tasa pro-deporte. 

3. En el caso de encontrar errores en las retenciones practicadas debe evaluarse los parámetros en el sistema y 
determinar los cambios de ser necesario, así como hacer tickets a la mesa de ayuda para determinar si es necesario 
realizar notas débito o crédito de ajuste.     

4. Ingrese en el software Contable al módulo contabilidad, cuentas por pagar, trazabilidad de documentos, para verificar 
si todas las cuentas pasaron por el área de contabilidad para su respectiva revisión y verificación de retenciones. 

5. Si hay cuentas por pagar que no han sido revisadas, el profesional universitario de contabilidad deberá desplazarse 
a las demás dependencias (Farmacia, costos, Almacén y suministros) para revisar las facturas pendientes de 
entregar a contabilidad y verificar sus debidas retenciones en la fuente.  

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 
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CÓDIGO          GAF-CON-P-002-002 

NOMBRE Cierre mensual  

RESPONSABLE 
OPERACIONAL Profesional Universitario Contabilidad 

OBJETIVO Restringir el acceso de las demás dependencias al sistema financiero de la entidad. 

RECURSOS NECESARIOS 
Recurso Humano: Profesional Universitario de contabilidad. 
Recurso Físicos: Infraestructura. 
Recursos tecnológicos: Equipo de cómputo, software Contable 

REGISTROS GENERADOS Cierre del mes en el software contable  

ADVERTENCIAS 
ESPECÍFICAS  Verificar que todas las cuentas se encuentren confirmadas en el módulo de contabilidad 

N° ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

1. Cierre Mensual 

Profesional Universitario Contabilidad 
1. Genere el listado de cuentas por pagar del mes por sistema identificando valores, terceros, bases de retención 

y retenciones practicadas 
2. Compare con trazabilidad de documentos las cuentas que ya se han recibido en contabilidad 
3. Verifique que la totalidad de las cuentas del mes se hayan revisado en su totalidad. 
4. Verifique que no existan comprobantes contables sin confirmar, de encontrarse deberá notificarse al líder del 

módulo del documento que este en esta situación para que proceda a confirmarlo o anularlo según el caso. 
5. Ingrese al módulo de contabilidad y proceda a generar el cierre mensual.  

 
DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

CÓDIGO          GAF-CON-P-002-003 

NOMBRE Generación de Borrador declaraciones Tributarias 

RESPONSABLE 
OPERACIONAL Profesional Universitario Contabilidad 

OBJETIVO Diligenciar los borradores de la declaración Tributaria a presentar conforme a la información suministrada en el 
balance de prueba 
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RECURSOS NECESARIOS 
Recurso Humano: Profesional Universitario de contabilidad. 
Recurso Físicos: Infraestructura. 
Recursos tecnológicos: Equipo de cómputo, software Contable, Formulario Declaraciones Tributarias. 

REGISTROS GENERADOS Borrador de la Declaración Tributaria 

ADVERTENCIAS 
ESPECÍFICAS 

 Recuerde Generar el Borrador de las declaraciones de Retención en la Fuente, Tasa Pro-Deporte, Retención Ica, 
IVA, Declaración Industria y Comercio, Declaración Ingresos y patrimonio en los formatos respectivos. 
 

 Tenga en cuenta que los borradores de las declaraciones tributarias deben ser enviados a la Revisoría Fiscal, de 
acuerdo con los plazos establecidos internamente. 

 
 

N° ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

1. 
Generación del 

Auxiliar contable de 
retenciones  

1.Ingresa al software contable al módulo gestión financiera, contabilidad general e informe de impuesto y se digita la 
fecha de inicio y final seguido de la cuenta contable de retención en la fuente.   
Se genera archivo en Excel. 

2. Generación Balance 
de Prueba 

2.Ingrese al software Contable al módulo contabilidad, informes, Balance de prueba. 
3.Genere el Balance de Prueba opción Informes, Balance de prueba y seleccione el periodo. 
4.Imprima balance de prueba. 

