S acueducto

Objetivo:

PROCEDIMIENTO: Atencién Consultas Tributarias

Proceso: Gestion Financiera
Subproceso: Gestion Tributaria

Dar atencidn oportuna a las consultas formuladas por las diferentes areas de la entidad y los grupos de interés respecto del tratamiento tributario aplicado a las operaciones que

realiza la EAAB-ESP.

Alcance:

La ejecucion del procedimiento se origina por las diferentes areas de la empresa o grupos de interés que realicen consultas de forma escrita referentes a situaciones practicas en la
aplicacion de la legislacion tributaria sobre los impuestos nacionales y/o territoriales, tales como: Impuesto a la Renta y autorretenciones, Impuesto al Patrimonio y/o Riqueza, Impuesto
a las Ventas, Retencién en la Fuente, Impuesto de Industria y Comercio distrital y municipal, autorretencion de ICA municipal, contribuciones, estampillas, Impuesto Predial Unificado,
Impuesto de Vehiculos y los que llegasen a crearse. Finaliza una vez se emite el concepto con el que se da respuesta a la consulta.

Términos y definiciones:

1

tributarias o la carga impositiva que puede derivarse de estas.

CONSULTA TRIBUTARIA: Son las preguntas que puedan surgir en la ejecuciéon de actividades u operaciones que tienen relacion con el debido cumplimiento de obligaciones

2 EFECTOS TRIBUTARIOS POR NUEVAS NORMAS: Cuestionamientos formulados en virtud del constante cambio normativo en materia tributaria.

3 DIAN: Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales

4 SHD: Secretaria de Hacienda Distrital

Politicas de Operacion:

1

casos si requiere elevar la consulta al asesor externo o a la administracion tributaria.

pertinentes.

Las consultas tributarias deben presentarse por escrito a través de memorandos o medios electrénicos a la Direccidn Tributaria y seran originadas por las diferentes areas de la
Empresa o grupos de interés que soliciten conceptos respecto del tratamiento tributario de una operacion o contrato.

El/la Director(a) Tributario(a) analizara y determinara si asigna las consultas al profesional del area, seguin la competencia, si la resuelve directamente y en cualquiera de los

El profesional analizara si la informacion suministrada es suficiente para atender la consulta, de no serlo solicitara la ampliacion de la informacién y los anexos que considere

4  El profesional proyectara la respuesta indicando el entendimiento de la consulta, el analisis de la norma y la respuesta puntual a la consulta presentada.

5 Larespuesta debe ser revisada por coordinador del area y aprobada por el/la Directora(a) Tritutario(a).

Documentos de soporte

CODIGO NOMBRE Actividades ENTIDAD
MPFDO0801F01 Memorando Interno 1,4,5,12,13, 14, 15 EAAB
Actividades
# Nombre de la actividad Descripcion Registro Responsable
( INICIO ) Recibir la consulta Tributaria a través de MPFD0801F01
Memorando interno o por correo electrénico en la Direccién
condiciones e 1 operacion o contrato que origina 4 consulta Director(a) Nivel 08
. - 18 0p . q g " IMPFD0801F01 Memorando interno Profesional Especializado Nivel 020
v y precisan las inquietudes o cuestionamientos a resolver. : - .
. Profesional Especializado Nivel 021
1 Recibir las consultas Correos electrénicos Tecnologo Administrativo Nivle 030

tributarias de las areas
de la empresa

Asignar la consulta

1 o . 1
i Identificar si la consulta
1 q a ./ ]
i hecesita informacién
] adicional 1

S

\ 4

Solicitar informacion al
area correspondiente

A 4

2]
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Debe contener anexo los documentos que permitan obtener
elementos de juicio suficientes para atender la consulta:
Términos de invitacion, contratos, entre otros.

Quien reciba la solicitud debe informar a la Secretaria Nivel
040 para ser incluida en el cuadro de control.

Cuadro de Control de Consultas

Secretaria Nivel 040
Direccion Tributaria
Gerencia Corporativa Financiera

Asignar la consulta a la persona encargada del tema, para que
realice el analisis y la proyeccién de la respuesta, esto previas
indicaciones de el/la Directora(a) Tributario(a).

Correo electrénico

Secretaria Nivel 040
Direccion Tributaria
Gerencia Corporativa Financiera

Analizar la consulta recibida y dependiendo de la complejidad
de ésta, determinar si la resuelve la Direccion Tributari, si
debe solicitar informacion adicional a otra area o si es
neceario solicitar concepto al asesor tributario externo con el
gue cuente la EAAB, via correo electrénico.

