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. OBJETIVO

Declarar y pagar las obligaciones Tributarias Nacionales y Territoriales (Bogota D.C.) ante las entidades que
ejerzan fiscalizacion y vigilancia, con el fin de cumplir con la obligacion que tiene la entidad y no incurrir en
sanciones o multas.

. 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 generacién de deducciones por concepto de impuestos y finaliza con la
presentacion y pago de los impuestos; la digitalizacion y entrega en Gestion Documental de los soportes.

. NORMATIVIDAD
Ver normograma
. DEFINICIONES

DIAN: Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales, su objetivo es ayudar a garantizar la seguridad
fiscal del Estado Colombiano y proteger el orden econémico publico nacional, para lo cual se encarga
de administrar y controlar las obligaciones tributarias, aduaneras, cambiarias, los derechos de
explotacion y gastos de administracién sobre los juegos de suerte y azar.

SDH: Secretaria Distrital de Hacienda, tiene la mision de gestionar recursos y distribuirlos entre los
sectores de la Administracion Distrital, para cumplir con las metas establecidas en el Plan de Desarrollo,
bajo el principio de sostenibilidad fiscal.

SIIF Nacion: Sistema Integrado de Informacion Financiera.

MUISCA: Modelo Unico de Ingresos, Servicio y Control Automatizado.

Retencién: Mecanismo de recaudo anticipado de impuestos, que consiste en restar de los pagos o
abonos en cuenta un porcentaje determinado por la ley, a cargo de los beneficiarios de dichos pagos o

abonos en cuenta.

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

Fonsecdn: Fondo Nacional de Seguridad y Convivencia Ciudadana, administrada por el Ministerio del
Interior, cuyo objetivo es realizar gastos destinados a propiciar la seguridad ciudadana y la preservacion
del orden publico.

Estampilla ProUnal: Contribucion parafiscal con destinacion especifica para el fortalecimiento de las
32 universidades Publicas, administrada directamente por el Ministerio de Educacidn.
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RIEL: Reporte de Informacion de Estampilla y Liquidacion.

Declaracién Tributaria: Es el documento diligenciado por el contribuyente con destino a la
Administracion de Impuestos en la cual da cuenta de la realizacion de hechos gravados, cuantia y deméas
circunstancias requeridas para la determinacion de su impuesto.

CEN de deducciones: “Libro Auxiliar” informe detallado generado el sistema de informacion financiera.
DRxC: Documento de Recaudo por Clasificar.

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 segn el concepto y son valores que

el gobierno ha determinado previamente.

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.

Liquidacion: Proceso que permite cuantificar el tributo correspondiente a determinado periodo, que 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 electrénica, débito a la cuenta o PSE.

POLITICAS DE OPERACION

Cierre mensual (5to dia habil antes de finalizar cada mes) de obligaciones y su correspondiente pago.
Cierre y envio mensual del Sistema de Facturacion a Crédito maximo el 20 de cada mes.

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

Generar el CEN de Deducciones maximo los primeros tres (3) dias habiles del mes siguiente de la
causacion y pago de las obligaciones.

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

La duracidon 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 o0 mas.
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6. DESARROLLO

DECLARACION DE RETENCION EN LA FUENTE

TIEMPOS
No ACTIVIDAD RESPONSABLE| REGISTRO nglﬁ%gli DE
ACTIVIDAD
Actualizar calendario de , , 3 primeros
control de vencimientos al Func[onarlo 0 Calendario dias habiles
! inicio de cada periodo contratista Grupo tributario del mes de
: de Contabilidad.
fiscal. febrero
Generar CEN de
deducciones consolidadas .
en formato Excel de SIIF il’gglwé%ril(:;
Nacion 1l, con la | Funcionarioo
2 | periodicidad que | contratista Grupo CEN de del mes
. ) deducciones siguiente,
corresponda segun lo | de Tesoreria. ,

: segun
establecido en el eriodicidad
calendario tributario y P
generar radicado.

Generar resumen de la
Retencion en la Fuente
(formato jpg o pdf) vy , ,
adjuntar al radicado. Funcpnano ° CENde .
3 Contratista Grupo . 30 minutos
. deducciones
, , de Tesoreria.
Asignar radicado al
Coordinador (a) del Grupo
de Tesoreria.
Recibir, revisar y asignar
radicado al - Coordinador Coordinador (a) Registro en
(@ del Grupo de o .
4 i~ del Grupo de histérico del 10 minutos
Contabilidad para la .
. Tesoreria. SGD
correspondiente
conciliacion.
f;%?ct;gorz\ll'?ﬁ%oﬁggag Coordinador (a) Registro en
5 contratista  Grupo  de del Grupo de histérico del 10 minutos
S P Contabilidad. SGD
Contabilidad.
Recibir, descargar y revisar Funcionario o
6 | el CEN de deducciones | contratista Grupo fo?ggg)r?xgcgl 15 minutos
consolidado. de Contabilidad.
Descargar el reporte
auxiliar contable por PCI de | Funcionario o . "
7 | las cuentas contables de la | contratista Grupo L'gg?iﬂ“&;ﬁg; 15 minutos
Retencion en la Fuente en el | de Contabilidad.
aplicativo SIIF Nacion |I.
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Revisar que el reporte
auxiliar contable por PCI de
las cuentas contables de la
Retencion en la Fuente,
cuenten con el
comprobante contable del
traslado de impuestos.

Si el reporte auxiliar
contable por PCl es
correcto, se continda con
la actividad 9.

De lo contrario, se remite a
la actividad 37.

Funcionario o
contratista Grupo
de Contabilidad.

Comprobante

contable del
traslado de
impuestos

15 minutos

Revisar y cruzar por tercero
el CEN de deducciones Vrs
reporte auxiliar contable
por PCI de las cuentas
contables de la Retencién
en la Fuente.

Funcionario o
contratista Grupo
de Contabilidad.

Reportes en
formato Excel

15 minutos

10

Elaborar y firmar Ila
conciliacién de la Retencién
en la Fuente y anexo, con
los soportes.

Asignar radicado al
Coordinador (a) del Grupo
de Contabilidad.

Funcionario o
contratista Grupo
de Contabilidad.

Conciliacion

Firma de quien

30 minutos
elabora

11

Recibir, verificar y firmar la
conciliacion de la Retencién
en la Fuente y anexo, con
los soportes.

Si la conciliacion esta
correcta se firma y se
continda con la actividad
12.

De lo contrario, se
devuelve a la actividad
10.

Asignar radicado al
Contador (a).

Coordinador (a)
del Grupo de
Contabilidad.

