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1. Objetivo.

Realizar la declaracion y pago retencion en la fuente mensual del Departamento de Narifio
conforme con la normatividad legal vigente y lineamientos contables correspondientes.

2. Alcance.

Inicia con la notificaciéon a contabilidad para iniciar el tramite, se descarga el auxiliar de
retencion en el SYSMAN, se organizan y consolidan con los valores de educacioén, se genera
el egreso vy finaliza con el diligenciamiento del formulario de la DIAN y se realiza el pago a
través del PSE plataforma de la DIAN por parte de la Tesorera General.

3. Definiciones.

RETEFUENTE: “La retencion en la fuente es un método mediante el cual el estado recauda
un impuesto al momento en el que se realiza el pago de alguna operacién”. Los impuestos
mas conocidos que estan sujetos a este mecanismo son:

Gravamen a los movimientos financieros.
Impuesto de industria y comercio (ICA).
Impuesto a las ventas.

Impuesto de timbre.

Impuesto de renta.

Impuesto del IVA.

COMPONENTES DE LA RETENCION EN LA FUENTE:

SUJETO PASIVO DE LA RETENCION: empresa o persona a la que se le efectua el
pago, y por consiguiente, la retencion.

AGENTE DE RETENCION: empresa o persona que aplica la retencién.

Concepto: Operacion o hecho que inicia la retencion.

TARIFA DE RETENCION: porcentaje que se aplica al costo de la operacién que afecta
la retencion y por el cual se determina el monto de retencion.

BASE DE RETENCION: cantidad sobre la cual se aplica la tarifa de retencién, es decir:
el costo total de la operacion.
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4. Desarrollo del documento.

4.1 Condiciones y/o politicas especificas de operacion.
Se debe cumplir con los tiempos establecidos para la presentacion y pago de la Retefuente.
4.1.1 Normatividad.

e Estatuto Tributario Nacional (Decreto 624 de 1989)
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=6533#:~:text=D
etermina%20el%20impuesto%20sobre%20Ia,fiducia%20mercantil%20y%20de%20tr

abajo.

e Ordenanza No. 028 de diciembre 21 De 2010; Estatuto Tributario Departamental.
https://sitio.narino.gov.co/wp-content/uploads/2022/05/ordenanza-028-21-12-

2010.pdf
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4.2 Descripcion de Actividades.

1. [J Notificar al 4rea de contabilidad el inicio del tramite para evitar modificaciones en
la informacioén.

F::tr:' taedge Entrada Descripcion Reasbplzns Salida 5:‘::\?::;
Al iniciar el procedimiento de
declaracién y pago retencién en
la fuente se informa al Area de
Contabilidad responsable de
suministrar la informacién, para
que NO se efectiuen adiciones,
cambios y/o modificaciones a la
informacion reportada en el Notificaci
sistema SYSMAN (COM Y COR) | Profesion| 6n  de
Tesoreria Correo de dicho mes, con el fin de | @l inicio delContabilidad
presentar informacién confiable. | Tesoreria g:ﬁgedlml

2. [ Descargar y depurar la informacion del auxiliar especial de retencion en la fuente
de acuerdo con las bases, conceptos y valores.

Fuen L R n . R r
I ED Entrada Descripciéon eSPoNs | galida ecep_to
entrada able de salida

Descargar el auxiliar del sistema
. SYSMAN Ruta: Médulo de .
Auxiliar L . Profesio
Tesoreria, informes, auxiliares por Bases
de . . nal .
SYSMAN .. | tercero centro: se ingresa la . | depura [Tesoreria
retencio | . e . Tesoreri
n informacion afo, fecha informe por a das
cuenta y tercero.
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De acuerdo con las bases que
requiere la DIAN se realiza la
depuracion de la informacién por

e e

AUXILIAR GON SALDOS DE DICIEMBRE 1 A DICIEBRE 31 DE 2022 A
2

NIT:00103923-8 Eniro Cuentas 243602 y 2436960

24360501
Tercero

mmmmmmmmmmmmmmmmmmm

24360502
Tercero

aosrea

24360510
Tercero

xxxxxxxx

3. [ Recepcionar la Informacién depurada de las bases de retencién en la fuente y giro
de la Secretaria de Educacién.

GESTION FINANCIERA

SECRETARIA DE HACIENDA

Fuente de L, Respons . Receptor
Entrada Descripcion P Salida P
entrada able de salida
Mensualmente la Secretaria de Bases
Educacion debe enviar a de
. | Bases Tesoreria la informacion de las . retencio
Secretari . Profesio
de bases de retencion en la fuente n en la
a de , . nal ,
.. | retencié | depuradas y el giro . | Fuente Tesoreria
Educacio . Tesoreri
n n en la | correspondiente con | depurad
Fuente anticipacion. En caso de que no as.
la envien se debe solicitar de
acuerdo con los lineamientos y Giro o
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formatos establecidos.

La informaciéon debe llegar por
medio de Correo electrénico
junto con el comprobante del giro

transfer
encia.

4. [[] consolidar la informacién de las Bases de retencién en la Fuente depuradas.

