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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 obligacion que tiene la entidad y no incurrir en sanciones o multas que representen costos
econdmicos al IDEAM.

2. ALCANCE

Inicia con el cierre contable del trdmite 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 gravamenes 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.

° Declaracion Tributaria: Es el documento elaborado por el contribuyente con destino a la Administracion
de Impuestos en la cual da cuenta de la realizacion de hechos gravados, cuantia y demas circunstancias

requeridas para la determinacién 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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. Tarifa: Porcentaje (%) que se le aplica al valor de la operacion o a la base sujeta a retencion para
determinar el monto o valor que se ha de retener. La tarifa difiere segln el concepto y son valores que
el gobierno ha determinado previamente.

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

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

. SIIF Nacién: Sistema Integrado de Informacion Financiera.

. SGD: Sistema de Gestion Documental

4. POLITICAS DE OPERACION

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

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

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

° Generar el CEN de Deducciones méaximo los primeros cinco (3) dias habiles del mes siguiente de la

causacién y pago de las obligaciones tributarias.

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

° La duraciéon 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 deduccion permanecera en la bolsa hasta que
complete los $1.000 0 mas.

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

5. DESARROLLO

5.1. 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”.

Paralas 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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Orfeo

Sisema e Geston Documental AYUDA ADHIN

MODULO DE RADICACION MEMORANDO (DEP 205 -> 205')
RADICADO NUEVO

Fecha Doc. dd/mm/aaaa

Cuenta Interna, Oficio,
Referencia

Fecha: dd/mm/aaaa

CREOMOG  ESTADGTICAS

[ ]

CERRAR

J DESTINATARIO || ENTIDAD |

Documento) 51921581 133

Nombres| CAROLINE
Segundo Apelido] MENESES |

Tipo USUARIO Vv
| Primer
Apellido’

Teléfono

SAIZ
3226000300

NOMBRE DEL COORDINADOR

EL GRUPO DE CONTABILIDAD

NOMBRE DEL COORDINADOR DEL AREA OPERATIVA
COLOMBIA
Departamento | BOGOTA D.C. v Municipio BOGOTAD.C Vv
5 % ASUNTO DEL RADICADO, SOLO CAMBIA EL NOMERO
A C;(I).ZEQIDARIO TRIBUTARIQ Y NORMATIVA ACTUALIZADA DEL AREA OPERATIVA 04 - NEIVA ) DELAQ, LA CIUDADYLA?I?%ENCIA FISCAL
- imo 350 caracteres
Medio Envio | Interno v
-- Seleccione un tipo -- v
Descripcidn Anexos I manno {00
caracteres

Dependencia [205 - Grupo de Tesoreria

vl
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Actividad No. 5 - CALENDARIO TRIBUTARIO

Se sugiere realizar un archivo de control por cada AO.

Ejemplo:

