ii.‘_ PROCESO GESTION FINANCIERA P34.GF 11/03/2019
| PROCEDIMIENTO PRESENTACION Y PAGO
S OBLIGACIONES TRIBUTARIAS Y CONTRIBUCIONES version 2 Pagina 1 de 7
NACIONALES
1. OBJETIVO

Presentar y pagar las obligaciones tributarias y contribuciones nacionales a cargo del Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar a las entidades respectivas con base en la informacion registrada
y generada en SIIF Nacion.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcion y validacion de los documentos de cobro (informes, soportes y formatos) por
parte del supervisor del contrato, servidor publico o contratista y finaliza con la consolidacion,
presentacion y pago de las obligaciones tributarias y contribuciones nacionales del Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF).

Aplica para todas las Direcciones Regionales, Grupo Financiero Sede de la Direccién General
(GFSDG), Sede de la Direccion General (SDG), Grupo de Tesoreria y Grupo de Contabilidad de la
Direccion Financiera.

3. POLITICAS DE OPERACION:

3.1 Los formatos de certificacion de cumplimiento hacen parte de los soportes requeridos para el pago
de los servicios prestados por parte de los contratistas y servidores publicos, segun lo establecido
en la resolucion interna del ICBF.

Es importante cumplir con el cronograma de pagos Yy las fechas establecidas de corte dentro del
periodo para el pago de las obligaciones tributarias y las contribuciones nacionales a cargo del
ICBF.

3.2 En todo caso y sin excepcion la preparacion y dispersion de los pagos de las obligaciones
tributarias que se realizan en las pagadurias de las Direcciones Regionales, GFSDG y Grupo de
Tesoreria de la Direccion Financiera, deben ser ejecutados por los perfiles designados para tal fin.

3.3 El diligenciamiento de los formularios, las obligaciones tributarias y contribuciones nacionales del
ICBF, se deben realizar bajo las normas legales que regulan las obligaciones, teniendo en cuenta
las fechas y cronogramas definidos por los entes reguladores.
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre de la N, L. .
No Actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro
Inicio
Recepcionar y verificar documentos de
cobro y soportes entregados para el
pago. .
. L Profesional o observac[ones
1 Recepcionar y verificar.. a . [respecto a la devolucion.
P.C. Si  no cumple o se presentd | responsable pagaduria
documentos de cobro Y. - . . ) - -
sonortes inconsistencias devolver al area | / Direccion Regional, Entreqa de Documentos
P : respectiva los documentos. GFSDG g y
soportes.
Si cumple con los criterios de
validacion, continua con la actividad 2.
Liquidar la cuenta, realizando las .
deducciones tributarias, contribuciones :gg%i'g;&le de Liquidacién cuenta,
2. |Liquidar la cuenta. nacionales y retenciones establecidas funciones de Contador / deducglones tributarias,
en la normatividad vigente, de acuerdo Di L . retenciones y
o ireccion Regional vy S .
con la actividad y conceptos reportados contribuciones nacionales.
GFSDG.
en los documentos.
Profesional
Crear la obligacionRegistrar y generar la obligacién ][esp_onsable de Obligacion  Presupuestal
3. o unciones de Contador / e
presupuestal presupuestal en SIIF Nacion. Di o, . en SIIF Nacion.
ireccion Regional y
GFSDG
Registrar y autorizar en SIIF Nacion, la
Orden de Pago Presupuestal-OPP y Profesional
. para la Retencion de ICA la OPNP, .
Registrar la Orden de| . L responsable pagaduria [Comprobante orden de
4. teniendo en cuenta el destino: - i ’
Pago Presupuestal / Direccién Regional y |pago presupuestal
L . GFSDG
Beneficiario Final o Traspaso a
pagaduria.
Comprobante de orden de
Registrar y autorizar en SIIF Nacion, la pago no presupuestal de
orden de pago no presupuestal (OPNP) | Profesional deducciones.
5 Registrar y autorizar lade deducciones (retencion de ICA) o el | responsable pagaduria
" |OPNP de deducciones [documento de recaudo por clasificar | / Direccién Regional y [Documento de recaudo
por compensacion de deducciones | GFSDG por clasificar por
(contribuciones nacionales). compensacion de
deducciones.
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Nombre de la L L. .
No Actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro
* Formato 350 Retencion
Diligenciar los formatos de retencién en en la Fuente.
la  fuente, los formatos de
contribuciones nacionales estampilla * Formato de registro
pro Universidad Nacional de Colombia Recaudo Estampilla Pro
y demas Universidades Estatales de Universidad Nacional De
IColombia, Fonsecon 5%. Colombia y demas
Diligenciar los ; Universidades estatales
L Profesional )
formatos de [Formato de retencion de ICA responsable con de Colombia.