Conciliacion

Firma de quien

o 30 minutos
verifica

12

Recibir, revisar, aprobar y
firmar la conciliacion de la

Contador (a).

Conciliacion

Firma del

Contador (a) 30 minutos
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Retencion en la Fuente y
anexo.

Si la conciliacién esta
correcta se firma vy
continda con la actividad
13.

De lo contrario, se
devuelve a la actividad
10.

Asignar  radicado  al
Coordinador (a) del Grupo
de Contabilidad.

Recibir, revisar y asignar

radicado al funcionario o Coordinador (2) R.egis.tro en :
13 . del Grupo de histrico del 10 minutos
contratista del Grupo de Contabilidad SGD
Contabilidad. ‘
Recibir, revisar y generar
en SIIF Nacion I, el
documento “Elaborado” de
la Retencion en la Fuente
del mes a declarar. Funcionario o Registro en
14 contratista Grupo histérico del 30 minutos
Adjuntar soporte pdf al | de Contabilidad. SGD
radicado 'y  asignar
radicado al Coordinador
(@) del Grupo de
Contabilidad.
Recibir, revisar y asignar el
radicado de la Declaracién | Coordinador (a) Registro en
15 | y Pago de la Retencion en la del Grupo de historico del 10 minutos
Fuente al Grupo de Contabilidad. SGD
Tesoreria.
Recibir, revisar, aprobar y
firmar la conciliacion Eirma del
adjunta al radicado. Coordinador (a) Registro en Coord
9 oordinador (a) .
16 _ _ del Grupo de historico del del Gruno de 30 minutos
Asignar radicado a Tesoreria. SGD Po
funcionario o contratista Tesorerla
Grupo de Tesoreria.
Revisar y generar en SIIF Funcionario o
Nacién Il, el documento contratista Registro en Registro SIIF
17 | “Verificado”, adjuntar Grupo de histérico del documento 30 minutos
soporte pdf al radicado. SGD “Verificado”

Tesoreria.
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Asignar  radicado al
Coordinador (a) del Grupo
de Tesoreria.

Recibir, revisar y asignar | Coordinador (a) Registro en
18 | radicado al Representante | del Grupo de historico del 10 minutos
Legal delegado. Tesoreria. SGD
Recibir, revisar y generar el
borrador de la Declaracion
de la Retencion en la Fuente
en la plataforma de la : Borrador
DIAN, a%juntar soporte en |  Representante R.eg'ls.tro en Declaracion de .
19 . histérico del iy 30 minutos
pdf al radicado. Legal delegado. SGD la Retencion en
la Fuente
Asignar  radicado  al
Coordinador (a) del Grupo
de Tesoreria.
Recibir, revisar y asignar | Coordinador (a) Registro en
20 | radicado al Coordinador (a) | del Grupo de histérico del 10 minutos
del Grupo de Contabilidad. Tesoreria. SGD
rRa%CiLb;:j’gzvésg Ig:(jgrr;iriéerl Coordinador (a) R.egisltro en _
21 de la Retencién en la del Gru_p_o de histérico del 10 minutos
Fuente al Contador (a). Contabilidad. SGD
Recibir y revisar el correcto
diligenciamiento y calculo
de los valores a declarar y
firmar la Declaracion de la
Retencion en la Fuente.
Si la declaracion esta
correcta se firma y se Redistro en
22 | continta con la actividad Contador(a). hi gis Confirmacion de | 30 minutos
23, istorico del Firmado
SGD
De lo contrario, se devuelve
alaactividad 19.
Asignar radicado al
Coordinador (a) del Grupo
de Contabilidad.
Recibir, revisar y asignar | Coordinador (a) Registro en
23 | radicado al Coordinador|  del Grupo de histérico del 10 minutos
(a) del Grupo de Tesoreria. Contabilidad. SGD
Recibir, revisar y asignar | Coordinador (a) Registro en
24 | Radicado al Representante del Grupo de historico del 10 minutos
Legal delegado. Tesoreria. SGD
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Recibir, revisar, presentar,
firmar y generar
Declaracion definitiva de la
Retencion en la Fuente y
Rete IVA en la plataforma
de la DIAN.

Declaracion
definitiva de la
Retencion en la
Fuente y Rete

IVA.

Declaracion
definitiva de la
Rete Fte con

Generar los recibos de Representante “‘acuse de
25 FI)D?,%\?\I en la plataforma de la Legal delegado | Recibos de pago Sec‘!bg y sellg 1 hora
. e “Firmado
de la
Adjuntar soportes en pdf al IDecIaracpn de Recibos de
radicado. a Retencion en pago
la Fuente y Rete
Asignar radicado al IVA
Coordinador (a) del Grupo
de Tesoreria.
R%(.:'b'g re\lllsaz:y %glgr&ar Coordinador (a) Registro en
26 | fadicado a oordinagor del Grupo de histérico del 10 minutos
() del Grupo de Tesoreria SGD
Contabilidad. '
R%‘?'b'&' re\l/liar yasignar-| - oo rdinador (a) Registro en
27 (r:?)nlt(r::tis?aa dglng(r)unpglodg del Grupo de histérico del 10 minutos
Contabilidad. Contabilidad. SGD
Recibir, revisar y generar
en SIIF Nacién I, el
documento “PreAprobado”
de la Declaracion de
Retencién en la Fuente,
basados en la informacion
o8 suministrada en la | Funcionario o Registro en Documento SIIF
Declaracion definitiva y los | Contratista Grupo historico del “PreAprobado” 30 minutos
recibos de pago, adjuntar | de Contabilidad. SGD
soporte en pdf al radicado.
Asignar radicado al
Coordinador (a) del Grupo
de Contabilidad.
Recibir y revisar si el
documento SlIF
al;rjiﬁr\]r;(r)obado Se encuentra Coordinador (a) R.egis.tro en _
29 ' del Grupo de histérico del 10 minutos
Contabilidad. SGD

Si el documento esta
adjunto se continla con la
actividad 30.
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De lo contrario, se devuelve
alaactividad 28.

Asignar  radicado al
Coordinador (a) del Grupo
de Tesoreria.

30

Recibir, revisar y aprobar
en SIIF Nacion I, el
documento “PreAprobado’.

Adjuntar al radicado el
soporte en pdf del
documento “Aprobado” y el
registro “Se Aprobd Con
éxito”.

Asignar radicado al
funcionario o contratista
Grupo de Tesoreria.

Coordinador (a)
del Grupo de
Tesoreria.

Registro en
historico del
SGD

Registro SIIF
documento
“Aprobado”

30 minutos

31

Verificar y descargar de
SIIF  Nacion  1l, el
documento “Transmitido”.

