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1. OBJETIVO

Cumplir oportunamente con la presentacién y el pago de las obligaciones tributarias
(Retencion en la Fuente e Ica), dentro de las fechas y plazos establecidos por la Direccién de
Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) y secretaria de Hacienda Distrital para evitar
sanciones e intereses de mora.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicado por la Division Financiera (Seccién de Contabilidad).

Para la elaboracién de la declaracion de RETEICA se inicia con la recepcién de las Ordenes
de Pago no Presupuestales (OPNP) enviadas por la Seccion de Pagaduria, con las
retenciones practicadas del bimestre correspondiente y la descarga de la bolsa de
deducciones en SIIF Nacion hasta la presentacién de la declaracion del impuesto.

Para la elaboracién de la declaracion de Retencion en la Fuente inicia con el acceso a SIIF
Nacién al perfil de Central de Cuentas por Pagar — EPG — Administracion de deducciones
DIAN-Elaborar, y descargar de la bolsa de deducciones en SIIF Nacion hasta la presentacion
de la declaracién del impuesto.

3. NORMAS

o Resolucion DIAN 12801 DE 2005: Servicios informaticos electronicos y algunos
responsables y agentes de retencidbn que deban presentar las declaraciones y
diligenciar los recibos de pago de los impuestos administrados por la DIAN y de las
retenciones en la fuente.

e Resolucion DIAN 02435 DE 2006: Contribuyentes obligados a presentar las
declaraciones electronicamente.
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e Resolucién DIAN 1767 DE 2006: Inscripcion en el Registro Unico Tributario RUT de
algunos sujetos de obligaciones administradas por la Unidad Administrativa Especial
Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales.

e Decreto 2460 de 2013: Reglamenta el Articulo 555-2 del Estatuto Tributario

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Agente retenedor: Persona juridica autorizada por la DIAN para hacer retenciones sobre
impuestos (Renta y Complementarios e IVA).

DIAN: Direccion de Impuestos Y Aduanas Nacionales.
ICA: Impuesto de Industria y comercio y es del orden municipal
MUISCA: Modelo Unico De Ingresos, Servicios Y Control Administrativo

Orden de pago: Desembolso de recursos al beneficiario por intermedio de la Direccion del
Tesoro Nacional - DTN

Obligacion: es el documento generado en el registro de causacion de los bienes y servicios
en SIIF NACION L.

Orden de Pago de Egreso no Presupuestal de Deducciones: Son 6rdenes de pago que se
registran para el pago de deducciones.

Retencion en la fuente: Recaudo anticipado de un impuesto, que ocurre en el momento
mismo que ocurre el hecho generador del impuesto retenido

Retencion de ICA: Impuesto territorial que se recauda anticipadamente mediante mecanismo
de retencién en la fuente
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Y Recibir de la seccidn de Pagaduria la orden de pago no
1 Recbbir la Orden de Pago No presupuestal  (OPNF), apicadapara el DMestely e o contaticag |0 ¢ 2%
Presupuestal (OPNP) correspondiente.
y
Verificar el listado de deducciones del
SIIF con las deducciones reportadas  [4—
enla OPNP.
Ingresar al sistema SIIF y descargar la bolsa
deducciones desde el Perfil Gestion contable - Gestion
2 gastos (EPG) - consulta de deducciones y revisar quef, . " Bolsa de deducciones
" ) Asistente de contabilidad
esta coincida con las deducciones reportadas en la
(Orden de Pago No Presupuestal (OPNP).
Y
NO
Informacion
corecta?
Si hay diferencia, solicitar aclaracion a la seccion de
Pagaduria de las inconsistencias y devolver el
procedimiento a la actividad 2, de lo contrario
continuar con la actividad 3.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Verificar que los valores a pagar de la retencin sea el
2 miamn anin Al airnda nar la NirnaniAn Aal Tasara
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. Enviar los fordn;%tlgfadc?éﬁlaboracién de Elaborar e imprimir los formatos de declaracion de Formatos de declamcibn
RETEICA y enviar al Jefe de seccion para su revision. |Asistente de contabilidad
Y
Revisarlos formalos d fa declaracién \Verificar el diligenciamiento de los formatos de "
5 Seclarcion Jefe de  seccion  de|
Contabilidad
, NO
Estan Si hay inconsistencias en el contenido de los formatos
correctos? devolver el proceso a la actividad 3 ; de lo contrario
continuar con la actividad 6.
sl
Y
Aprobar el Formato de la declaracion
6 Aprobar el formato de la declaracion Jefe de seccidn de Formulario de declaracion
Contabilidad
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
; D"'ge’hcéi{g'r:’gfgrfggggt‘gl'gﬂ\O dela | Diligenciar el formulario de la declaracion en la pagina Formato preliminar de
web de la Secretarfa de Hacieda - SHD, en la ruta Asistente de contabilidad | declaraciones tributarias
oficina virtual - Declaracién de RETEICA.
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Y

Presenatacion de la declaracion de
RETEICA

En la ruta Mis impuestos - Retencion de ICA - Declarar]
y pagar en 3 pasos - presentar declaracion y luego se
ingresa nimero de cedula y clave de firma electronica
del representante legal.