De ser necesario el funcionario a cargo elevara la consulta,
mediante PQRS por la pagina web, a la Administracion
Tributaria correspondiente: DIAN - SHD - Secretarias de
Hacienda Municipales, entre otras.

Consulta por correo electrénico

Radicacion de PQRS ante las
entidades tributarias

Profesional Especializado Nivel 020
Profesional Especializado Nivel 021
Tecnologo Administrativo Nivel 030
Direccion Tributaria
Gerencia Corporativa Financiera

Le funcionario encargado solicita mediante
MPFDO0801F01Memorando interno la informacién necesaria al
area correspondiente con el fin de dar la respuesta a la
solicitud de la consulta tributaria.

En el caso de requerirse la opinion del asesor tributario
externo, el/la Director(a) Tributario(a) remite la consulta
realizada por el area correspondiente, via correo electrénico,
con el fin de obtener su concepto respectivo.

MPFDO0801F01 Memorando interno

Correo electrénico

Profesional Especializado Nivel 020
Profesional Especializado Nivel 021
Tecnologo Administrativo Nivel 030
Director Nivel 08
Direccion Tributaria
Gerencia Corporativa Financiera
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la respuesta a la consulta

Subproceso: Gestion Tributaria

El funcionario designado de la Direccion Tributaria analiza la
consulta, revisando los documentos suministrados en la

MPFDO0801F01 Memorando interno
o Correos electrénicos

Profesional Especializado Nivel 020
Profesional Especializado Nivel 021

Revisar borrador

respuesta a la consulta

dela

~
-
-

aplique y la respuesta a la consulta presentada y entregar via
correo electrénico a los coordinadores de area (Gestién
Tributaria - Cuentas por Pagar) para revision.

Correo electrénico

5 solicitud y el contexto en el que se realiza la operacion. De ser Tecnologo Administrativo Nivel 030
necesario solicita la informacion y aclaraciones que considere : . Direccion Tributaria
) p . Consecutivo de radicado . ) ) .
pertinentes al area remitente. Gerencia Corporativa Financiera
. . . I . Profesional Especializado Nivel 021
Consulta las normas tributarias vigentes, jurisprudencia y : . .
C ltar | doctrina cuando aplique y valida si se han atendido consultas Profesional Especializado Nivel 020
6 onsultarfa norma : : : .. - |Normas, jusrisprudencia, doctrina Tecnologo Administrativo Nivel 030
tributaria vigente del mismo tema, con el fin de incorporarla dentro del analisis y ) ., . .
Direccion Tributaria
de la respuesta a la consulta. . . . .
Gerencia Corporativa Financiera
Elaborar el borrador proyectando respuesta en la que se . . .
v : dor proy P s q Profesional Especializado Nivel 021
incluya el entendimiento de la consulta, el analisis de la ) . .
Borrador de respuesta a la consulta | Profesional Especializado Nivel 020
Elaborar el borrador de norma, apoyado en el concepto del asesor externo cuando o . )
7 > Tecnologo Administrativo Nivel 030

Direccion Tributaria
Gerencia Corporativa Financiera

Revisar el borrador de la respuesta a la consulta, proyectado
por la persona asignada, esta debe estar resuelta de fondo,
verificar que haya incluido la norma que aplique y que se
encuentre vigente, asi como el concepto del asesor externo
cuando sea necesario.

Si la respuesta no esté acorde a los criterios de revision
solicita a la persona asignada las correcciones necesarias, Si
la respuesta cumple con los criterios de revision la remite a
el(la) Director(a) de la Direccidén Tributaria para aprobacion.

Borrador de respuesta a la consulta

Correo electrénico

Profesional Especializado Nivel 020-
Rol de Revisiéon
Cuentas por Pagar
Direccion Tributaria
Gerencia Corporativa Financiera

Profesional Especializado Nivel 020-

Codigo:MPFD0802F02
Version:03

A 4

=]

a los usuarios externos.