 

3. 
Descargar formato 

Declaraciones 
Tributarias 

5.Descargue los formularios de Declaraciones Tributarias: 
Para las declaraciones de Retención en la fuente, IVA e Ingresos y patrimonios, se ingresa a través de la página 

de la DIAN, para las declaraciones de Retención ICA y Declaración Industria y comercio, se descargan de la página 
web de la Secretaría de Hacienda Municipal, 
http://www.alcaldianeiva.gov.co/Gestion/Paginas/Generadorpdf.aspx?Op=RETEICA.  
para la Tasa Pro-Deporte se conserva el formato establecido por la secretaria de hacienda departamental del Huila.  

4 
Diligencie el Borrador 

la Declaración 
Tributaria 

6.Diligencie las Declaraciones Tributarias: Para las declaraciones de Retención en la Fuente, IVA, Ingresos y 
Patrimonios, el diligenciamiento se hace en la página web de la DIAN, 
https://muisca.dian.gov.co/WebArquitectura/DefLogin.faces; digite usuario y contraseña e ingrese al link diligenciar 
presentar.   
7.Diligencie manualmente la información de las declaraciones de Retención ICA e Industria y Comercio. 
8.Diligencie manualmente la información de las declaraciones de la tasa Pro- Deporte.  
9.Envíe las declaraciones diligenciadas a la Revisoría Fiscal a través del correo electrónico. 

 

http://www.alcaldianeiva.gov.co/Gestion/Paginas/Generadorpdf.aspx?Op=RETEICA
https://muisca.dian.gov.co/WebArquitectura/DefLogin.faces
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DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

CÓDIGO          GAF-CON-P-002-004 

NOMBRE Revisar el borrador de las declaraciones tributarias, y firmar 

RESPONSABLE 
OPERACIONAL Revisor Fiscal y Subgerencia Financiera 

OBJETIVO Revisar declaración previamente a la presentación.  

RECURSOS NECESARIOS 
Recurso Humano: Profesional Universitario de contabilidad. 
Recurso Físicos: Infraestructura. 
Recursos tecnológicos: Equipo de cómputo, software Contable, Formulario Declaraciones Tributarias. 

REGISTROS GENERADOS Borrador de la Declaración Tributaria 

ADVERTENCIAS 
ESPECÍFICAS 

 Recuerde Generar el Borrador de las declaraciones de Retención en la Fuente, Tasa Pro-Deporte, Retención Ica, 
IVA, Declaración Industria y Comercio, Declaración Ingresos y patrimonio en los formatos respectivos. 

 Tenga en cuenta que los borradores de las declaraciones tributarias deben ser enviados a la Revisoría Fiscal, de 
acuerdo con los plazos establecidos internamente. 

 No olvide notificar a la oficina de tesorería mediante correo electrónico el valor a pagar y fecha de vencimiento del 
impuesto respectivo, una vez se tenga el borrador de la declaración.     
 

N° ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

1. Generar Auxiliar 
contable  

1.Ingresa al software contable al módulo gestión financiera, contabilidad general en archivo excel el informe de 
impuesto digitándose la fecha de inicio y final seguido de la cuenta contable de retención en la fuente.   
 

2. Generación Balance 
de Prueba 

2.Ingrese al software Contable al módulo contabilidad, informes, Balance de prueba. 
3.Genere el Balance de Prueba opción Informes, Balance de prueba y seleccione el periodo. 
4.Imprima balance de prueba. 

 

3. 
Descargar formato 

Declaraciones 
Tributarias 

5.Descargue los formularios de Declaraciones Tributarias: 
Para las declaraciones de Retención en la fuente, IVA e Ingresos y patrimonios, se ingresa a través de la página de 
la DIAN, para las declaraciones de Retención ICA y Declaración Industria y comercio, se descargan de la página 
web de la Secretaría de Hacienda Municipal, 
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http://www.alcaldianeiva.gov.co/Gestion/Paginas/Generadorpdf.aspx?Op=RETEICA. para la Tasa Pro-Deporte se 
conserva el formato establecido por la secretaria de hacienda departamental del Huila.  

4. 
Diligencie el Borrador 

la Declaración 
Tributaria 

6. Diligencie las Declaraciones Tributarias: Para las declaraciones de Retención en la Fuente, IVA, Ingresos y 
Patrimonios, el diligenciamiento se hace en la página web de la DIAN, 
https://muisca.dian.gov.co/WebArquitectura/DefLogin.faces; digite usuario y contraseña e ingrese al link diligenciar 
presentar.   

