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1. Objetivo y Alcance

Definir las actividades y criterios necesarios para la Elaboracion y Entrega de Certificados
de

Retencion en el Proceso de Gestidn de Pagaduriay Tesoreria de la Universidad de
Pamplona.

Comprende desde la Consulta de Certificados de Retencion en el Aplicativo GESTASOFT
hasta el Archivo de la Remision de los mismos por correo electrénico.

2. Responsable

El responsable de garantizar la adecuada aplicacion y ejecucion del presente documento
es el (la) Director(a) de la Oficina de Pagaduria y Tesoreria de la Universidad de
Pamplona

3. Definiciones
3.1 Retencién en la Fuente (Retefuente)

La Retencién en la Fuente o Retefuente no es un impuesto, es un mecanismo de recaudo
anticipado de impuestos, que tiene por finalidad facilitar, acelerar y asegurar el traslado
del impuesto a las arcas del Estado (Estatuto Tributario, Articulo 437-1)

3.2 Retencién en la Fuente por IVA (Reteiva)

Al igual que en el Impuesto a la renta y el Impuesto de industria y comercio, en el
Impuesto a las ventas también existe la figura de la Retencién en la Fuente. Esta figura se
conoce comunmente como Reteiva

(Impuesto al Valor Agregado) La Retencién del IVA es la obligacion que tiene el
comprador de bienes o servicios gravados, de no entregar el valor total de la compra, sino
realizar una retencién por concepto de IVA, en el porcentaje que determine la ley para
luego depositar en las Arcas Fiscales el valor retenido a nombre del vendedor, para quien
este valor constituye un anticipo en el pago de su impuesto.

3.3 Retencién en la Fuente por ICA (RetelCA)
RETEICA La Retencion en la Fuente del Impuesto de Industria y Comercio es un

mecanismo de recaudo y control del impuesto, que se aplica a las actividades industriales,
Comerciales y de servicios.
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3.4 Impuesto Sobre la Renta para la Equidad CREE

El art. 2 del Decreto 862 establecié que la retencién a titulo del CREE se practicara sobre
cualquier monto de los bienes o servicios que sean cobrados por las sociedades y demas
entes juridicos vendedores. Este se practicara en el momento del pago o abono en cuenta
lo que suceda primero.

Las demas definiciones que aplican para el presente procedimiento se encuentran
contempladas en la Norma NTC ISO 9000:2005 Sistema de Gestion de la Calidad.
Fundamentos y Vocabulario

4. Contenido.

N°DE
ACTIVIDAD ACTIVIDADES RESPONSABLE
CONSULTA DE CERTIFICADOS DERETENCION EN EL

APLICATIVO
GESTASOFT

Una vez realizados los registros de los descuentos el Asistente

Técnico dePagaduria y Tesoreria informa al Técnico Administrativo [ Asistente Técnico dePagaduriay

de Pagaduria y Tesoreria, inicia la consulta en el aplicativo Tesoreria 'y Técnico

1 GESTASOFT de los Certificados de Retencion (en la Fuente, IVA o Administrativo e Pagaduria 'y
' de Retencion ICA) Tesoreria

Ingresa en Transacciones

% 'Gov.co

M O mE é @D @ Miércoles 13 de Marzo de 2024  Actualizado: 13/03/2024 08:35 AM|

x

Institucionalmente
en Alta Calidad  creditados

UNIVERSIDAD DE PAMPLONA

Formando lideres para la construccion de un
nuevo pais en paz

Universidad Rectoria | Organismos | Acreditacion | Dependencias SIG | Concursos

Medicina Veterinaria ~ Ingenieria en Telecomunicaciones = Ingenieria Eléctrica ' Ingenieria de Sistemas
Programas Licenciatura en Educacién Fisica ' Licenciatura en Educacion Infantil '~ Licenciatura en Lenguas Extranjeras
Microbiologia ' Terapia Ocupacional ~ Maestria en Controles Industriales

. Biologia | Fisioterapia | Ingenieria de Alimentos ' Ingenieria Electronica | Ingenieria Mecénica
Acreditada 1 5 e pia g . o

Atencion al ciudadano | Transparencia | Participa

Vicerrectoria Académica
Programa Desarrollo Humano Profesoral
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N°DE

ACTIVIDAD ACTIVIDADES RESPONSABLE
Asistente Técnico dePagaduria 'y
Tesoreria 'y Técnico Administrativo e
11 Digita su usuario y contrasefia Pagaduria 'y Tesoreria

Transacciones

@\ Inicio Seguro Ayuda f',

Unipamplona

Estimado usuario, ahora su contrasefia de ingreso se basa en valores numéricos asociados a su clave inicial. Para ingresar su
contrasefia utilice los botones que se encuentran al lado de las casillas de acceso. Tenga en cuenta que su contrasefia NUNCA
sera la misma en valores numéricos puesto que estos cambian de manera aleatoria cada vez que se accede a esta pagina.

