e PROCESOS DE APOYO P-03GF
) . FECHA VERSION 2
j-/ PROCESO: GESTION FINANCIERA 01/10/2024
IMRD SUBPROCESO: CONTROL DE TASA E IMPUESTO A Daging 1 de 7
ESPECTACULOS PUBLICOS g

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION

RAZON DEL CAMBIO

25-08-2019 1

Version original

01/10/2024 2

Cambios en el procedimiento y en sus formatos

LISTA DE DISTRIBUCION

VERSION

CARGO

i

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO

1

COORDINADOR DE PRESUPUESTO Y
CONTABLIDAD.

DIRECTOR

AUXILAR ADMINISTRATIVO

ELABORADO POR:
Gestion de Calidad

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Subdirector Administrado y Financiero | Director

B imira




e PROCESOS DE APOYO P-03GF
_ - FECHA  |VERSION 2
PROCESO: GESTION FINANCIERA 01/10/2024
IMRD SUBPROCESO: CONTROL DE TASA E IMPUESTO A -
ESPECTACULOS PUBLICOS Pagina 2 de 7
1. OBJETIVO:
Revisar, controlar el pago de tasa pro-deporte a acorde a la legislacion municipal. Y
realizar el control de la boleteria y liquidacion al deporte segun la legislacion nacional.
2. ALCANCE:
Aplica al control de recaudo de Tasas pro-deportes y control de boleterias de
espectaculos publico
3. MARCO LEGAL.:
= Acuerdo 21 del 21de diciembre de 2020
= Ley 2023 del 23 de julio de 2020
4. DEFINICIONES:
e TASA PRODEPORTE:
La tasa pro deporte es un aporte que se realiza para apoyar programas de
deporte, recreacién y educacion fisica para la poblacion en general. Esto incluye
a nifios, jovenes, adultos mayores, infantes y personas con discapacidad.
e Impuesto:
El impuesto es una clase de tributo regido por derecho publico. Se caracteriza
por no requerir una contraprestacion directa o determinada por parte de la
administracién hacendaria.
e Seguimiento:
El seguimiento es un proceso que consiste en recopilar y analizar informacion
del cumplimiento del recaudo de la tasa pro-deporte por parte de las entidades
obligadas a hacerlo.
e Comprobante de Egreso:
Los comprobantes de egreso es el documento encargado de mantener el
registro de todos los gastos que se realizan en una empresa 0 negocio. Este
documento es obligatorio tanto para las pequefias como para grandes empresas.
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5. REALIZACION:

No

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTO
O REGISTRO

CONTROL DE TASAS

Firma de
Convenio de
Recaudo de

Tasas

Se gestiona con una entidad financiera o de
recaudos, convenio para realizar los recaudos de
la Tasa Pro-deportes IMRD, efectuada por los
contratistas del municipio, se revisa que esta
entidad ofrezca las mejores garantias de seguridad
y beneficios para el IMRD.

Director

Convenio.

Revisién
informacion de
la entidad
recaudadora.

La entidad recaudadora de los recursos de las
Tasas emite reporte mensual del nimero de Tasas
vendidas o anuladas, como el balance general de
recaudo. Dicho reporte debera ser revisado el
Subdirector Administrativo y Financiero, a su vez
remitido al personal de auditorias.

Entidad Encargada
del Recaudo

Reporte Mensual
de la entidad
recaudadora.

Programacion
de auditorias

En primera media se debe buscar la comision de
quienes conformaran las auditorias, para lo cual
se verifica la existencia de personal de este modo
definir las entidades y tiempos de ejecucion.

Luego Se realiza programacion de visitas de
auditoria, normalmente se hace trimestralmente,
en donde las actividades o procesos auditores no
culminados el afio anterior seran prioridad en la
programacion del primer trimestre de cada afio.

De no existir pendientes de la vigencia anterior
tendrén prioridad:

Tesoreria del municipio
Imsalud

EIS

Centro Tecnologico
Terminal de transportes
Secretaria vivienda
Personeria

Contraloria del Municipio.
Concejo municipal.

Esta programacién debera ser aprobada por el
Subdirector Administrativo y Financiero.

Profesional
asignado o
Auxiliar
Administrativo

Programacion
de Visitas
gestion
financiera

i
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El tiempo para subsanar el hallazgo serd maximo
el tiempo que dure la auditoria en la entidad.

e Se entrega al subgerente administrativo y
financiero, el acta de la auditoria
realizada, mediante oficio, quien se