INSTITUTO DE HIDROLOGIA, METEOROLOGIA Y ESTUDIOS AMBIENTALES - IDEAM
NIT 830.000.602-5
VIGENCIA 2021
SEPTIEMBR
SEDEPRINCIPAL COORDINADOR PERIOCIDAD ENERO FEBRERO | MARZO ABRIL MAYO JUNIO JUUo | AGOSTO OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
3
1 e |EEEL | e “ger 201 211 2021 “5jul-2021 RETE S 2 2Nere- A2 Mricao e Wecin
Aflantico CAROS ALFRECO 0 ek _90 Oomar 9094 | Mpae om e 0194 | 20,00 o " i . . Iy > G p! iy D DESFe Mousts d v Poruana e
2 E— CLEE T Mensual | 25-leb-2021| 30-mar 202 | -2t -2021 | 28-may-021| 284un-2021 | 29-ul-2021 |30-age-2021 [29-sep.-2021 |28-0c0-2021 %ﬂ- av-2021 |28-dic-2021  Z8-ene 2022 o
3 e ] Bmestal e 2021 g 2021 “2jla1 “isep 201 g 22 k202 Mrica e Viskens
Huila OFELW ANGEL -
4 Neiva) P Bimestral *8mer - 2021 *Bray -A021 Sl -2021 *5-5ep -A021 “8-nev-2021 “dere 2022 Muicino ce Hea
PRIMERDS "5 DIAS HABILES DE CADA WES 1.3 ober nazon dz Magdelena | ESTANF ILLA
5 f\’ﬂgl“ na DSCARGUILLERMD i) ’ ! PROHOSFITALES|
iSania Mara] | WARTNER 4 FHBNTO 20ils Turisko Cutal & HSoke de Sata
! 104052021 | 10mar2021| 13-abr-2021 | 1%y 2021 10402021 | 42021 |1h-ago-2021 |Bsep-2021 [Boct-2021 [Onou-2021 13211 3ene-2022 ) e W C e
6 o Bimestal T - 2021 ey 2021 EET IR e 2020 “Gong 221 tere-202 Mancips ce Lt
LUIS & RMANDT MEJA
e Mensial | S76b-2021| Smar-2021| Gabr-2021 | may-2021 | 4in 2021 | Gal2R) | Gago-2021| Ssep2021| Bccl-2021 ‘ 0002021 | 3ic-2021 | T-ens-2022 Ui Do v ESTAVPILLY
7
e A Bmestal Imar-2021 I-may-2021 28j,1-2021 -sep-2021 W-n 221 Iene-2022 14z o ce Pasic [FETEGA
8 ey | ensual | ifen-2021) e 2021) 1620 2021 |1&lmy 021 | 1640 F021 | 15002020 (N7-ag0-2021 16-sepFORN 190t F021 17w 2021 [6-dic- 2001 1’7—ene—7‘377 Whapa S
9 E;I:::C:% Bimestral B-mar-2021 (k-2 4 2ul-2021 *3osep -A021 -nov-2021 “T2ne-2022 Muriciag de 3aviage d2 GA
FERNANDO MFRE D0
10 GARCA MEDINA Bimestral 15mer - 2021 By -2 4 5qul-2021 5o -2021 8-nov.-2021 “Tene-2022 #rade Mukicd ce (g€ + Tza Barkal
Vensual PRIMERDS 06 DIAS HABILES [E CADA YES ot 8 e
Mensual | 10:feb-2021 10mer-2021| 13abe-2021 | 11-may-2021) 104un-2021 | G44-2021 |1-ago-2021 | Gsep-2021 [Bod 221 flnce-2001 1362121 |Rene-20pp UG Dreai e rpesin A
T . RANZA
RETENCION 2
" H‘-\vgf_',h:“t o P Bimestral e 2021 “Buray 2021 2102021 I 21-5ep -2021 | “T-nev-2021 “Eene 2022 Bogs Disirin Cactd
{Bogid) Bmestal “mer-2021 g 02 e | 5-5ep.-2021 | e 2021 13ene- 2022 e
‘&:‘3{' ‘ Semestal PRIMEROS 16 0IAS HAB LES OE NES DE JULID 2021 | PRIMERDS08 C14S HABILES DE NES DE ENERG 2022 et g E e o
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Actividad No. 8 - PAZ Y SALVO DECLARACIONES TRIBUTARIAS

Crear radicado bajo asunto “PAZ Y SALVO DECLARACIONES TRIBUTARIAS AREA OP
- afio”

ERATIVA XX - Ciudad

Paralas AO que declaran y pagan Estampilla y Tasa Bomberil, se debe cargar el paz y salvo, en el mismo

radicado.
Ejemplo:
@rfeo _ —0—0—6—F

Sestema e Gesion Documealal AYUDA ADMIN  CREDIO

Fecha: dd/mm/aaaa| 17 V 0% V Fecha Doc. dd/mm/aaaa|17-09-2021 et Im:‘:f’e?eﬁrf:‘i’a,

5 ESTADGTCAS  CERRAR

J DESTINATARIO || ENTIDAD

Documento] 51521551 |[133 Tipo |USUARIO V| /

Primer
Nombres| CAROLINE | el A2
Segundo Apelida MENESES | Teléfono| 3226000300
DirecCi U craadeear=y
e
Dignataio OFELIA ANGEL OVIEDO
Continente | America v Pais | COLOMBIA v
Departamento | BOGOTA D.C. v Municipio | BOGOTAD.C v

NOMBRE DEL COORDINADOR DEL GRUPO DE CONTABILIDAD

NOMBRE DEL COORDINADOR DEL‘ AREA OPERATIVA

0 350 caracte

Medio Envio h_nlgg\g ¥
-- Seleccione un tipo -- v

g —— A SUNTO DEL RADICADO, mo CAMBIA EL NOMERO
AZ Y SALVO DECLARACIONES TRIBUTARIAS AREA OPERATIVA 04 - NEVA -2021 ) DEL AO, LA CIUDAD Y LA VIGENCIA FISCAL ANTERIOR
axim

