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1. Objeto: Determinar las acciones necesarias para el pago de las obligaciones tributarias de la Universidad de los Llanos.
2. Alcance: A. Inicia con el diligenciamiento del formulario declaracién de Retenciones en la Fuente a Titulo de Renta e IVA y finaliza con el archivo de
la documentacion de la obligacidn tributaria.
B. Inicia con el diligenciamiento del reporte Auxiliar Cuentas de Industria y Comercio y finaliza con el archivo de la documentacion de la obligacién
tributaria.
C. Inicia con el Diligenciamiento y firma del formato Declaracion de Retencion en la Fuente del Impuesto de Industria y Comercio, Secretaria de
Hacienda de la Alcaldia de Granada y finaliza con el archivo de la documentacién de la obligacion tributaria.
D. Inicia con el descargue de la informacion del libro Auxiliar por cuenta del periodo efectivamente y finaliza con el archivo de la documentacién de la
obligacién tributaria.

3. Definiciones:

e Factura: Es un documento de caracter mercantil que indica la compraventa de un bien o servicio y, ademas, incluye toda la informacion de la
operacién y de la empresa.

e Retencién en la fuente: Es un mecanismo que busca recaudar un determinado impuesto de forma anticipada. De esta forma cada vez que ocurra
un hecho generador de un impuesto, se hace la respectiva retencion. Asi, el Estado no debe esperar a que transcurra el periodo de un impuesto
para poderlo recaudar, sino que, mediante la retencién en la fuente, este recaudo se hace mensualmente, que es el periodo con que se debe
declarar y pagar las retenciones que se hayan practicado.

e Resolucién: Es una orden escrita dictada por el Rector de la Universidad de los Llanos.

e SICOF: Sistema informacion contable y financiera. (Software adoptado por la Universidad)

4. Condiciones Generales:

e No aplica.

5. Contenido:

A. DECLARACION DE RETENCIONES EN LA FUENTE A TiTULO DE RENTA E IVA FORMULARIO 350 DIAN

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
Dlligenciar la declaracion de retencion en la pagina Web de la , .
DIAN una vez verificada la informaciéon del libro auxiliar e mees"’.”f”" de apoyo Formylano. 3SQ
1. . - . Oficina de Declaracion Retenciones
informe de retenciébn en la fuente, teniendo en cuenta - o
Contabilidad en la Fuente (Recibido)

retencion, bases y conceptos de retencién en la fuente.
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Recepcionar el formulario: 350 Declaracion Retenciones en la
Fuente debidamente firmado y presentado en las fechas

establecidas por los entes reguladores. La oficina de Sepretapa Acusq r_eC|b|o!o €n correo
. . ; Administrativa de electronico / firma y fecha
Contabilidad debe remitir a la Tesoreria el formato 350 como . S b
Tesoreria de recibido en fisico

minimo con dos dias habiles de antelacién a su vencimiento de
pago oportuno.

Realizar el pago electrénico a través de la pagina web de la
DIAN segun la Declaracion de Retenciones en la Fuente
formato 350, diligenciando el respectivo recibo de pago
(formulario 490) con los valores de las retenciones declaradas

Jefe Divisién de

Formulario: 490 Recibo
oficial de pago impuestos
nacionales (Pagado)

para el periodo a pagar, guardar y generar su pago en linea Tesoreria Comprobante de
con cargo a la cuenta bancaria asighada para ello, descargar Transaccion Bancaria 'y
los formularios 490 pagados en archivo PDF para ser remitido Pago Exitoso
al Auxiliar Administrativo de Tesoreria.
Recepcionar el formulario: 350 Declaracion Retenciones en la
Fuente y 490 Recibo oficial de pago de impuestos nacionales Auxiliar
) - L : Comprobante de Egreso
(pagado) y su respectivos comprobante de transaccion Administrativo de
) o . (SICOF)

bancaria y pago éxitos para elaborar el Comprobante de Tesoreria
Egreso en el médulo de SICOF - tesoreria

. L . Auxiliar . -
Archivar la documentacion completa de las respectivas s : Legajo de Movimientos

e . . Administrativo de P

obligaciones tributarias pagadas. Tesoreria Contables de Tesoreria

B. DECLARACION DE RETENCION EN LA FUENTE A TITUL
(VILLAVICEN

O DEL IMPUESTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

ClO)

Descargar en el modulo SICOF - contabilidad el Auxiliar de las
Cuentas de Industria y Comercio para su organizacion por
tarifas y la revisién contable conforme al valor retenido y la
base de su retencion.

