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OBJETIVO

Establecer las actividades para la liquidacién, presentacion y pago oportuno de las obligaciones
tributarias nacionales y distritales a cargo de ATENEA, con base en la informacién registrada en
los sistemas de informacion financiera institucionales y en cumplimiento de la normatividad vigente,
a fin de asegurar la correcta gestion tributaria de la entidad y prevenir la imposicién de sanciones,
intereses o multas.

ALCANCE

Este procedimiento inicia con la revisién y divulgacion del calendario tributario de vencimientos de
la vigencia; contintia con la obtencién, validacion y utilizacion de la informacion requerida para la
liquidacién, elaboracién, revision, presentacion y pago de las obligaciones tributarias nacionales y
distritales; y finaliza con la radicacion, conciliacién y archivo y seguimiento de los soportes
generados durante el proceso. Aplica a todas las obligaciones tributarias nacionales y distritales a
cargo de ATENEA durante cada periodo de la vigencia fiscal como agente retenedor.

GENERALIDADES.

El cumplimiento de las obligaciones tributarias de ATENEA se realizara en observancia de la
normatividad tributaria vigente y de los calendarios expedidos por las autoridades competentes
para la liquidacién, presentacion y pago de impuestos, retenciones, tasas, contribuciones y demas
obligaciones de caracter nacional y distrital. La programacion de dichas obligaciones debera
armonizarse con el calendario interno de obligaciones tributarias de ATENEA, aplicable durante la
vigencia fiscal.

La determinacién de las obligaciones tributarias tendra como fuente de informacion los reportes de
deducciones provenientes de los sistemas de informacion financiera institucionales, tales como
SEVEN BogData y el Sistema General de Regalias (SGR)., asegurando que la informacion sea
completa, consistente y correspondiente a las causaciones del periodo. Al cierre de la vigencia
fiscal, las obligaciones constituidas como cuentas por pagar en poder del Tesorero seran
tramitadas en enero de la vigencia siguiente, conforme a las directrices definidas por la secretaria
procesoDistrital de Hacienda.

La preparacion y el pago de las obligaciones tributarias estaran sujetos a la segregacion de
funciones definida por la entidad y los perfiles de acceso autorizados y designados en los sistemas
de informacién, asegurando la trazabilidad integridad y control de las actuaciones realizadas. Estas
deberan articularse con las directrices establecidas en el procedimiento Creacién o Actualizacion
de terceros, el procedimiento Cierre Contable y la Circular de programacién de pagos.

El diligenciamiento de los formularios tributarios y la presentacién de las obligaciones nacionales y
distritales deben realizarse conforme a la normatividad vigente, atendiendo las fechas oficiales de
vencimiento y los calendarios que emitan los entes reguladores. La informacion utilizada para estos
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tramites debe corresponder a los registros contables y operativos de ATENEA, garantizando que
cada obligacion tributaria refleje de forma adecuada las operaciones y causaciones del periodo.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No.

Descripcion de la actividad

Responsable

Registro
(evidencia de la
actividad, si aplica)

Inicio

Revisar, actualizar y socializar el
calendario interno de obligaciones
tributarias, con base en el
calendario oficial de vencimientos
emitido por la SDH y la DIAN,
incorporando cada impuesto,
periodicidad, fecha limite,
responsable y sistema aplicable.
Remitir el calendario actualizado
mediante memorando del Sistema
de Gestion Documental SIGA a la
Subgerencia Financiera y a
Tesoreria para su adopcion
formal.

Profesional
Financiera

Subgerencia

interno  de
Tributarias
/Memorando

Calendario
Obligaciones
actualizado
SIGA

Generar y asignar alertas de
seguimiento para la elaboracion,
revision y pago de cada obligacion
tributaria con base en el calendario
vigente, incluyendo responsable,
fecha de aviso y tipo de obligacion.

