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1. OBJETIVO

Orientar la Declaracion y pago oportuno y correcto de las obligaciones tributarias municipales; con el fin, de
cumplir con la obligacién que tiene la entidad y no incurrir en sanciones o multas que representen costos
economicos al IDEAM.

2. ALCANCE

Inicia con el cierre contable del tramite de obligaciones de las cuentas del mes anterior y el pago de las mismas,
que conlleva a la generacion de deducciones por concepto de impuestos y finaliza con la presentacion y pago
de los impuestos; la digitalizacion y entrega en Gestién Documental de los soportes.

3.

DEFINICIONES

Secretaria de Hacienda: Es la encargada de aplicar el sistema tributario vigente en una ciudad con el
fin de recaudar, gestionar y controlar los gastos del Estado.

AO: Area Operativa.

Rete ICA: Mecanismo de recaudo anticipado establecido en cada municipio, mediante el cual el instituto
debe efectuar la retencion de todos los pagos o abonos en cuenta.

Estampillas: Son gravdmenes con naturaleza de tasa parafiscal; los recursos se revierten en beneficio
de un sector especifico.

Normativa Actualizada: Hace referencia a los Estatutos Tributarios Municipales, Acuerdos,
Ordenanzas y Resoluciones; cada una de estas con sus respectivas modificaciones y en las cuales se
puede consultar los lineamientos de las bases gravables y tarifas actualizadas para las correspondientes
retenciones y otros lineamientos.

Calendario Tributario: Es el documento que publican las Secretarias de Hacienda de cada Municipio,
estableciendo las fechas maximas de presentacion y pago de las Declaraciones.

Declaracién Tributaria: Es el documento elaborado por el contribuyente con destino a la Administracién
de Impuestos en la cual da cuenta de la realizacidn de hechos gravados, cuantia y demas circunstancias
requeridas para la determinacion de su impuesto.

CEN de deducciones: “Libro Auxiliar” informe detallado generado del sistema de informacion financiera,
por el cual se evidencian las deducciones practicadas a los diferentes tramites de pagos por medio de
Obligaciones y Ordenes de Pago que realiza el Instituto.

Base Gravable: Es el valor monetario del hecho o bien gravado, sobre el cual debe aplicarse la tarifa y
asi determinar el monto de la obligacion tributaria.
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o Tarifa: Porcentaje (%) que se le aplica al valor de la operacién o a la base sujeta a retencion para
determinar el monto o valor que se ha de retener. La tarifa difiere segun el concepto y son valores que
el gobierno ha determinado previamente.

o Liquidacion: Procedimiento que permite cuantificar el tributo correspondiente a determinado periodo,
que un contribuyente debe pagar al fisco.

o Medio de Pago: Mecanismo para realizar el pago establecido por las entidades receptoras. Por ejemplo,
pago por compensacion, cheque, transferencia y PSE.

o SIIF Nacion: Sistema Integrado de Informacion Financiera.

. SGD: Sistema de Gestion Documental

4. POLITICAS DE OPERACION

o Para cada vigencia fiscal, solicitar paz y salvo al inicio del afio inmediatamente siguiente.

o Cierre mensual (5to dia habil antes de finalizar cada mes) de obligaciones y su correspondiente pago.

o Disponer de los recursos en la cuenta bancaria para el correspondiente pago.

J Generar el CEN de Deducciones maximo los primeros cinco (3) dias habiles del mes siguiente de la
causacién y pago de las obligaciones tributarias.

o Realizar el pago de los Impuestos, Tasas y Contribuciones maximo en la fecha establecida en el
calendario tributario.

o La duracién maxima de los rezagos en la bolsa de deducciones sera de un (1) mes, siempre y cuando
cumplan con el minimo a declarar, de lo contrario dicha deduccidén permaneceréa en la bolsa hasta que
complete los $1.000 0 mas.

o Las etiquetas (ASUNTO) de los radicados no pueden ser modificados a excepcién segun las
indicaciones en el presente instructivo.

5. DESARROLLO

51. DECLARACION Y PAGO RETE ICA DE LAS AREAS OPERATIVAS

Actividad No. 1 - CALENDARIO TRIBUTARIO Y NORMATIVA ACTUALIZADA

Crear radicado bajo asunto “CALENDARIO TRIBUTARIO Y NORMATIVA ACTUALIZADA DEL AREA
OPERATIVA XX - CIUDAD - ANO”.

Para las AO que declaran y pagan Estampilla y Tasa Bomberil, se debe cargar el calendario tributario y la
normatividad legal vigente, en el mismo radicado.
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Ejemplo:
®H
Sitemade Gestin Documenal MUDA  ADMN  CREDTOS ED A5 CERRAR
Cuenta Interna, Oficio
Fecha: dd/mm/azaal 17 | 05 || 202t Fecha Doc dd/mmaaaa[17-03-2021_|§) ke
| DESTINATARIO | ENTIDAD
NOMERE DEL COORDINADOR DEL GRUPO DE CONTABILIDAD

Document) 51921551 13 Tipo USUARID ¥ / BUSCAR

Nombres CAROLINE |

SeuundoApeIIidu‘ MENESES
NOMERE DEL COORDINADOR DELIAREA OPERATIVA
Continente | Amefica Pais COLOMBIA v
Departemento  BOGOTA D.C. v Municipio | BOGOTAD.C ¥
. - ASUNTO DEL RADICADO, SOLO CAMBIA EL NIMERO
g C;é.ZEZNDARID TRIBUTARIO Y NORMATIVA ACTUALIZADA DEL AREA OPERATIVA 04 % ey mmmm HSAL
- imo 350 caract:
Medio Envio | Interno v
Descripcian Angxos ‘ el
caracteres
Dependencia |205-Gr||po de Tesoreria V\
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Actividad No. 5 - CALENDARIO TRIBUTARIO

Se sugiere realizar un archivo de control por cada AQ.