Asistente de contabilidad

Formulario declaracion|

presentada

Descargar e imprimir formulario de
9 RETEICA

Imprimir copia del formulario de retencion de RETEICA

Formulario de Retencidn

para pago. Asistente de contabilidad ICA
\_ﬂ/_
Y
Enviar formularios de declaracion Enviar formularios de declaracion de RETEICA a la
10 RETEICA a la seccion de Pagaduria ¢ seccion de Pagaduria para que realicen el Pago. . "
para gestionar el Pago AS|Stente de Contablhdad
Y
Organizar los documentos soporte de la declaracion de Fomulario de declaracion dej
1 Archivar documentos Rete]CA, y realizar el procedimiento de manejo de sistente de contabilidad ReteICA con los
soporte archivo respectivos soportes.
Y
Fin
Fin
. , s TP : _|Aprobé: COMITE INSTITUCIONAL DE
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NO

Informacion
recta?
c0 ecta,SI

Sithay diferencia, Solicitar aclaracion de las
inconsistencias alas areas responsables de précticar
las deducciones y devolver el procedimiento ala
actividad 2, de lo contrario continuar con la actividad
3.

No. ACTVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

Si existen renteciones negativa remitirse ala guia
Pago por compensacion retenciones DIAN - del Redistribucion retenciones
Ministerio o Hacienda y darle redistribuirenel | Asistente de contabilidad negativa

aplicativo SIIF Nacidn.

Verficar si existen refenciones |
negativos

A

Diliegenciar formatos parala . y
| elabograci(')n dela dedgracién Se confrontan los valores registrados en SIIF Nacion

) . . Fomatos de declaracion
consultados en elaborar conla bolsa de deducciones | - Asistente de contabiidad
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Y v Ministerio de Hacienda y darle redistribuir en el Asistente de contabilidad negativa
aplicativo SIIF Nacidn.
Verficar si existen retenciones ~ fg
negativos
3
Diliegenciar formatos para la ' "
' elaboracion de la declaracion Se confrontan los valores registrados en SIIF Nacién Fomatos de declaracion
consultados en elaborar con la bolsa de deducciones | Asistente de contabilidad
A
Revisar los formatos de declaraci o
5 esarios oraios ¢ decaracion Verificar ¢l diligenciamiento de los formatos de Jefe de seccibn d
declaracion €le de seccion de
' Contabilidad
Y
Estan
correctos?
Si hay inconsistencias en el contenido de la
declaracién, devolver el proceso a la actividad 4 de lo
contrario continuar con la actividad 6.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
6 Aprobar los formatos de declaracin de Retencion en Asisterte Con’t bl y
. . In fuote Jefe de seccion de Fomatos de declaracién
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Y Diligenciar el formulario y recibo de pago en la pagina
. web de la DIAN - MUISCA - formulario 350 Retencion
9 Diligenciar formularios recibos de en la fuente, mediante el mecanismo firma electrénica . "
pagos DIAN del representante legal y contador de la entidad y Asistente de contabilidad
realizar la presentacion virtual.
: Ingresar al sistema SIIF Nacion Perfil central de
Preaprobar declaracion en SIIF cuentas por pagar - gestion de gastos EPG -
Nacion administracion de deducciones - administracion de
10 deducciones DIAN - Preaprobar (para su elaboracion Asistente de contabilidad Reporte de Preaprobado
— remitirse a la guia Pago por compensacion retenciones
DIAN - del Ministerio de Hacienda)
11 Aprobar declaracion en SIIF Nacion [+ Remitir_a pagaduria los formatqg de declaracion para el " . Reporte aprobado
respectivo proceso de aprobacion Seccion de pagaduria
Organizar los documentos soporte de las
12 Archivar documentos declaraciones, y realizar el procedimiento "Manejo de . "
soporte archivoy comespondencia’. Asistente de contabilidad
y
Fin
Fin
6. DOCUMENTACION ASOCIADA
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RETEICA:

o Orden de pago
e Bolsa de deducciones
o Formatos y formularios de declaracion de impuestos

RETEFUENTE:

e Bolsa de deducciones

o Redistribucion de retenciones negativas

e Formatos de declaracion Formatos y formularios de declaracién de impuestos
o Reporte de pre-aprobado y aprobado

Aprobd: COMITE INSTITUCIONAL DE
GESTION Y  DESEMPENO -
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7. ANEXOS

N/A

8. CONTROL DE CAMBIOS

N2 VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
1 01/11/2008 Version inicial del procedimiento.
2 30/12/2014 Se actualiza el documento mediante la adopcién de la resolucién 3442 del 30 de
Diciembre del 2014.
3 30/11/2017 Se reformula todo el documento.
4 16/12/2021 Se reformula todo el documento.
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Elaboré: Vianis  Ospino
Ramirez  Contratista  y/o
delegado Divisién Financiera
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DE GESTION Y DESEMPENO -
SECRETARIO TECNICO.
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