Profesional Subgerencia
Financiera - Contabilidad

Reporte de alertas en el
aplicativo SEVEN

Radicar la solicitud de creacién o
actualizacion de terceros mediante
el Sistema de Gestion Documental
— SIGA.

Profesional autorizado de la
dependencia responsable de
la informacion

Memorando del Sistema
de Gestion Documental —
SIGA

Recibir y revisar la solicitud de
creacion o actualizacion de
terceros radicada por SIGA, junto
con los soportes entregados y la
configuracién de impuestos
aplicable.

¢La informacién y los soportes del
tercero estan completos y son
consistentes?

Si: crear, actualizar y parametrizar
el tercero en el sistema, de

Profesional Subgerencia
Financiera - Contabilidad

Memorando Radicado vy
notificacion en el sistema
de gestion documental -
SIGA
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No.

Descripcion de la actividad Responsable

Registro
(evidencia de la
actividad, si aplica)

acuerdo con la solicitud recibida, y
continuar con la actividad 5.

No: Devolver mediante
notificacion del Sistema de
Gestion Documental SIGA la a la
dependencia que realizo la
solicitud y regresar a la actividad 3.

Liquidar y registrar la obligacion | Profesional Direccion
presupuestal para cada pago en | General — Tesoreria
SEVEN, aplicando las retenciones
y contribuciones correspondientes
segun la naturaleza del tercero, el
tipo de operacioén y la normatividad
vigente, previamente
parametrizadas

Nota: La informacién debe
coincidir con los documentos
validados en la actividad 4 para el
primer pago o cuando se dé una
actualizacion tributaria.

Registro de la Cuenta por
pagar en el aplicativo
SEVEN

Verificar y aprobar las cuentas por | Profesional Especializado
pagar generadas y recibidas por | Subgerencia Financiera -
Workflow en aplicativo SEVEN, | Contabilidad

validando que

o El registro corresponda
con el valor solicitado de
pago

e Las retenciones se hayan
aplicado correctamente,
de acuerdo con las
condiciones del tercero y
su régimen tributario.

¢La cuenta por pagar cumple con
las validaciones contables vy
tributarias?

Si: aprobar en el aplicativo SEVEN
y continuar con la actividad 7.

Registro de aprobacion o
rechazo en  aplicativo
SEVEN
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No.

Descripcion de la actividad

Responsable

Registro
(evidencia de la
actividad, si aplica)

No: rechazar y gestionar el ajuste
correspondiente en el aplicativo
SEVEN y regresar a la actividad 5.

Registrar y autorizar la orden de
pago presupuestal en aplicativo
SEVEN, BogData y SGR, segun
corresponda, verificando que la
informacion  coincida con la
obligacién previamente aprobada,
para generar el comprobante de
egreso provisional.

Profesional

Direccion

General — Tesoreria

Comprobantes de egreso
SEVEN/Bogdata/SGR

Descargar y consolidar en un
archivo Excel los reportes de
deducciones tributarias del
aplicativo SEVEN, Bogdata vy
SGR, , para verificar que los
valores deducidos correspondan
con el tipo de retencion aplicable,
y remitilos mediante correo
electrénico institucional, para su
validacién contable.

Profesional

Direccion

General — Tesoreria

Reporte de Deducciones y
consolidado de impuestos

Elaborar el borrador de Ila
declaracion de las obligaciones
tributarias, para remitirlo a revision
del Subgerente Financiero.

Profesional
Subgerencia

Contabilidad.

Especializado
Financiera -

borrador de declaracion de
las obligaciones tributarias

10

Elaborar el memorando mediante
el Sistema de Gestion Documental
— SIGA, adjuntando el borrador de
la declaraciéon y los soportes
correspondientes, para remitirlo a
revision del Subgerente financiero

Profesional
Subgerencia

Contabilidad.

Especializado
Financiera -

Memorando del Sistema
de gestion documental
SIGA y borrador de
declaracion

11

P.C.