Ejemplo:

oD DROLO OROLO DIO D
830.000.60
0
D OORDINADOR  PERIOCID 0 BRERO 0 0 0 0 0STO 0 0 D
1 % S:m% oy | Bmesta 19-mar-2021 21-may-2021 164ul-2021 17-s6p-2021 191012021 21-ene-2022 Muricipio de Medelln
2 Aanico - |GAROSAFRED | ensual | 25202021 | 30-mar-2021 | 29-abr-2021 [28-may.-2021| 20:un-2021 | 204u1:2021 | 30-ag0.-2021 | 20:5p.-2021 | 280c1-2021 | 25-101+2021 | 282021 |28-ene.2022 g:;:qi:;e“a””"“"“‘YP°"“’"°“
3 maﬁ » ) 8-mar.-2021 10-may-2021 12:ul-2021 13-56p-2021 16:n0v-2021 144662022 Municipo de Vilaicencio
Huila [OFELIA ANGEL } i » i
4 o o Binestal 16-mar.-2021 18-may-2021 16u1-2021 16.56p-2021 16-10v-2021 14ene2022  |Municpi ce Nelva
1.Gobemacion del Magdalena (ESTAMPILLA
v loscarcutteswo PRMEROS 15 DIAS HABLES DE CADAMES e
5 (Santa Marta) | MARTINEZ SARMIENT terssal [2.Distito Turistico Cultural e Historico de Santa.
10-60-2021 |10mar-2021 13-2br-2021 [ 11-may-2021 | 10:n-2021 | &l-2021 |11-ag0-2021| &-58p-2021 | Boct-2021 | 10100-2021 | 13ic-2021 | 13-ene-2022 = TR
6 [%% IS Bimestal 18-mar-2021 21-may-2021 234012021 23-sep-2021 191012021 21-ene-2022 Municpio de Duama
fo o O ersis | 56b-2021 | 5-mar-2021 | 9.abr2021 ‘7may,-2021 44un-2021 ‘ 94ul-2021 | 6-ag0.-2021 ‘9-sep,-2021 80ct-2021 | 510v-2021 | 3-ic-2021 | 7-ene-2022 [2Univ. D Naro [ESTAVPLLA)
7 —
% oo OO MEIA | pimesta 31-mar.-2021 31-may-2021 294012021 30-sep-2021 30-nov-2021 31-ene.-2022 1 Muricipio de Pasio (RETEICA)
8 Fﬁi;":é“::;a e ez | Merswdl | 16:20.2021 [16.mr.2021 164br.-2021‘15-mayv-2021 1G—jun.-2021‘ 164u1:2021 17ago.-2021‘16-sep.-2021 19-00t-2021 | 17-10v-2021 | 16-dc-2021 | 17-ene.-2022 Muricipo de Bucaramanga
o | e e | o &mar-2021 10may-2021 124412021 13:5ep-2021 8002021 1T.ene-2022 i de Setagodo ol
10 Eﬂ; oo 00 | gimestal 15-mar-2021 18-may-2021 154ul-2021 15-sep-2021 16-101-2021 17-ene-2022 Icaldia Muricipa de lbagué + Tasa Bormberl
7':0[;“0350(;0” Mensual PRIMEROS 08 DIAS HABILES DE CADA MES Minstro del reror
Retencion en la AE. Direcckén do 8 Ad
Fuente Mensual | 10-86b.-2021 [10-mar-2021 | 13-abr-2021 | 11-may.-2021( 10un.2021 | 9-ul-2021 |11-ago.-2021| 9-sep.2021 | 8-0ct-2021 |10-nov-2021 | 13-dic.-2121 |13-ene.2022 ”N;_m'm;m;’:“'“" DULEE LD
Bogota)
ESPERANZA
1 | RETENCIONDEICA ( g4gg0sa ALONSO [ pimestal 16.mar.2021 19-may-2021 214u1-2021 21-5ep-2021 17-n0v-2021 18ene-2022  [Bogot Distio Capiel
Bogota)
VA ) ) ) w ) "y UAE. Direccion de mpuestos y Aduanas
Bogoti Bimestral 10-mar.-2021 11-may.-2021 9ul-2021 9-sep.-2021 10-nov.-2021 13-ene.-2022 INacionales
B%E Semestal PRIMEROS 08 DIAS HABILES DE MES DE JULIO 2021 PRMEROS 08 DIAS HABILES DE MES DE ENERO 2022 Wiristerio de Educacion Nacional
—
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Actividad No. 8 - PAZ'Y SALVO DECLARACIONES TRIBUTARIAS

Crear radicado bajo asunto “PAZ Y SALVO DECLARACIONES TRIBUTARIAS AREA OPERATIVA XX - Ciudad
- afio”

Para las AO que declaran y pagan Estampilla y Tasa Bomberil, se debe cargar el paz y salvo, en el mismo
radicado.

