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1. OBJETIVO 

 

Establecer el paso a paso para realizar la presentación y pago de impuestos 

retenidos a la respectiva entidad recaudadora de acuerdo con la normativa 

aplicable a la Universidad.  

 

2. ALCANCE 

 

Aplica a las acciones desarrolladas por la Sección de Tesorería con relación a la 

presentación y pago de impuestos retenidos a la respectiva entidad 

recaudadora, iniciando con el registro de giro a recaudadores y finalizando con 

el diligenciamiento del formato de la retención y el pago la entidad 

recaudadora correspondiente.  

 

3. DEFINICIONES / ABREVIATURAS 

 

 Agente Retenedor: Es la persona o entidad obligada a efectuar la retención 

en el momento del pago o abono en cuenta.  

 Base de Retención: Es el valor del pago o abono en cuenta sobre el cual se 

debe aplicar la tarifa para obtener la suma a retener. 

 SIF: Sistema de Información Financiero  

 IVA: El IVA (Impuesto sobre el Valor Añadido) es un impuesto indirecto que 

grava el consumo. 

 ICA: Impuesto de Industria y Comercio el cual se genera por la realización 

de actividades industriales de forma directa o indirecta, comerciales o de 

servicios, que se desarrollan de manera permanente u ocasional. 

 DNP: Departamento Nacional de Planeación.  
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4. NORMATIVA  

 

 Decreto 0040 de 2022, régimen tributario del municipio de Bucaramanga 

 Resolución 2893 de 28 diciembre 2021, calendario tributario municipal 

 Acuerdo 044 de 2008 por la cual se expide el estatuto tributario de 

Bucaramanga 

 Decreto ley 624 de 1989, por la cual se expide el estatuto tributario de 

impuestos administrados por la DIAN 

 Decreto 1778 de 20 diciembre 2021, por la cual se establece el calendario 

tributario nacional que regirá para el año 2022 

 

 

 

 

5. CONTENIDO 

 

PASOS PARA LA PRESENTACIÓN Y PAGO DE IMPUESTOS A ENTIDADES 

RECADAUDORAS 

 

La presentación y pago de impuestos a entidades recaudadoras es una labor 

desempeñada por la Sección de Tesorería, con base en la normativa externa e 

interna, haciendo uso de datos del Sistema de Información Financiero y 

plataformas de las entidades recaudadoras.  

 

A continuación, se presentan algunas consideraciones que se deben tener en 

cuenta antes de realizar el paso a paso de la presentación y pago de impuestos 

a entidades recaudadoras.  

 

1) Entidades recaudadoras y deducciones asociadas  

 

Entidad recaudadora Deducciones Observaciones  

ICA – Alcaldía de Bucaramanga Industria y Se gira sobre las ordenes giradas y 
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Entidad recaudadora Deducciones Observaciones  

comercio 

Avisos y tableros 

Tasa bomberil 

causadas en el mes.  

Retención en la fuente 
Retefuente  

Reteiva 

Se gira sobre las ordenes giradas y 

causadas en el mes 

Estampilla Departamento de 

Santander 

Sistemas y Computadores 

 
Se realiza sobre lo facturado y/o 

devengado por facturar bimestralmente  

Tesorería General del 

Departamento - TGD 
 Se realiza sobre lo girado en el mes  

IVA - DIAN IVA Se gira sobre lo girado bimestralmente 

Normativa  

 La normativa aplicable a cada caso puede variar para cada vigencia 

 

2) Códigos para descuentos y pagos en el SIF  

 

Deducciones 
Código para descuentos 

(Sección de Contabilidad) 

Código concepto de pago 

(Sección de Tesorería) 

ICA 15 115 

Estampilla pro UIS  16 117 

Sistemas y Computadores S y C 17 118 

Retención en la fuente  2 105 

Reteiva  1 104 

Avisos y tableros  634 212 

Sobretasa bomberil  635 213 

 

3) Códigos para tipo de documento: Cedula de Ciudadanía (1) y Nit. (2) 

 

 

5.1 REGISTRO DE GIRO A RECAUDADORES.   

 

Los siguientes pasos son desarrollados por los funcionarios de la Sección de 

Tesorería 
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 Paso 5.1.1: Ingresa al Sistema de Información Financiero – SIF a través del 

rol auxiliar de tesorería y continua con la siguiente ruta: Manejo de Egresos 

/ programación pagos / Kgiro a recaudadores. 

