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. OBJETIVO.

Impartir instrucciones a las Direcciones Regionales y Grupo Financiero Sede de la Direccion
General, sobre los pasos que se deben seguir para diligenciar y revisar la Declaracion de
Retencion en la Fuente mensual.

. ALCANCE

Aplica para efectuar la revisién de la Retencion en la Fuente mensual de la Entidad. Tiene
aplicacion en las Direcciones Regionales y Grupo Financiero Sede de la Direccion General del
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar.

. DEFINICIONES

3.1. GFSDG: Grupo Financiero Sede de la Direccion General.

3.2. SIIF NACION: Sistema Integrado de Informacién Financiera

. DESARROLLO:

Esta guia nos indica la forma de diligenciar el formato de revision de la retencion en la fuente,
el archivo contiene las siguientes hojas de trabajo para su operacion:

Forma350 DIAN: Formato de aplicacion para las regionales del formulario definido por la DIAN,
para la declaracion mensual de Retencion en la Fuente — F350.

Formularios Vigencia: Estructura tipo tabla de la informacion que se cargara para los
formularios de declaracion mes a mes.

Firmas: Estructura tipo tabla de la informacién que se cargara referente a las firmas de los
responsables, para los formularios de declaracién mes a mes.

Declaraciones: Estructura tipo tabla resumen de la informacién de los valores declarados
mensualmente para la declaracion respectiva.

Deducciones SIIF: Estructura tipo tabla de la informaciéon que corresponde a la “Consulta de
Deducciones” que se genera del SIIF Nacion, para la elaboracion de la declaracion respectiva.

SaldosyMvtos SIIF N: Estructura tipo tabla de la informacién que corresponde al reporte de
“Saldos y Movimientos por PCI" que se genera del SIIF Nacion, para la elaboracion de la
declaracion respectiva.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Revision: Hoja de trabajo donde se procesa el cruce de datos de los “Saldos y Movimientos por

[ ]

PCrP, la “Consulta de Deducciones” y la informacion con la que se diligencia el respectivo
formulario “F350”; estos cruces son los que se deben verificar para controlar que la informacion
no presente diferencias.

e Observaciones: Estructura tipo tabla para diligenciar las observaciones que se tengan en la
elaboracién y/o revision de la Declaracion en cada mes.

e Certificacion: Formato de Certificacion en la cual se deben identificar los ajustes que terminan
traza contable posterior o anterior al mes que se esta revisando y que afecten la declaraciéon
que se esta evaluando. En la columna de observaciones de esta seccién se debe seleccionar
de la lista desplegable las opciones de Inicial. Devolucién, Timbre, Reclasificacion y anulacién
segun corresponda
Nota: Utilizando la herramienta de forma acumulada todos los meses, se logra mantener en un
solo archivo, el historico de toda la vigencia en la regional.

Asi las cosas, la operacion del archivo en orden por hoja de trabajo se presenta asi:
4.1Firmas:

Nota En los campos de "RESPONSABILIDAD", se debe seleccionar enire el titular del cargo o la persona encargada para cada caso. La celda NO permite otro tipo de valores.
Nota En los campos "C.C. Mo." solo se permiten numeros comprendidos entre 9.999 y 9.999.999.099.
Nota  Este formafo pretende guardar Ia informacion de fodos los meses segun los responsables que firmaron cada Declaracion del Formulario 350.

FIRMAS DECLARACION FORMULARIO 350 ==> ENERO
RESPONSABILIDAD NOMBRE(S) Y APELLIDO(S) C.C. Na. TP. No.
NfA
NfA
10000-T
N/A

Director{a) Regional

Coordinador(a) Financiero(z) Regional
Contador(a) Regional
Tesorerofa)/Pagador|a) Regional

e o | e |

o[ [m 1=
) VU P

Manteniendo la misma configuracion de todas las hojas de trabajo, se tienen textos en el inicio
de la hoja que muestran lo que se debe trabajar.

