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1. Objetivo:

Disponer todos los medios para asegurar al Contribuyente el cumplimiento oportuno en la presentacion y pago
tanto de las Declaraciones de Industria y Comercio avisos y tableros como la Retencion del Impuesto de Industria

y Comercio avisos y tableros (Reteica); a fin de lograr una mayor oportunidad, eficiencia y eficacia en el impulso
del recaudo.

2. Alcance:

Este procedimiento inicia con la Inscripcién en el Registro de Informacion Tributaria (RIT) de la persona Natural
y/o Juridica en la plataforma de informacion de la Alcaldia de Ibagué modulo del impuesto de Industria y Comercio,
termina con la presentacion de la liquidacién privada y la atencion de las solicitudes y Peticiones, quejas y
Reclamos de los contribuyentes.

3. Convenciones

Punto de

L, ) ) Interaccién con
Decision Nota Evidencias
Control otros procesos

Convenciones

L4

e

4. Definiciones:

Administracién Tributaria: Facultad de la Secretaria de Hacienda del Municipio de Ibagué a través del Grupo de
Gestion de Ingresos, para la administracion, coordinacion, determinacion, discusion, control de recaudo de los
ingresos municipales de acuerdo con las normas fiscales y organicas.

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para
el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’
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Impuesto de Industriay Comercio: Es un impuesto de caracter local que grava la realizacién directa o indirecta de
cualquier actividad economica Industrial, comercial o de servicios en la jurisdiccion del Municipio de Ibagué, por parte
de personas naturales, juridicas o sociedades de hecho, ya sea que se cumplan en forma permanente u ocasional
con establecimiento de comercio o sin él.

Avisos y Tableros: El impuesto de avisos y tableros, es un tributo autorizado por la Ley 97 de 1913 y la Ley 84 de
1915, se liquidara y cobrara en adelante a todas las actividades comerciales, industriales y de servicios como
complemento del impuesto de industria y comercio, con una tarifa de un quince por ciento (15%) sobre el valor de
éste, fijada por los Concejos Municipales.

Retencién en la fuente por Industria y Comercio (Reteica): Es el mecanismo de recaudo anticipado del Impuesto
de Industria y Comercio que facilita, acelera y asegura el recaudo del Impuesto en el momento del pago o abono en
cuenta a través de los Agentes de Retencion.

Actividad industrial: Son aquellas dedicadas a la produccién, extraccién, fabricaciébn, manufactura, confeccion,
preparacion, transformacion, reparacion y embalaje de cualquier clase materiales o bienes y en general cualquier
proceso de transformacion.

Actividad comercial: Son las destinadas al expendio, compraventa o distribucién de bienes y servicio y mercancias,
tanto al mayor como al por menor y las demas actividades definidas como tales en el Cddigo de Comercio.

Actividades de servicio: Se consideran actividades de servicio todas las tareas, labores o trabajos ejecutados por
persona natural o juridica o por sociedad de hecho sin que media relacion laboral con quien los contrata, que genere
contraprestacion en dinero o en especie y que concrete en la obligacion de hacer sin, importar que en ellos predomine
el factor material o intelectual.

Administracion Tributaria: Facultad de la secretaria de Hacienda del Municipio de Ibagué a través del Grupo de
Gestion de Ingresos,para la administracion, coordinacion, determinacion, discusion, control de recaudo de los ingresos
municipales de acuerdo con las normas fiscales y organicas.

Avisos y Tableros: El impuesto de avisos y tableros, es un tributo autorizado por la Ley 97 de 1913 y la Ley 84 de
1915, se liquidaray cobrard en adelante a todas las actividades comerciales, industriales y de servicios como
complemento del impuesto de industria ycomercio, con una tarifa de un quince por ciento (15%) sobre el valor de éste,

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para
el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’
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fijada por los Concejos Municipales.