Profesional de apoyo
Tesoreria

Reporte Auxiliar Cuentas
de Industria y Comercio
(SICOF)

Generar en el mddulo SICOF - contabilidad el Balance de
Prueba de las cuentas de Industria y Comercio, para verificar
que los valores descargados en el Auxiliar de las Cuentas de
Industria y Comercio se encuentran conciliados en su totalidad.

Profesional de apoyo
Tesoreria

Balance de Prueba
(SICOF)

Ingresar a la pagina Web de la Alcaldia de Villavicencio -
Impuestos Municipales, elaborar y presentar electrénicamente

Jefe Divisién de
Tesoreria

el formulario de Declaracion Retencion de Industria y Comercio

Declaraciéon de Retencion
en la Fuente a Titulo del
Impuesto de Industria y
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Comercio, Formulario 350

Ingresar a la pagina Web de la Alcaldia de Villavicencio -
Impuestos Municipales, revisar el formulario de Declaracién de
Retencion en la Fuente a Titulo de Industria y Comercio y
ejecutar la respectiva firma

Jefe Oficina de
Contabilidad

Comprobante de Firmado
Electrénico (Contador)

Ejecutar el firmado electrénico (Rector), generar el recibo de
pago y efectuar el pago en linea con cargo a la cuenta
5. bancaria asignada para ello. descargar el formulario pagado en

Jefe Division de

Comprobante de Firmado
Electrénico (Rector)

Declaracion de Retencion
en la Fuente a Titulo del
Impuesto de Industria y

(Meta), con base a la informacion suministrada por el libro
Auxiliar e Informe de Retenciéon en la Fuente, médulo de
SICOF - Contabilidad, (bases, tarifas y retenciones) .

Jefe Oficina de
Contabilidad

archivo PDF para ser remitido al Auxiliar Administrativo de Tesoreria Com(_arcm, Formulario 350
T . (firmado y pagado)
esoreria.
Comprobante de
Transaccion Bancaria 'y
Pago Exitoso
Recepcionar el formulario: 350 Declaracion Retencién en la
Fuente a Titulo del Impuesto de Industria y Comercio y sus Auxiliar
. i . L . Comprobante de Egreso
6. respectivos comprobantes de transaccidon bancaria y pago Administrativo de
. ., . (SICOF)
exitoso para la elaboracion del Comprobante de Egreso en el Tesoreria
madulo de SICOF - tesoreria.
. L . Auxiliar . -

Archivar la documentacion completa de las respectivas - : Legajo de Movimientos
7. - . . Administrativo de .

obligaciones tributarias pagadas. . Contables de Tesoreria

Tesoreria
C. DECLARACION DE RETENCION EN LA FUENTE A TiTULO DEL IMPUESTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
(GRANADA)

Diligenciar y firmar (Contador Publico) el formato Declaracion | Profesional de apoyo

de Retencion en la Fuente del Impuesto de Industria y Oficina de Declaracion de
1 Comercio, Secretaria de Hacienda de la Alcaldia de Granada Contabilidad Retenciones en la Fuente

del Impuesto de Industria y
Comercio (Firma Contador)
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Firma y autorizacion en la Declaracién de Retenciones en la
Fuente del Impuesto de Industria y Comercio, Secretaria de
Hacienda de la Alcaldia de Granda (Meta); por parte del sefior
Rector

Profesional de apoyo
Oficina de
Contabilidad

Rectoria

Declaracion de
Retenciones en la Fuente
del Impuesto de Industria 'y
Comercio (Firma Rector)

La Oficina de Contabilidad remite a la Division de Tesoreria de
manera mensual la Declaracidon Retenciones en la Fuente del

Profesional de apoyo

impuesto del ICA debidamente firmado con minimo dos dias Coozfgl;‘riiliggd

hébiles de antelacidn a su vencimiento de pago oportuno.

Recepcionar el formato Declaracion de Retencion en la Fuente Secretaria

del Impuesto de Industria y Comercio, Secretaria de Hacienda Administrativa de Registro fecha de recibido
de la Alcaldia de Granda (Meta) Tesoreria

Elaborar el Comprobante de Egreso en el mddulo de SICOF -
tesoreria, previa entrega del formato Declaracion de Retencién
en la Fuente del Impuesto de Industria y Comercio, Secretaria
de Hacienda de la Alcaldia de Granda (Meta)

Funcionario Técnico
Administrativo de
Tesoreria

Comprobante de Egreso
(SICOF)

Realizar el pago programado del Impuesto de Industria y
Comercio- Municipio de Granada (Meta) a través de SICOF

Jefe Division de

Relacién de Pago
Electrénico a Proveedores
(SICOF)

modulo tesoreria, generando el respectivo archivo plano para Tesoreria Comprobante de
el cargue y pago en los portales bancarios. Transaccion Bancaria y
Pago Exitoso
Remitir a la Coordinacion Administrativa de la Sede Sec_:retapa
. Administrativa de
Boquemonte (Granada - Meta) el Formato Declaracion de Tesoreria

Retencion en la Fuente del Impuesto de ICA, junto con el
comprobante de transaccion Bancaria y Pago Exitoso, (original
y copia) para ser radicados en la Oficinas de la Alcaldia de
Granada. y reenvida la copia con los respectivos sellos y fech.