Recibir y revisar el borrador de la
declaracion  tributaria 'y los
soportes remitidos mediante SIGA

¢ Lainformacién esta acorde y lista
para presentar?

Si: Registrar con el profesional de
la Subgerencia Financiera -
Contabilidad, la liquidacién y
presentacion tributaria, en las
plataformas DIAN o SDH vy
continua en la actividad 12

Subgerente Financiero

Memorando del Sistema
de gestion documental
SIGA / borrador de
declaracion

Piensa en el medio ambiente antes de imprimir este documento. )
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No. Descripcion de la actividad Responsable Registro
(evidencia de la
actividad, si aplica)
No: devolver el memorando
proyectado al profesional de
Contabilidad solicitando los
ajustes correspondientes y
continuar en la actividad 9.

12 Verificar y validar el cargue | Profesional Especializado | Borrador de la declaracion

P.C. completo de Ila informacién | Subgerencia Financiera - | de impuestos / Cuenta por
contenida en todos los renglones, | Contabilidad. pagar de impuestos en el
de los formularios y validar que los aplicativo SEVEN
saldos que estén acorde con el
registro contable.
¢La informaciéon cargada en los
formularios y los saldos son
correctos?

Si: generar en el sistema SEVEN
la cuenta por pagary continuar con
la actividad 13.

No: devolver a la actividad 9.

13 Tramitar la presentacion de la | Subgerente Financiero Recibo para pago de
declaracion  tributaria y la impuestos
expedicion del recibo de pago en
las plataformas correspondientes.

14 Radicar en el Sistema de Gestion | Subgerente Financiero Memorando del Sistema
Documental — SIGA el memorando de Gestién Documental /
de solicitud de pago, adjuntando Formulario de
los formularios de prestacién y Presentacion de impuestos
pago de las obligaciones / Formulario para pago de
tributarias y la cuenta por pagar impuestos / Cuenta por
generada en SEVEN. pagar de impuestos en el

aplicativo SEVEN

verificar el cargue de los
formularios de presentacion vy
pago de las obligaciones
tributarias y el reporte de la cuenta
por pagar de SEVEN vy radicar en
el memorando en el Sistema de
gestion documental - SIGA la
solicitud de pago.

15 Revisar y tramitar la solicitud de | Profesional Especializado | Memorando del Sistema
pago de acuerdo con los soportes | Direccion General - Tesoreria | de Gestion Documental /
recibidos en el memorando SIGA Formulario de

Presentacion de impuestos
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No.

Descripcion de la actividad

Responsable

Registro
(evidencia de la
actividad, si aplica)

/ Formulario para pago de
impuestos / Cuenta por
pagar de impuestos en el
aplicativo SEVEN

16

Elaborar y remitir para revision y
firma por correo electrénico, el
oficio de solicitud de pago de
impuestos, tasas y contribuciones
nacionales y distritales, con sus
anexos, al responsable de
presupuesto y al ordenador del
gasto.

Profesional Especializado
Direccion General - Tesoreria

Correo electrénico /Oficio
solicitud de pago a SDH

17
P.C

Recibir y revisar, el oficio de
solicitud de pago de impuestos,
tasas y contribuciones nacionales
y distritales para la SDH,
verificando que sea acorde con los
soportes remitidos en el correo
electrénico

¢la informacién estéd acorde?

Si: firmar y remitir por correo
electrénico el oficio de solicitud de
pago al ordenador del gasto y
continuar en la actividad 18

No: devolver mediante correo
electronico para ajustes a la
actividad 16.

Subgerente Financiero

Correo electrénico y
Oficio solicitud de pago a
SDH firmado

18

P.C.

Recibir y revisar, el oficio de
solicitud de pago de impuestos,
tasas y contribuciones nacionales
y distritales para la SDH
verificando que sea acorde con los
soportes remitidos en el correo
electrénico

¢la informacion esta acorde?