ipcio Amm‘

*maximo 100

caracteres
Dependencia | 205 - Grupo de i 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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b DISTRITO ESPECIAL, INDUSTRIAL Y PORTUARIO DE BARRANQUILLA
SOY BARRANQUILLA BAQ
GERENCIA DE GESTION DE INGRESOS
REPORTE DE ESTADO DE CARTERA DE UN CONTRIBUYENTE
scnoi o sammanaunss  IDENTIFICACION : 830000602 RAZON SOCIAL : IDEAM-INSTITUTO-DE-HIDROLC
st vy DIRECCION : C 68 54 82 BARRANQUILLA REPRESENTANTE. LEGAL : ALEXANDER RAMIREZ
Vigencia Periodo Concepto Capital Int.Mora  Saldo Total ~ Mora Desde
2018 6 002 INDUSTRIAY COMERCIO 000 000 0.00 24:07:2018
2015 6 003 AVISOS Y TABLEROS 0.00 0.00 0.00 24-07-2015
2015 § 004 SOBRETASA BOMBERIL 000 0.00 000 072015
2018 6§ 00 SANCIONES 000 000 00 24072018
2018 § 002 INDUSTRIAY COMERCIO 000 000 000 11092015
2015 8 003 AVISOS Y TABLEROS 0.00 0.00 0.00 11-09-2015
2015 § 004 SOBRETASA BOMBERIL 0.00 0.00 000 11-09-2015
2015 8 000 SANCIONES 0.00 0.00 000 11092015
2018 10 002 INDUSTRIA Y COMERCIO 000 00 00 091:2015
05 10 003 AVISOS Y TABLEROS 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 0.0 0.0 09112018
2018 12 002 INDUSTRIAY COMERCIO 0.00 0.00 0.00 12012016
2018 12 003 AVISOSYTABLEROS 0.00 0.00 0.0 12012016
2015 12 004 SOBRETASA BOMBERIL 0.00 0.00 0,00 12:01-2016

2018

008 SANCIONES

0.00 0.00 0.00 12:01-2016
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Actividad No. 13 - DECLARACION Y PAGO RETE ICA
Crear radicado bajo asunto “DECLARACION Y PAGO RETE ICA “CIUDAD, PERIODICIDAD, ANO”

Ejemplo:
Orfeo v, 60

Sistema e Gestién Documental

Er e e Fecha Doc. dd/mm/aaza[17-09-2021 __|(g) (I T =, °ﬁ°"i’a*
| DESTINATARIO | ENTIDAD |
Documento) 51921561 Tipo | USUARIO v BUSCAR
Nombres| CAROLINE | A:;'I‘i‘de;\ SAIZ e | NOMBRE COORDINADOR
Segundo Apellido| MENESES | Teléfono| 3226000300 CHEDIECORABLLAY
Direccion| (=lTe ST T - mkpte20t i ail| csaiz@ideam.gov.co
DignatarioESPERANZA BARBOSA ALONSD } NOMBRE COORDINADOR
; GRUPO DE TESORERIA
Continente | America v Pais | COLOMBIA v
Deprament cvo [sooran.c V]
Asunto| DECLARACION Y PAGO RETEICA NEIVA ENERQ-FEBRERO 2022 | ASUNTO DEL RADICADO,
3 ] maximo 350 caract SOLO CAMBIA LA CIUDAD,
——— PERIODO Y ARO
Medio Envio | Interno v
-- Seleccione un tipo -- ¥
Descripcio Anems' *maximo 100
caracteres
Dependencia \ 205 - Grupo de Tesoreria v \

Actividad No. 14 - INFORMADO AL COORDINADOR DEL AO

Informar radicado por medio del Sistema de Gestion 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”



, Cddigo: GF-1004
INSTRUCTIVO PROCEDIMIENTO DECLARACION Y

PAGO DE IMPUESTOS, TASAS Y CONTRIBUCIONES version: 02
MUNICIPALES Fecha: 25/06/2025

IDEAM Pagina: 8 de 20

Ejemplo:

(Y I A —— .

? it

S Gestion Documental

@ DEPENDENCIA: GRUPO DE TESORERIA INFORMADOS

El documento tomara el nivel del usuario destino.

Se informa ANEXO, para fines pertinentes por parte del Area Operativa.
Se asigna al Grupo de Contabilidad para procesar la respectiva SE INFORMA AL COORDINADOR

CONCILIACION, si tiene alguna observacién por favor comunicarla DEL AREA OPERATIVA
oportunamente al Grupo de Contabilidad. Gracias