Administrativo
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Nota: El tiempo de auditoria de determina segn
el volumen de contratacién en la entidad. Por lo
cual en la programacién se deben dejar tiempos
suficientes para cada una, en caso de culminar
antes de las fechas establecidas se podra iniciar
con otra entidad antes del tiempo programado.
Solicitud a Ia Se solicita a la en la entidad recaudadora la base Profesional
- datos del movimiento diario de la venta de Tasas .
Entidad s asignado o Base de Datos
y las Tasas anuladas. Las cuales serviran como -
encargada del S e ) oA Aucxiliar recaudo.
criterio de verificacién en la auditoria. L s
recaudo. Administrativo
Se envia a la entidad que serd auditada Profesional
Informe de comumcacm()jn m;‘ormandoI las (fjgchas de aL_Jdltor(lja, asignado o Oficio
Fechas y presentando al personal auditor, mencionando Auxiliar
los meses a revisar. Administrativo
Se realiza la respectiva revision a la entidad
auditada se compara los comprobantes de egreso Profesional Comprobante de
. con el valor de la Tasa y teniendo en cuenta los : P
Revisionen la . ' . asignado o egresos
; consecutivos de las mismas. El cual es igualmente -
entidad g . iy . Auxiliar
cotejado con la informacion suministrada por la Administrativo Tasas
entidad recaudadora del pago de Tasas.
Se levanta el acta, conforme a lo revisado, que
lleva nombre de la entidad, documentacion Profesional
revisada, quien atendio la visita, los funcionarios asignado o
Levantar Acta |de la autoriza, fecha de iniciacion, fecha de Auxiliar Acta tasa
conclusion, consideraciones, recomendaciones y Administrativo pro-deportes
firma del auditor
En caso de encontrar alguna anomalia.
e Se solicita informacién a quien atiende la
visita, en caso de no poder subsanar el
hallazgo encontrado, se dejara en nota el Profesional
acta. :
Hallazgos ail\%r;?ﬁgro Acta tasa

pro-deportes

i
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encarga de hacer el requerimiento.

e Posteriormente se envia la entidad, un
requerimiento para aclarar la
inconsistencia.

e En caso de no lograrse que la entidad
atienda los requerimientos, se pasa el
caso al abogado del IMRD, con el fin
gue este proceda juridicamente ante el
caso.

NOTA: En el caso de no ser acatado se pasa a la
Contraloria Municipal para inicie juicio de
responsabilidad fiscal o el tramite que este ente
considere pertinente.

Informe de
Gestion

Trimestralmente se entregara informe de gestion a
la subdireccion administrativa y juridica,
sefialando:

Entidades Auditadas

Personal Empleado

Fechas de visitas.

Aspectos relevantes encontrados.
Dificultades encontradas.
Resumen de hallazgos o
recomendaciones en el periodo.
No. De Tasas verificadas.

e Monto de Tasas auditadas.
Relacién de actas con sus fechas.

En caso de que en la auditoria se hayan
presentado hallazgos subsanados en el mismo
tiempo de la auditoria, igualmente deben
mencionarse en el informe, en la medida que
estos son resultados de la gestion del equipo
auditor.

En caso que esta situacion sea repetitiva en la
misma entidad, con contratos en los cuales se
sospeche que no obedece a error humano, sino a
conductas indebidas, se debe dejar el hallazgo en
el acta de visita del auditor.

Profesional
asignado o
Auxiliar
Administrativo

Informe de
gestion tasa
prodeportes

IMPUESTO A ESPECTACULOS PUBLICOS

Revision
Espectéculos

Se realiza un anélisis previo de la normatividad,
verificando tarifas del impuesto, aplicacion y

Profesional
asignado o

Normatividad

L oies ‘ 5 G Cohis




NOTA: No aplica para eventos municipales y
artes escénicas.

Administrativo
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publicos alcance de este para no omitir cumplimientos de Auxiliar
la normatividad Administrativo
En cada una de las entradas del escenario donde Profesional
Asignacion del | se realizara el espectaculo se asigna personal del asignado o NA
personal. IMRD quienes tendran la funcion de controlar las Auxiliar '
entradas. Administrativo
Profesional
Acta Se realiza acta provisional del recaudo a impuesto asignado o Acta
provisional segun boleteria, HACIENDA MPAL Auxiliar
Administrativo
Posteriormente se hace el respectivo conteo y Pr(_)fesmnal
Conteoy liquidacié . L asignado o
N S iquidacion del impuesto, Por medio de un acta - Acta
liquidacion conjuntamente con la secretaria de hacienda Auxiliar
' Administrativo
Entregaalos S_e ent_rgga ala subdir_eccién con copia a la z;?;isalggaé
responsables dlrecc_lo_n para lo pertinente, con este documento Auxiliar NA
se solicita pago al IMRD. R b
En cuanto a espectaculos de futbol, peleas de
perros, de gallos, entradas de circo con animales,
atracciones mecanicas, (en este caso se paga
anticipado puesto que ellos mandan las entradas Profesional
Cobro “antes de” y en el IMRD se hace el debido asignado o Cobros
Anticipado | sellamiento de boletas. Auxiliar

Supervision de
alquiler de
escenarios

o Etapa pre-contractual se revisan los
requisitos.

e Etapa Contractual la legalizacién del
contrato, que este todo completo, se hace
acta de inicio y acta de entrega del
escenario.

e Etapa post-contractual ejecutado acorde a
las clausulas, acta de recibido. se hace de
liquidacion final.

Se entrega copia al director.

Profesional
asignado o
Auxiliar
Administrativo

Actaalquiler de
escenarios
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CODIGO NOMBRE

F-03 GF Programacion de Visitas gestion financiera
N.A Tasas

F-03 GF Acta tasa prodeportes

F-03 GF Informe de gestion tasa prodeportes

F-03 GF Acta alquiler de escenarios

N.A Base de Datos recaudo.

N.A Comprobante de egresos

N.A Cobros
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