Si: firmar y remitir por correo
electrénico el oficio de solicitud de
pago al Profesional Especializado
de Tesoreria y continuar en la
actividad 19

Ordenador del Gasto

Correo electrénico y
Oficio solicitud de pago a
SDH firmado
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No. Descripcion de la actividad Responsable Registro
(evidencia de la
actividad, si aplica)
No: devolver mediante correo
electronico para ajustes y regresar
a la actividad 16.
19 Radicar ante la Oficina de Gestién | Profesional Especializado | Radicado del Sistema de
P.C de Pagos de la SDH, mediante | Direccion General — | Gestion  Documental -
memorando de salida electrénica | Tesoreria SIGA
en SIGA, el oficio para el pago de
impuestos, tasas y contribuciones,
indicando la via de pago
correspondiente, segun aplique:
PSE o cheque.
¢(El de pago de la obligacion
tributaria se realiza mediante
PSE?
Si: recibir y verificar que el soporte
de pago emitido por la SHD
corresponda con el valor de la
declaracion y continuar con la
actividad 23.
No: Continuar con la actividad 20.
20 Tramitar y remitir para firma el | Profesional Especializado | Oficio enviado
oficio de autorizacion de entrega | Direccion General -
de cheque. Tesoreria
21 Recibir, revisar, firmar y remitir el | Subgerente  Financiero / | Oficio firmado
oficio de autorizacién de entrega | Gerente Gestién Corporativa
de cheque.
22 Retirar el cheque, presentar y | Profesional Especializado | Recibo oficial sellado
pagar la declaracion en la entidad | Direccion General -
bancaria  correspondiente, vy | Tesoreria
obtener el recibo oficial sellado
para continuar con el registro y
cierre de la operacion.
23 Registrar en el aplicativo SEVEN | Profesional Direccidon | Comprobante de Egreso
el egreso definitivo que afecta la | General — Tesoreria SEVEN
cuenta por pagar del impuesto.
24 Radicar en el sistema de gestion | Profesional Especializado | Radicado SIGA con
documental - SIGA el expediente | Direccion General — | soportes
completo del pago, incluyendo | Tesoreria
recibo oficial, comprobante de
egreso de SEVEN vy soportes
finales.
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No. Descripcion de la actividad Responsable Registro
(evidencia de la
actividad, si aplica)

25 Recibir, revisar y archivar el | Profesional Especializado | Expediente archivado
expediente dentro del sistema | Subgerencia Financiera -
institucional de gestién | Contabilidad
documental.

26 Registrar y actualizar | Profesional Subgerencia | matriz  de  seguimiento
mensualmente la matriz de | Financiera obligaciones tributarias

seguimiento de  obligaciones
tributarias, incluyendo fechas de
presentacion, pagos,
observaciones y desviaciones,
para asegurar la trazabilidad del
cumplimiento.

Fin

Punto de Control: P.C.
5. RESULTADO FINAL

Declaraciones tributarias nacionales y distritales presentadas y pagadas oportunamente, asi como
las demas obligaciones fiscales a cargo de ATENEA, debidamente soportadas, conciliadas y
registradas en los sistemas institucionales.

6. DEFINICIONES

o Bogdata: Es el programa de uso estratégico de tecnologia orientado a hacer mas eficiente,
transparente y eficaz la gestion tributaria del Distrito Capital. Este sistema tiene la tecnologia
necesaria para asegurar la eficiente gestién en el cobro y recaudo de los impuestos de los
ciudadanos.

e Conciliacion Tributaria: Proceso mediante el cual se comparan los registros contables, los
reportes de deducciones y los valores liquidados y pagados, con el fin de garantizar
consistencia e integridad en la informacion tributaria.

e Cuenta por Pagar ( CXP): Registro contable que representa una obligacion econdmica
pendiente de pago por parte de ATENEA frente a un tercero o entidad recaudadora, incluida la
DIAN y la SDH.

e Declaracién Tributaria: Documento en el cual el contribuyente reporta ante la autoridad fiscal
los hechos generadores, bases gravables, tarifas y valores necesarios para determinar el
impuesto a cargo.

e Declaracion y Recibo Oficial de Pago: Documentos generados por la autoridad tributaria que
formalizan la presentacion de la obligacion tributaria y el valor a cancelar. Su firma digital y
archivo constituyen evidencia del cumplimiento.