6. dgclarqcmnes (Dlregmones Regionales  Bogota, | £ nciones de Contador / I .
tributarias y [Cundinamarca y GFSDG, en el plazo | pireccién Regional vy Formato de Registro
contribuciones establecido. Grupo Financiero Sede Recaudo Contribucion
nacionales. de la Direccién General. Especial del 5% sobre

Nota: las declaraciones de retenciones Contratos de Obra Publica
y contribuciones, que sean de caracter - Fonsecon (3).
municipal y departamental estan a
cargo de cada direccion regional, en su * Formularios Retencién de
verificacion, consolidacion, ICA (Regionales Bogota,
presentacion y pago. Cundinamarca y Sede de
la Direccion General).
*Formato de Retencion en
. ' la Fuente. * Formato
Remitir los Formatos firmados y en o
Excel de las Declaraciones Tributarias y gﬁ;ecr::?'oc:%sde Ié:éA igﬁﬂ:::
Remitir firmados y enicontribuciones nacionales, retencién de Profesional (Bogota Cundinagwarca
Excel los formatos delCA (Bogota, Cundinamarca y Sede de responsable con Sedge ae a Direcciéz
las declaracionesja Direccion General) junto con los Funpciones de Contador |General) *Eormato
tributarias  nacionales,soportes respectivos (copia de los . . .
o g de las Direcciones [Estampilla Pro
contribuciones contratos, propuesta economica, actas . . . .

7. . . e v o . Regionales y GFSDG, |Universidad Nacional de
nacionales, retencion dede Inicio adiciones, modificaciones, al Profesional Asignado IColombia demas
ICA (Bogota,reducciones, facturas o cuentas de 9 . . y

. T del Grupo de [universidades Estatales
Cundinamarca y SDG)cobro, formato de liquidacion de rentas Contabilidad de  la lde Colombia. *Formato de
con los respectivosde trabajo y demas informacion), al Direccion Financiera Reqistro ' Recaudo
soportes. Profesional asignado del Grupo de ' Cogtribucién Especial del