Adjuntar soporte en pdfy
asignar radicado al
Coordinador (a) del Grupo
de Tesoreria.

Funcionario o
contratista Grupo
de Tesoreria.

Registro en
histérico del
SGD

Registro SIIF
documento
“Transmitido”

2 dias

32

Recibir, revisar y asignar
radicado al Representante
Legal delegado.

Coordinador (a)
del Grupo de
Tesoreria.

Registro en
histérico del
SGD

10 minutos

33

Recibir, verificar vy
descargar de la plataforma
de la DIAN, los recibos de
pago en Estado Pagados.

Adjuntar los soportes en
pdf y asignar radicado al
Coordinador (a) del Grupo
de Tesoreria.

Registro en
histérico del
SGD

Representante
Legal delegado.

Recibos de
Pago en estado
“Pagado”

30 minutos

34

Recibir, revisar y asignar
radicado al funcionario o
contratista del Grupo de
Tesoreria.

Coordinador (a)
del Grupo de
Tesoreria.

Registro en
histérico del
SGD

10 minutos

35

Recibir, imprimir 'y
digitalizar los soportes
adjuntos en el radicado.

Funcionario o
contratista Grupo
de Tesoreria.

Documentos

Planilla de

. 30 minutos
correspondencia




PROCEDIMIENTO DECLARACION Y PAGO
@ DE IMPUESTOS, TASAS Y
CONTRIBUCIONES NACIONALES Y
IDEAM DISTRITALES BOGOTA D.C.

Codigo: GF-P021

Version: 02

Fecha: 25/06/2025

Pagina: 9 de 29

Asignar  radicado &
Coordinador (a) del Grupo
de Tesoreria.

o . . Coordinador (a) Registro en
36 rRaeariggorewsar y archivar del Grupo de histdrico del 15 minutos
' Tesoreria. SGD
Realizar  comprobante 1 dia habil
contable del traslado de Funcionario o Comprobante antes de
37 | impuestos del retenido al | contratista Grupo | contable manual finalizar cada
pagado en el aplicativo SIIF | de Contabilidad. | de SIIF Nacion I mes
Nacion II.
e cncs
38 P . Contador (a) SIIF Nacion Il contable manual | 1 dia habil
traslado de impuestos del aprobado
retenido al pagado. P
Cierre contable mensual de Funcipnario © St(a)lr(ljtSshda:ab”
39 obligaciones Contratista Grupo finalizar cada
g ' de Contabilidad. e
DECLARACION DE IVA GENERADO
Actualizar calendario de . . 3 primeros
o Funcionario o . R
control de vencimientos al . Calendario dias habiles
! inicio de cada periodo contratista Grupo tributario del mes de
fiscal. de Contabilidad febrero
Revisar el anexo del IVA
(DIAN, OLIMPIA 'y SIIF) de
las Facturas Electrénicas 1er dia habi
emitidas segun | Funcionario o del mes
2 | periodicidad de la | contratista Grupo | Anexo del IVA e L]n,
declaracién y generar | de Tesoreria. ; g idad
radicado. periodicida
Adjuntar anexos en pdf.
Generar CEN de
deducciones consolidadas
en formato excel de SIIF 3 primeros
Nacion 1l, con la Funcionario o dias habiles
periodicidad que . CEN de del mes
3 , contratista Grupo . g
corresponda segun lo q . deducciones siguiente,
: e Tesoreria. ,
establecido en el segun
calendario tributario. periodicidad

Adjuntar anexo en pdf.
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Generar por la subunidad
de Ingresos de SIIF Nacién 3 primeros
Il en formato excel, el N dias habiles
4 reporte de los DRxC Func[ona(r;lo 0 Reporte de del mes
endientes por imputar del contratista rupo DRxC siguiente
be de Tesoreria. ,
afio en curso. segun
periodicidad
Adjuntar anexo en pdf.
Generar resumen del IVA
Generado (formato jpg o
pdf) y adjuntar anexo. Funcionario o
5 contratista Grupo | Anexo del IVA 15 minutos
Asignar radicado al | de Tesoreria.
Coordinador (a) del Grupo
de Tesoreria.
Rep|b|r, evisar y asignar- | o, ginador (a) Registro en
radicado al  Coordinador o .
6 del Grupo de histérico del 10 minutos
() del Grupo de Tesoreria SGD
Contabilidad. '
Recibir, revisar y asignar
Li?:; Zfil:tsl fug;:L;or:)ano dg Coordinador (a) Registro en
7 Contabilidad gra a del Grupo de histérico del 10 minutos
¢ P Contabilidad. SGD
correspondiente
conciliacion.
Recibir, revisar y descargar , .
anexos pdf del IVA, el Func[onarlo 0 Reporte en _
8 ’ contratista Grupo formato Pdf o 15 minutos
resumen y el CEN de de Contabilidad .
deducciones consolidado. ' IPg
Descargar del aplicativo
SIIF Nacion Il el reporte
auxiliar contable por PCl de |  Funcionario o . "
9 |la cuenta contable | contratista Grupo Libro auxiliar por 15 minutos
o PCl en Excel
Impuesto valor agregado | de Contabilidad.
de IVA - Venta de
Servicios.
Revisar que el reporte
auxiliar contable por PCI de
la  cuenta  contable
Impuesto valor agregado
de IVA - Venta de Servicio, Funcionario o Comprobante
. contable del .
10 | cuente con el comprobante | contratista Grupo 15 minutos
contable del traslado de | de Contabilidad r aslado de
) ' impuestos
impuestos.
Si el reporte auxiliar
contable por PCI es
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correcto, se contindia con
la actividad 11.

De lo contrario, se remite a
la actividad 40.

Revisar y cruzar por tercero
los anexos de IVA, CEN de
deducciones Vrs reporte
auxiliar contable por PCI de

Funcionario o

Reportes en

11 contratista Grupo 15 minutos
la  cuenta  contable de Contabilidad. formato Pdf
Impuesto valor agregado
de IVA - Venta de
Servicios.
Elaborar y firmar Ila
conciliacion de IVA
Generado y anexos. Funcionario o Firma de quien
12 contratista Grupo Conciliacién lab 30 minutos
Asignar  radicado a | de Contabilidad. elanora
Coordinador (a) del Grupo
de Contabilidad.
Recibir, verificar y firmar la
conciliacion de IVA
Generado y anexos.
Si la conciliacion esta
correcta se firma y se
continua con la actividad | Coordinador (a) Firma de quien
13 | 14. del Grupo de Conciliacién verifica 30 minutos
Contabilidad.
De lo contrario, se
devuelve a la actividad
12.
Asignar radicado al
Contador (a).
Recibir, aprobar y firmar la
conciliacion de  IVA
Generado y anexos.
Si la conciliacion esta
14 gggﬁﬁ% ccfr? la ggtri]\(/aida()j/ Contador (a). Conciliacién Firma del 30 minutos
Contador (a)

15.