Correo electrénico

Remitir la respuesta a Entrega el borrador de la respuesta a el(la) Director(a) de la Borrador de la respuesta a la Rol de Revision
9 el(la) Director(a) Di - ) : NP -, Cuentas por Pagar
ireccion Tributaria para revision, firmay aprobacion. consulta . . . :
Tributario(a) Direccion Tributaria
Gerencia Corporativa Financiera
T
i Revisar borradordela 1
' respuestaalaconsulta Revisar el borrador de la respuesta verificando que este
L o e mem—o- [ resuelta de fondo, que la norma aplicada esté vigente, que , .
: . Director Nivel 08
incluya el concepto del asesor externo cuando sea necesario. |Borrador de la respuesta a la . - . .
10 NO o o - Direccion Tributaria
De no estar acorde a los criterios de revision debe solicitar las [consulta . ) : .
X . . . : Gerencia Corporativa Financiera
=T S~ correcciones necesarias de lo contrario debe, firmar por
L <7 Deacuerdo? .= GOSIGN y aprobar la respuesta.
Sl
Aprueba la respuesta proyectada por la persona asignada y
revi reviamen rl rdinador Aar ion . .
Aprueba la respuesta Teribz?ggap eCua:anteaste gfpssai;) godn Igg?nif]li?ii;(:ie;e(zgiﬁ ° Respuesta aprobada a la consulta Director Nivel 08
11 para ser enviada ) y : porr'ag - . Direccion Tributaria
ajustes y le confirma mediante correo electrénico, con copia a L . : . .
L . L Correo electrénico Gerencia Corporativa Financiera
la Secretaria Nivel 040 para seguir el proceso de remisién de
la respuesta.
A\ 4 . . ., . g
Recibe la confirmacién y procede con la remisién de la
Remitir la respuesta al respuesta de acuerdo como haya sido la solicitud:
area remitente L Profesional Especializado Nivel 020-
- - : Correo electronico -
- Correo electrénico: Cuando la solicitud la realizan por este Rol de Revision
12 medio. MPFDO0801F01 Memorando interno C.“e”tf"‘,s por Paga_lr
Memorando Direccion Tributaria
Interno correo |7 MPFDO0801F01 Memorando interno: Cuando la solicitud la Gerencia Corporativa Financiera
- realizan de esta misma forma y debe ir firmada por la
electrénico
plataforma GOSING.
Si la consulta la realizan mediante MPFD0801F01 Memorando
Realizar proceso de interno se debe remitir la respuesta de la misma manera, para . Secretaria Nivel 040
13 » firmas del memorando lo que la Secrertaria Nivel 040 realiza el proceso de firmas por gﬂepzzoﬁgigoi ||\;|esr:|(i)cri?330 Interno Direccion Tributaria
en GOSIGN la plataforma GOSIGN, para que sea firmado por quien P Gerencia Corporativa Financiera
elabora, quien revisa y quien aprueba.
A\ 4 d
, . MPFDO0801F01 Memorando interno
Envio de la respuestaa | Una vez firmado el MPFDpSOlFOl Memorando interno, o Profesional Especializado Nivel 021
< aprobado el correo electronico de la respuesta a la consulta . ., ) .
14 la consulta . , , . Respuesta a la consulta Direccidn Tributaria
planteada, realiza el envio del concepto a las areas internas o . : ) :
Gerencia Corporativa Financiera
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MPFDO0801F01 Memorando interno

Secretaria Nivel 040

Actualizacion del cuadro Actualiza el archivo de control de consultas y archiva . |Correo electrénico de Respuesta a la S e )
15 de control y archivo electréonicamente, en el Share Point de la Direccion Tributaria consulta Direccion Tributaria
el documento de consulta y la respuesta con el concepto. Gerencia Corporativa Financiera
Archivo Control de Consulta
FIN
Control de cambios
FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO VERSION
Se actualiza el formato. Flujograma y consecucién de actividades y se incluyen controles y la aprobacion de toda respuesta
15/09/2023 : . ., . i 3
por el/la Director(a) de la Direccién Tributaria.

Control de revision y aprobacién

Elaboracion Revision Aprobacién
Jhon Elvis Moreno Hernandez
Natalia lvonne Hernandez Sierra Profesional Especializado Nivel 020 Ruth Polonia Sanchez Saldarriaga
Contratista Jessika Andrea Murillo Martinez Directora Tributaria
Direccion Tributaria Contratista Direccion Tributaria
Direccion Tributaria Gerencia Corporativa Financiera

Gerencia Corporativa Financiera
Gerencia Corporativa Financiera

13/09/2023 15/09/2023

12/09/2023
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