7. Diligencie manualmente la información de las declaraciones de Retención ICA e Industria y Comercio. 
8. Diligencie manualmente la información de las declaraciones de la tasa Pro- Deporte.  
9. Envíe las declaraciones diligenciadas a la Revisoría Fiscal a través del correo electrónico. 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

CÓDIGO          GAF-CON-P-002-005 

NOMBRE Presentación y pago de Declaraciones Tributarias. 

RESPONSABLE 
OPERACIONAL Profesional Universitario Contabilidad. 

OBJETIVO Cumplir con la presentación oportuna de las Obligaciones Tributarias.  

RECURSOS NECESARIOS 
Recurso Humano: Profesional Universitario 
Recursos físicos: Infraestructura. 
Recursos Tecnológicos: Equipo de cómputo, Software Contable, Formulario Declaraciones Tributarias. 

REGISTROS GENERADOS 

Declaración de Retención en la Fuente. 
Declaración Tasa Pro-Deporte. 
Declaración de IVA. 
Declaración de Ingresos y Patrimonio. 
Declaración de Retención de ICA. 
Declaración de Industria y Comercio. 

http://www.alcaldianeiva.gov.co/Gestion/Paginas/Generadorpdf.aspx?Op=RETEICA
https://muisca.dian.gov.co/WebArquitectura/DefLogin.faces


 

MACRO PROCESO: GESTIÓN FINANCIERA FECHA DE EMISIÓN: 
JUNIO 2022 

 
PROCESO: GENERACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DECLARACIONES TRIBUTARIAS 

VERSIÓN: V1 

CÓDIGO: GF-CON-C-002 

PAGINA:  14 de 17 
 

 

ADVERTENCIAS 
ESPECÍFICAS 

 Tenga en cuenta que las Declaraciones de Retención en la Fuente, IVA e Ingresos y patrimonio se presentan 
virtualmente mediante medios electrónicos en el portal de la DIAN. 

 Recuerde que las Declaraciones de Retención de ICA e Industria y comercio se presentan directamente en una 
entidad bancaria. 

 La Tasa Pro – Deporte la presentación se realiza mediante correo electrónico, acreditando que el pago fue oportuno 
(dentro los 10 primeros días hábiles de cada mes) 

 No olvide que los pagos deben realizarse dentro de las fechas estipuladas de acuerdo con el calendario tributario. 

N° ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

1. Recepcionar 
Declaración Firmada 

Profesional Universitario contabilidad 
 
Declaraciones con firma litográfica Retención ICA , Retención Tasa pro deporte, Declaración de ICA 

 
1. Reciba de la Revisoría Fiscal el formulario firmado. Para el caso de las declaraciones de Retención ICA e Industria 

y Comercio, y tasa Pro - Deporte debe hacerse firma autógrafa por parte del gerente y Revisor Fiscal en el formulario. 
 
Declaraciones virtuales DIAN Retención en la fuente, IVA e Ingresos y retenciones. 
 
2. Para el caso de las Declaraciones que se presentan ante la DIAN estas son Declaración de IVA, Declaración de 

Retención en la Fuente, Declaración de Ingresos y Patrimonio por ser el mecanismo de firma digital, se recibe correo 
emitido por la revisoría fiscal dando visto bueno a la declaración para que se proceda a firmar y presentar.  
 

2. Firma y Presentación 
de las Declaraciones 

Declaraciones con firma litográfica Retención ICA , Retención Tasa pro deporte, Declaración de ICA 
 
3. Para el caso de las Declaraciones de Retención ICA e Industria y Comercio y Tasa Pro - Deporte debe hacerse firma 

autógrafa por parte del Gerente y Revisor Fiscal en el formulario de manera física. 
4. Posteriormente se entrega el formulario firmado a la oficina de tesorería para que proceda al pago. 

 
Declaraciones virtuales DIAN Retención en la fuente, IVA e Ingresos y retenciones. 

 
5. Para el caso de las Declaraciones de Retención en la Fuente, Declaración IVA, e Ingresos y Patrimonio la firma es 

digital mediante firma electrónica con la clave respectiva para lo cual debe dirigirse a la oficina de la Subgerencia 
Financiera para que se realice la firma de la declaración. 