Orfeo v,

et . | JEOOS  ESTADETKAS  CER
Sotemad Gestin Documcnlal MDA ADMN  CREDTOS ESTADETICAS CERRAR

Fecha: dd/mm/aaaa Fecha Doc. dd/mm/aaaa e mte;:](e?eﬁ;‘i:; :

| DESTINATARIO || ENTIDAD |

NOMBRE DEL COORDINADOR DEL GRUPO DE CONTABILIDAD

Documento 51921581 133 Tipo |USUARIO ¥ / BUSCAR
————

Primer|
Nombres| CAROLIVE (T
SeuundoApelHdo‘ MENESES Telefono| 3226000300
7 5 Parct o dedigke 20 i o
Confinente | America Pais COLOMBIA v
Departamento | BOGOTA D.C. v Municipio  BOGOTA D.C v

i —ASUNT0 DEL RADICADO, mo CAMBIA EL NOMERD
PAZ'Y SALYO DECLARACIONES TRIBUTARIAS AREA OPERATIVA 04 - NEVA -2021 ) DEL AQ, LA CIUDAD Y LA VIGENCIA FISCAL ANTERIOR
aximo 350 caracteres

Medio Envie | Interno &
-- Seleccione un tipo -- ¥

Descripcidn Anexos ‘
caracteres

NOMBRE DEL COORDINADOR DEL AREA OPERATIVA

*maxima 100

Dependencia ‘ 205 - Grupo de Tesoreria v ‘

Importante verificar que el paz y salvo de las declaraciones tributarias correspondan a la Entidad, a la vigencia
solicitada y que no presente novedades (incumplimientos, moras), de lo contrario subsanarlas antes de enviar
el radicado al Grupo de Contabilidad.
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g DISTRITO ESPECIAL, INDUSTRIAL Y PORTUARIO DE BARRANQUILLA
L SOY BARRANQUILLA BAQ
GERENCIA DE GESTION DE INGRESOS
REPORTE DE ESTADQ DE CARTERA DE UN CONTRIBUYENTE
ALCALDIA DE BARRANOUILLA IDENTIFICACION : 830000602 RAZON SOCIAL : IDEAM-INSTITUTO-DE-HIDROLC
sttt wa e DIRECCION : C 68 54 82 BARRANQUILLA REPRESENTANTE. LEGAL : ALEXANDER RAMIREZ
Vigencia Periodo Concepto Capital Int, Mora SaldoTotal  Mora Desde
2018 ] 002 INDUSTRIA Y COMERCIO 0.00 0.00 0.00 24-07-20158
2015 § 003 AVISOS Y TABLEROS 0.00 0.00 0.00 24-07-2015
2015 § 004 SOBRETASA BOMBERIL 0.00 0.00 0.00 24-07-2015
208 6 008 SAMCIONES 0.00 0.00 0.00 24072018
2018 ] 002 INDUSTRIA Y COMERCIO 0.00 0.00 0.00 11:08:2018
2015 ] 003 AVISOS Y TABLERDS 0.00 0.00 0.00 11-08-2015
2015 ] 004 SOBRETASA BOMBERIL 0.00 0.00 0.00 11-08-2015
2018 § 008 SANCIONES 0.00 0.00 0.00 11-08-2018
2018 10 002 INDUSTRIAY COMERCIO 0.00 0.00 0.00 08-44-2018
2015 10 003 AVISOS Y TABLERDS 0.00 0.00 0.00 09-11-2015
2015 10 004 SOBRETASA BOMBERIL 0.00 0.00 0.00 09-11-2015
2018 10 008 SANCIONES 0.00 0.00 0.00 08-11-2018
2018 12 002 INDUSTRIAY COMERCIO 0.00 0.00 0.00 12:01-2018
s 12 003 AVISOS Y TABLERDS 0.00 0.00 0.00 12:01-2016
018 12 004 SOBRETASA BOMBERIL 0.00 0.00 0.00 12-01-2018
2018 12 008 SANCIONES 0.00 0.00 0.00 12-01-2018
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Actividad No. 13 — DECLARACION Y PAGO RETE ICA
Crear radicado bajo asunto “DECLARACION Y PAGO RETE ICA “CIUDAD, PERIODICIDAD, ANO”

@rfeo O—E——0—®

Sistema de Gestion Documental _ AYUDA ADMIN CREDTOS ESTADISTICAS  CERRAR
MOn RADIC | 0 (DEP 205 -> 7

Fecha: dd/ mm/aaaa 2021 Fecha Doc. dd/ mm/aaaa |17-09-2021 s InteTa(, Oﬁc“i:
| DESTINATARIO | ENTIDAD |
Documento| 51371561 Tigo |USUARIO v BUSCAR
Nombres| CAROLINE R T A — | NOMBRE COORDINADOR
. > GAUPO DE CONTABILIDAD
Segundo Apellido| MENESES | Tekfono| 3225000300 |
Direccion| (Al AT TTo=>Timdkpto-26t i Wai csaiz@ideam.gov.co ‘
Dignatario ESPERANZA BAREQSS ALONSO } HOMBRE COORDINADOR
) GRUPO DE TESORERIA
Continente | America v Pais | COLOMBIA hd
p———. v ocoTADE V]

Asunto DECLARACION Y PAGO RETEICA NETVA ENERO-FEBRERO 2022 | ASUNTO DEL RADICADO,
- | *maximo 350 carach SOLO CAMBIA LA CIUDAD,