Tener la informacién debidamente diligenciada mes a mes, alimentara los datos respectivos en
las demas hojas de trabajo con la que interactuan las firmas de responsabilidades.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
Cualquier copia impresa de este documents Se considers coms S0P MO CONTROLADA

L0 DATOS PROPORCIONADOS SERAN TRATADOS DE ACUERDO A LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL ICEF ¥ A LA LEY 1581 DE 2042



& &
iy 2
e P Ty

h | 4
BIENESTAR
FAMILIAR

PROCESO GESTION FINANCIERA

GUIA RETENCION EN LA FUENTE FORMATO 350 DIAN

G1.P34.GF 08/07/2022

Version 3 Pagina 3 de
10

4.2Declaraciones:

DECLARADO FORMULARIO 350

OBSERVACIONES

MES

VALOR $

Descripcion

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junic

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Naviembre

Diciembre

Total Consolidado

Partiendo que todas las hojas de trabajo operan con las mismas caracteristicas, esta hoja
toma en valor total de cada declaracion por mes y genera un consolidado de las declaraciones
presentadas por cada regional en la vigencia actual, con la opcion de incluir observaciones
segun se considere pertinente.

4.3Forma350 DIAN: Tal y como se plantea en color rojo al inicio del formato, solo se requiere

gestionar los tres campos resaltados en color amarillo asi:

SOLO SE DILIGENCIA LA INFORMACION SOLICITADA EN COLOR AMARILLO

DATOS DE DECLARACION
ARD (Vigencia) 2022
PERIODO [Mes) ENERC
FECHA ENVID lun, 01/mar/2021

INFORMACION REGIONAL
REGIONAL - AMAZONAS
CODIGO PCI : 41-06-00-031

a. PERIODO (Mes): El campo esta configurado para que se seleccione uno de los datos de la
lista, que corresponde al nombre del mes que se va a presentar.

b. FECHA ENVIO: Se deja abierto para editarlo y poner la fecha a la que corresponde el envio
de lainformacion.

c. REGIONAL: El campo esta configurado para que se seleccione uno de los datos de la lista,

que corresponde al nombre de la regional que se prepara (orden alfabético).

Los demas campos, estan configurados para alimentarse de forma automatica, por ello, el
formulario se encuentra completamente bloqueado.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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4.4Formularios Vigencia:

SOLO SE DILIGENCIA LA INFORMACION DE LOS CAMPOS CON TIiTULO RESALTADO EN COLOR AMARILLO

Solo se aceptan valores positivos en cada uno de los campos
AMAZONAS | Concepto 2022 Vr$Mes-1 Vr$Mes-2 Vr$Mes-3 Vr$Mes-4 Vr$Mes-5 Vr$Mes-6

28

enta
o
=3
S
&
il
&
5
w
o

Compras

Este archivo tiene el mismo detalle que conforma el F350, con lo cual aparecen ordenados
primero por las “Bases Gravables” y luego si por las “Retenciones practicadas”.

La configuracion del archivo se encuentra bloqueada para todos los campos que NO
corresponde el diligenciamiento o modificacion de la informacion, por lo tanto, solo se deben
diligenciar los campos que tienen el titulo del “MES-#" y que se encuentran resaltados en
amarillo.

Ninguno de los campos, acepta valores negativos, ni letras, ni caracteres especiales; asi las
cosas, solo se pueden diligenciar valores positivos con los respectivos decimales.
Nota: Esta es la data que alimenta todas las demas hojas de trabajo que citan la informacion

del F350.

4.5Deducciones SIIF:

SOLO SE REQUIEREN LAS DEDUCCION DEL CATALOGO QUE COMIENZAN POR EL cODIGO 2-01-04-
Pegar solo valores. B

A hd hd hd m +| Codig ~ Descripcion Transaccion | - | Fecha Ej ~ psicion Pago No | - escrip Posicion Pago Mo ~ Num Doc |+ Valor Doc | Saldo  + Base hd
#N/D #N/D #N/D 1900 0
#N/D #N/D #N/D 1900 0
#N/D #N/D #N/D 1900 0