Piensa en el medio ambiente antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. LOS DATOS PROPORCIONADOS SERAN TRATADOS DE
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¢ Liquidacion: Proceso mediante el cual se cuantifica el valor del impuesto correspondiente a
un periodo, a partir de la informacion contable, los documentos soporte y la normativa tributaria
vigente.

o Medio de Pago: Mecanismo habilitado para efectuar pagos de obligaciones tributarias, como
PSE, cheque o transferencia electronica, de acuerdo con las opciones autorizadas por la
entidad recaudadora.

e Retenciéon: Mecanismo de recaudo anticipado de impuestos mediante el cual ATENEA
descuenta un porcentaje definido por la ley al realizar pagos o abonos en cuenta a terceros.

e SDH - Secretaria Distrital de Hacienda: Entidad de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.
encargada contribuir al desarrollo sostenible de Bogota y mejorar la calidad de vida de sus
habitantes, mediante una recaudacion eficiente y distribucién de recursos, para implementar
politicas y proyectos de alto impacto. SEVEN: Sistema institucional utilizado por ATENEA para
el registro contable y presupuestal, incluyendo la liquidacién, generacion de obligaciones,
cuentas por pagar y comprobantes de egreso asociados a impuestos y contribuciones.

e SGR - Sistema General de Regalias: Plataforma utilizada para administrar y registrar las
operaciones relacionadas con recursos provenientes de regalias, incluyendo deducciones e
informacion necesaria para obligaciones tributarias asociadas.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

o Decreto Ley 1421 de 1993 Por el cual se dicta el régimen especial para el Distrito Capital
de Santafé de Bogota

e Decreto Distrital 639 de 2025 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Distrital
Tributario

o Decreto Ley 624 de 1989 Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los impuestos
administrados por la Direccion General de Impuesto Nacionales.

e Decreto 1625 de 2016 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario en
materia tributaria

e Resoluciéon DDI-023549 de 2026 Por medio de la cual se actualiza el procedimiento para el
reporte de la informacién de las Estampillas

e Procedimiento Cierre Contable

e Procedimiento de Pagos
Procedimiento de Creacidn o Actualizacion de Terceros

8. RELACION DE FORMATOS

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
F1_P8_F Formato calendario interno de obligaciones tributarias
F2 P8 F Formato matriz de seguimiento obligaciones tributarias

Piensa en el medio ambiente antes de imprimir este documento.
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9. ANEXOS: Matriz RACI Procedimiento declaracién y pago de impuestos, tasas y contribuciones
Nacionales y Distritales Bogota DC.

10. CONTROL DE CAMBIOS:

Fecha Version Descripcion del Cambio
No aplica
VALIDACION NOMBRE CARGO FECHA
Elaboré Yury Cristina Calderén Profesional Contratista, Subgerencia 16/09/2026
Castillo Financiera
Yury Cristina Firmado digit::llmente
Calderon Castillo Eg{d\;‘:z,ccr::t'mi
Revisé Diana Carolina Blanco Profesional Contratista Subgerencia 1609/2026
. Financiera
Diana F{rrT\ado
Carolina gfr"g:g;z"te
Blanco Carolina Blanco
Diego Armando Chitiva Profesional Contratista de la Gerencia 16/09/2026
Digitally signed de Gestion Corporativa
by Diego
Armando
Chitiva Sanchez
Aprobd Diana Blanco Garzon Gerente de Gestion Corporativa 16/09/2026
Firmado
o‘ ) 5 digitalmente por
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