De lo contrario, se
devuelve a la actividad
12.
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Asignar  radicado &l
Coordinador (a) del Grupo
de Contabilidad.
Recibir, revisar y asignar | Coordinador (a) Registro en
15 | radicado al  Coordinador del Grupo de histrico del 10 minutos
(a) del Grupo de Tesoreria. Contabilidad. SGD
Recibir, revisar, aprobar y
firmar la conciliacion :
adjunta al radicado. Coordinador (a) Registro en CO';:LT;Z dogfl(a)
16 del Grupo de historico del del Grupo de 30 minutos
Asignar  radicado al Tesoreria. SGD Tesorgn’a
Represéntate Legal
delegado.
Recibir y generar el
borrador de la Declaracion
del IVA en la plataforma de
la DIAN, adjuntar soporte Representante Registro en Borrador de la
17 | en pdf al radicado. Legal delegado histrico del Declaracion del | 30 minutos
' SGD IVA
Asignar radicado al
Coordinador (a) del Grupo
de Tesoreria.
R%(.:'b'g re\lllsaz:y %slgr&ar Coordinador (a) Registro en
1g | radicaco a oordinador del Grupo de historico del 10 minutos
() del Grupo de Tesoreria SGD
Contabilidad. '
Recibir, revisar y asignar el Coordinador (a) Registro en
19 | radicado de la Declaracién del Grupo de histérico del 10 minutos
del IVA al Contador (a) Contabilidad. SGD
Revisar el correcto
diligenciamiento y célculo
de los valores a declarar, y
firmar la Declaracion del
IVA.
Si la declaracion esta
correcta se firma y se ,
20 | continda con la actividad Contador(a). I;]{.eg,ls.tro en Confirmacion de | 30 minutos
21, istorico del Firmado
SGD
De lo contrario, se devuelve
alaactividad 17.
Asignar radicado al
Coordinador (a) del Grupo
de Contabilidad.
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Recibir, revisar y asignar | Coordinador (a) Registro en
21 | radicado al Grupo de del Grupo de historico del 10 minutos
Tesoreria. Contabilidad. SGD
Recibir, revisar y asignar el | Coordinador (a) Registro en
22 | radicado al Representante | del Grupo de historico del 10 minutos
Legal delegado. Tesoreria. SGD
Recibir, revisar, presentar,
firmar y generar
Declaracion definitiva del
IVA en la plataforma de la
DIAN. Declaracion
9 definitiva del
. Declaracion p
Generar el recibo de pago defint IVA con “acuse
S efinitiva del 0
23 de la Declaracion del IVA |  Representante VA, de Recibo” y 1 hora
en el portal de la DIAN. Legal delegado sello de
. Recibo de pago “Firmado”
Adjuntar soportes en pdf al '
radicado. Recibo de pago
Asignar radicado al
Coordinador (a) del Grupo
de Tesoreria.
Re(_:|b|r, revisary asignar | o oordinador (a) Registro en
24 rad|cao_lo al funcionario o del Grupo de histérico del 10 minutos
contratista Grupo de Po
Tesoreria. Tesoreria. SGD
Recibir, revisar y ordenar
los recursos que se
encuentran disponibles en
la bolsa de deducciones,
para documentar el tramite
de pago ante el Grupo de Orden de pago
Contabilidad. Funcionario o Registro en NO
25 , - contratista Grupo histérico del presupuestal en 2 dias
Si el tramite de la de Tesoreria SGD estado
Declaracion del IVA cuenta ' Autorizada
con DRxC para procesar
continuar con la actividad
26.
De lo contrario remitirse a
la actividad 33.
Proyectar solicitud al Grupo Memorando
de Contabilidad, para la | Funcionario o Registro en firmado por
26 | constitucion de la cuenta | contratista Grupo histérico del Coordinador (a) 2 dias
por pagar no presupuestal | de Tesoreria. SGD del Grupo de
y el acreedor no Tesoreria.
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presupuestal, relacionado
los DRxC que se deben
tramitar.
Adjuntar soporte pdf.
Asignar  radicado  al
Coordinador (a) del Grupo
de Tesoreria.
Recibir, revisar y asignar | Coordinador (a) Registro en
27 | radicado al Coordinador (a) del Grupo de historico del 10 minutos
del Grupo de Contabilidad. Tesoreria. SGD
Rec.'b"’ revisary asignar Coordinador (a) Registro en
radicado al funcionario o o .
28 . del Grupo de historico del 10 minutos
contratista Grupo de e
. Contabilidad. SGD
Contabilidad.
Recibir, revisar y generar
en SIIF Nacion la cuenta
por pagar no presupuestal
y el acreedor no , .
resupuestal Func[onarlo 0 _
29 [P ' contratista Grupo 15 minutos
, de Contabilidad.
Se adjuntan soportes en
pdf y se asigna radicado al
Coordinador (a) del Grupo
de Contabilidad.
Recibir, revisar y asignar | Coordinador (a) Registro en
30 | radicado al Coordinador del Grupo de histérico del 10 minutos
(a) del Grupo de Tesoreria. Contabilidad. SGD
Reqblr, fevisar y asignar | o4orginador () Registro en
radicado al funcionario o o .
31 . del Grupo de histérico del 10 minutos
contratista Grupo de .
. Tesoreria. SGD
Tesoreria.
Recibir, revisar y generar
en SIIF Nacién la orden de Orden de pago
P20 e | Funconnoo | megsoen | L N0
32 ) P pdr. contratista Grupo histérico del presup 2 dias
- - de Tesoreria SGD estado
Asignar  radicado a ' Aprobada
Coordinador (a) del Grupo
de Tesoreria.
Reqblr, revisary pagar el Coordinador (a) Registro en
recibo de pago, adjuntar o Soportes de
33 sonortes del pado en ndf del Grupo de historico del 200 1 hora
P Pag pat. Tesoreria. SGD Pag
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Asignar  radicado  al
funcionario o contratista
Grupo de Tesoreria.