PERIODO Y ANO
Medio Envio | Interno v
-- Seleccione un tipo - ¥

Descripcio Anexus'
caracteres

Dependencia ‘ 205 - Grupo de Tesoreria v ‘

* maximo 100

Actividad No. 14 - INFORMADO AL COORDINADOR DEL AO

Informar radicado por medio del Sistema de Gestién Documental a los Coordinadores de las Areas Operativas,
con la siguiente etiqueta: “Se informa ANEXO, para fines pertinentes por parte del Area Operativa. Se asigna
al Grupo de Contabilidad para procesar la respectiva CONCILIACION, si tiene alguna observacion por favor
comunicarla oportunamente al Grupo de Contabilidad. Gracias”
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Ejemplo:

Orfeo

Sistema de Gestion Documental

&

?
H
I D AMN  CREDTOS ESTADGTCAS  CERRAR

[y [ r——

El documento tomara el nivel del usuarie destino.

Se informa ANEXO, para fines pertinentes por parte del Area Operativa.
Se asigna al Grupo de Contabilidad para procesar la respectiva SEINFORMA AL COORDINADOR
CONCILIACION, si tiene alguna observacién por favor comunicarla DEL AREA OPERATIVA

oportunamente al Grupo de Contabilidad. Gr‘acias\

Caracteres escritos AO0P4-0felia Angel Oviedo

2019205000 16-01-2019 12:14 PM DECLARACION Y PAGO RETEICA NEIVA ENERO-FEBRERQ 2022 Memorando

Pagina 1/1
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Actividades No. 20, 21, 22, 24 y 39 - CONCILIACION Y ANEXOS

Ejemplos:

1. Formato de Conciliacién _ Codigo: A-GF-F033

Codigo: A-GF-F033

30000000000
Contador (a)
Grupo de Contabidad,

Version: 01
FORMATO CONCILIACION CONTABLES
Fecha: 041112020
Pagina 1 e 1
'NOMBRE DE LA CONCILIACION CONCILIACION IcA 2021
20 mas & ok No Clantas area 5 Mes y afio de la Fecha de elaboracion de la
conciliacién: conciliacién:
A N ) Lainformacion se recibe en
Area generadora de informacion 1: Orupo de Tesoreria Maneja Software s Nombre del Sofware:  SIIF NACION It i 1. Excel
Area generadora de informacion 2: Maneja Software Nombre del Sofware: Lelnformacitn s '::;::;’f
Nombre del software Contable: SIIF NACION 11
s s s = Diferencia entre area | Diferencia entre area
Codigo Contable Nombre de la cuenta Contable fipade No. de documento| '-u\ “ﬂ Contabilidad y area | Contabilidad y area EXPLICACION
generadora (1) ‘generadora (2)
243627001 RETE-ICA SANTAMARTA 6.NA NA 0.00| 0.00 0.00
243627001 RETE.ICA FLORIDABLANCA 6.NA NA 0.00] 0.00) 0.00)
243627001 RETE-ICA BARRANQUILLA 6.NA NA 0.00) 0.00) 0.00)
243627001 RETE-ICA PASTO 6.NA NA 0.00| 0.00) 0.00
243627001 RETE.ICA VILLAVICENCIO 6.NA NA 0.00] 0.00) 0.00)
243627001 RETE-ICA DUITAMA 6.NA NA 0,00] 0.00) 0.00)
243627001 RETE-ICA IBAGUE 6.NA NA 0.00) 0.00 0.00
243627001 [RETEICA NENA 8.NA NA 0,00] 000] 000]
243627001 RETE-ICA MEDELLIN 6.NA NA 0.00] 0,00) 0,00)
243627001 RETE-ICA CALI 6.NA NA 0.00) 0.00 0.00
243627001 RETEICA BOGOTA 6.NA NA 0,00) 0.00) 0,00)
000] 000] 000] 000] 0.00]
Observaciones: Ver Anexo conciliacion de Saldos Rete-ica
‘GRUPO DE CONTABILIDAD AREA GENERADORA (1) AREA GENERADORA (2)
XOO000O00OXXX
Profesional Universtario
Grupo de Contabilidad
Vs
2000000000 (Nombre) 20000000000
C (a) (Cargo) Coordinador (a)
Grupo de Contabilidad (Nombre érea generadora) Area Operativa

000000000000
Coordinador (a)
Grupo de Tesoreria
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2.

Anexo conciliacion

ANEXO CONCILIACION RETEICA MES DE 20XX

PERIODO CUENTA CEN DEDUCCIONES} CAUZ:[F’O = DIFERENCIA EXPLICACION DIFERENCIAS
MENSUAL SANTA MARTA 0,00 0,00 0,00
MENSUAL FLORIDABLANCA 0,00 0,00 0,00
MENSUAL BARRANQUILLA 0,00 0,00 0,00
BIMESTRAL PASTO 0,00 0,00 0,00}
BIMESTRAL VILLAVICENCIO 0,00 0,00 0,00
BIMESTRAL DUITAMA 0,00 0,00 0,00
BIMESTRAL IBAGUE 0,00 0,00 0,00}
BIMESTRAL NEIVA 0,00 0,00 0,00
BIMESTRAL MEDELLIN 0,00 0,00 0,00
BIMESTRAL CALI 0,00 0,00 0,00
BIMESTRAL BOGOTA 0,00| 0,00| 0,00
TOTAL = [ 2 [
EXPLICACION DIFERENCIAS
CONCEPTO DIFERENCIA VALOR DETALLE
XOOKXKXXXXXXXXX XXOKXXXXXXXXXX
Profesional Universitario Grupo de Contabilidad Coordinador (a) Grupo de Contabilidad
Elaboré Verifico
XXOXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXX
Contador (a)