Estudiantes Metodologia Distancia: Su usuario y contrasefia se ha restablecido, por favor ingrese con el documento de identidad
con el cual aparece en el sistema y como contrasefia los 6 Gitimos digitos del documento de identidad.

Valores Alfabéticos & Usuario \7

A1 B 7 c 9 D 4 E' 6 o
=T T = B G @ Contrasefia |
K 4 £y 4 M 3 N & N7

0 8 Pi| 8 Q 9 R 9 S 0

15 B U 4 vV 38 w 1 X1

Y 8 Z| 2

Valores numéricos

3 0 4 3
8

o o

3 9 5 | Restablecer || Retroceso || Ingresar

¢ Ha olvidado su Contrasefia 2 |

| ¢ Ha olvidado su Usuario ?

— Y
= AR

Bienvenido [eCly il LIS 4

0% XS

® I Certificado DIAN In

[ ] Movimientos

Estado de Cuentas por Proveedor
Movimientos de Cheques

Consecutivos Chequeras

Libro Auxiliar de Cajas

Retenciones e Impuestos Aplicados
Pagos por Transaccion Electrénica

Libro Diario de Cajas

Certificado DIAN Ingresos y Retenciones
Consultar Devoluciones

Saldo de Cuentas Bancarias

Consulta de Movimientos de Caja Menor
Consulta de Ingresos Recibidos
Consultar Comprobantes

Movimientos de Caja y Bancos

Saldo y Movimientos Diarios de Cuentas
Boletin Diarios de Pagos -

i T | I
[ Consultas e Informes
IDrQ AUXiliar de Banco
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Pagaduria y Tesoreria - Gestasoft 4.0

Bienvenido [EeTiile=T [ 4

[~ Movimientos .
o Corcute < b I
B [ Consultas e Informes

» Libro Auxiliar de Banco

DIAN Ing

» Estado de Cuentas por Proveedor

» Movimientos de Cheques

» Consecutivos Chequeras

» Libro Auxiliar de Cajas

» Retenciones e Impuestos Aplicados
» Pagos por Transaccion Electrénica

» Saldo de Cuentas Bancarias

» Consulta de Movimientos de Caja Menor

» Consulta de Ingresos Recibidos

» Consultar Comprobantes

» Movimientos de Caja y Bancos

» Saldo y Movimientos Diarios de Cuentas

» Boletin Diarios de Pagos i

CEUEOEN Certificado ... X

® I Certificado DIAN Ingresos y Retenciones

B [ Movimientos
® [ Funciones Especiales
B [ Constas & niomes e
Libra Auxiliar de Banco Certifieado para:
Estado de Guentas por Proveedor

Movimientos de Cheques
Consecutivos Chequeras

Libro Auwsiliar de Cajas

Retenciones & Impuestos Aplicados
Pagos por Transaccién Electrénica

Libra Diario de Cajas

Certificado DIAN Ingresos y Retenciones
Consultar Devoluciones

Saldo de Cuentas Bancarias

Consulta de Movimientos de Caja Menor

Consulta de Ingresos Recibidos

(Consultar Gomprobantes.

Movimientos de Caja y Bancos

Saldo y Movimientos Diarios de Cuentas

Boletin Diarios de Pagos =

Universidad de Pamplona - Centro de Investigacion Aplicada y Desarrollo en Tecnologias de Informacio
Todos los Derechos Reservados © 201
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Movimentos

Funciones Especiales

B [ Consultas & Informes

Libro Auxiliar de Banco

Estado de Cuentas por Proveedor
Movimientos de Cheques

Consecutivos Chequeras

Libro Auxiliar de Cajas

Retenciones e Impuestos Aplicados
Pagos por Transaccion Electronica

Libro Diario de Cajas

Certificado DIAN Ingresos y Retenciones
Consultar Devoluciones

Saldo de Cuentas Bancarnias

Consulta de Movimientos de Caja Menor
Consulta de Ingresos Recibidos
Consultar Gomprobantes

Movimientos de Caja y Bancos

Saldo y Movimientos Diarios de Cuentas
Boletin Diarios de Pagos

B
ar

Buscar Proveador

Vigencia

[2024 ¥
Periodo Inicial Perfado Final
[ e [ |
Impuestos
Grupo Descusnto Tipo Descuento Cadigo Formato
(RETEFUENTE ) - [ v
Tarcero

Identificacién

Nombre o Razén Social

Universidad de Pamplana -

entro de Investigacion Aplicada y Desarrollo en Tecno e Informacitn
Todos los Derechos Reservados © 2015

Bienvenido

@
&/

B [ Movimientos.