Con el animo de que el archivo no se torne demasiado pesado con la acumulacion de la
informacion de toda la vigencia, en esta hoja se pega la informacion de la “Consulta de
Deducciones” que se baja del SlIF, con las siguientes caracteristicas:

e Se filtra en la “Consulta de Deducciones”, la informacion que tiene en la columna
“Beneficiario Deduccién”, los registros cuyo tercero beneficiario es U.A.E. DIRECCION
DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES y de la columna “Posicion Pago No
Pptal” los registros que inician con la cadena de dato “2-07-04"; estos son los datos que
corresponden a Retenciones en la Fuente, ya que la consulta trae todas las
deducciones que se practicaron en el mes de la consulta y que inician con otros tipos

de posicion.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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e Se debe revisar que los campos de la consulta “Valor Doc”, “Saldo” y “Base”, queden
configurados con formato de “numero”; de no ser asi, estos quedaran como texto y no
migraran, ni sumaran en las columnas de trabajo asociadas a la informacién de la hoja
“‘Revision’.

e Una vez realizados los pasos anteriores en la “Consulta de Deducciones”, en el primer
campo de la columna H — Cddigo, se pegan como “VALORES” todos los registros de
informacion de la “Consulta de Deducciones”.

NOTA: La regional debe verificar en la “Consulta de Deducciones” que los registros de la
columna “Posicion Pago No Pptal” que inician con la cadena de dato “2-01-04” no tengan un
beneficiario distinto a la DIAN, de lo contrario, deberan efectuar la debida reclasificacion.

4.6 SaldosyMvtos SIIF N:

Nimero |CARGAR SOLO LOS SALDOS Y MOVIMIENTOS DE LA CUENTA 2.4.36

MES -~ Codigo | ™ Descripcion - Saldo Inicial ~ | Movimientos Debit¢ * | Movimientos Credit Saldo Final ~

Al igual que la hoja de trabajo anterior, aqui se pegan los registros del reporte de “Saldos y
Movimientos por PCI’ que se descarga del SIIF, con las siguientes caracteristicas:

e Se filtra en el reporte “Saldos y Movimientos por PC/”, la informacion que tiene en la
columna “Cdédigo”, los registros que inician con la cadena de dato “2.4.36”; estos son los
datos que corresponden a Retenciones en la Fuente, ya que el reporte trae todas las
cuentas.

e Se debe revisar que los campos del reporte “Saldo Inicial’, “Movimientos Debito”,
“Movimientos Crédito” y “Saldo Final”’, queden configurados con formato de “numero”; de
no ser asi, estos podrian estar como texto y no migraran, ni sumaran en las columnas de
trabajo asociadas a la informacion de la “Revision’.

e Una vez realizados los pasos anteriores, en el primer campo de la columna C — Cddigo, se
pegan como “VALORES” todos los registros de informacion de la “Consulta de
Deducciones”.

e Enelcampo “MES”, se diligencia el numero correspondiente al mes que se esta pegando;
solo asi, se procesara correctamente la informacion de la hoja “Revision”.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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4.7Revision:
B c F G H 1 J K L M N o P a R s T u
MES Cons_Ded MES SyM =
— e INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR - ICBF
E REVISION RETENCION EN LA FUENTE 2022
REGIONAL GRUPO FINANCIERO AMAZONAS.
Llcortar
[ copier Revisado el 01-ene/2021 VALIDACION DIFERENCIAS.
- MOVIMIENTO ACUMULADO CON CORTE AL MES A DECLARAR
B : y Movimientos por PCI - SIIF Nacion) CONSULTA DE DEDUCCIONES FORMULARIO 350 DIF MES VALOR | DIF MES BASE DIF REAL
O Opciones de pegado: SIIF Nacién {Regionall RETENIDO DIFMESVALOR | ponnecne
J0INICIAL MOV DEL MES CORRIENTE SALDO FINAL CONSULTA_DE |cONSULTA_pED| RETEMIDOICRY | Ziicres JF
s RS MOVMES | SALDO CUENTA N s (CONTABILIDAD | ' Cyeppe e
ANTPRIOR | ANTEROR | COPRIENTEA VALOR BASE DE BASE DE FORMULARIO | FORMULARIO MES POR
DECLARAR CORRIENTE | RETENCION | RETENCION | RETENCION | RETENCION 350 350 CONCILIAR
ECLARAR MOV DB) Chres eTE
©m !
J K L M=J-K+L N o P [F] R=N-P 5=0-Q T=L-P U= B-K+L)-
0 0 0 o 0 0 0 0 0 0 0 a
o o 0 0 0 0 o o o 0 0 a
i nl

Teniendo en cuenta que esta hoja de trabajo se alimenta de la informacion de todas las demas
hojas de trabajo, si alguno de los pasos anteriores no se ejecutd correctamente, esta
informacion NO migrara como es debido y quedara sin ninguna utilidad.