Contabilidad de la Direccion Financiera o b

ara su consolidacion. 0% sopre_ Contratos de

P Obra Publica - Fonsecon
(3).
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Nombre de la L L. .
No Actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro
Recibir y revisar los formularios de la
declaracion de retencion en la fuente,
contribuciones nacionales y formulario
de retencion de ICA (Bogota,
Cundinamarca y SDG), enviados por
las Direcciones Regionales y GFSDG.
Verificar las retenciones practicadas y
reportadas por las Direcciones
Recibir y revisar los “leglorzles y s, . reallzar!qo Formatos de Retencion en
prueba selectiva de la informacion
Formatos y Soportes istrad | - la Fuente, Formato de
remitidos por las (SRR G © S“F Nacion (Reporte . Retencién de ICA (Bogota
A - Consulta de Deducciones, los saldos y | Profesional de Apoyo . ’
8. | Direcciones - Cundinamarca y Sede de
: movimientos por PCl, DRXC por | del grupo de . i
PIC: | REGRNEES 1 G compensacion de deducciones, | Contabilidad de Ila @ DiEsedn e,
AIEMEETD SR @ OPNpP) de la declaracion de Retencién, Direccion Financiera CEMIDLERINES MEEEElES
la Direccién General- ’ - ’ y soportes de las pruebas
en la Fuente, Retencion de ICA ;
GFSDG . . selectivas las cuales se
(Bogota, Cundinamarca y SDG), deben miarar a la NAS
Contribucién Fonsecon 5%, Estampilla 9 :
pro Universidad Nacional de Colombia.
No Cumple, si presento inconsistencias
en la revision y validacion en la
informacién, devolver a la actividad 6
Si cumple con los criterios de revision y
validacion, continua con la actividad 9.
Consolidar los
Formatos Retencion
en la Fuente,
Retencion de ICA de [Elaborar y consolidar los formatos de la
las Direcciones [retencion en la fuente conforme a la
Regionales (Bogota, lguia pago por  compensacion Formatos de Retencién en
Cundinamarca y [retenciones DIAN en SIIF Nacion, Profesional de Apovo la Fuente, Formato de
Grupo Financiero segun reporte de las deducciones de POYO Ipetencion de ICA (Bogota,
: iy . : ; -~ | del grupo de :
9. | Sede de la Direccion [las Direcciones Regionales, Retencion - Cundinamarca y Sede de
B . Contabilidad de Ia . -
General), de ICA (Bogota, Cundinamarca y SDG), Di o . la Direccion General),
- SN N ; ireccion Financiera. o
contribuciones contribuciéon Fonsecon 5%, estampilla Contribuciones
nacionales pro Universidad Nacional de Colombia, nacionales.
(Estampilla Pro |para su presentacion y pago.
Universidad Nacional
de Colombia,
contribucion
Fonsecon 5%).
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Nombre de la L L. .
No Actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro
Remitir los formatos
consolidados de
retencion en la Remitir los formatos consolidados de .
fuente, retencion de . S Profesional de apoyo [Los formatos
las declaraciones de retencién en la .
ICA de las ot .| del Grupo de [consolidados
; . fuente y retencion de ICA (Bogot4, o ;
Direcciones ; O Contabilidad de la (declaraciones de
. . [Cundinamarca y GFSDG), Contribucion . .y . )
Regionales (Bogota, . Direccion Financiera. retencion en la fuente y
. Fonsecon 5%, Estampilla  pro -
Cundinamarca y . - . . retencion de ICA,
10. Universidad Nacional de Colombia con . D
GFSDG), . Coordinador del Grupo [Contribucion Fonsecon
o Sus respectivos soportes, para la o .
contribuciones revision.  validacion firma  del de Contabilidad vy [5%, Estampilla pro
nacionales Coordin’ador del Gru odye Contabilidad Coordinador Grupo de |universidad nacional de
(Estampilla Pro Coordinador Gru opde Tesoreria de la Tesoreria de la |Colombia con sus
Universidad Nacional )5 i6n Fi up Direccion Financiera respectivos soportes.
de Colombia, ireccion Financiera.
contribucion
Fonsecon 5%).
greecslsrn;gi% ggsde Ig: Presentacion de las declaraciones de
Retencion  en  la retencion en la fuente y retencion de
Fuente Retencion ICA (Bogota, Cundinamarca y Grupo
de |CX (Bogota Financiero Sede de Ila Direccion
cundinamarca gota, General), Contribucién Fonsecon 5%,
Grupo Financierg Estampilla pro Universidad Nacional de | Profesional de apoyo [Radicado ante los entes
15 Sedpe de la Direccion Colombia ante los entes | del Grupo de (de control el pago de las
) General) correspondientes a través de los | Contabilidad de Ila [contribuciones nacionales
Contribuéién servicios web. Direccion Financiera ly retencién de ICA
Fonsecon 5%, " - p
Estampilla pro Envié en fisico a través de memorando
Universidad Nacional O™ los respectivos soportes (Formato
de Colombia ante los de Recaudo y DRXC) a los Ministerios
entes del Interior y de Educacion Nacional.
Fin

P.C.: Punto de Control

RESULTADO FINAL: presentacion y pago de las declaraciones tributarias nacionales, Contribuciones
Nacionales y Declaraciones territoriales (SHD) a cargo del ICBF.