Contribuyente: Todo colombiano que tiene el deber de ayudar con el pago de impuestos, al sostenimiento del Estado,
como lo establece la Constitucion Nacional, en su articulo 95, numeral 9: “Es obligacion de todo ciudadano contribuir
al financiamiento de losgastos y de las inversiones del estado; aporte o contribucion que se realiza mediante el pago
de impuestos”.

Impuesto de Industriay Comercio: Es un impuesto de caracter local que grava la realizacién directa o indirecta de
cualquier actividadecondmica Industrial, comercial o de servicios en la jurisdiccion del Municipio de Ibagué, por parte
de personas naturales, juridicas osociedades de hecho, ya sea que se cumplan en forma permanente u ocasional con
establecimiento de comercio o sin él.

Periodo gravable: Por periodo gravable se entiende el tiempo dentro del cual se causa la obligacion tributaria del
impuesto de Industria y Comercio, esto es del 1 de enero hasta el 31 de diciembre de cada afio.

Responsables: Personas naturales o juridicas mandadas a cumplir con las obligaciones formales y sustanciales en
cuanto a los Tributos ante la Administracién Tributaria Municipal.

Retencidn en la fuente por Industriay Comercio (Reteica): Es el mecanismo de recaudo anticipado del Impuesto
de Industria y Comercio que facilita, acelera y asegura el recaudo del Impuesto en el momento del pago o abono en
cuenta a través de los Agentesde Retencion.

Sujeto activo: El Municipio de Ibagué es el sujeto activo del Impuesto de Industria y Comercio, a través de quien se
establecié este impuesto y tiene la potestad tributaria de su Fiscalizacién, Liquidacién, Administracién, Control y
Recaudo.

Sujeto pasivo: Es la Persona Natural Juridica o la Sociedad de Hecho que realice el hecho generador de la Obligacion
Tributaria, en la jurisdiccién del municipio de Ibagué de acuerdo con lo previsto en la Ley 14/83.

5. Base legal:

Ver Normograma, codigo NOR-SIG-001

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para
el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’
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6. Condiciones generales:

Como condicion general esta la realizacién de una actividad econémica comercial, industrial o de servicios que realice
una persona natural, juridica, sociedad de hecho en el municipio de Ibagué.

Para ejecutar el procedimiento se debe tener en cuenta lo establecido en el Acuerdo 0015 del 27 de diciembre de
2021, Estatuto de Rentas del Municipio de Ibagué y los demas actos administrativos vigentes.

De acuerdo a la labor que viene adelantando la Alcaldia Municipal de Ibagué con la modernizacién administrativa y
en virtud de contar con procesos actualizados y agiles, se implementa el procedimiento de Recaudo del Impuesto de
Industria y Comercio a fin de soportar las tareas y responsabilidades que ejecuta la SECRETARIA de HACIENDA
MUNICIPAL a través de la Direccién de Rentas para garantizar al Contribuyente la facilidad oportunidad y orientacion
en el proceso de cumplir las obligaciones tributarias del Municipio de Ibagué.

En el procedimiento para adelantar el Recaudo del Impuesto de Industria y Comercio, se deben observar los
siguientes principios:

Las actuaciones administrativas se desarrollaran, especialmente, con arreglo a los principios de progresividad, debido
proceso, igualdad, imparcialidad, buena fe, moralidad, participacién, responsabilidad, transparencia, publicidad,
coordinacién, justicia, equidad, eficacia, economia y celeridad, de conformidad con lo dispuesto en el Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (Ley 1437 d enero 18/11 articulo 3°).

Para realizar el tramite de la Inscripcion del RIT (Registro de Informacion Tributaria) en la plataforma de informacion
de la Alcaldia de Ibagué, modulo de industria y comercio, se debe tener en cuenta lo siguiente:

1. Descargar de la pagina web www.ibague.gov.co el Formato de solicitud para Inscripcion, modificacion y/o
cancelacion del Registro de informacion Tributaria (RIT), presentar debidamente firmado. Radicar con los
documentos requeridos, a través de los canales de atencion establecidos en la Alcaldia de Ibagué.

