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1. OBJETO

Definir las actividades para el pago de la retencion en la fuente realizado por los distintos conceptos de las
obligaciones contraidas por la Gobernacion de Cérdoba dentro de los plazos establecidos.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia desde la recepcién de documentos: Néminas con el descuento de la retencién y su base
gravable, contratos pagados por tesorerias, ingresos por timbre que se recaudan en la oficina de pasaporte de la
Gobernacion de Cérdoba y Apuesta de Coérdoba S.A por conceptos de concesién de apuestas permanente , se
recauda retencién por enajenacion de activos fijos de Monteria y diferentes municipios de Cérdoba por conceptos
de traspaso de vehiculo, pago que se hacen por convenio interadministrativo por la Fiduprevisora y los pagos
realizados por caja menor que tenga descuento en la retencién en fuente; y finaliza con la emision del formulario
350 de Retencion en la Fuente para su respectivo pago.

3. TERMINOLOGIA

3.1 DTFIF: Direccion Técnica con Funciones de Informacién Financiera

3.2 Retencidn en la Fuente: Es el pago anticipado de un impuesto, ésta se puede descontar en la respectiva
declaracion.

4. GENERALIDADES Y/O POLITICAS DE OPERACION:

4.1 La retencién en la fuente debe ser presentada cada mes antes de la fecha de vencimiento segun los plazos
establecidos.

5. CONTENIDO

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS ¥

REGISTROS
Recibe la documentacién de los diferentes pagos de
obligaciones realizados por la Gobernacion de Cérdoba
en donde se haya realizado descuento por concepto de Nominas

retencion en la fuente:
- Nominas enviadas de los diferentes departamentos:
nomina central, némina de Educacién, némina de
salud y nébmina de salud Sing;

Contratos y
ordenes de pagos,
Ordenes Gastos,

- Pagos realizados por tesoreria: contratos pagados Servidor Publico de Extractos
1 9 P p‘ ’ pag DTFIF Bancarios, Oficios,
por salud y Regalias;
; . . Programa PCT
- Pagos por caja menor que se realizan por tesoreria:
: Modulo de
ordenes de gastos;
. . Egresos,
- Extracto bancario donde consignan por pasaporte el
- . X Comprobante de
valor de la retencién por timbre;
P . . L Egreso.
- Relacion de gastos administrativos y retencién por
timbre que envian de Apuesta de Coérdoba S.A.
- Oficios que envia de los diferentes transito
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No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADE RESPONSABLE
o] SCRIPCIO C S SPONS REGISTROS
municipales del Departamento de Cérdoba, con su
anexo del cuadro de retencién por enajenacion de
activos fijos por ventas de vehiculos;
- Comprobantes de Egresos de los pagos por
convenios realizados por la Fiduprevisora S.A.
Ingresa al programa PCT y revisa los descuentos por . .
9 programa y . P Servidor Pablico de
2 | concepto de retencién en la fuente aplicados en las DTEIE Programa PCT
Ordenes de pago vs los soportes fisicos.
Diligencia el formato Anexo Formulario 350 Retencién en
la Fuente, ingresando las retenciones realizadas en el . S Anexo Formulario
; Servidor Publico de L
3 mes por cada concepto y se hace entrega a la Directora DTEIE 350 Retencion en
Técnica con Funciones de Informacién Financiera para la Fuente
ser revisado y aprobado.
Con la informacion registrada en el formato Anexo
Formulario 350 Retencién en la Fuente, realiza el .
. I . - Formulario 350 de
diligenciamiento del formulario 350 de retenciéon en la L
. . . . . retencion en la
4 | fuente y se realiza presentacion por plataforma virtual Servidor Pablico de fuente v Recibo de
MUISCA de la DIAN segun los plazos establecidos, se DTFIF y
. . X . Pagos 490
emite el formulario 350 y el formulario Recibo de Pago
490.
Imprime los formularios y se entrega a la funcionaria para . S
P - y 1reg P Servidor Publico de
5 la presentacion de la declaracion y pago ante la entidad DTEIE N.A
financiera autorizada.
6. REGISTROS RELACIONADOS CON ESTE DOCUMENTO
Cadigo Nombre Lugar Proteccién Recuperacion Tiempo de Disposicion
almacenamiento retencion
- Carpeta pagos de
NA Documerj’to soportes de Oficina Qe Carpetas retencion en la
la retencion en la fuente Tesoreria
fuente
Anexo Formulario 350 Oficina de Carpet_all pagos de
NA Retencion en la Fuente Tesoreria Carpetas retencion en la
fuente El establecido La establecida
Formulario 350 de Oficina de Carpet'a} pagos de en las tab_lgs en las tab'lgs de
NA L . Carpetas retencion en la de retencion retencion
retencion en la fuente Tesoreria
fuente documental documental
- Carpeta pagos de
NA Recibo de Pagos 490 ?flcma qe Carpetas retencion en la
esoreria
fuente
Comprobante de Egreso Oficina de Carpet'a} pagos de
NA pagados por la T . Carpetas retencion en la
. > esoreria
Fiduprevisora fuente
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7. NORMATIVIDAD

Ver Normograma del Proceso

8. CONTROL DE CAMBIOS

Versioén Descripcién del cambio FECHA

01 Primera emision del documento 20-05-2014
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