Aprobo

Representante Legal Delegado Area Operativ;
Abrobé
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3. Auxiliar contable por PCI

Entdad Contable Publica 825400000 NSTITUTO DE HIDROLOGIA,
NETEOROLOGIA Y ESTUDIOS AMBIENTALES JADEAN:

Posicion Cétalogo Intucional 324200000
IDEAN-GESTION GENERAL

Codigo Contable 243627001
Retenido

Ientficacion Description Saldo Anterior | Movimientos Debito | Movimienfos Credito | Saldo Final Tesoreria Oiferencia Municpio
i} 00 ] bl
] B0 00 [
1084 [ 0| [0

T | 0] |
[ i 10 ] T i

4. ANEXO (CEN de deducciones por tercero)

RETE ICA

Descry =y e, Concapls
L e R T e P e S g O 1 WD St Mmoo St it

o Pptal = Retefucnte
PAGD %z won 001D IREIECA AT 2spil 62200 DSIRIO N0
PACH s d i o 710500000 otasoier T T T SO To

; rovteorsr — |RETEorOTAL  samaser]somno 5 5 g s p s TN

Ficii|oaco 106140005 lotscorsr—|ReTe chomad oo tsnee o0ces 5 i bsmoTito
oo B 00w 201 50197 [RETE R OTRAT—bseisi 6 0] sa000 ; B DS TUD s
Facoi] o o 00000 o1t otor R It ChonAT s Tnor g 5 B ooyt T foarasss Siwic Y
A e do cbans o pago L1062 000000 Botesorsr [ReEacAGTA]— eissioat]— 730m o0 T 70301107 [s7a7onconfoemiort hiatst cealiouatt1a [YOMARY VANTT [est7anons [oSTRITOTNO T000

Tie
Descrip
Pl Geners Obligs | NumDoc Benchiciario o Num Dos Benclicaro Adminiat
Posicion Pa encreia o Pago i
o ;w 2 Doc ol cion L Tor  Ordoen Pago Doc BenDed. Deducclon ados DTN
Ben

-
Declaracion
R

Codigo Descripeion Tranaaceion Fecha Ejec. Pracion bl

9621 79600,
20712421 7080000

255102621 5100000 Zs5 102621 Toteezi C uwmm u;.ﬁtml smlluu
= o = i

2 243,00 1241300 2153, oo __[1a: 0 241308 ®
o 3474 22001 894700 BT 3197387, % [1a: = g 0D 034
fe orderes d pago §2021-00-23 00 (0.0 203478 204891021 2100000 2100000 105000000 2000% _[13014 :m 3:4\2%0)3 [244951021 mm ceafiraes ws va\w« VANT mvmzn qceewc Ho 210000 -

CONSOLIDADO.
2021206000000 CONCEPTO RECURSOS  # OPNOPTAL BASE CAUSADO RTE ICA
RE T 1CA 1000 01X 20 3750000

ReTF 1cA 100 000X 70 5 11878820
Rezn00 eAse 3900

TAL£S RETE ICA 00000 705X 7624920 T T 1 3 Rezago en Boiss do Decucoiones

concepTo RECURSOS  # OPNOPTAL caumso sz poi0

ESTAMPILLA
ESTANPILLA X001 000t 200 I ool T

ESTANPILLA 1002000 206 15510520 2 31099

OTALES ESIANPLLA 100K X100 200 15648520 31059 ECE
[FPROKIAGION ConAl DA o

310550 0 Rezago on Boiss de Deducviones:

. D000 Revi KX

i o ot it e o g .o e ot e e
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5. Comprobante contable manual en estado — aprobado

o Reports Comprobants Laana Soictam Mrananca BALVTLR, AL LAROAS, SRNHED WELLAN
Contable st i oot 000 DS A ST o WLy
weln e Bt
HEBIDI] I.n‘ﬂ\'v:h'r-u FoomiB SPRELE 1o |
Reports Comprobarte Contabls
Entidad Contable Publica B5400000 - INSTITUTO DE HIDROLOGLA, METEQROLOGL, ¥ ESTUDIOS AMBIENTALES JDEAM-
PCI 2 0-00-000 1IDEAM-GESTION GENERAL
Facha Comprobanle M2 0709 1200000 AM
Ho. i Interno 1362082
Mo. Transaccion Contable rz
Ho. Comprobante 1505
|Tipo Registro Comprobanie Manual
[Tipe de Comprobarts Agiento
| Tipe Documanta Fusnte NCT2
Rogistro Doc. Fuanie COMPROBAMNTE CONTABLE
Ho. Documaento Fusnie DADEZCT-T15R MAY
Estado Apebada Y
[Usuario Etslond Fecha Elaboracion: |20 -08-04 1030017 AM
Usiaria Aprobafteckaszo Facha Aprob/Mach: |20 D505 90847 AM
TRASLADD RETENIDD A PAGADD RETE ICA MAY- UM T PAGADD EN JULZ s5 5
Descripcion
Codigos Contabiles
Cédigo Dwscripcidn Doba Habor
2E36ZT00N  |Festenido 1I:I.D1!III.0|]| 0,00
243627002  |Pagade (db) l:l.-:}ul 10.000,00
Sumaloria 1:::.[:-|:-:-.ﬂu| 10.000,00
Acxiliares Contables Valor |
ZAIETTOON |Fh|hnldn
FUO | PAG NP [2-00-05-01-87 RETE-CA-OTRAS CIUDADES-SERVICIOS 100000, 00
Total duriliar FLIO PAG NP 10000, 00
FLM | PCl |3?-I:I:E‘J,‘.Cu.u:l;'| IDEAM-GESTION GENERAL V0000, 00
Tatsl Auciliar FLIO PCI 100000, 00
FLIOD TER  |26503e 142,00
4] TER 1 858,00
Tatsl Auiliar FIJO TER 10000000
Z4IGITOOZ [Fm 0]
Fuo | _PAG NP ]_2—&1 -05-01-87 RETE-ICA-OTRAS CILDADES-SERVICIOS 10000000
Total Auxillar FI.JOPJ'IIGHF 10UD00, 00
Fo | | 02 [ GENERAL 10L000, 00
Total Auxiliar FLJD PCI 10.000,00
Flo [ TER  [E=1180009 MUNICIP®D DE 10.000,00
Total Auxillar FIIO TER 100000, 00