2. Certificado de existencia y representacion legal (cAmara y comercio) no mayor a 30 dias de expedicion. Para los
contribuyentes que no estan obligados a registrarse ante cdmara y comercio adjuntar el certificado y/o documento
gue acredite su representacion.

3. Fotocopia del Registro Unico Tributario (RUT) actualizado en la vigencia fiscal que presenta la solicitud.

7. Actividades

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para
el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’
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Descripcién del Procedimiento
No. Descripcién de la actividad Responsable Evidencia
Realizar la Inscripcion, modificacion y/o cancelacion de las
solicitudes de los contribuyentes del Impuesto de
Industria y Gamavisos y tableros del Registro de Informacién
Tributaria (RIT).
a. Revisar los documentos allegados si cumplen con los
requeridos y las condiciones exigidas para el tramite.
¢cumple con los requisitos del trAmite para la inscripcion,
modificacion y/o cancelacién?
Sl: continua en la actividad ¢ Profesional Ec?tiillizagz datos
1 NO: continua en la actividad b “”'Veggggﬁcn'co Oficio
b. Devolver por escrito la solicitud informando las condiciones y Correo electronico
reguisitos
Una vez revisada la documentacion si se identifica que no cumple con
las condiciones y requisitos establecidos, se elabora oficio dando
respuesta a la solicitud informando lo establecido.
c. realizar la Inscripcion, modificacion y/o cancelacién en la
plataforma de informacién de la Alcaldia de Ibagué, verificar el
registro e informar al peticionario por escrito sobre la actuacion
realizada.
Orientacion integral a los contribuyentes Profesional
i i i : | rToTesAl Atencion en puntos
5 Orlenta'r' de - mahere} integral a los contrlpuyentgs respecto a: universitario/Técnico : Y p
normatividad y diligenciamiento de las autoliquidaciones, plazos, Operativo de informacion
impresion de facturas, etc.
3 Recepcion de las Declaraciones Fisicas del impuesto de _ Prc_)fegional _ Carpetas con las
Industriay Comercio. universitario/Técnico Declaraciones

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para
el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’
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Recibir de la Direccion de Tesoreria, las declaraciones originales y Oﬁgﬁfﬁﬁgfg?iégar originales del
facturas de pago del impuesto de ICA y RETEICA. ' Impuesjto de
Industria y

e Organizar las declaraciones por numero de identificacion
Cedula de Ciudadania y/o NIT, legajar los documentos
conforme a lo establecido en la Ley de archivo aplicable a la y Fableros y
Alcaldia de lbagué, y, remitir las carpetas al archivo de Reteica.
gestion de la Direccién de Rentas.

comercio avisos

Generacion de la base de datos de la cartera

Generar la cartera una vez finalizado el plazo de pago fijado en el
calendario tributario del Municipio de Ibagué.

Iniciar el proceso de cobro persuasivo de la vigencia y enviar a los
contribuyentes morosos el persuasivo para que comparezcan a la oficina
respectiva con el fin de cancelar el total de la obligacién, a los correos
electrénicos reportados en las declaraciones privadas.

Generar la base de datos de la cartera del Impuesto de Industria y Profesional Correos
4 | comercio de las vigencias anteriores y la actual. universitario/Técnico electrdnicos envio del
Operativo cobro persuasivo

Remitir a la Direccion de contabilidad mediante memorando el valor
detallado de la cartera por conceptos y vigencias en archivo PDF y en
archivo Excel por terceros, y el boletin de deudores morosos cuando sea
requerido.

¢ Se requiere remitir la cartera a cobro coactivo?

SI: continua en la actividad 5
NO: continua en la actividad 6

.., . ., , Profesional
Remisién de cartera a la Direccion de tesoreria . RPN
5 universitario/técnico Memorando

operativo

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para
el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’
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Remitir mediante memorando a la Direccion de tesoreria la cartera de
los contribuyentes morosos del impuesto de Industria y Comercio avisos
y tableros de la vigencia actual y las anteriores, para dar inicio al proceso
de cobro coactivo.