e
Caracteres escritos 40P4-Ofelia Angel Oviedo

2019205000 16-01-2019 12:14 PM DECLARACION Y PAGO RETEICA NEIVA ENERO-FEBRERO 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
Version: 01
FORMATO CONCILIACION CONTABLES e
> Instituto do Midrologia. a: 0411
Bt st
IDEAM EiSRi28kies Pagina 1 ce 1
'NOMBRE DE LA CONCILIACION CONCILIACION ICA 2021
o a P .h Clantas area : Mes yafodela Fecha de elaboracion dela
iliacio conciliscion:
Area generadora de informacion 1: Orupo de Tesoreria Maneja Software s Nombre del Sofware:  SIIF NACION Il tuinfopmeciorise ':l:'“? 1. Excel
Area generadora de informacion 2: Maneja Software Nombre del Sofware: Lalohamcionss ':::::
Nombre del software Contable: SIIF NACION I
Diferencia entre area | Diferencia entre area
Cadigo Contable Nombre de la cuenta Contable Tpade oo Salds """""‘m “"“"'_ Contabilidad y area | Contabilidad y area EXPLICACION
L) b generadora (1) generadora (2)
243621001 ___[RETE-CA SANTAMARTA 5.NA NA 000) 000) 000)
243527001 |RETEICA FLORIDABLANCA 5.NA NA 000) 000) 0.00)
24321001 __|RETE-ICA BARRANQUILLA 6.NA NA 000) 000) 000)
24321001 ___|RETECA PASTO 5.NA NA 000) 000) 0.00)
243627001 __|RETEICA VILLAVICENCIO 6.NA NA 000) 000) 0.00)
24321001 __|RETE-CA DUITAMA 5.NA NA 000) 000) 000)
243627001 __|RETECA IBAGUE 6.NA NA 000 000) 000)
243627001 [RETEICA NENA 6.NA NA 000] 000] 0
243621001 __[RETE-CA MEDELLIN 6.NA NA 000) 000) 000)
243627001 ___|RETEACA CAU 5.NA NA 000) 000) 000)
243627001 ___|RETEICA BOGOTA 6.NA NA 000) 000) 0.00)
TOTAL 000] 000] 000] 000] 050]
Observaciones: Ver Anexo concillacion de Saidos Rete-lca
GRUPO DE CONTABILIDAD AREA GENERADORA (1) AREA GENERADORA (2)
00000
Profesional Universtario
Grupo de Contabilidad
Vries:
20000000000 (Nombre) 20000000000
Coordinador (a) (Cargo)
Grupo de Contabllidad (Nombre 4rea generadora)
000000000 JO000000000OX X00000000ONX
Cortador (a) Coorgnador (s) Representans Legal Delegado
Srupo de Contabliidad Grupo de Tesoreria Avrea Operativa
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2.

Anexo conciliacion

ANEXO CONCILIACION RETEICA MES DE 20XX

PERIODO CUENTA CEN DEDUCCIONE3| CAUSSAI\II:O =N DIFERENCIA EXPLICACION DIFERENCIAS
MENSUAL SANTA MARTA 0,00| 0,00 0,00
MENSUAL FLORIDABLANCA 0’00| 0,00I 0,00
MENSUAL BARRANQUILLA 0,00| 0,00I 0,00}
BIMESTRAL PASTO 0,00| 0,00I 0,00}
BIMESTRAL VILLAVICENCIO 0,00| 0,00[ 0,00
BIMESTRAL DUITAMA 0,00| 0,00I 0,00
BIMESTRAL IBAGUE 0,00| 0,00I 0,00}
BIMESTRAL NEIVA 0,00| 0,00I 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 -
EXPLICACION DIFERENCIAS
CONCEPTO DIFERENCIA VALOR DETALLE
Profesional Universitario Grupo de Contabilidad Coordinador (a) Grupo de Contabilidad
Elaboro Verifico
Contador (a) Representante Legal Delegado Area Operativ;
Aprobo Aprobo
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3. Auxiliar contable por PCI

Enidad Contable Publia 825400000 INSTITUTO DE HIOROLOGIA,
METEQROLOGIA Y ESTUDIOS ANBIENTALES {DEAN:

Posicion Gatalogo nstitucional $202:004000
IDEANGESTION GENERAL

Codigo Contable 243627001
Retenido
Idenficacion Deseripeion Seldo Anteror | Movimientos Debito-{ Movimientos Credito | Saldo Fina Tesoreria Dierencia Huniipio
00 000 0 U 0 bl 0
13 0| | 0] | | 0]
1068 [ 0| 400] 0| 0] 0]

IR %l ] | 00 0] 0]
[ 0 ] 0 1 o

4. ANEXO (CEN de deducciones por tercero)

e
Descrip = Conceplo
Posicion Pago o Pl Geners Obligs _ MumDoc Benefcisrio o Num Doc Baneficiaio Adrministr
Codigo. Descripeion Tranascion Fecha Ejec PosicionPag  MumDoc  ValerDos  Relencion Base orden Page %09 Tipo Declaracion
Dee cion Ter BenDed. Deduceion 3dos OT
- Wo Pptal Pu;oDoc Retefucnte
201050147 CAOINAS 21151501 300 4 01 1320200 000[2 1597521 1520 UNCH ILWNI [E=17200 [DSIRIO KO
7otasoter 5 3 5000 90 o0 % £ 0 T 57 [WARO RUFTNIT ESEE)

[20105.01.97 221 0, 399000000 [ 1.000% 220090) % ezf x [DISTRITO TUNO.