]
B

Funciones Especiales
Consullas ¢ Informes
Libro Auxiliar dé Banco
Estado de Cuentas por Provesdor
Movimientos de Cheques
(Consecutivos Chequeras
Libro Auxilier de Cajas
Retenciones e Impuestos Aplicados
Pagos por Transaccion Electrénica
Libro Diario de Cajas
Certiicade DIAN Ingresos y Refenciones
Consultar Devoluciones
Saldo de Cuentas Bancarias
Consulta de Movimientos de Caja Menor
Consulta de Ingresos Recibidos
Consultar Gomprobantes
Movimientos de Caja y Bancos
Saldo y Movimientos Diarios de Cuentas
Boletin Diarios de Pagos

I Certificado DIAN Ingresos y Retenciones

RETEFUENTE

Periodo Inicial Periodo Final
| I
Impuestos.
Grupo Descuento Tipo Descuento Cadige Formato
v ~ [RETEFUENTE ~|
Tercero
Identifieacién Nombre o Razén Secial
Q

Universidad de Pamplona - Centro de Investigacion Aplicada y Desarrollo en Tecnologias de Informacion
odos Ios Derechos Reservados © 2015

Bienvenido e

cado

I Certificado DIAN Ingresos y Retenciones

Periodo Inicial

Grupo Descuento

RETEFUENTE

2023 v

Impuestos

v

Identificacion

[00D00000007

Tipo Descuenta

Cédige Formato

2 RETEFUENTE v

Nombre o Razén Social

Universidad de Pamplona - Centro de Investigacion Aplicada y Desarrollo en Tecnologias de Informacion
odos Ios Derechos Reservados © 2015
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‘ Certificado DIAN Ingresos y Retenciones

Grupo Descuento

RETEFUENTE

Vigeneia
2028 >

Periodo Final

Impuestos
Tipo Descuento
v

Identificacion

000000000001

Nombre o Razén Social

[ARATI

1.

RETEFUENTE v

Buscar

Universidad de Pamplona - Centro de Investigacion Aplicada y Desarrollo en Tecnologias de Informacia

Todos los Derechos Reservados © 201

- |

()

Movimientos

[ Funciones Especiales

L) Consuitas e informes

Litwo Auwikar de Banco

Estado de Cuentas por Proveedor
Movimeentos de Cheques

Consecutivos Chequeras

Libro Auikar de Cajes

Retenciones & impuestos Aplicados
Pagos por Transaccion Electronica
Libro Diario de Cajas

Centificado DIAN Ingresos y Retenciones
Consultar Devoluciones

Saido de Cuentas Bancanas

Consulta de Movimientos de Caja Menor
Consulta de Ingresos Recibidos.
Consultar Comprobantes

Movimientos de Gaja y Bancos

Saldo y Movimientos Diarios de Cuentas
Boletin Dianos de Pagos

« Certificado DIAN Ingresos y Retenciones

(IR ——

Tipo Impuesto

1098 000,00
1.098.000,00

Bienvenido icado

[ Movimientos

[ Funciones Especiales

[ Consultas e Informes
Libro Auxiliar de Banco
Estado de Cuentas por Proveedor
Movimientos de Cheques
Consecutivas Chequeras
Libro Ausiliar de Cajas
Retenciones e Impuestos Aplicados
Pagos por Transaccion Electrénica
Libro Diario de Gajas
Centificado DIAN Ingresos y Retenciones
Consultar Devoluciones
Saldo de Cuentas Bancanias
Consulta de Movimientos de Gaja Menor
Consulta de Ingresos Recibidos
Consultar Comprobantes
Movimientos de Caja y Bancos.
Saldo y Movimientos Diarios de Cuentas
Boletin Diarios de Pagos

®
=
=

Certificado DIAN Ingresos y Retenciones

B

El archivo se generd satisfactoriamente

Universidad de Pampiona - Centro de Investigacion Aplicada y Des.
Tados los Derechos Reservados © 2

amollo en Tecnologias de Informacion
15
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CERTIFICADO DE RETEFUENTE

