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1. OBJETIVO

Establecer las actividades para la generacion y pago de Impuesto de Timbre, a través del registro

en el SIIF Nacion, para ser incluida en la declaracidn mensual de Retencion en la fuente.
2. ALCANCE

Inicia con la recepcion del acto administrativo que informa la asignacion de personeria juridica y
finaliza con el Pago de la declaracién de retencién en la fuente.

Aplica para Direccién General y Direcciones Regionales

3. POLITICAS DE OPERACION:

3.1 La Orden de Pago no Presupuestal (OPNP) neto cero (0), resulta del valor a pagar del acreedor
varios menos la deduccion a cargar en el sistema por concepto de retencion de timbre.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No Actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro
Inicio
Acto Administrativo
Recibir acto Recibir por correo electrénico de parte del delegado del Profesional
administrativo que | area Juridica de la Regional, el acto administrativo que responsable de la Soporte pago del
1 linforma la asignacion| otorga personeria juridica, adjuntando el soporte del pago | pagaduria /Direccion Impuesto
de personeria juridical del impuesto de timbre correspondiente. Regional
Correo electrénico
. . . Profesional
Cargar el extracto bancario para evidenciar el pago por
. : . AT ’ responsable de la .
5 Cargar extracto Impuesto de timbre, realizado por la institucion a quien se pagaduria Extracto bancario
otorg6 la personeria juridica /Direccion Regional
Registrar en el sistema la Cuenta por Pagar y el Acreedor
de Pago no presupuestal — Transaccion de Proceso
Administracion del Gasto (PAG), con afectacion de DRXC
generado. :
. Si no presenta inconsistencias en la afectacién del DRXC, Profesional
3 | Registrar la Cuenta asa a la actividad 4 responsable con
PC | por Pagar y Acreedor P funciones de Contador/ CXP y Acreedor
Direccion Regional
De presentar inconsistencias en la afectacién del DRXC
generado devolver al profesional responsable de la
pagaduria en la Regional para ser corregida y regresa a la
actividad 2
) Profesional
4 | Generar, autorizary | Generar, autorizar la OPNP en el sistema y realizar el pago responsable de la
pagar OPNP Valor | ge |3 orden de pago no presupuestal valor neto cero pagaduria /Direccion OPNP
neto cero Regional
Incluir en la Profesional Decl . |
Iy Incluir el impuesto de timbre en el reporte de declaracion responsable con eclaracion mensua
declaraciéon mensual . - la R ., |
5 " mensual de retencioén en la fuente funciones de contador/ | de la Retencion en la
de retencion en la ; - .
fuente Direccion Regional Fuente
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Enviar Borrador de la| Enviar por correo electronico al Grupo de Tesoreria de la respré)rtgzlkg)lzaclon
6 |Declaracion al Grupo| Direccion General, la aprobacion del borrador de la funcior?es de contador/ Correo electrénico
de Tesoreria declaracion mensual de la Retencion en la Fuente Direccién Regional
Realizar Declaracion Profesional asignado
de Retencion en la | Realizar Declargplon de Retencion en la Fuente para pago Grupo de Contabilidad/ SIIF Nacion.
7 Fuente por por compensacion. Direccion General
compensacion
Enviar correo electrénico al Grupo de Tesoreria con Profesional Grupo Correo electronico con
Enviar declaracion de| numero de aprobacion de la Declaracion de Retencion en | Tesoreria y Profesional |~ -
i It o . numero de aprobacion
Retencion en la la Fuente cargada en SIIF Nacion, para la validacion y asignado Grupo de gt
8 - . o ; e Declaracién de
Fuente aprobaciéon por parte del Grupo de Tesoreria de la | Contabilidad/ Direccion .
: - Retencion en la fuente
Direccion General General
Validar y aprobar declaracion de Retencién en la fuente,
con el fin de asegurar que la informacién registrada es
Validar y aprobar | correcta Profesional Grupo
s declargglon o L . L Tesoreria / Direccion Correo electrénico
Retencién en la Si la informacioén es correcta pasa actividad 9
PC fuente General
Si se presenta algun error en la declaracion de retencion
en la fuente se regresa a la actividad 7
Profesional Grupo y
10 Presentar la informacion en la pagina de la DIAN, para la Tesoreligggisrotesional Declargmon de
Generar formularios | ~0° S0 % los formularios dpe ga o P asignado Grupo de Retencion en la
9 pago. Contabilidad/ Direccién Fuente
General
. . . : Profesional o Técnico Cor.reo glgctrc}nico
Enviar Declaracion | Enviar Correo Electrénico a tesoreria con los nimeros de Grupo Tesoreria con identificacion de
de Retencion en la | identificacion de los recibos de pago de la declaracién de po. y formularios
11 ) T Y Profesional Grupo L
Fuente y su recibo de| Retencion en la Fuente para el respectivo pago por Contabilidad/ Direccion Declaracion de
pago a Tesoreria compensacion. General Retencién en la
fuente
Pagar la declaracion Profesional o Técnico Declaracién de
de retencion enla | Pagar el impuesto de timbre a la entidad correspondiente Grupo Tesoreria / Retencion en la
12 fuente Direccion Regional Fuente- PAGADA
por compensacion.
Fin

P.C: Punto de Control

5. RESULTADO FINAL: Declaracion de Retencion en la Fuente, presentacion y pago.

6.

DEFINICIONES

DIAN: Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales

DRXC: Documento de Recaudo por Clasificar

HECHO GENERADOR: Es el otorgamiento de la personeria juridica.

OPNP: Orden de Pago no Presupuestal

PCI: Posicion de Catalogo Institucional
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Matriz de requisitos legales

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

8. RELACION DE FORMATOS: N/A

9. ANEXOS: N/A

10. CONTROL DE CAMBIOS:

Fecha Version Descripcion del Cambio
Una vez adoptado el nuevo Modelo de Operacién por procesos, segun resolucion
8080 del 11 de agosto de 2016, se realiza el cambio de formato del procedimiento
N/A y ajuste de actividades.
N/A

El cédigo anterior del procedimiento era el PR41 MPA1 P2 V1

19-12-2016 1 Se actualiza objetivo, alcance, descripcion de Actividades.

31/07/2019 2 Actualizacién actividades 6, 8 y 11
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