 

 

 

 

 Paso 5.1.2: Revisa de forma detallada los datos que se presentan en las 

opciones: 1) sin registro tesorería, 2) sin activación, 3) sin selección de giro. 

 

Lo anterior con el fin de verificar que el SIF integre todos los descuentos del 

periodo a pagar, de las facturas pagadas y causadas en el mes.  
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 Paso 5.1.3: Ingresa a la opción relación descuentos por girar 

 

 

 

 En la ventana que se genera se filtra la información por fondo y periodo 

del mes a girar  
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Ejemplo: Fondo <>15  Fecha gira: 08012022:08312022  

 

 

 

 Ejecutar y seleccionar la opción Listar resumen para generar reporte 

consolidado.  

 

 Tomando la opción de pantalla, el resumen (al finalizar el listado) muestra 

los valores consolidados por fondos y por tipo impuesto.  

 

 

 Paso 5.1.4: Ingresa a la opción relación de descuentos por descontar 

(rel.dsCtos x descontar) para generar reporte.  

 

Nota: En esta opción se incluyen, por ejemplo, factores por retenciones 

aplicadas de forma errada y que deben devolverse a los proveedores y que 

fueron pagadas al ente recaudador  
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Del listado consolidado que se genera, se deben tomar los descuentos por 

descontar, según las ordenes generadas por devolución, por conceptos de 

impuestos a favor del proveedor y que deben descontarse del total a pagar 

por la Universidad en el periodo declarado.  

 

 Paso 5.1.5: Genera los cheques para el pago de los impuestos siguiendo la 

ruta: Manejo de egresos/ Asig. Cheque recaudadores/ a recaudadores 
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 En la ventana que se despliega se genera el cheque por tipo de impuesto 

y por fondo.  

 

Ejemplo: Código de descuento: 1 Recaudador: 2 800197268  Código 

concepto: 104   Fondo Pptal:1 

 

 

 

 

 Paso 5.1.6: Realiza la selección de la cuenta por la cual se realizará el pago 

del impuesto.  
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 En esta opción se debe revisar que los valores de los reportes y el valor 

girado coincidan.  

 

Nota: En el caso de presentarse diferencias se debe realizar una revisión 

detallada por cada una de las ordenes.  

 

 Paso 5.1.7: El proceso 5.1.5 y 5.1.6 se repite para girar sobre los pagos 

causados en el periodo.  

 



 

PROCESO FINANCIERO/SUBPROCESO 

TESORERÍA  
Código: GFI.02 

GUÍA DE PRESENTACIÓN Y PAGO DE 

IMPUESTOS A ENTIDADES RECAUDADORAS 

Versión: 01 

Página  10 de  29 

Revisó: 

Jefe División Financiera 

Jefe Sección Tesorería  

Profesional de Planeación 

Coordinación Sistema Gestión 

de Calidad 

Aprobó 

Rector 

Fecha de aprobación 

 

 

  

 

 

 Los parámetros de consulta son: fondo y fecha de activación.  

 

 

 

 

 

5.2 REINTEGRO DE RETENCIONES POR BANCO 
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Situación que se presenta cuando en una factura no se aplica la retención y son 

valores que el proveedor debe reintegrar a la Universidad, por motivos como:   

 

 Retención aplicada por menor valor al que correspondía.  

 Legalizaciones por gastos de viaje por conceptos sujetos a retención. 

 Paso 5.2.1: Realiza la consulta de los valores pagados por los proveedores. 

 

 Ejemplo: Nro. Doc: 800197868 (nit)  Concepto pago: 105  Doc. 

Contratación: 40   Fondo Pptal:1 Fecha registro orden de pago: 

08012022:08312022 

 

 

 

 En la siguiente ventana se debe seleccionar la opción “Recaudador”.   
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 El listado se genera por la opción “listar por proveedor”.   

 

Nota: es importante que estos descuentos que ingresan por bancos se 

registren, se activen y se seleccione señal de giro.  