GESTION FINANCIERA

AL E Entrada Descripcion RO Salida Recep_tor
entrada able de salida
Una vez se realice la depuracion y
se tengan en claro los conceptos y
valores se consolida la
informacién incluyendo las bases
de la Secretaria de Educacion.
Bases de
retencion nformaci
Profesional en la Profesionalbn ,
., , ., | Tesoreria
Tesoreria Fuente Tesoreria consolida
depurada da
S.
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5. [J Generar el egreso (EGR) correspondiente de la declaracion y pago de la retencion
en la fuente.

GESTION FINANCIERA

it el Entrada Descripcion o Salida Recep_t or
entrada able de salida
Ingresar al sistema contable
SYSMAN, mddulo de Tesoreria,
Movimientos, Egresos.
Una vez de despliega el formato
del EGR se ingresa la
informacion, cuenta y anotacion
donde se detalla que se paga
consolidado con la Secretaria de
Educacién y género retenciones
por el valor correspondiente y el
valor total.
nformacié
Profesional p ProfesionalEgreso .
. . . Tesoreria.
Tesoreria ronsolidad Tesoreria Generado
a
Zficummutn s Tosa
- No. 2023000005
NIT:800103923-8 Feoha: 1200112028
e —
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6. [ Diligenciar el formulario de declaracién con la informacién consolidada.

AL EE Entrada Descripcion REETEER) Salida Recep_tor
entrada ble de salida
Diligenciar el formato de la
DIAN de declaracién en la
fuente con la informacién
consolidada una vez se realice
la depuracion y se tengan
claros los conceptos y valores.
El formulario debe estar
firmado por el Representante
legal, firma electrénica.
Formulari
BTN o de
Profesional Egreso [ ] Profesional declaraci .
Tesoreria Generad AP | [Tesoreria on . Tesoreria
diligencia
do y
firmado
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7. [LJ consolidar los documentos y enviar Tesorera para su Pago y presentacion.

Auxiliar con saldos del
periodo a declarar.

Fuente de ., Respons . Receptor
Entrada Descripcion P Salida P
entrada able de salida
Una vez diligenciados los
formatos se consolidan en un
PDF los documentos y se
envian a la Tesorera para su
Pago y presentacion:
govyp PDF
Docume document
ntos de |e Egreso Tesoreria os
Profesional declarac | EGR. Profesiona . ,
. s . .| consolida(Tesoreria
Tesoreria ion ° Formulario de || Tesoreria
. L, dos de Ia
Retefue | declaracion retencion en la declaraci
nte fuente DIAN. 6n
° Informacion retencion
en la fuente Secretaria de
Educacion.

8. [J Presentar mensualmente y realizar el pago a través de la plataforma de la DIAN.

GESTION FINANCIERA

SECRETARIA DE HACIENDA

i el Entrada Descripcion ot Salida Recep_tor
entrada able de salida
PDF DIAN.
docume | Revisar, presentar y realizar el Pago vy
ntos pago PSE de la retencién en la Declaraci| Secretaria
Profesional | consolid | fuente a través de la plataforma.l.esorera 6n en la de
Tesoreria ados de | de la DIAN, adjuntando Ilos fuente Hacienda.
la documentos consolidados| presenta
declarac | correspondientes. da Entes de
ion control
. OFin
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5. Diagrama de Flujo.

PROCEDRMENTO DECLARACION ¥ PAGO RETENCION EN LA FUENTE

PROFESIOMNAL TESORERIA % TESORERA

Motificar al area de Descargar y depurar la

contabilidad el inicio del informacion del auxiliar
tramite para evitar especial de retencion en la
madificaciones en la fuente de acuerdo con las
informacion, bases, conceptos vy valores,

)’

Receprionar la informacion
depurada de las bases de
retencion en la fuente ¥ giro
de la Secretaria de Educacian,

2

. ™\
Consolidar |a informacion
de las Bases de retencion
en la Fuente depuradas.

L% S

¥

= B
Generar el egreso {EGR)
correspondiente de la
declaraciony pago de la

retencion en la fuente,
\. J

Inicio

Consolidar |os
documentos yenviar
Tesorera para su Pago

y presentacion.

Presentar mensuaimente y
realizar el pago a través de
la plataforma de la DIAN.

5.
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6. Documentos y/o registros asociados.

N/A

7. Anexos.

N/A

8. Control de cambios.

Version ) ‘s =3 Descripcion del cambio Responsable
aprobacion
01 16/02/2023 Creacion del Documento Jose Melduvio Delgado

9. Responsable.

El responsable de este documento es la Tesorera, quien debe verificar, y si es requerido
actualizarlo, cuando sea necesario.

10. Revisién, aprobacion y verificacion.

Cargo: Tesorera

Hacienda

Revision: Aprobacion: Verificacion:
Nombre: Maria Fernanda de la | Nombre: Viviana Solarte | Nombre: Nixon  Ortega
Rosa Sarmiento Solarte Bravo

Cargo: Secretaria de | Cargo: Profesional

Universitario 219 grado 04
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