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1. OBJETO:
Obtener la informacion necesaria que permita al Distrito identificar e inscribir a cada contribuyente o
agente de retencion del impuesto de industria y comercio.

2. ALCANCE:
Este procedimiento aplica a todos los contribuyentes y / 0 agentes de retencién que deseen crear
negocios e inicia en la recepcion de los documentos de inscripcion y finaliza con la inscripciéon en la
base de datos del Sistema Tributario.

3. GLOSARIO:

- ICAT: Impuesto de Industria y Comercio, Avisos y Tablero.

- RETEICA: Retencion en la Fuente a titulo del impuesto de Industria y Comercio.

- AGENTES DE RETENCION: Son agentes de retencion del impuesto de Industria y Comercio
todas las personas juridicas y sus asimiladas y las entidades publicas, las personas naturales
gue tengan la calidad de comerciantes y que sean agentes de retencién del impuesto sobre la
renta, las sociedades fiduciarias , las sociedades administradoras de tarjetas de crédito o
débito, los bancos y las entidades que presten servicios financieros vigilados por la
superintendencia bancaria o la superintendencia de la economia solidaria.

- RUT: Registro Unico Tributario.

4. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Profesional Especializado Cddigo 222, Grado 41 del &rea de Impuestos de la Secretaria de
Hacienda Distrital.

5. POLITICAS DE OPERACION:

- El contribuyente y/o agente de retencién debe hacer la inscripcion a través de los formularios
disefiados por la Secretaria de Hacienda Distrital, diligenciando todas las casillas que
correspondan segun el tipo de contribuyente y adjuntando los documentos requeridos (Original
del certificado de existencia y representacion legal de la Camara de Comercio, Copia del RUT,
copia de Cedula de Ciudadania del representante legal.)

6. DESCRIPCION DE TAREAS:

No. TAREA RESPONSABLE
Recibir los formatos de inscripcién recepcionados por las
1 ventanillas Unicas de la Alcaldia y los archivos magnéticos Profesional Especializado
procedentes de la Camara de Comercio, revisar la informacion y Cédigo 222, Grado 41
verificar en la base de datos tributaria si el contribuyente o
agente de retencion esta inscrito 0 es un nuevo contribuyente o
agente de retencion.
. . S . . Profesional Especializado
2 Realiza la inscripcién en el Software Tributario. Cédigo 222, Grado 41
3 Enviar el formato de inscripcion al funcionario de Archivo del| Profesional Especializado
area de Impuestos. Cébdigo 222, Grado 41

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Ver Normograma
Archivo de Gestion.

Formato de Inscripcién de Industria y Comercio y/o Agentes de Retencién
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8. REGISTROS DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO

TITULO

GHAGTO1 - FOO1

Formato de Inscripcién de Industria y Comercio y/o Agentes de Retencion
diligenciado.

La base de datos de contribuyentes de Industria y Comercio y/o Agentes de
Retencién actualizada.

9. CONTROL DE CAMBIO

S

DESCRIPICON DE CAMBIOS

VERSION
2.0 Revisién y ajuste de Formatos correspondientes.
-Modificacion de encabezado del procedimiento de inscripcién
3.0 -Cambio de responsable de las tareas.
-Inclusiéon de los archivos magnéticos enviados por la Camara de Comercio en
las tareas de inscripcidn de contribuyentes y agentes de retencién.
10. ANEXOS

GHAGTO1 - FOO1

Formato de Inscripcion de Industria y Comercio y/o Agentes de Retencién
diligenciado.

11. VALIDACION DEL DOCUMENTO:

ELABORADO POR:

REVISADO POR: APROBADO POR:

Polo

Cargo: Profesional
Especializado Cédigo 222
Grado 41

Fecha: 18/08/2017

Nombre: Ligia Jiménez
Garcia

Cargo: Profesional
Universitario Cédigo 219
Grado 31

Fecha: 18/08/2017

Nombre: Jerénimo Mendoza

Nombre: Sibila Correa Quiroz

Nombre: Alberto Montalvo ) .
Cargo: Secretario de Hacienda

Prieto Y eCre
Cargo: Asesor, Codigo 105 | Publica Distrital (E )
Grado 55 Fecha: 18/09/2017

Fecha: 18/08/2017

Nombre: Lester Romero
Mercado

Cargo: Profesional
Especializado, Codigo 105
Grado 47

Fecha: 18/08/2017