Recibir y gestionar en SIIF
Nacion I, extensivas y

Orden Bancaria. Ordenes de
Funcionario o Registro en pago NO
34 | Adjuntar soportes pdf. contratista Grupo historico del presupuestales | 30 minutos
de Tesoreria. SGD en Estado
Asignar  radicado al Pagadas
Coordinador (a) del Grupo
de Tesoreria.
Recibir, revisar y asignar | Coordinador (a) Registro en
35 | radicado al Representante | del Grupo de histrico del 10 minutos
Legal delegado Tesoreria. SGD
Recibir,  verificar vy
descargar de la plataforma
de la DIAN el recibo de
pago en Estado Pagado. Representante R.eg,isltro en Recibo de Pago _
36 _ Leaal deleaado historico del en estado 30 minutos
Adjuntar los soportes en g gado. SGD “Pagado”
pdf y asignar radicado al
Coordinador (a) del Grupo
de Tesoreria.
Re(_:|b|r, revisary asignar Coordinador (a) Registro en
radicado al funcionario o o .
37 : del Grupo de histérico del 10 minutos
contratista Grupo de Tesoreria SGD
Tesoreria. '
Recibir,  imprimir vy
digitalizar los soportes
adjuntos en el radicado. Funcionario o lanilla d
38 contratista Grupo | Documentos Planilla € 30 minutos
Asignar radicado al | de Tesoreria. correspondencia
Coordinador (a) del Grupo
de Tesoreria.
Recibir, revisar y archivar Coordinador (a) Registro en .
39 radic ad’ o del Grupo de histérico del 10 minutos
' Tesoreria. SGD
Realizar comprobante _ _ 1 dia habil
contable del traslado de | Funcionario o Comprobante
) ) . antes de
40 | impuestos del retenido al | contratista Grupo | contable manual finalizar cada
pagado en el aplicativo SIIF | de Contabilidad. | de SIIF Nacion I
Nacion II. Mes
(I:Qoer:w/:osr?)z)anteyconta%?éog(:lr , Comprobante ,
41 iraslado de imouestos del Contador (a) SIIF Nacion Il contable manual | 1 dia habil
P aprobado

retenido al pagado.
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Cierre y envio mensual del |  Funcionario o Registro en maximo el 21
42 | Sistema de Facturacion a | contratista Grupo historico del de cada mes

Crédito. de Presupuesto SGD '

DECLARACION DE RETE ICA

Actualizar calendario de , , 3 primeros

control de vencimientos al Funcionario o Calendario dias habiles
(I . contratista Grupo . :

inicio de cada periodo de Contabilidad tributario del mes de

fiscal. febrero

Generar CEN de

deducciones consolidadas

en formato excel de SIIF

Nacion Il, con la ,

S 3 primeros
periodicidad que B
corresponda segin lo | Funcionario o dias habiles

po g . CEN de del mes
2 | establecido en el | contratista Grupo . S
) . . . deducciones siguiente,
calendario tributario y | de Tesoreria. segiin
generar radicado. periodicidad
Asignar radicado al
Coordinador (a) del Grupo
de Tesoreria.
Recibir, revisar y asignar
radicado al - Coordinador Coordinador (a) Registro en
3 (@) del Grupo de 4el G q histérico del 10 mi
Contabilidad  para la el Grupo de istorico de minutos
) Tesoreria. SGD
correspondiente
conciliacion.
Re(_:|b|r, revisary asignar Coordinador (a) Registro en
radicado al funcionario o o .
4 : del Grupo de histérico del 10 minutos
contratista Grupo de b
o Contabilidad. SGD
Contabilidad.
Recibir, revisar, descargar | Funcionario o
5 |y revisar el CEN de | contratista Grupo fF; reggtr(t)epedr} 15 minutos
deducciones consolidado. | de Contabilidad.
Descargar el reporte
auxiliar contable por PCl de | Funcionario o Libro auxiliar por
6 | lacuenta contable del Rete | contratista Grupo PClen Exgel 15 minutos
ICA en el aplicativo SIIF | de Contabilidad.
NACION II.
Revisar que el reporte
auxiliar contable por PCI de _ _ Comprobante
la cuenta contable del Rete | Funcionario o
. contable del .
7 | ICA, cuente con el | contratista Grupo 15 minutos
o traslado de
comprobante contable del | de Contabilidad. .
; impuestos
traslado de impuestos.
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Si el reporte auxiliar
contable por PCl es
correcto, se continda con
la actividad 8.

De lo contrario, se remite a
la actividad 29.

Revisar y cruzar por tercero
el CEN de deducciones Vrs

Funcionario o
Reportes en

8 | reporte auxiliar contable | contratista Grupo 15 minutos
por PClI de la cuenta | de Contabilidad. formato Excel
contable del Rete ICA.
Elaborar y firmar Ila
conciliacion del Rete ICA'y
anexos, adjuntar los , .
Funcionario o . .
g | Soportes pdf. contratista Grupo Conciliacion Flrmsggoqrtgen 30 minutos
Asignar radicado al de Contabilidad.
Coordinador (a) del Grupo
de Contabilidad.
Recibir, verificar y firmar la
conciliacion del Rete ICA 'y
anexos, revisar los
soportes.
Si la conciliacion esta
correcta se firma y se | Coordinador (a) Firma de quien
10 | continta con la actividad del Grupo de Conciliacion €q 30 minutos
11. Contabilidad. verifica
De lo contrario, se
devuelve a la actividad 9.
Asignar radicado al
Contador (a).
Recibir, aprobar y firmar la
conciliacion del Rete ICA y
anexos, revisar los
soportes.
11 Sl Ia conC|I|aC|c_)n esta Contador (a). Conciliacién Firma del 30 minutos
correcta se firma vy
Contador (a)

continda con la actividad
12.