La idea de esta hoja de trabajo es que aparecen los conceptos de retencidn con los numeros
de los renglones del F350, los cuales se confrontan entre la informacion del reporte de “Saldos
y Movimientos por PCI’, la “Consulta de Deducciones” y la informacién a declarar que se cargd
en los “Formularios Vigencia’ que son los que alimentan la seleccion del periodo y regionales
seleccionados en la hoja “Form350 DIAN”.

La hoja carga automaticamente la informacion del “FORMULARIO 350 (Regional)”, sin
embargo, para que cargue la informacién de la “Consulta de Deducciones” y del reporte de
“Saldos y Movimientos por PCI”, se debe ejecutar lo siguiente:

e En la parte superior izquierda, aparecen dos resumenes de tabla dinamica con los
nombres “MES Cons Ded” y “MES SyM’, a los cuales, de forma independiente, se
debe seleccionar el mes a reportar, dar clic derecho sobre el citado titulo y en el menu
emergente que se despliega, dar clic en el comando “Actualizar’.

A B C F G H J K
MES Cons_Ded = MES SyM =
LN Cortar
. levisado el: 01-enef2021
EEI Copiar /
1OVIMIENTO ACUMULADOD CC
I_ﬂ“D Opciones de pegado: [Saldos y Movimiento:
_ 10 INICIAL MOV DEL ME
ARD | MES COMNCE t"l MOV
I:l NDIENTE PAGO MES
ANTERIOR ANTERIOR
[B Actualizar ECLARAR (MDY DB)
- IS 41
=) [ 1 '3
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e Igualmente, en la parte superior derecha, aparece un resumen de tabla dinamica
adicional con el nombre “Documentos Traza Consulta Deducciones SIIF N.”, el cual,
con la debida actualizacion del mes, carga todos los tipos de documentos que aparecen
en la “Consulta de Deducciones” para su consolidacion.

i Q R 5 T

Documentos Traza [ -—-"- "™~ -f-m--- mlow
X Cortar
—_— E@ Copiar

a

& Opciones de pegado:

il

o

Actualizar

FORMULARIO 350

(Regianal) rdenar de mas antiguo a mas reciente

:l Ordenar de reciente a antiguo h

Para ello, se debe tener en cuenta que los documentos base para generar la declaracion,
corresponde a las ORDENES DE PAGO que tienen codigo PAG047, las legalizaciones de
caja menor que tienen cédigo EPG167, EPGO052 Anular Cuenta Por Pagar, PAG054
Asignar estado pagado a una orden de pago con valor neto igual a cero y demas registros,
entre otros. El Unico tipo de registro no se toma en cuenta es el EPG213 Verificar Pago
por Compensacion Retenciones DIAN, que es el registro de pago a la DIAN de la
Declaracion del mes anterior, realizado a través de la guia de pago compensado de
retenciones DIAN.

Sin embargo, se deben analizar todos los tipos de documentos que aparecen alli para
seleccionar los que deben sumar y restar en la declaracion que se esta preparando.

Para seleccionar un tipo de documento, solo se da clic sobre el cuadro que lleva el nombre
respectivo; si se requieren seleccionar dos o mas tipos de documento a la vez, se mantiene
presionada la tecla “Control” y se da clic sobre los cuadros a seleccionar.

INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR - ICBF Documentos Traza Consulta Deducciones SIF M. = %
REVISION RETENCION EN LA FUENTE 2018 EFGOSZ | EPGIZG | EPG2TD f PAGDAT || PAGDZ4
REGIONAL: PCI: 41-06-00

e En la seccion de revisado por en la parte inferior de la hoja de revision, deben
diligenciar y firmar en los campos respectivos con los datos de la persona que revisé
y/o elaboré la declaracién en la regional, luego, el asesor tributario lo reemplazara con
sus datos una vez se efectué la verificacion por su parte.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Revisado por [firma] :

Mombrels] v Apellido(=]):

Cargo:

Grupo | Begional:

4.8 Observaciones:
; [ MES | OBSERVACIONES

&7
88
89
90
1]

9

03

Esta hoja se elabord con la opcidn de diligenciar textos que se requieran como observacion a
la preparacién del Formulario de Declaracion mes a mes, asi resultara facil llevar a cabo el
respectivo seguimiento de las puntualidades que se presentaron de un mes a otro.