 

 

 Paso 5.2.2: Realiza el giro siguiendo la ruta: Manejo de 

egresos/programación pago/asignación cheques/ a proveedores recaudado 
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 Para continuar la secuencia de registro se usan los siguientes parámetros:  

Concepto  Doc. Contratación  Fondo presupuestal.  

 

 

 

 Finalmente se genera el comprobante de egreso y el cheque.  

  

 

5.3 RECURSOS Y PAGOS REALIZADOS POR EL SISTEMA GENERAL DE REGALÍAS 

 

 Paso 5.3.1: El manejo de recursos y pagos efectuados por el sistema 

general de regalías se realiza a través de la siguiente ruta: Manejo de 

egresos/ programación pagos/ cons. ordenes proveedor/ cons. ordenes 

estado  
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 Se deben seleccionar las órdenes del fondo 15 que se giraron y se 

causaron en el periodo a declarar.  
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 Paso 5.3.2: Posteriormente se necesita validar que descuentos se aplicaron, 

para realizar esta validación se ingresa por la ruta: Manejo de egresos/ 

programación pago/ cons. ordenes proveedor/ consultar ordenes –prov.  
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 Con base en el listado generado anteriormente se consulta cada una de 

las ordenes de contratación y se revisa el descuento que se aplicó 

utilizando la consulta: Doc. Contratación clase  Nro  
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 Selecciona la opción fecha tesorería y registra el mes a girar 
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 Con base en la información del SIF consultada en los pasos anteriores, 

manualmente se diligencia el Excel “descuento de regalías mensual”, 

registrando los valores por tipo de impuesto y concepto. La plantilla al 

finalizar calcula los valores por los cuales se deben solicitar los cheques 

de gerencia al banco correspondiente de la cuenta del DNP.  

 

  

5.4 PASOS PARA DECLARAR RETENCIONES DE FONDOS FIJOS DE PASAJES 

 

 Paso 5.4.1: Para declarar retenciones de fondos fijos se ingresa a través del 

rol: Administrador fondo fijos renovables.  
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 Se realiza la consulta en la opción: giro descuentos en cheque.  

 

 

 

 La consulta se realiza por las dos opciones disponibles:  
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1) Listar: donde se genera el reporte por factura del impuesto 

seleccionado 

 

 

 

 

 

2) Girar: En esta opción se asigna un cheque y se compara con el valor 

listado en el paso anterior.  
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 Este proceso se realiza por cada impuesto y se selecciona el periodo que 

se está declarando.  

 

 

 

NOMBRE DESCRIPCIÓN CODIGO DE GIRO 

RETE-IVA El 15% sobre IVA de tarifa administrativa Sobre IVA de tarifa  302001 



 

PROCESO FINANCIERO/SUBPROCESO 

TESORERÍA  
Código: GFI.02 

GUÍA DE PRESENTACIÓN Y PAGO DE 

IMPUESTOS A ENTIDADES RECAUDADORAS 

Versión: 01 

Página  22 de  29 

Revisó: 

Jefe División Financiera 

Jefe Sección Tesorería  

Profesional de Planeación 

Coordinación Sistema Gestión 

de Calidad 

Aprobó 

Rector 

Fecha de aprobación 

 

 

  

NOMBRE DESCRIPCIÓN CODIGO DE GIRO 

administrativa 

ICA El 0,09% sobre la tarifa administrativa 
Sobre base de tarifa  

administrativa 
308001 

Estampilla  El 2% sobre el valor base de la factura Sobre base tiquete 303001 

Resolución 1078  El 10% sobre el valor de la estampilla Sobre base de estampilla 303001 

Sobretasa Bomberil El 10% sobre el valor del ICA Sobre valor del ICA 301002 

Avisos y tableros El 15% sobre el valor del ICA Sobre valor del ICA 301003 

 

 Los valores que se registran por fondos fijos de pasajes se reportan al 

funcionario encargado de la liquidación de impuestos para que se tengan 

en cuenta al momento de la declaración. 
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5.5 DILIGENCIAR FORMATO DE RETENCIÓN ACUMULADO  

 

 Paso 5.5.1: Para el diligenciamiento de retenciones de fondos fijos se 

ingresa a través del rol: Manejo de egresos/programación pago/ Kgiro a 

recaudadores/ relac desctos x c. dian.  
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 En la ventana que se genera diligencia la fecha del día que se giraron los 

cheques 

 

 

 

 Posteriormente, se selecciona el tipo de impuesto que se va a revisar, con 

base en los cheques por retenciones giradas y causadas.  