Para las AO que declaran y pagan Estampilla, no aplica el anexo No. 5 - Comprobante contable manual, solo

aplica para la declaracién y pago de Rete ICA.
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Actividad No. 25, 27 y 30 - CODIGO DE BARRAS Y DECLARACION RETE ICA FIRMADA

Eiemplo:

415)7709998968974(8020)000000830000602292116766(3900)00000000075170(96)20210930

250000602

DECLARANTE

NOMBRE
C.C.

FIRMA REPRESENTANTE LEGAL DELEGADO

FIRMA

REFERENCIA: 830000602292

Actividad No. 33 - ORDEN DE PAGO NO PRESUPUESTAL EN ESTADO AUTORIZADA

Ejemplo:

ORDEN DE PAGO NO PRESUPUESTAL

Unidad / Subunidad

01-10-2021 ejecutora:

Autorizada
Causal de rechazo:

Posiclén no presupuestal:

TOTALES DEL DOCUMENTO

TERCERO DE LA ORDEN DE PAGO

Namero: 260640221 Fecha de registro
Tipo Orden de Pago: Pago de deducciones Estado:
Fecha maxima para realizar el pago 05-10-2021 CxP vinculada
Tesoreria 13-01-01-DT - DIRECCION TESORO NACION DGCPTN
Valor total: 145.000,00 Deducciones

4

830000602 Razon Social:

r 860034313-BANC
Namero: 010993707 Banco: -ANCO

DAVIVIENDA S.A

POSICIONES DEL CATALOGO PARA PAGOS NO PRESUPUESTALES

ID Posicion Deduccion

2-01-05-01-97

Descripcion

RETE-ICA-OTRAS CIUDADES-SERVICIOS

INSTITUTO DE HIDROLOGIA METEOROLOGIA Y
ESTUDIOS AMBIENTALES

CUENTA BANCARIA

Tipo: Corriente

DEDUCCIONES

Beneficiario Deduccién

NIT : 891780009 : XXXXXXXXXXXXX

Tipo de Beneficiario :

32-02-00-000 - IDEAM-GESTION GENERAL

02 - Traspaso a pagaduria

0,00 Neto a pagar 145.000,00

Medio de Pago: Abono en cuenta

Estado: Activa

Valor a Deducir

145.000.00

Firma Responsable
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Actividad No. 35 - CORREO CON REPORTE DE SALDO CUENTA BANCARIA

&ZCONFIRMACION DISPONIBILIDAD DE RECUR XXXX 20

Tesoreria Ideam

- XXXXXXX »

Buena tarde Dra XXXXX

Por medio del presente se envia adjunto, confirmando la disponibilidad de recursos segun asunto, para el pago de Impuestos correspondientes al mes de Agosto del 20

Por favor acuse recibido.

Atentamente.
GRUPO DE TESORERIA
Tel: (571) 352 7160 Ext. 1180

Linea nacional 012000 110 012
Calle 25D No. 968 - 70 Bogotd D.C
!

000F i ¢

instituto de Hidrologia,

IDEAM 5580

para fines pertinentes

Actividad No. 38 - ESTADO DE LA DECLARACION

Se descarga de la pagina de la Secretaria de Hacienda Municipal la Declaracion o se toma el reporte del

status de la Declaracion luego de pagada.

Ejemplo estado de la Declaracion:

DE ESTE FORMULARIC RE! QUE TODOS LOS

LEATDmsLAsINsTF.UmmESGENEHALESENE.IMSTRucMaL RESPALDO CUERDE
NGLONES CON ALGUN VALOR, EN CASO CONTRARIO ESCRIBA CERO (D)

DEBEN ESTAR DILIGE
DISTRIBUCION GRATUITA - PROHIBIDA SU VENTA
MUNICIPIO DE PASTO - SECRETARIA DE HACIENDA

DECLARACION BIMENSUAL DE INDUSTRIA Y COMERCIO ANTICIPADC

HISTORIA No:

- 05/05/202% ARO- 202X
ALCALDIA DE PASTD FECHA -

Referencia de pago 252108502

PERIODO:

[1][2]s]<]s]¢]