Aqui deberan consignarse las justificaciones de las diferencias reflejadas en la hoja de
“Revision”, en las columnas R, S, Ty U.

La informacion aqui diligenciada, aparecera en la parte inferior de la hoja de “Revision”.

4.9 Certificacion:

LOS SUSCRITOS COORDINADOR DEL GRUPO FINANCIERO, PAGADOR Y CONTADOR
DEL INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR

REGIONAL GRUPO FINANCIERO AMAZONAS
CERTIFICAN QUE:

Para la Declaracion de Retencion en la Fuente del mes de ENERO del 2022, se realizaron los siguientes ajustes por traza presupuestal:

ITEM 'OBSERVACION | Codigo Descripcion Transaccion Pago No

e Posicion ip Posicion P:
; a Descrip Posicion Pago Num Doc Valor [Orden Pago Obligacion
Ejec. No Pptal

Pptal

Beneficia
Num rio

Doc Ter | Orden

Pasa

Tipo

Tipo
Doc Ben |Dt

Se deben incorporar los movimientos cuya traza contable no finaliza dentro del mismo mes y

que tengan afectacion a la declaracion de retencion en la fuente del mes a declarar, como lo
son devoluciones, reclasificaciones, anulaciones, impuesto de timbre.

Se debe indicar cada registro teniendo como base, el reporte de deducciones, las cuales

contienen las siguientes casillas:

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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ITEM OB SERVACION Codigo

INICIAL

{ DEVOLUCIOHN
RECLASIFICAZION
TERMIMAR TRAZA TIMERE
ANULACION

MHIHNGLINA

Dentro de la certificacién encontraran los campos de:

v

v

ITEM: Consecutivo (1, 2,3...) el cual debe ser agregado manualmente y asociado a la
terminacién de la traza.

OBSERVACION: se despliega una lista de posibles observaciones, teniendo en cuenta
el registro inicial de la operacidn y los respectivos ajustes, que pueden ser,
reclasificaciones de cuenta, devolucion de retencion, terminacion de traza de timbre,
anulacién de registro o ninguna si no tuvo ningun tipo de ajuste en el mes a reportar.

La demas informacion solicitada por el recuadro se debe extraer del listado de
Deducciones, como lo es: Cddigo, Descripcion transacciéon, Fecha Ejec, Posiciéon pago
no Pptal, Descrip Posicion Pago No Pptal, Num Doc, Valor, Orden Pago, Obligacion, Tipo,
Num Doc Ter, Beneficiario Orden Pago, Tipo Doc Ben Ded, Num Doc Ben Ded,
Beneficiario Deduccién.

Si no se tiene ninguna de las observaciones anteriormente mencionadas se debe
diligenciar y firmar en blanco.

NOTA: Los profesionales las Direcciones Regionales deben diligenciar y entregar el Formato
de revision de Retencion en la Fuente mensualmente como soporte de esta, al Profesional del
Grupo de Contabilidad que le fue asignado e informado en el cronograma.

ANEXOS:

N/A

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

N/A

Antes de imprimir este documento. .. piense en el medio ambiente!
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7 RELACION DE FORMATOS:

CODIGO

NOMBRE DEL FORMATO

F1.P34.GF

Formato Revision de Retencién en la Fuente

8 CONTROL DE CAMBIOS.

Fecha Version Descripcion del Cambio
La Guia Retenciéon en le Fuente Formato 350 DIAN, se elabor6 como
N/A N/A orientacion para la revision mensual de la Retencion en la Fuente.
03/08/2017 1 Se realiza actualizacion de Desarrollo de la Guia
23/05/2019 5 E:Czclztuallzan las imagenes de acuerdo a la ultima version del archivo de
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