De o contrario, se
devuelve a la actividad 9.
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Asignar  radicado a
Coordinador del Grupo de
Contabilidad.
Asignar Radicado al | Coordinador (a) Registro en
12 | Coordinador (a) del Grupo del Grupo de histrico del 10 minutos
de Tesoreria. Contabilidad. SGD
Recibir, aprobar y firmar la
conciliacion del Rete ICA y
?Qcﬁﬁgﬁo adjuntos  al Coordinador (a) Registro en CO';:LT;Z do(l)e;*l(a)
13 ' del Grupo de histrico del 30 minutos
: : Tesoreria SGD del Grupo de
Asignar radicado al ' Tesoreria
Representante Legal
delegado.
Recibir, revisar y generar el
borrador de la Declaracion
del Rete ICA en la
gij?biftc;rrrg?)pgr?e I:ln scli?il Representante Registro en Borrador de la
14 radicado Legal delegado histérico del Declaraciondel | 30 minutos
' ' SGD Rete ICA
Asignar  radicado a
Coordinador del Grupo de
Tesoreria.
Asignar  radicado al | Coordinador (a) Registro en
15 | Coordinador (a) del Grupo del Grupo de historico del 10 minutos
de Contabilidad. Tesoreria. SGD
Recibir, revisar y asignar Coordinador (2) R.egisltro en ;
16 a dicaéo al Contador(a) del Grupo de histérico del 10 minutos
' Contabilidad. SGD
Recibir y revisar el correcto
diligenciamiento y célculo
de los valores a declarar y
firmar la Declaracion del
Rete ICA.
17 Si la declara_lmon esta Contador(a). R.egllsltro en Confirmacion de | 30 minutos
correcta se firma y se histérico del firmado
continta con la actividad SGD
18.
De lo contrario, se devuelve
alaactividad 14.
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Asignar  radicado a
Coordinador del Grupo de
Contabilidad.
Recibir, revisar y asignar | Coordinador (a) Registro en
18 | radicado al Coordinador (a) del Grupo de historico del 10 minutos
del Grupo de Tesoreria. Contabilidad. SGD
g%?ga’orz\('fsj:goizﬁga; Coordinador (a) Registro en
19 . del Grupo de historico del 10 minutos
contratista Grupo de Tesoreria SGD
Tesoreria. '
Recibir, revisar, ordenar y
autorizar en SIIF Nacion I,
los recursos a la cuenta
bancaria de Ila cual
corresponda realizar el _ _ _ Orden de Pago
pago. Funcionario o Registro en No Presupuesta
20 contratista Grupo histrico del 2 dias habiles
. ) en Estado
Adjuntar soporte pdf al | de Tesoreria. SGD Autori
) utorizada
radicado.
Asignar  radicado a
Coordinador del Grupo de
Tesoreria.
Recibir, revisar y asignar | Coordinador (a) Registro en
21 | radicado al Representante | del Grupo de histérico del 10 minutos
Legal delegado. Tesoreria. SGD
Recibir, revisar, presentar,
firmar y generar
declaracion definitiva del Declaracion
Rete ICA en la plataforma o definitiva del
29 de la SDH. Representante c?e?‘?r:ﬁir\?;lggl Rete ICA en 1 hora
. Legal delegado Rete ICA estado
Adjuntar soportes en pdf y ' “Presentada Sin
asignar  radicado  a Pago”
Coordinador del Grupo de
Tesoreria.
Recibir radicado y pagar
Declaracion del Rete ICA,
adjuntar soportes en pdf. Coordinador (a) Registro en Soportes de
23 del Grupo de histérico del P 1 hora
Asignar radicado al Tesoreria. SGD pago
Representante Legal
delegado.
Recibir, revisar y descargar
24 de la Plataforma de la SDH, Representante Declaracién del 30 minutos
la Declaracion del Rete ICA | Legal delegado Rete ICA.
en Estado “Pago
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Electrénico”,  adjuntar
soportes pdf.
Asignar  radicado  al
Coordinador (a) del Grupo
de Tesoreria.
e oo | coatr(y | regaoen |
25 contratista  Grupo  de del Grupo de histérico del 10 minutos
. Tesoreria. SGD
Tesoreria.
Recibir  radicado vy
gestionar en SIIF Nacion I,
extensivas y  orden Orden de pago
Bancaria, adjuntar soportes | Funcionario o Registro en NO
26 | pdf. Contratista Grupo historico del presupuestal en | 15 minutos
de Tesoreria. SGD Estado Pagada
Asignar  radicado al
Coordinador (a) del Grupo
de Tesoreria.
Imprimir y digitalizar los
soportes adjuntos en el
radicado. Funcionario o .
27 contratista Grupo | Documentos corrF:alsapr:)I::ge(rj]iia 30 minutos
Asignar radicado al | de Tesoreria.
Coordinador (a) del Grupo
de Tesoreria.
Recibir, revisar y archivar Coordinador (a) R.egisltro en .
28 o del Grupo de histérico del 15 minutos
radicado. .
Tesoreria. SGD
Realizar  comprobante 1 dia habil
contable del traslado de | Funcionario o Comprobante
) : . antes de
29 | impuestos del retenido al | contratista Grupo | contable manual finalizar cada
pagado en el aplicativo SIIF | de Contabilidad. | de SIIF Nacion I mes
Nacion II.
Comprabante contale 4l | Comprobante |
30 . Contador (a) SIIF Nacion Il contable manual | 1 dia habil
traslado de impuestos del
retenido al pagado. aprobado
, Funcionario o 5t0 dia habil
31 Cle_rre cpntable Mensual de Contratista Grupo ~antes de
obligaciones. q - finalizar cada
e Contabilidad. mes
CONTRIBUCION FONSECON
Actualizar calendario de Func!onarlo 0 Calendario 3 primeros
1 . contratista Grupo . . i
control de vencimientos al q " tributario dias habiles
e Contabilidad
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inicio de cada periodo del mes de
fiscal. febrero
Generar CEN de
deducciones consolidadas .
en formato Excel de SIIF 3@:?5%55
Nacion 1l, con la | Funcionarioo
periodicidad que | contratista Grupo CEN. de Qel mes

. . deducciones siguiente,
corresponda segin lo | de Tesoreria. seqdn
establecido en el Ministerio eriocgi]ici dad
del Interior y generar P
radicado.

Proyectar oficio y Anexo.
Adjuntar al radicado en 3’pr|m,er.os
: . dias habiles
formato word y excel | Funcionario o
: ) del mes
respectivamente. contratista Grupo CEN de -
; . siguiente,
de Tesoreria deducciones ,
Asignar radicado al s.,eé].u.r:j d
Coordinador (a) del Grupo periodiciaa
de Tesoreria.
Recibir, revisar y asignar
radicado al Grupo de | Coordinador (a) Registro en
Contabilidad para la| del Grupode historico del 10 minutos
correspondiente Tesoreria SGD
conciliacion.
rRa?j(izlct;(rj’o rz\ll'sfﬁ;ggoizggag Coordinador (a) Registro en
contratista  Gruno  de del Grupo de histérico del 10 minutos
St P Contabilidad. SGD
Contabilidad.
ReCIrtE):\r/ir;':l;jrlcaec)jlo, dceéaargger) Funcionario o Registro en
)(;e ducciones. Contribucin Contratista Grupo histérico del 15 minutos
) de Contabilidad SGD
Fonsecon.
Descargar del aplicativo
ilIJIZIigra ((:;(I)Onr:altl)l:ae ! :)erpgg? Funcionario o Libro auxiliar por
P " | Contratista Grupo P 15 minutos
de la cuenta contable de la o PCl en Excel.
R de Contabilidad
Contribucion Contratos de
Obra publica.
Revisar y cruzar el CEN de
ol conable por Pl de | FUICONAT00 | g on
p Contratista Grupo P 15 minutos
la cuenta contable de la o formato Excel
o de Contabilidad
Contribucion Contratos de
Obra publica.
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Elaborar y firmar la
conciliacion de la
Contribucion de Fonsecon
y anexos.