Registrar en la plataforma de informacion de la Alcaldia de
Ibagué las liquidaciones oficiales y fallos de procesos en
discusién de las etapas de la Direccion de Rentas.

Profesional Base de datos
6 | Recibir del lider del proceso del &rea de liquidacion y discusion de los | universitario/Técnico .
. S . : actualizada
Recursos, los expedientes L.O.R y L.O.A (liquidaciones oficiales de Operativo
Aforo y de Revision), ejecutoriadas e ingresar en la plataforma de
informacién de la Alcaldia de Ibagué.
Remitir expedientes a la direccion de Tesoreria - cobro coactivo
Profesional
7 | Proyectar Memorando que remite expedientes a Cobro Coactivo- universitario/Técnico memorando
Direccion de Tesoreria para lo de su competencia. Recibir, firmar y Operativo,
entregar memorando para envio de expedientes.
Aplicar prescripciones y exoneraciones en el sistema
Recibir memorando de la Direccién de Tesoreria -Cobro coactivo con los
actos administrativos originales para aplicar la prescripcion de la deuda
en el sistema de informacién de la Alcaldia de lbagué.
Profesional

Recibir mediante el correo Institucional el Acto administrativo del area de . o . .
8 . X A : universitario/Técnico memorando

exoneraciones por medio del cual se concede beneficio tributario, Operativo
exoneracion o exencion y aplicar en el sistema de informacion de la P

Alcaldia de Ibagué.

Aplicar las Prescripciones y exoneraciones en el sistema de informacion
de la Alcaldia de Ibagué de conformidad con el acto administrativo y/o
Memaorando.

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para
el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’
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Atender solicitudes y P.Q.R. de los contribuyentes
Recibir, depurar, analizar y proyectar las respuestas a las solicitudes y
PQR radicadas por los contribuyentes, ciudadanos, entes de control y Director (a) de Oficio y/o
dependencias internas, en el correo electronico pgr@ibague.gov.co y/o rentas/Profesional memorando
9 | en la plataforma PISAMI unlversn_arlo// técnico Correos electronico
_ o y o operativo/Auxiliar R
Firmar oficios de respuestay entregar para envio y/o notificacion. administrativo insitucional
Firmar memorandos de respuesta cargar en plataforma y remitir
al area correspondiente.
8. Flujograma
9. Control de cambios
VERSION VIGENTE DESDE DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 11/12/2015 Primera version SIGAMI
02 30/07/2018 Segunda versién por cambio de nombre del proceso
03 08/10/2018 Se actualiza por solicitud de la dependencia.
04 30/11/2021 Se modificaron los siguientes puntos:
1. Objetivo.
2. Alcance
3. Condiciones Generales

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para
el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’
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4. Base Legal: El listado de normas y leyes se reemplazé por “Ver Normograma, cédigo NOR-SIG-
01”.
5. Actividades: registros y puntos de control
6. Revisoy Aprobd: Por ultimo, se eliminé el uso de los nombres de los servidores que intervienen
en la elaboracion y/o actualizacion de los documentos solo se usara el cargo, igualmente se agrego
la casilla de Elaboro y se enunciara el cargo de quien elabora el documento o realiza la actualizacion.
05 21/02/2022 Se actualizo:
1. Objetivo.
2. Alcance
3. Actividades
4. Flujograma
Se incluyo:
5. Las convenciones
06 22/11/2023 Se actualizo:
1. Objetivo.
2. Alcance
3. Base Legal: El listado de normas y leyes se actualizo el cédigo por “Ver Normograma, cédigo NOR-
SIG-001".
4. Condiciones Generales: se incluyo los requisitos y condiciones requeridas para la Inscripcion,
modificacién y cancelacion del Registro de Informacion Tributaria.
5. Actividades: Registros y puntos de control, se incluy6 en detalle las actividades de Inscripcion,
modificacién y cancelacion del Registro de Informacion Tributaria.

10. Ruta de aprobacion

Elaboré Reviso6 Aprobo

Profesional Universitario Director(a) de Rentas Secretario(a) de Hacienda

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para
el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’