Director sede
Boquemonte
(Granada - Meta)

Registro fecha de remisién

Recepcionar y Archivar el formato Declaracién de Retencion
en la Fuente del Impuesto de ICA, debidamente firmado por la
secretaria de Hacienda de la Alcaldia de Granda (Meta), con
sus soportes de pago.

Auxiliar
Administrativo de
Tesoreria

Legajo de Movimientos
Contables de Tesoreria
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D. IMPUESTO FONSECON

Descargar en el mddulo de SICOF - contabilidad,
mensualmente (previa autorizacion del area de Contabilidad) el
libro Auxiliar por cuenta del periodo efectivamente anterior, el
cual consolida los valores retenidos por concepto de
contribucion del 5% Fonsecon, para remitirlo a la oficina de
Contabilidad para su revision y visto bueno durante la primera
semana de cada mes.

Profesional de apoyo
Tesoreria

Secretaria Division
de Tesoreria

Libro Auxiliar por Cuenta -
Plan Contable: NIIF
(SICOF)

Oficio remisorio

Recepcionar para su revision y visto bueno el reporte
mensualizado del Libro Auxiliar por Cuenta - Plan Contable:
NIIF, para que Tesoreria pueda realizar el pago de la
contribucion.

Profesional de apoyo
Oficina de
Contabilidad /
Jefe Oficina de
Contabilidad

Vo.Bo. Jefe Oficina de
Contabilidad / oficio
remisorio

Recepcionar el oficio remisorio con el visto bueno del Jefe de
Contabilidad del Reporte del Libro Auxiliar por Cuenta - Plan
Contable: NIIF (SICOF)

Secretaria Division
de Tesoreria

Ingresar a la pagina Web del Banco Agrario - Punto Virtual
(pagos electrénicos) categoria Pagos de Gobierno - Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico y diligenciar la informacion de la
sumatoria del pago total de la contribucién del 5% de Obra
Publica correspondiente al mes anterior, y realizar el pago con
cargo a la cuenta bancaria de la Universidad asignada para
ello a través del portal bancario.

Jefe Divisién de
Tesoreria

Comprobante de
Transaccion Bancaria y
Pago Exitoso

Elaborar el Comprobante de Egreso en el médulo de SICOF -
tesoreria, previa entrega de los respectivos comprobantes de
transaccion bancaria y pago exitoso.

Funcionario Técnico
Administrativo de
Tesoreria

Comprobante de Egreso
(SICOF)

Diligenciar e imprimir el Formato de Registro Recaudo
Contribucion FONSECON (2) para las respectivas firmas del
contador y el pagador, y su debido reporte a través del correo:
https://recaudo-fonsecon@mininterior.gov.co. adjuntado el
comprobante del pago.

Profesional de apoyo
Tesoreria

Jefe Oficina de
Contabilidad

Jefe Division de
Tesoreria

Formato de Registro
Recaudo Contribucion
FONSECON (2)

Registro correo electrénico
- Fonsecon

Reportar detalladamente en la plataforma de FONSECON
https://fonseconrecaudos.mininterior.gov.co cada uno de los
contratos de obra y su contribucion del 5% del total de los
pagos realizados durante el mes anterior a su reporte.

Profesional de apoyo
Tesoreria

Registro correo electrénico
- Fonsecon
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. . . Auxiliar . o
Archivar la documentacién completa de las respectivas s : Legajo de Movimientos
8. obligaciones tributarias pagadas Administrativo de Contables de Tesoreria
' Tesoreria
6. Flujograma:
No aplica.
7. Documentos de Referencia:
Formulario: 350 Declaracion Retenciones en la Fuente
Formulario: 490 Recibo oficial de pago impuestos nacionales
Formato de Registro Recaudo Contribucion FONSECON
8. Listado de anexos: N/A
9. Historial de Cambios:
Versién Fecha Cambios Elaboré / Modificé Reviso Aprob6
Cristhian Garcia /jefe area
Contabilidad
Equino Proceso Gestion Jaime Radl Barrios /jefe de Nancy Velasquez
01 30/09/2021 |Documento Nuevo quip Fi ; Area Tesoreria Lider Proceso
Inanciera .. " . .
Fabian Hernandez C / Prof. Financiera
Apoyo SIG
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