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GUIA DE REGISTRO Y PAGO DE LA
DEVOLUCION DE LA RETENCION EN LA
FUENTE

La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la plataforma
Pisami. La copia o impresién diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su
uso indebido no es responsabilidad de la Alcaldia de Ibagué
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1. OBJETIVO:

Registrar y pagar la devolucién de retenciones en la fuente aplicadas a los proveedores
en la venta de un bien y servicio a la Administracion Central, cuando se efectian
retenciones en un valor superior al que ha debido efectuarse, de acuerdo a procedimiento
establecido en Decreto 1189 de 1988 (Art.60).

2. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

Solicitud escrita: Es el documento mediante el cual el proveedor realiza formalmente la
solicitud de devolucion.

Resolucion: Acto administrativo del reconocimiento de la devolucion de retencion en la
fuente a favor de un tercero.

3. CONDICIONES GENERALES

Esta guia es sirve para instruir al personal sobre los pasos a realizar cuando el se
solicita una devolucién y pago de retencién en la fuente

4. DESARROLLO DE LA GUIA

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Entrega en el Grupo de
Tesoreria solicitud de la
devolucion de retencion en la Proveedor
fuente en original y copia, de
acuerdo al formato
preestablecido para ello.
Presentacién de la solicitud

Recibe oficio de solicitud (en

original y Copia) y efectta Técnico (Grupo de Tesoreria)

traslado de la copia al Grupo
de Contabilidad.

Profesional (Contador)

Analisis de la solicitud de Verifica en el software
devolucion. contable la informacién

existente frente a la
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liguidacioén efectuada.

Si no hay derecho a
devolucién, proyecta
memorando a tesoreria
negandolo.

Directora de Grupo de
Recibe y firma memorando. Contabilidad

Técnico (Grupo de
Entrega memorando al Grupo Contabilidad)
de Tesoreria.

Si hay devolucién, establece
el valor a devolver y realiza la
imputacién contable del

Analisis de la solicitud de reconocimiento de la
devolucion. devolucion.

Guarda copia del oficio como
soporte para el respectivo
descuento en la declaracién
mensual tributaria de
Retencién en la fuente.

Proyecta memorando para
remitir al Grupo de Tesoreria,
para la elaboracién de la
Resolucién de
Reconocimiento con los
anexos de contabilizacion.

Directora de Grupo de
Recibe y firma memorando. Contabilidad

Técnico (Grupo de

Entrega memorando al Grupo Contabilidad)

de Tesoreria con los soportes
y archiva la documentacion.

Profesional Universitario
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Recibe y verifica que la (Grupo de Tesoreria)

informacién entregada esté
completa: soportes (AJUN)

Proyecta resolucion de
reconocimiento de pago de la
devolucion respectiva y
elabora el oficio de pago.

Directora Grupo de tesoreria
Recibe y firma resolucién y y Deuda Publica
oficio de pago

Profesional Universitario
Realiza el pago de la (Grupo de Tesoreria)
devoluciéon mediante

transferencia electrénica.

Pago de la devolucién.
Tesoreria devuelve copia de
la resolucion de
reconocimiento con copia del
oficio de pago para su
respectiva contabilizacion

Directora de Grupo de
Recibe Resolucién con Contabilidad
soportes y traslada a
Contabilizacién de la contabilizacién
devolucion

Profesional Contabilidad
Realiza contabilizacién del

pago

Imprime y firma AJUN

Técnico operativo /Aux
Archiva la documentacion y Administrativo
soportes
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5. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION VIGENTE DESDE OBSERVACION
01 11/12/2015 PRIMERA VERSION SIGAMI
Revis6 Aprobd

NOMBRE: OSWALDO MESTRE
NOMBRE: Gandy Varén Torres CARGO: Secretario de Hacienda
CARGO: Director de Contabilidad
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