SHAYC-RT
No. 292103551

900225048

A_DATOS GENERALES

1. APELLIDOS ¥ NOMBRES NSTITUTO DE HIDROLOGIA METEREOLOGIA ¥ ESTUDIOS AMBIENTALES

RAZON SOCIAL INSTITUTO DE HIDROLOGIA METEREOLOGIA Y ESTUDIOS AMBIENTALES

2. DOCUMENTO DE IDENTIDAD cc NIT. 830000602

3. DIRECCION PARA NOTIFICACION __ CL 25 D96 B 70 BUGOTA DL, I TELEFOND:

1

99

5. CONTRIBUYENTE DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO | | ENTIDAD PUBLICA ¥ OTRO

[x ]

B. VALOR DE RETENCIONES

6. COMPRAS

7. SERVICIOS

“

8. INDUSTRIA

9. FINANCIERA

10. AUTORRETENCIONES VENTAS ___ cmmmm—=""

11. AUTORRETENCIONES, 0S5
12. AUTORRETE! ES OTROS CONCEPTOS

C R P A I

13. TOTAL RETENCIONES RENG. 6+7+8+8+10+11+12 T
14 |N‘|ﬂl DEMORA ] I h A F ﬁ I A
15. GKTEM, "ORANEI FAY | |
16. JOTAL SALDO ﬂ r\ -y | §
L ¥ - L - - e - AT _J -

o C.PAGOD
17, VALORWPAGAR — A — A — A 5
18. MAS OTRAS SMACIONES P | -
19. TOTALAPAGAR e £

— i L Y




. Cddigo:A-GF-1004
INSTRUCTIVO PROCEDIMIENTO DECLARACION Y

2, PAGO DE IMPUESTOS, TASAS Y CONTRIBUCIONES | crsion 01
IDEAM et die Hkirloate, MUNICIPALES Fecha:22/11/2021

Eatudon Ambienales Pagina: 15 de 19

Ejemplo reporte del status de la Declaracion:

4 de Octubre de 2021 E
o o @ o | Idioma iy 0de  Alcaldia de Medellin

Transparencia  Nuestro Alcalde  Actualiza tus Datos ~ Cambia tu Contrasefia | INSTITUTO DE HIDROLOGIA, METEOROLOGIA Y ESTUDIOS A Cerrar sesion

r
(M| (X MEDELLIN VENTANILLAUNICAVIRTUALA TEMAS PROGRAMAS SALADEPRENSAX ORIENTACION EVENTOS | Ko

Historial de transacciones

Detalle Referencia Fecha Valor

Retencion ICA 0000000090921467 2021-09-08 07:28:35 $56,000.00

Actividad No. 40 - ORDEN DE PAGO NO PRESUPUESTAL EN ESTADO PAGADA

Ejemplo:

ORDEN DE PAGO NO PRESUPUESTAL

Unidad / Subunidad
Numero: 260640221 Fecha de registro 01-10-2021 eecutora: 32-02-00-000 - IDEAM-GESTION GENERAL
Tipo Orden de Pago: Pago de deducciones Estado: Pagada Tipo de Beneficiario : 02 - Traspaso a pagadur[a
Fecha maxima para realizar el pago 05-10-2021 CxP vinculada Causal de rechazo:

Tesoreria 13-01-01-DT - DIRECCION TESORO NACION DGCPTN Posicién no presupuestal:

TOTALES DEL DOCUMENTO
Valor total: 145.000,00 Deducciones ,00 Neto a pagar 145.000,00
TERCERO DE LA ORDEN DE PAGO

4
- ke INSTITUTO DE HIDROLOGIA METEOROLOGIA Y .
Identificacion: 830000602 Razén Social: ESTUDIOS AMBIENTALES Medio de Pago: Abono en cuenta
CUENTA BANCARIA
4
. )  880034313-BANCO | 5 | .
Namero: 010993707 Banco: DAVIVIENDA S.A. Tipo: Corriente Estado: Activa
DEDUCCIONES

POSICIONES DEL CATALOGO PARA PAGOS NO PRESUPUESTALES
ID Posicion Deduccion Descripcion Beneficiario Deduccién Valor a Deducir

2.01-05-01-97 NIT : 891780009 : XXXXXXXXXX 145.000,00

Firma Responsable
RADICADO 2021205XXXXXX
EXTENSIVA 2662XO000KX
OB 26XXX
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Actividad No. 41 - PLANILLA DE CORRESPONDENCIA

Ejemplo: Formato Cédigo: A-GD-F017

TR R 1 L T 5 oM

¥
i
H
ig
?
!
i

AN RN

I

Actividad No. 42 - INFORMADO AL COORDINADOR DEL AO

Ejemplo:

-_ Snlititados S‘!Iidur
Fisico

HISTORICO

_ e — _ —

FLUJO HISTORICO DEL DOCUMENTO

18-05-201

Area Operativa No 128K Borrar Informado | ') enterada

Grupo de DO prcivar TRAMITE FINALIZADO, PARA ARCHIVAR EN EL EXPEDIENTE,
Grupo de DO preivr TRAMITE FINALIZADO, PARA ARCHIVAR EN EL EXPEDIENTE.
Grupo de ﬁ:g;:l::‘ Reasignar para Vo.Bo. Proceso tramitado y concluido. Para Revision y Archivo, gracias.
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5.2. DECLARACION Y PAGO ESTAMPILLA DE LAS AREAS OPERATIVAS

Para el caso de las Actividades N° 1, 5, 8, 13, 14, 18, 35, 39, 40, 41y 42, se aplican los numerales segun el
presente Instructivo, correspondiente al Rete ICA.