DEFINICIONES

Contribucion: Es el valor que deben pagar todas las personas naturales y juridicas que suscriban
contratos de obra publica, con entidades de derecho publico o celebren contratos de adicién con la
Nacion, Departamento o Municipio.

Declaracion Tributaria: Las declaraciones tributarias que elaboran y presentan los contribuyentes ante
las entidades que administran los diferentes impuestos, son un documento privado y en ningdn momento
tienen la connotacién de un documento publico.
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Si bien un funcionario de la administracion de impuestos esta revestido de la facultad de revisar la
informacion declarada por el contribuyente, eso no convierte la declaracion en un documento publico,
puesto que aun en el caso de que la declaracién elaborada y presentada por el contribuyente sea
revisada, confrontada o modificada por la administracion de impuestos, ésta no pierda su naturaleza de
privada, puesto que sigue representando informacion que es propia y privada del contribuyente.

Por otro lado, las declaraciones tributarias gozan de reserva segun el articulo 583 del estatuto tributario,
reserva que solo puede ser levantada por un juez, de modo que una declaracién tributaria jamas podra
considerarse como publica, pues de ser asi, cualquier persona haciendo uso del derecho de peticién
podria tener acceso a este tipo de informacion.

FONSECON: Fondo Nacional de Seguridad y Convivencia Ciudadana

GFSDG: Grupo Financiero Sede de la Direccion General

PCI: Unidad o Subunidad de la Entidad Contable Publica.

SIIF Nacion: Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF Nacion es un sistema que coordina,
integra, centraliza y estandariza la Gestién Financiera Publica Nacional, con el fin de propiciar una mayor

eficiencia y seguridad en el uso de los recursos del Presupuesto General de la Nacion y de brindar
informacion oportuna y confiable

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Ver Matriz de verificacion de requisitos legales
GUIA RETENCION EN LA FUENTE FORMATO 350 DIAN.
G5.P31.GF Guia para registro y pago de la contribucién especial contratos de obra publica-FONSECON

G6.P31.GF Guia para registro y pago de estampilla pro - Universidad Nacional de Colombia y demas
universidades estatales

8. RELACION DE FORMATOS

CcODIGO NOMBRE DEL FORMATO
F1.G5.P31 Formato de registro recaudo contribucion especial contrato de obra publica - Fonsecon (3)
F1.G6.P31 Formato de Registro Recaudo Estampilla Pro Universidad Nacional de Colombia y demas
Universidades Estatales de Colombia.
F1.P34.GF Formato de Revision de Retencion en la Fuente
F3.P34.GE Formato Para La Declaracion De Retenciones Del Impuesto De Industria Y Comercio - ICBF
-SDH-002
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9. ANEXOS: N/A

10. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Version

Descripcion del Cambio

N/A

N/A

El Procedimiento, Presentacion y Pago Obligaciones Tributarias y Contribuciones
Nacionales, se elaboré como orientaciéon a las areas involucradas dentro del proceso,
para apoyar las actividades que deben seguirse enla ejecucion de las tareas que estan
directamente relacionadas con el manejo del Sistema Integrado de Informacion Financiera
- SIIF NACION.

03/08/2017

El procedimiento, presentacion y pago obligaciones ftributarias y contribuciones
nacionales, se modificod por el cambio en la elaboracion y pago por compensacion
retenciones DIAN, de la declaracion de retencion en la fuente mensual.

Se elimina el formato F2.P34.GF Formato Declaracion Bimestral Del Impuesto De
Industria Y Comercio - ICBF - SDH-001
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