   

Nota: Esto debe realizarse para cada tipo de impuesto.  

 

Del reporte general se obtienen:  

El valor retenido y la base por cada documento de contratación, y lo 

clasifica por concepto DIAN:   
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 Paso 5.5.2: Los valores que se obtienen del paso anterior, se llevan al 

registro que corresponda cada impuesto (tablas de excel según impuesto).  

 

 Paso 5.5.3: Para continuar con el Excel “tabla de Excel según impuesto”, se 

requiere incluir los conceptos de ingresos por bancos “devoluciones”; lo 

calculado en regalías y lo reportado por retención en la nómina; los valores 

reportados por los fondos fijos.  
 

 Paso 5.5.4: Valida que los descuentos por descontar no sean mayores al 

valor a declarar, utilizando la ruta: Manejo de egresos/programación pago/ 

relac. Desctos a recud/  
 

 

 

 Paso 5.5.5: Se listan los cheques generados por banco, por fondo y por el 

número de cheque para verificar que la información generada por el 

sistema sea la misma que se va a declarar al ente recaudador.   

 

 Para los valores que se retuvieron y se hizo ingreso por bancos, se debe 

solicitar, dependiendo de la causal a quien corresponda la base y el valor 

por el cual se aplicó la retención.  
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 Paso 5.5.6: Con los listados, los archivos de Excel por impuesto y los 

cheques, el funcionario de la Sección de Tesorería encargado de la 

liquidación de los impuestos, verifica con la jefatura de la Sección de 

Tesorería, que la información que se va a remitir al ente recaudador sea la 

correcta, la revisión incluye verificar los valores por concepto, redondeos, 

valor de cheques, bases de liquidación. 

 

 Con los valores revisados se ingresa a la página del ente recaudador y se 

genera la declaración del impuesto correspondiente.  

 

 

Ente 

recaudador  
Deducción  Observaciones  

DIAN 

Retención en la 

fuente 

Retención por IVA 

IVA 

 En la página de la DIAN se diligencia el formulario 

350.  

 Se realiza la firma electrónica por el Tesorero y se 

presenta la declaración.  

 Al finalizar se podrá generar el recibo de pago 

correspondiente. 

Municipio de 

Bucaramanga 

Industria y comercio  

Avisos y tableros  

Sobretasa bomberil 

 En la página de la alcaldía de Bucaramanga se 

diligencia la declaración “retención y autorretención 

en la fuente industria y comercio” se imprime y se 

remite para firma de la contadora y del representante 

legal.  

 Una vez firmada se debe escanear y cargar a la página 

de la alcaldía, se genera un código automático el cual 

es remitido al correo registrado en el RUT,  

tesoreri@uis.edu.co; posteriormente se digita el 

código en el portal de la alcaldía, de esta forma se da 

por presentada la declaración.   

 Finalmente se genera el recibo de pago 

correspondiente. 

Departamento 

de Santander 

Estampilla pro UIS 

(departamento y 

sistemas y 

 Por medio de la plataforma dispuesta por el 

departamento de Santander 

www.estampillastmp.sycpruebas.com se diligencia la 
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Ente 

recaudador  
Deducción  Observaciones  

computadores) 

Tesorería General del 

Departamento- TGD 

declaración departamental de estampillas, se imprime 

y se firma en físico por el tesorero. Este documento 

cuenta con el código de barras para realizar el pago 

correspondiente. 

Nota: Antes del pago se verifica que los cheques tengan sello seco, protectógrafo y firma, y que 

la suma corresponda a cada recibo de pago.  

 

 Paso 5.5.7: Finalmente, se procede con los pasos de descargue de una 

orden en el sistema de información financiero.   
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CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN 
FECHA DE 

APROBACIÓN 
DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS REALIZADOS 

1  Creación del documento 

   

 