Actividad No. 20, 21, 22 y 24 - CONCILIACION DE ESTAMPILLA

Codigo: A-GF-F032

Version: 31
FORMATO CONCILIACION CONTABLES
Sy lnatiuto do Miaroiogi. Pt 0ifiong
IDEAM ESR2%mates pagina1de1
NOMERE DE LA CONCILIACION CONCILIACION ESTAMPILLA XXXXXX 20XX
G i e % = ¢Ciantas aroa Wos y aho do Focha do olaboracion do a
Aroa gonoradora do informacion 1: Grupo de Tesoreria Wanoja Softwaro Nombro dol Sofware:  SIF NACION I La informacion se rocibo an archivo: 1. Excel
Area generadora de informacion 2: Maneja Software Nombre del Sofware: La informacién se recibe en archivo:
Nombre del software Contable: SIF NACION Il
Diferencia entre area | Diferencia entre area
Codigo Contable Nombre de la ip No. Sado Skl Saldodrea | oo\ iidadyares | Contabilidad y area EXPLICACION
g dora (1) generadora (2)
240722003 [ESTAMPILLA XX00XX 6.NA_ NA 0.00] 0,00] 0,00
240722003 [ESTAMPILLA PASTO 6.NA NA 0,00 0.00| 000
TOTAL 0,00 0,00] 0,00 0,00 0.00]
Obsarvaciones: XXXXXXX
PO (ERADORA (1) RA )
XX0OOOKKKKK
Profesional Universitario
Grupo do Contabilidad
Verifics:

JO00000KK

mmmmmmmm @

po de Contabiidad

nnnnnn @ Representants Legal Delegado
po de Contabiidad rea Operativa
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Actividad No. 25, 27 y 30 - DECLARACION Y CODIGO DE BARRAS

Ejemplo Declaracion:

DE HACIENDA A
o > DECLARACION DE PAGO DE ESTAMPILLA .
E¢ PUBLICOS DEL DEL )
FORMULARIO EPHUPM-001 o
1 Lou y Orden SenNACION DEL
REPUBLICA DE COLOMSIA MAGDALENA
Cdigo Entidad PERIODO GRAVABLE CORRESPONDIENTE | MES SEPTIEMBRE
- A ESTA DECLARACION|  afio 20
APELLIDOS NOMBRES O RAZON SOCIAL
INSTITUTO DE HIDROLOGIA METEOROLOGIA Y ESTUDIOS AMBIENTALES
rart. [ cc.
|CORREO ELECTRONICO AO
IDtREOGéNAO |caLLE 25 D No. 96 B - 70 80GOTA
lTEL%roNvo | 3527160 | TIPO DECLARACION | oL I x ]"’"““’"‘
|A. RETENCIONES REALIZADAS BASE GRAVABLE TARIFA VALOR ESTAMPILLA
1. Contratos de Construccion
2. Ordenes de Servicios Personales 11730.000,00
3. Honorarios
4. Arr 3.197.367,00 0/
5. Contratos de Administracién 0
6. Contratos de Concesiones
7. Compras
8. Otros Conceptos o Hechos 622.153,00 5
H
A 8. TOTAL DE DECLARACION DE RETENCIONES REALIZADAS {Suma 1 hasta 8) $ 310.990 E
z
B. DE MORA s -|2
s
C. SANCION POR EXTEMPORANEIDAD S -1z
3
TOTAL DECLARADO (Suma A 8) s 310000 5
[TOTAL CANCELADO ‘5umaA+B+C) S 310.990 3
|Forma pe paco erecTivo_| Joneove | | TARJETA DE CREDITO | IZ
[sanco I — (= —uace ] I
_——TIONBRE Y FIRMA DEL DECLARANTE NOMBRE ¥ FIRMA DEL REVISORFISCAL
<’ \>
. e
c.c. No. c.c. no. T.P. St
aa02 35 Gizpociciones legsisc e ——
. ST
Ejemplo Codigo de Barras:
Numero de Recibo: 976
UNIVERSIDAD DE __BANCO
NIT: 800118954-1 AV VILLAS
CODIGO DE BARRAS COLPATRIA
FECHA DE IMPRESION : martes, 05 de octubre de 20 BANCO DE OCCIDENTE
IDENTIFICACION: NIT 830000602-5 BBVA
NOMBRE: IDEAM BANCOLOMBIA
BANCO AGRARIO DE COLOMBIA
BANCO DE BOGOTA
TOTAL A PAGAR: 37,913.00 PAGAR HASTA: ;1 de de 20

IE pilla Pro D Ur de valor a pagar) - PAGO ESTAMPILLA SEPTIEMBRE 20 I
CcODIGO CONCEPTO CENTRO COSTO VALOR
13058802001 ESTAMPILLA PRODESARROLLO UNIVI (10901) COSTO VARIABLE 37.913,00

TOTAL: 37,913.00

REF 1: 00000976739999 REF 2: 2000

415)7709998008403(8020)00000976739999(8020)2000(3900)00037913(96)20211010

La firma de la Contadora, solo aplica para la Declaracién de Estampilla de Santa Marta.
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Actividad No. 38 - ANEXO CORREO ELECTRONICO

OPORTES PAGO DECLARACION ESTAMPILLA MES SEPTIEMBRE B0 D

El envio del correo, solo aplica para la Declaracion de Estampilla de Santa Marta.
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