|2:01-06-01-97 & 235100 0 2.700.000.00 0.700% 0 69, IT_[2917 3)0'?9 [DISTRITO TUNO

201050197 - sw]  smo  anis] 5 msmmvuno i e

010s 0197 T o 51101 S 1 10101 3202 00 oo 02903421 oozt NI Jicosszs5a_[SANTA WA | 03

oS0t [RATcAOTRAY — pemsiogn z 350 00 00 e — o105 o mcoananurr e aaliupies | sowey AT srrames oS TRTETG
15628.620.00

= T

Posicon Pagallo , 2% 21 Genera Olon 1, Wombic Bt o Mo boc B Ml
Posicion P oor e esorera Orden Paga 2219 7

o ezl ks A Doc o " er OrenPgo Do Ben . Dedcsion i OTH

-

Codigo Descripeion Tranasccion Fecha Ejec. Declaracion
Retefucrts

250

T30

e O IOSPTALL Tiaon c oo 5 Ty
T PROHOSPTA E T ; T T s 3 s T CEE
|PACO47|Pago de ordones de pago §2021-09-23 00.00.00 2034705 |PROHOSPTALE 244861021 21.000.00 0. 0 I}L‘WV«CY |3202-00-000[244851021 643121 Céx “2-“ 54118 [YOMARY VANIT [800103920 |COBERNACING 21.000.00 -

CONSOLIDADO
2021208000000 CONCEPTO RECURSOS  # OPNOPTAL BASE CAUSADO RTE ICA

1L CA 10t Y000k 20 K NACCH o) 315000
RETE (A o000 700X TR PROR0S (s T T
EZAGO BASE 13.900)

[FOTALES RETF IGA 1000000 200K

30 Rezago en Boisa do Deducoiones

concerTo RECURSOS  #OPNOPTAL caomso sepio

ESTAMPILLA
ESTAMPLLA 100000 200X IR KACION ino} 260640721

15510520 2 3we0

310559 0 Rezago on Boiss de Dedueviones:

15848.520] 31039 310390 |

L i e o Gt . 20 s g o e o e e
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5. Comprobante contable manual en estado — aprobado

F‘E Reporte Comprobanty U= Sesams Wersaancre \um_&s.-uc-u SANCHES WLLAN
v Contable Ut € pcntrs X200 0000 OEAGESTION CENERAL
“ Hednrwind EmoAee
W Focha y bors Stlems. 20210813 1 41 50 P
Reporte Comprobante Contable
[Entidad Contable Publica 225400000 - INSTITUTO DE HIDROLOGIA, ME TEOROLOGIA Y ESTUDIOS AMBIENTALES -DEAM-
PCI 32-0200-000 IDEAM-GESTION GENERAL
Focha Comprobante 202 07-09 12:00:00 AM
[No. id Interno 1362082
|No. Transaccion Contable |72
|No. Comprobants 1509
Tipo Registro Compeobante Manual
Tipo de Comprobante Asiento
Tipo Documento Fuente NCT2
|Registro Doc. Fuente COMPROBANTE CONTABLE
|No. Documento Fusnte 04082021-115R MAY
[estado Apeobado Y
|usuario Elabore |[Fecha Etaboracion: |20 0804 11:20:17 AM
|Usuario AprobdRechazo |Fecha AprobiRoch: |20 -05-05 9.08.47 AM
TRASLADO RETENIDO A PAGADO RETE ICA MAYJUN21 PAGADO EN JUL2 -« -«
|Descripcion
[Codigos Contables
Codigo Descripcién Dobe Habor
243627001 |Retenido 10.000,00 0,00
243627002 [Pagado (db) 0,00 10,000,00
Sumatoria 10.000,00 10.000,00
[Auxiliares Contables Valor |
243627001 [Retenido
FUO | PAG NPJ?-O!-O&OLW RETE-ICA-OTRAS CIVDADES-SERVICIOS 10.000,00
Total Auxiliar FIJO PAG NP 10.000.00
FOO | PGl [32-02-00-000 IDEAM-GESTION GENERAL 10.000,00
[Total Auxiliar FIJO PCI 10.000,00
FUO TER  |26503 142,00
FLO TER 7 9.558,00
Total Auxiliar FIJO TER 10.000,00
243627002 [Pagm ()
FUO | PAGNP |2401-0501.97 RETE-ICA-OTRAS CIUDADES-SERVICIOS 10.000,00
Total Auxiliar FIJO PAG NP 10.000,00
FUO | PG |32-02-00-000 IDEAM-GES TION GENERAL 70.000,00
Total Auxiliar FIJO PCI 10.000,00
FUO | TER  |891180009 MUNICIPIO DE 10.000,00
Fou Auxiliar FIJO TER T0.000,00

Para las AO que declaran y pagan Estampilla, no aplica el anexo No. 5 - Comprobante contable manual, solo
aplica para la declaracion y pago de Rete ICA.
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Actividad No. 25, 27 y 30 - CODIGO DE BARRAS Y DECLARACION RETE ICA FIRMADA

Ejemplo:

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

550000602

DECLARANTE

NOMBRE
C.C.

