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1. OBJETIVO

Realizar el tramite para pago de impuestos prediales de los bienes inmuebles de propiedad del Instituto de manera
oportuna.

2. ALCANCE
Inicia con la solicitud de los recibos prediales a las areas operativas y concluye con el pago realizado por el grupo de
tesoreria en las fechas establecidas.

3. NORMATIVIDAD
Ver Normograma.
4. DEFINICIONES

e Bienes: Todo articulo inventariable o activo de cualquier clase, incluyendo el efectivo, activos fijos, los
materiales y articulos en proceso de produccion. Se manejardn y controlardn de acuerdo con su naturaleza y en
concordancia con las respectivas cuentas establecidas en el Plan General de Contabilidad Publica.

o Bienes de Consumo: Todo articulo inventariable o activo de cualquier clase, incluyendo el efectivo, activos
fijos, los materiales y articulos en proceso de produccion. Se manejaran y controlaran de acuerdo con su naturaleza
y en concordancia con las respectivas cuentas establecidas en el Plan General de Contabilidad Publica.

o Bienes Inmuebles: Son bienes inmuebles todos aquellos que no pueden transportarse de un lugar a otro sin
que se destruyan o deterioren, como terrenos, edificios, etc. Se registraran los inmuebles de propiedad del Instituto,
de acuerdo con la informacion basica extractada de la escritura publica registrada.

e Bienes Tangibles: Son bienes materiales que ocupan un espacio y tienen un valor de acuerdo con sus
especificaciones fisicas y técnicas. EI IDEAM los clasifica en bienes de consumo, devolutivos e inmuebles.

e Servicio: Son actividades identificables, intangibles y perecederas que son el resultado de esfuerzos humanos
0 mecanicos que producen un hecho, un desempefio 0 un esfuerzo, que implican generalmente la participacion del
cliente y que no es posible poseer fisicamente ni transportarlos ni almacenarlos, pero que pueden ser ofrecidos en
renta 0 a la venta; por tanto, pueden ser el objeto principal de una transaccidén ideada para satisfacer las
necesidades o deseos de los clientes.

5. POLITICAS DE OPERACION

o Al no llegar la factura en las fechas establecidas, el coordinador del area operativa correspondiente debera
realizar la gestion de recepcion de la factura para poder cumplir con el debido proceso en el menor tiempo posible.

e  Se debe certificar que los predios y vehiculos estén debidamente registrados en el Inventario del Grupo de
almacén e inventarios.
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6. DESARROLLO
PUNTOS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO DE Jrcades
CONTROL
Remitir los formularios de
liquidacién de impuesto de los
predios y vehiculos del Grupo de Servicios Formularios
1 | IDEAM expedidos por las Administrativos de liquidacion 3 Horas
respectivas  secretarias  de de impuestos
Hacienda Municipales,
Distritales o Nacionales.
Grupo de Gestion
Aplicar  Procedimiento  de D?:r:?riﬂgy
2 | recepcion y radicacion de Documentacion N.A. N./A.
correspondencia. Correspondencia y
Archivo.
Estimar el valor de los
|mpyestos de predios y Profesional Grupo | Proyecto Plan
3 yehlc_:ulos a fin de Ser de Servicios Anual de 2 Dias
incluidos los  respectivos N —
Administrativos Adgquisiciones
montos en el Plan Anual de
Adquisiciones.
lada o0 o o2 | oo | oo |
4 . . de Servicios Compaiiia de 15 Minutos
establecidas para realizar el Administrati
. ministrativos Sequros.
pago de los impuestos.
Recolectar la documentacién
requerida para realizar la | Profesional Grupo
5 | verificacion de la liquidacion de Servicios N.A. 1 Semana
de los impuestos de predios y Administrativos
vehiculos.
Comprobar que los predios y
vehiculos  cuenten  con
documento de ftitularidad o
estén a propiedad del IDEAM.
Profesional Grupo
6 | En caso de que no sean de de Servicios 5:;??;?;23 1 Dia
propiedad  del Instituto, Administrativos
finaliza el procedimiento.
En caso contrario se continta
con la actividad 7.
7 Consultar el histérico de | Profesional Grupo Respuesta al 3 Dias
pagos de impuestos. de Servicios memorando
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PUNTOS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO DE TA%“#R,?SA%E
CONTROL
Administrativos inicial.
Establecer las exclusiones e | Profesional Grupo
8 | inclusiones  en materia de Servicios N.A. X N.A.
tributaria. Administrativos
Profesional Grupo Impuesto
9 | Liquidar los impuestos. de Servicios mp! 4 Horas
A liquidado
Administrativos
Remitir  declaraciones para Profesional Grupo
10 | . de Servicios Memorando 1 Hora
firma del representante legal. L
Administrativos
Firmar  declaraciones de
11 | impuesto para realizar el Director General N.A. 2 Dias
pago.
1o | Aplicar - procedimiento de | 0 contapiligad NA. NA.
Gestion de Pagos.
. Formularios
Enviar el soporte de pago al de
13 | Grupo de Servicios Grupo Tesoreria . 1 Hora
. ) Declaraciones
Administrativos.
pagadas
7. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION
001 13/06/2019 Creacion del Documento.
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8.

ANEXO FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO LIQUIDACION Y PAGO DE IMPUESTOS.

FORMULACION

Grupo de Gestion Documental y centro
Grupo de Servicios Admini: i ded

Coordinadores Areas

Operativas

Direccién General

Oficina Control Interno

Grupo de Tesoreria

Inicio

Estimarel valor de losimpuestos
de vehiculoseinmueblesafinde
serincluidos los respectivos
montos en el Plan Anual de
Adquisiciones correspondienteal
afio siguiente.

+

A partirde lapublicaciéndel
calendario tributario por parte del
Distrito, se procede con el descargue
de los formularios de impuesto
predial y vehiculos del aplicativo,
http://recursosweb.shd.gov.co/Liqui
dadorVehiculosW/predial/,
correspondientes alos prediosy
vehiculos ubicados en Bogota.

|

Radicar enla ventanillade lasede central
los formularios correspondientes alos
prediosy vehiculos ubicados en Bogota

aplicar procedimiento A-GD-P006
PROCEDIMIENTO RECEPCION, RADICACION

Y ENVIO CORRESPONDENCIA INTERNAY

EXTERNA.pdf

- v
Remitirlosformularios de
liquidacion de impuesto de
los predios de las Areas
Operativasdel IDEAM
expedidos porlas
respectivas secretarias de
Hacienda Municipales,
Distritales.

Verificaren el calendario tributario
las fechas establecidas pararealizar
el pago de losimpuestos.

Verificarque losinmuebles
cuenten con documento de
titularidad o propiedad anombre
del IDEAM

¥

Verificarque losinmuebles estén
debidamente registradosen el
aplicativo de Inventarios.

Revisarlas declaraciones sugeridas
de acuerdoa losdocumentos de
identificacion de los vehiculos e

inmuebles.

Revisarlainformaciény establecer
la exclusiones e inclusiones en

materia tributaria.

Realizarlos ajustes pertinentesy re
liguidarlosimpuestos.

Remitirdeclaraciones parafirma
del Representante Legal.

Vi

Firmardeclaraciones
de impuesto para
realizarel pago.

Aplicar A-GF-P005
PROCEDIMIENTO
GESTION DE PAGOS.

I Vv

Reasignarla
confirmacién del pago

al Grupo de Servicios
Administrativos parael
respectivo control.
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