Asignar  radicado  al
Coordinador (a) del Grupo
de Contabilidad.

Funcionario o
contratista Grupo
de Contabilidad

Conciliacion

Firma de quien
elabora

30 minutos

10

Recibir, verificar y firmar la
conciliacion de la
Contribuciéon de Fonsecon
y anexos, con los soportes.

Si la conciliacién esta
correcta se firma y se
continda con la actividad
11.

De lo contrario, se
devuelve a la actividad 9.

Asignar radicado al
Contador (a).

Coordinador (a)
del Grupo de
Contabilidad.

Conciliacion

Firma de quien
verifica

30 minutos

11

Recibir radicado, revisar,
aprobar y firmar la
conciliacion de la
Contribucion de Fonsecon
y anexos.

Si la conciliacion esta
correcta se firma vy
continda con la actividad
12.

De lo contrario, se
devuelve a la actividad 9.

Asignar radicado al
Coordinador (a) del Grupo
de Contabilidad.

Contador (a).

Conciliacion

Firma del
Contador (a)

30 minutos

12

Recibir, revisar y asignar
radicado al Coordinador (a)
del Grupo de Tesoreria.

Coordinador (a)
del Grupo de
Contabilidad.

Registro en
histérico del
SGD

10 minutos

13

Recibir, aprobar y firmar la
conciliacion de la
Contribucion de Fonsecon
y anexos.

Coordinador (a)
del Grupo de
Tesoreria.

Registro en
histérico del
SGD

Firma del
Coordinador (a)
del Grupo de

Tesoreria

30 minutos
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Revisar el archivo control
de contratos Contribucion |  Funcionario o Correo
14 | Fonsecon, compararlo con | contratista Grupo Electrénico 1 hora
el CEN de deduccionesyla | de Tesoreria. Corporativo
Conciliacion.
Diligenciar la planilla de la
G reieta o N R
radicado. Func[onarlo 0 R.eglls.tro en Registro
15 contratista Grupo histérico del Recaudo 1 hora
Asignar  radicado  al de Tesoreria. SGD Contribucion -
Coordinador (a) del Grupo FONSECON
de Tesoreria.
Recibir, revisar y asignar | Coordinador (a) Registro en
16 | radicado al Coordinador (a) | del Grupo de histrico del 10 minutos
del Grupo de Contabilidad. Tesoreria. SGD
Recibir, revisar y asignar Coordinador (a) R.eg'is.tro en .
17 A dicac;Io al Contador(a) del Grupo de histérico del 10 minutos
' Contabilidad. SGD
Recibir y revisar el correcto
diligenciamiento y calculo
de los valores de la
contribucion y firmar el
formato de Registro
Recaudo Contribucion —
FONSECON.
18 Si e.l formato esta cgrrecto Contador(a). R.egllsltro en Firma digital 30 minutos
se firma y se continua con histérico del
la actividad 19. SGD
De lo contrario, se devuelve
alaactividad 15.
Asignar radicado a
Coordinador (a) del Grupo
de Contabilidad.
Recibir, revisar y asignar | Coordinador (a) Registro en
19 | radicado al Coordinador (a) del Grupo de histérico del 10 minutos
del Grupo de Tesoreria. Contabilidad. SGD
Recibir  radicado vy
gestionar en SIIF Nacion Il | Coordinador (a) Registro en
20 | la compensacién de la | del Grupo de histérico del DRxC 30 minutos
Contribucion de Fonsecon. Tesoreria. SGD
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Descargar el DRxC en
formato pdf y adjuntarlo al
radicado.

21

Revisar y firmar los
documentos en formato pdf
(Oficio, Formato de
Registro Recaudo
Contribucion -
FONSECON y DRxC).

Adjuntar soportes pdf al
radicado.

Coordinador (a)
del Grupo de
Tesoreria.

Registro en
historico del
SGD

Firma Digital | 30 minutos

22

Cargar en la plataforma de
Fonsecon del Ministerio del
Interior, contratos
correspondientes a la
contribucion de Fonsecon
segun periodicidad.

Descargar correo de
Notificacion de Recaudo
Fonsecon y adjuntarlo al
radicado.

Asignar radicado al
funcionario o contratista
Grupo de Tesoreria.

Coordinador (a)
del Grupo de
Tesoreria.

Plataforma de

Fonsecén del

Ministerio del
Interior

Correo
Electronico
Corporativo

1 hora

23

Recibir y enviar correo de la
confirmacion de la
compensacion realizada en
la vigencia con los soportes
en pdf firmados (Oficio,
Formato de Registro
Recaudo Contribucion —
FONSECON, DRxC vy
correo de Notificacion de
Recaudo Fonsecon).

Esperar confirmacion de
recibido por parte del
Ministerio del Interior y
adjuntar soporte del correo
al radicado.

Funcionario o
contratista Grupo
de Tesoreria.

Correo
Electronico
Corporativo

Confirmacion de
recibido por
parte del
Ministerio del
Interior

15 dias

24

Imprimir y digitalizar los
soportes adjuntos en el
radicado.

Funcionario o
contratista Grupo
de Tesoreria.

Documentos

Planilla de

. 30 minutos
correspondencia
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Asignar  radicado  al
Coordinador (a) del Grupo
de Tesoreria.
. : : Funcionario o Registro en
25 rRa%cilcllgorewsar y archivar contratista Grupo historico del 15 minutos
' de Tesoreria. SGD
Ci table M Id Funcionario o Sto dt'a hdab”
g ' de Contabilidad. e
CONTRIBUCION ESTAMPILLA PRO-UNIVERSIDAD NACIONAL Y DEMAS UNIVERSIDADES
ESTATALES DE COLOMBIA — PROUNAL
Actualizar caIganano de Funcionario o . 3'pr|m,er.os
1 control de vencimientos al contratista Gru Calendario dias habiles
. : po ; :
inicio de cada periodo de Contabilidad tributario del mes de
fiscal. febrero
Generar CEN de
deducciones consolidadas
en formato excel de SIIF
Nacién 1l con la ,
periodicidad que 3,pr|m,er.os
corresponda segun lo | Funcionario o dias habiles
2 | establecido en el Ministerio | contratista Grupo CEN de Qel mes
=l ) deducciones siguiente,
de Educacion y generar | de Tesoreria. seg(in
radicado. periodicidad
Asignar radicado al
Coordinador (a) del Grupo
de Tesoreria.
Recibir, revisar y asignar el
radicado al Coordinador (a) | Coordinador (a) Registro en
3 | del Grupo de Contabilidad del Grupo de histérico del 15 minutos
para la correspondiente Tesoreria SGD
conciliacion.
e e vt 3 | comrsarly | regstoen
4 . del Grupo de histérico del 10 minutos
contratista Grupo de Contabilidad SGD
Contabilidad. '
Recibir, descargar y revisar Funcionario o Registro en
5 | el CEN de deducciones | Contratista Grupo historico del 15 minutos
Estampilla ProUnal. de Contabilidad SGD
Descargar del aplicativo
SIIF Nacion Il el reporte | Funcionario o Libro auxiliar por
6 | auxiliar contable por PCI, | Contratista Grupo PCl en Excel 15 minutos
de la cuenta contable de la | de Contabilidad '
Retencion Estampilla