FIRMA REPRESENTANTE LEGAL DELEGADO

FIRMA

REFERENCIA: 830000602292

FIRMA ="

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

Ejemplo:

Numero:

Tipo Orden de Pago:
Fecha maxima para realizar el pago

Tesoreria

Valor total:

Identificacion:

Namero:

ORDEN DE PAGO NO PRESUPUESTAL

260640221 Fecha de registro
Pago de deducciones Estado:
05-10-2021 CxP vinculada

13-01-01-DT - DIRECCION TESORO NACION DGCPTN

145.000,00 Deducciones

Unidad / Subunidad
01-10-2021 ejecutora:
Autorizada Tipo de Beneficiario :

Causal de rechazo:

Posiclén no presupuestal:

TOTALES DEL DOCUMENTO

TERCERO DE LA ORDEN DE PAGO

r

830000602 Razén Social:

v

010993707 860034313-BANCO

Banco:  pAVIVIENDA SA

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

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

FIRMACION DISPONIBILIDAD DE RECU XXXX 20 _XXXXXXX »

Tesoreria Ideam

éuena tarde Dra. XXX XX

Por medio del presente se envia adjunto, confirmando la disponibilidad de recursos segln 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 018000 110 012
Caile 25D No. 968 - 70 Bogoté D.C

instituto do

IDEAM &S558 Oﬁﬂ!lﬁli

, 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 Declaracién luego de pagada.

Ejemplo estado de la Declaracion:

LEA TODAS LAS INSTRUCCIONES GENERALES EN EL INSTRUCTIVO AL RESPALDO DE ESTE FORMULARIO RECUERDE QUE TODOS LOS
RENGLONES DEEEN ESTAR DILIGENCIADOS CON ALGUN VALOR, EN CASO CONTRARIO ESCRIBA CERO (0)
DISTRIBUCION GRATUITA - PROHIBIDA SU VENTA SH-IYC-RT
MUNICIPIO DE PASTO - SECRETARIA DE HACIENDA No. 292103551
DECLARACION BIMENSUAL DE INDUSTRIA Y COMERCIO ANTICIPADO Referencia de pago 292108502
HISTORIA No: 900225048
GRS FECHA: 0S/0S/202 ANO: 202X PERIODO:
[1]x]a]=]s]e]
A. DATOS GENERALES
1. APELLIDOS Y NOMBRES INSTITUTO DE HIDROLOGIA METEREOLOGIA Y ESTUDIOS AMBIENTALES
RAZON SOCIAL INSTITUTO DE HIDROLOGIA METEREOLOGIA Y ESTUDIOS AMBIENTALES
2. DOCUMENTO DE IDENTIDAD ~ C.C NIT. 530000602
3. DIRECCION PARA NOTIFICACION CL25D 96 B 70 BOGOTAD.C. 4 TELEFONO: 7313998
5. CONTRIBUYENTE DE INDUSTRIA Y COMERCIO [T ENTIDAD PUBLICA Y OTRO [ x]
B. VALOR DE RETENCIONES
6. COMPRAS 30
7. SERVICIOS s a7e
8. INDUSTRIA 30
9. FINANCIERA $0
10. AUTORRETENCIONES VENTAS __mmmm=m="""" e s
11. AUTORRETENCIONES, 0S el 30
12. AUTORRETE! ES OTROS CONCEPTOS e $0
13. TOTAL RETENCIONES RENG. 6+7+8+9+10+11+12 8 176
14 INgPRiES DE MORFY — A —— S A s AY
15. RANE A Y
16. JOTALLSALDO I y am \ J I < A I [ ' 76
\ L F T - = - —— =3 - - —— L -
N C. PAGO
17. VALORWPAGAR — A S~ A A $ 76
18. MAS OTRAS IONES D - ‘ ! S0
19. TOTALAPAGAR e $ .76 (@)
—— y 4 Vi r 4 L o<
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Ejemplo reporte del status de la Declaracion:

4 de Octubre de 2021 E

° 0 @ o | 1gioma twdyos  Alcaldia de Medellin

Transparencia  Nuestro Alcalde  Actualiza tus Datos ~ Cambia tu Contrasefia | INSTITUTO DE HIDROLOGIA, METEOROLOGIA Y ESTUI

e
{7} MEDELLIN VENTANILLAUNICAVIRTUALA TEMAS PROGRAMAS SALADEPRENSAZ ORIENTACION EVENTOS A @

Historial de transacciones

Detalle Referencia Fecha Valor Estado

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

Colnprobante

PAGO APROBADO

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 ejecutora: 32-02-00-000 - IDEAM-GESTION GENERAL
Tipo Orden de Pago: Pago de deducciones Estado: Pagada Tipo de Beneficiario : 02 - Traspaso a pagaduria
Fecha méxima 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

r
" 3 INSTITUTO DE HIDROLOGIA METEOROLOGIA Y .
Identificacion: 830000602 Razén Social: ESTUDIOS AMBIENTALES Medio de Pago: Abono en cuenta
CUENTA BANCARIA
r
. | . 860034313-BANCO ' . | .
Namero: 010993707 Banco: DAVIVIENDA SA. Tipo: Corriente Estado: Activa
DEDUCCIONES