6. Una vez se tenga firmada la declaración por los responsables debe procederse a la presentación virtual de las 
declaraciones a través de la página de la Dian 

7.  Se generan los recibos de caja se imprimen y se entregan al área de tesorería para su pago respectivo.   
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3. Recepcionar 
Declaración Firmada 

Profesional Universitario Tesorería 
 
Declaraciones con firma litográfica Retención ICA , Retención Tasa pro deporte, Declaración de ICA 
 
8. Para el caso de las Declaraciones de Retención ICA e Industria y Comercio y Tasa Pro - Deporte debe verificarse 

que el formulario contenga las firmas del Gerente y Revisor Fiscal. 
 

Declaraciones virtuales DIAN Retención en la fuente, IVA e Ingresos y retenciones. 
 

9. Para el caso de las Declaraciones de Retención en la Fuente, Declaración IVA, e Ingresos y Patrimonio debe 
recepcionarse los recibos de caja el cual debe cubrir el valor total de la declaración. 
 

4. 
Elaboración de 

Comprobante de 
Egreso 

Profesional Universitario Tesorería 
 

10. Verifique el valor a cancelar. 
11. Verifique la autorización de la gerencia y la Subgerencia Financiera para el giro. 
12. Ingrese al Software Contable -Tesorería-comprobante de egreso 
13. Diligencie el comprobante debitando el Banco donde se realiza el pago. 
14. Diligencie según codificación contable (concepto de Comprobante de Egreso) 
15. Grabe, confirme e imprima. 
 
Declaraciones con firma litográfica Retención ICA , Retención Tasa pro deporte, Declaración de ICA 
 
16.Presentar y pagar de manera física ante una entidad financiera la declaración correspondiente. 
 
Declaraciones virtuales DIAN Retención en la fuente, IVA e Ingresos y retenciones. 
 
17.Para el caso de las Declaraciones de Retención en la Fuente, Declaración IVA, reciba del área de contabilidad el 
recibo de pago correspondiente. 
 
18. Ingrese a la plataforma de pagos PSE de la DIAN  
https://www.psepagos.co/PSEHostingUI/ShowTicketOffice.aspx?ID=3275 y realice el pago de la declaración. 
 
19.Imprima soporte de pago y adjúntelo al comprobante de egreso. 
 
20.Notifique mediante correo electrónico a revisoría fiscal y a contabilidad del pago realizado.  
 

https://www.psepagos.co/PSEHostingUI/ShowTicketOffice.aspx?ID=3275


 

MACRO PROCESO: GESTIÓN FINANCIERA FECHA DE EMISIÓN: 
JUNIO 2022 

 
PROCESO: GENERACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DECLARACIONES TRIBUTARIAS 

VERSIÓN: V1 

CÓDIGO: GF-CON-C-002 

PAGINA:  16 de 17 
 

 

 
13. INDICADORES DE GESTIÓN 

 
 Proporción de cumplimiento en la presentación de declaraciones tributarias  

 
14. IDENTIFICACIÓN DE RIESGOS 

 
Ver GAF-CON-MR-001 MATRIZ DE RIESGOS DE GESTIÓN POR PROCESOS-CONTABILIDAD 
 

15. ELABORO, REVISO Y APROBÓ 
 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 

NOMBRE: 

Jesús Alexander Lamilla Andrade 

 

NOMBRE: 

 Raúl Castro Rayo  

Marleny Quesada Losada 

NOMBRE: 

Emma Constanza Sastoque Meñaca 

CARGO: 

Profesional Universitario Oficina de 
Contabilidad 

 

CARGO: 

Subgerente Financiero (E) 

Jefe Oficina de Planeación, Calidad y 
Desarrollo Institucional. 

CARGO: 

Gerente ESE HUHMP 

FECHA:  

Junio 2022 

FECHA:   

 Junio 2022 

FECHA:    

Junio 2022 
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16. CONTROL DE CAMBIOS 
 

VERSIÓN  
FECHA DE 

APROBACIÓN  
DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS REALIZADOS  

V1 Junio 2022 

Emisión del Documento 
 
Se anula el proceso GAF-CON-C-002 Generación y Presentación de declaraciones tributarias V7 y se 
integra en este proceso, , lo anterior con el propósito dar cumplimiento a la nueva plantilla de procesos 
de la institucional aprobada por MIPG. 

 