a

IDEAM

PROCEDIMIENTO DECLARACION Y PAGO

DE IMPUESTOS, TASAS Y

CONTRIBUCIONES NACIONALES Y

DISTRITALES BOGOTA D.C.

Codigo: GF-P021

Version: 02

Fecha: 25/06/2025

Pagina: 26 de 29

ProUnal y Universidades
Estatales.

Revisar y cruzar el CEN de
deducciones vs el reporte
auxiliar contable por PCI de

Funcionario o

Reportes en

7 | la cuenta contable de la | Contratista Grupo 30 minutos
Retencion Estampilla | de Contabilidad formato Excel
ProUnal y Universidades
Estatales.
Elaborar y firmar la
conciliacion  de la
Estampilla ProUnal y N
Funcionario o . .
g | anexos Contratista Grupo | Conciliacion Flrmsggoqrtgen 30 minutos
Asignar radicado al de Contabilidad
Coordinador (a) del Grupo
de Contabilidad.
Recibir, verificar y firmar la
conciliacion de la
Estampilla ProUnal vy
anexos, con los soportes.
Si la conciliacion esta
correcta se firma y se | Coordinador (a) Firma de quien
9 | continua con la actividad del Grupo de Conciliacion verifica 30 minutos
10. Contabilidad.
De lo contrario, se
devuelve a la actividad 8.
Asignar radicado al
Contador (a).
Recibir, revisar, aprobar y
firmar la conciliacion de la
Estampilla  ProUnal vy
anexos.
Si la conciliacion esta
10 | correcta se firma vy Contador (a). Conciliacién Firma del 30 minutos
continta con la actividad Contador (a)

11.

De lo contrario, se
devuelve a la actividad 8.
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Asignar  radicado  al
Coordinador (a) del Grupo
de Contabilidad.

11

Recibir, revisar y asignar
radicado al  Coordinador
(a) del Grupo de Tesoreria.

Coordinador (a)
del Grupo de
Contabilidad.

Registro en
historico del
SGD

10 minutos

12

Recibir, revisar, aprobar y
firmar la conciliacién de la
Estampilla  ProUnal vy
anexos.

Asignar  radicado al
funcionario o contratista
Grupo de Tesoreria.

Coordinador (a)
del Grupo de
Tesoreria.

Registro en
historico del
SGD

Firma del
Coordinador (a)
del Grupo de

Tesoreria

30 minutos

13

Recibir radicado y revisar
archivo control de contratos
de la Estampilla ProUnal,
compararlo con el CEN de
deducciones y la
conciliacion.

Asignar radicado al
Coordinador (a) del Grupo
de Tesoreria.

Funcionario o
contratista Grupo
de Tesoreria.

Correo
Electronico
Corporativo

1 hora

14

Recibir ~ radicado vy
gestionar en SIIF Nacion |l
la compensacion de la
Estampilla ProUnal.

Descargar el DRxC en
formato pdf y adjuntarlo al
radicado.

Coordinador (a)
del Grupo de
Tesoreria.

Registro en
histérico del
SGD

DRxC 30 minutos

15

Cargar en la plataforma del
Ministerio de Educacion -
RIEL-, los contratos
correspondientes a la
Estampilla ProUnal segln
periodicidad.

Descargar en pdf los
soportes (Recaudo de
Estampilla, Contratos
asociados a la planilla) y
adjuntarlo al radicado.

Coordinador (a)
del Grupo de
Tesoreria.

Plataforma RIEL

1 hora
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Asignar  radicado  al
funcionario o contratista
Grupo de Tesoreria.

Enviar correo de la
confirmacion de la
compensacion de la
Estampilla ProUnal
realizada en la vigencia,
con los soportes en pdf
(Contratos asociados a la
planilla, DRxC y Recaudo

Confirmacion de

de Estampilla). Funcionario o Correo recibido por
16 contratista Grupo Electronico parte del 20 dias
Esperar confirmaciéon de | de Tesoreria. Corporativo Ministerio de
recibido por parte del Educacion
Ministerio de Educacion y
adjuntar soporte del correo
al radicado.
Asignar radicado  al
Coordinador (a) del Grupo
de Tesoreria.
Recibir ~ radicado vy
descargar de la plataforma
RIEL la planilla en estado
oficializada y adjuntarla al | Coordinador (a)
17 | radicado. del Grupo de | Plataforma RIEL 15 minutos
Tesoreria.
Asignar radicado al
funcionario o contratista
Grupo de Tesoreria.
Recibir,  imprimir vy
digitalizar los soportes
adjuntos en el radicado. Func[onarlo 0 Planilla de .
18 contratista Grupo Documentos , 30 minutos
, : . correspondencia
Asignar radicado al | de Tesoreria.
Coordinador (a) del Grupo
de Tesoreria.
o : : Coordinador (a Registro en
19 Reqblr, revisar y archivar del Grupo (ge) histgc')rico del 10 minutos
radicado. .
Tesoreria. SGD
, Funcionario o 5t0 dia habil
20 Cierre contable Mensual de Contratista Grupo antes de

obligaciones.

de Contabilidad.

finalizar cada
mes
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Version Fecha Descripcion
01 22/11/2021 Creacion del formato

Se actualiza el Formato de acuerdo con el
memorando enviado por la OAP memorando
20251100097283  lineamientos para la
actualizaciéon documental en el marco de la
implementacion del aplicativo suite vision. El
coédigo pasa de A-GF-P021 a GF-P021. Se
02 25/06/2025 convierte este formato en Plantila de
caracterizacion para generar el nuevo codigo a
las caracterizaciones de los diferentes
procesos. se quita la fecha de actualizaciéon
gue esta dentro del formato y esta se tomara
como la fecha de la ultima version para el
control de cambios de cada caracterizacion.
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