Cedigo | FPT.07v.01

Pagina 1803

RETENEDOR: UNIVERSIDAD DE PAMPLONA

DIRECCION: CAMPUS UNIVERSITARIC KM 1VIA A BIVANGA
cwpap: PAMPLONA
NTsCE: 880501510
ARO GRAVABLE: 202

PERIODO: DE ENERO A DICIEMBRE DE 2023

PLIMIENTO A LAS SOBRE RETEFUENTE, SE GERTIFICA QUE:

SE HA RETENIDO A: ARAUIO

T 6 CE: 9z

POR EL{LOS) CONGEPTOIS) DETALLADOIS) A CONTINUAGION:

Detal

TRAMITE DE PAGOIPARA
‘CONTRATO DE ARRENDAMIENTO
PARA.EL BIEN IWIIEBLE UBICADO
ENLACALLE T3 16.31 CENTRD.
D LA CAUDAD DE SMCELEID

EL FUNCIONAMEENTO DE LA UNIDAD

DESCUENTO
[y

261360000 33088176

ADUNISTRATIVA SEDE CREAD
SUCRE- BINGELEIO DE LA

UNVERSIDAD O PAMPLONA
‘CORmESFOMOIENTE AL MES CE
AGDSTON 22

TRAMITE DE PAGOP

nescu

DESCUENTD e OELACAIGAD DE SNCELEID. PARA

204438176

9150000
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N°DE
ACTIVIDAD

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

IMPRESION DE LOS CERTIFICADOS DERETENCION

Una vez realizada la consulta en el aplicativo GESTASOFT, se
generan los certificados y se proceden a imprimir o se envian a
través del correo electronico, segun las fechas establecidas en la
DIAN.

Para los FPT-05 “Certificados de Retencién IVA” se procede a
imprimir Original o se envia a través del correo electrénico, los 10
primeros dias calendario de forma bimensual (se expiden los
certificados de los dos Meses inmediatamente anteriores).

Para los FPT-07 “Certificados de Retencién en la Fuente” se
procede a imprimir Original o se envia a través del correo
electrénico, durante los tres meses siguientes al afio
inmediatamente anterior segun lo establecido en el Calendario
Tributario.

Nota: se imprimen o se envian a través delcorreo electronico los
certificados de retencién IVA por concepto de Honorarios a las
personas juridicas obligadas a facturar.

Y para los FPT-06 “Certificados de Retencion ICA se procede a
imprimir Original o se envia a través del correo electrénico, durante
los tres meses

siguientes al afio inmediatamente anterior o cuando lo requiera el
contribuyente y/o segun lo establecido en el Acuerdo N° 041 de
Diciembre 11 de 2008 expedido por la Alcaldia Municipal de
Pamplona

Técnico Administrativo de
Pagaduria yTesoreria
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ELABORACION Y REMISION DECERTIFICADOS

Se procede a consultar en el aplicativo GESTASOFT, se genera el
certificado segun el tercero, se realiza la carta remisoria del
interesado ya que esta solicitud se realiza atreves del correo
pagaduria.proveedores@unipamplona.edu.co, se adjuntad al correo

Técnico Administrativo de
Pagaduria yTesoreria

3
electrénico correspondiente la carta de envié y los certificados de
retencion (En la fuente, IVA y RETEICA) que soliciten.
ARCHIVO DE LA REMISION DE LOSCERTIFICADOS
El proceso de archivar la correspondencia enviado por correo Técnico Administrativo de
4 electrénico una vez remitido(s) los certificados, se archivara la carta Pagaduria yTesoreria

junto con la solicitud teniendo como referencia los ndmeros de
cartas enviadas y correspondientes a cada envio para que
se archive en larespectiva carpeta

5. Documentos de Referencia

- NTC ISO 9000:2005 Sistema de Gestion de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario.
- NTC GP 1000:2009 Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica.

- MECI — Modelo Estandar de Control Interno.
- Acuerdo N° 041 de Diciembre 11 de 2008 expedido por la Alcaldia Municipal de

Pamplona.
6. Historia de Modificaciones
Version Naturaleza del Fecha de Fecha de
Cambio Aprobacion Validacion
Actualizacién del documento
00 segun lo descrito en el FAC-08 4 de junio 2013 4 de junio 2013
“Acta de Reunion” 005 del 29 de
mayo de 2013
Actualizacién del documento 03 de marzo 2024 |12 de agosto 2024
01 segun lo descrito en el FAC-08
“Acta de Reunion” 009 de 03 de
marzo de 2024
7. Anexos

“No Aplica”.
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