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1. OBJETIVO

Establecer un procedimiento que permita elaborar, generar y entregar a los proveedores y

contratistas los certificados de ingresos y retenciones, necesarios para que ellos presenten

sus respectivas declaraciones tributarias ante la DIAN.

2. ALCANCE

Inicia con la solicitud del certificado de ingresos y retenciones por parte del proveedor y/o

contratista hasta la entrega del mismo por parte de la Direccidon de contabilidad de la

Secretaria de Hacienda.

3. DEFINICIONES

Certificado de Ingresos y Retenciones: Es un documento donde una tercera
persona da fe de los ingresos ante quien solicita dicho documento, usualmente

con fines tributarios.

Contaduria General de la Nacion (CGN): Llevar la Contabilidad General de la
Nacion, para lo cual expedira las normas de reconocimiento, registro y revelacién de

la informacién de los organismos del sector central nacional.
CDC: Comprobante de Contabilidad.

Numero De Identificacion Tributaria (NIT): Namero de identificacion tributaria de
las personas Naturales o Juridicas.

4. DESARROLLO

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
REFERENCIA
1. Inicio
2. Solicitar Certificado de ingresos y Proveedor y/o Solicitud de
retenciones contratista certificado de
ingresos y
retenciones
3 Ingresar al sistema contable - | Técnico operativo de Sistema contable
Modulo de retenciones contabilidad
4 Digitar la identificacion del contratista | Técnico operativo de Sistema contable
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
REFERENCIA
o proveedor en el sistema contable contabilidad
5 Digitar la vigencia en el sistema Técnico operativo de Sistema contable
contable contabilidad
6 Generar el certificado Técnico operativo de
contabilidad
7 ¢, Se solicitdé certificado digital o
fisico?
7.1 Digital: Generar PDF del certificado Técnico operativo de | PDF Certificado de
de ingresos y retenciones. Ir a paso contabilidad ingresos y
8 retenciones
7.2 Fisico: Imprimir Certificado de | Técnico operativo de Certificado de
ingresos y retenciones. Ir a paso 9 contabilidad ingresos y
retenciones
8. Enviar por correo electronico. Ir al Técnico operativo de | PDF Certificado de
paso 10 contabilidad ingresos y
retenciones
9 Entregar certificado al solicitante. Ir Técnico operativo de Certificado de
al paso 10 contabilidad ingresos y
retenciones
10 Recibir el certificado de ingresos y Contratista y/o
retenciones proveedor
11 FIN
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO
APROBACION REALIZADO
1 10 de Diciembre de 2020 Construccion del documento
2 Diciembre de 2021 Modificacién del codigo del
documento