POSICIONES DEL CATALOGO PARA PAGOS NO PRESUPUESTALES
1D Posicion Deduccion Descripcién Beneficiario Deduccién Valor a Deducir

20105.01.07 NIT : 891780008 : XXXXXXXXXX 14500000

Firma Responsable
RADICADO 2021205XXXXXX
EXTENSIVA 2662X000KX
OB 26XXX
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Actividad No. 41 - PLANILLA DE CORRESPONDENCIA

Ejemplo: Formato Codigo: A-GD-F017

L e o Dldee Vs
s | e B

[ womom o v - e
5 " DGITALZACION
o Z s / Lo
Rozn 75 n / TALZAGON
T v ” DWGITALZACION.
g i ’ § OWGITALIZACION
g sy ¥ sg DIGITALIZAGON
" B FENS DRTALZACON

o oo~ > o’
il N GTALZACION.
danesenn s A DGITALZACION
T e o » Wi DIGTALZACON
et s YA DIGHTALZACION
— -

=

S —:

Actividad No. 42 - INFORMADO AL COORDINADOR DEL AO

Ejemplo:

- _ SIitimns _S?Iiu-hr
Fisico

HISTORICO

_ e — _ [

FLUJO HISTORICO DEL DOCUMENTO

AeaOperatvaNo oA Bomariniomad )enteada
20.01-2024 .

Grupo de 0aqgay  Archivar TRAMITE FINALIZADO, PARA ARCHIVAR EN EL EXPEDIENTE.
20012021 -

Grupo de 0818 AW Archivar TRAMITE FINALIZADO. PARA ARCHIVAR EN EL EXPEDIENTE.
20:01-2021 g . ) e . .

Grupo de 839 AM 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

FORMATO CONCILIACION CONTABLES

|cedigo: 4-GF-Fe32

|Versien: 1

[Fecha; 0411112020
1de

oot
Pagina 1de 1

NOMBRE DE LA CONCILIACION CONCILIACION ESTAMPILLA XXXXXX 20XX

(Cuantas area

ooon 5555 Freas: % = Wos y afo do la Focha do laboracion ds la
Aroa gonaradora do informacién 1: Grupo de Tesoreria Wanoja Softwaro Nombre dol Sofware:  SIFNACIONII La informacién se rcibe en archivo: 1. Excel
Area gansradora de informacion 2: Waneja Software Nombre del Sofware: La informacién se racibe an archivo:
Nombre del software Contable: SIF NACION I
s Diferencia entre rea | Diferencia entre rea
Godigo Contabla Nombre de la ipode N Sadg Soidc rvn Sakiodres Contabilidady frea | Contabilidad y area EXPLICACION
U] generadora (2)
240722003 ESTAMPILLA 000X 6.NA NA 000 0.0 0,00
240722003 [ESTAMPILLA PASTO 6.NA NA 04 0,00 0,00
TOTAL 0,00 0,00 000 000 0.00
Observaciones: XXXKXOK
0l ITABILIS AREA GENERADORA (1) \REA GE! RA {2)
XOOXKHKXXXX
Profesional Universitar irio
Grupo do Cortabiidad
Verifics:
i " X00000K i (Nombrs)
Coordinador (a) (Cargo)
GrupodeContablidas | (Nombreires. generadora
Contador a) Representant Legal Delegado
Grupo de Contabilidad Area Operativa
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Actividad No. 25, 27 y 30 - DECLARACION Y CODIGO DE BARRAS

Eiemplo Declaracion:

SECRETARIA DE HACIENDA DEPARTAMENTAL A
o > DECLARACION DE PAGO DE ESTAMPILLA ]
PUBLICOS DEL DEL MAGDALENA )
FORMULARIO EPHUPM-001 -
wllesou y Orden etnNACION DEL
REPUBLICA DE COLOMBIA MAGDALENA
Codigo Entidad PERIODO GRAVABLE CORRESPONDIENTE| _MES SEPTIEMBRE
A O i
= A ESTA DECLARACION|  afio 20
APELLIDOS NOMBRES O RAZON SOCIAL
INSTITUTO DE HIDROLOGIA METEOROLOGIA Y ESTUDIOS AMBIENTALES
. | cc.
CORREO ELECTRONICO AO
|unscoéﬂao |CALLE 25 D No. 96 B - 70 BOGOTA "
|rﬂ.§'om)m | 3527160 | TIPO DECLARACION | eaAL | x [CORRECOON ;
3
. RETENCIONES REALIZADAS BASE GRAVABLE TARIFA VALOR ESTAMPILLA 3
1. Contratos de Construccién o §
3
2. Ordenes de Servicios Personales 11730.000,00 234.600 3
3. Honorarios [ %
4. Arrer 3.197.367,00 cy 63.947 i
5. Contratos de Administracion (Y [ E
<
6. Contratos de Concesiones ols
S
7. Compras o|2
8. Otros Conceptos o Hechos 622.153,00 12.433 ‘3
z
|A 8. TOTAL DE DECLARACION DE RETENCIONES REALIZADAS !Suma 1 hasta 8) S 310.990 f
z
B. DE MORA E3 -|2
s
C. SANCION POR EXTEMPORANEIDAD S = £
3
]
TOTAL DECLARADO (Suma A 8) S 310990 &
3
3
[TOTAL CANCELADO QSuma A+B+C) S 310.9%0] ¢
|Forma pe paco erEcivo_| |creque | | TARJETA DE CREDITO | [Z
|sanco ! a— (103 | 1
Y FIRMA DEL DECLARANTE NOMBRE Y FIRMA DEL ELREVISORFISCAL e
<' >
e
c.c. No. lec.no. T.P. S e
aqui = SREQUEPOCicionec legaiec. sm——

Ejemplo Cddigo 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
BBVA

IDENTIFICACION: NIT 830000602-5
NOMBRE: IDEAM

BANCOLOMBIA

BANCO AGRARIO DE COLOMBIA

BANCO DE BOGOTA

TOTAL A PAGAR: 37,913.00 PAGAR HASTA: 1 de de 20
IE Pro D Unit idad de (ingresar valor a pagar) - PAGO ESTAMPILLA SEPTIEMBRE 20 l
CODIGO 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 Declaracion de Estampilla de Santa Marta.
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Actividad No. 38 = ANEXO CORREO ELECTRONICO

OPORTES PAGO DECLARACION ESTAMPILLA MES SEPTIEMBRE 2t e D

e adjuntan soportes de pago Estampilia. Pro Hospitales Universitarios Dpto. correspondients al mes de septiembre del 20

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

6. HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA

DESCRIPCION

01

22/11/2021

Creacion del Documento

02

25/06/2025

Se actualiza el Formato de
acuerdo con el memoranddg
enviado por la OAP memoranddg
20251100097283 lineamientos
para la actualizacién documenta
en el marco de Ig
implementacion del aplicativg
suite vision. El codigo pasa de A-
GF-1004 a GF -1004. Se

convierte este formato en
Plantilla de caracterizacion parg
generar el nuevo codigo a las
caracterizaciones de log
diferentes procesos. se quita Ig
fecha de actualizacidon que estd
dentro del formato y esta se€
tomara como la fecha de Ig
ultima version para el control de
cambios de cada caracterizacion.
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ELABORO: REVISO: APROBO:
'Emléh@z ‘Ef%"f?fﬁ";gcﬁffﬂ ESPERANZA
MARTHA MARTHA PATRICIA BARBOSA
PATRICIA echa: 2021.11.08 ALONSO

Martha Patricia Pinila -Sénchez
Profesional Especializado,
Cdbdigo 2028, Grado 15

PAZ MATEUS Firmads datoimente

or PAZ MATEUS ROSA

ROSA MARLEN

Fecha: 2021.11.08
15:12:24 -0500

MARLEN
Rosa Marlen Paz Mateus
Técnico Administrativo, Cddigo

3124, Grado 16

Grupo de Tesoreria

Firmadodigitalmente
MAYRA por MAYRA ALEJANDRA

ALEJANDRA SANCHEZ MILLAN

SANCHEZ MILLAN Fecha: 2021.11.08
16:24:27 -0500

Mayra Alejandra Sanchez Millan
Profesional Universitario Codigo
2044, Grado 11
Grupo de Contabilidad

Esperanza Barbosa Alonso
Coordinadora Grupo de Tesoreria

Firmado digitalmente
por CAROLINE SAIZ
MENESES

CAROLINE
SAIZ MENESES Fecha: 2021.11.08

16:43:42 -0500'

Caroline Saiz Meneses
Coordinadora Grupo de
Contabilidad

César Augusto Tovar Lucuara
Contratista Secretaria General

Gilberto Galvis Bautista
Secretario General

Firmado digitalmente por:
GALVIS BAUTISTA
GILBERTO

Fecha y hora: 16.11.2021
12:32:14
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