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1. Objetivo 
 

Proveer al Estado de los Ingresos Tributarios de forma anticipada para evitar la 
evasión del Tributo, a su vez constituye la obtención de la información relevantes 
sobre operaciones de los Contribuyentes que operan el Servicio Nacional Integrado 
de Administración Aduanera y Tributarias (SENIAT), Impuesto a las Actividades 
Económicas de Industria, Comercio, Servicios de Índole Similar, Fondo Negro 
Primero y Timbre Fiscal. 

2. Alcance 
 

Está dirigido al Departamento  de Impuestos a fin de prestar sus servicios a las 
Dependencias Centralizada del Ejecutivo del Estados Bolívar. 

 
3. Documentos relacionados 

 

 Constitución de la República Bolivariana de Venezuela. 

 Código Orgánico Tributario y la ley de Administración tributaria del Estado 

Bolívar. 

 Ley de Impuesto al Valor Agregado. 

 Ley de Impuesto Sobre la Renta. 

 Reglamento de la Ley de Impuesto al Valor Agregado. 

 Reglamento de la Ley de Impuesto Sobre la Renta. 

 Decreto Nº 1.808 Retenciones de ISLR. 

 Decreto Nº 6365 del Servicio Autónomo de Administración Tributaria del 

Estado Bolívar (Tributos Bolívar), mediante el cual se designa como Agente 

de Retención de Impuestos Timbre Fiscal. 

 Decreto de Gaceta Extraordinaria Municipal Nº 169 de la Reforma Parcial de 

La Ordenanza sobre Agentes de Retención de Impuesto sobre Actividades 

Económicas de Industria, Comercio, Servicio o Índole Similar 

 Decreto de Gaceta Oficial Extraordinaria Nº 40.727 del 19 de Agosto de 2015 

Publicado el Decreto Nº 1947 la creación del “Fondo Negro Primero” que 
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Captara y administrará los Compromisos de Responsabilidad Social. 

 Decreto de Gaceta Oficial Nro.41.567 sobre el Ajuste del Valor de la Unidad 

para el Cálculo Aritmético de Umbral Máximo y Mínimo (UCAU), para 

Contrataciones Públicas. 

 Decreto en Gaceta Oficial del Estado Bolívar Nº 2408, Reforma Integral de la 

Ley de Timbre Fiscal del Estado Bolívar. 

 Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Contrataciones Públicas. 

 Decreto Régimen especial para actividades de bienes y servicios Decreta N° 

17 Gaceta 41.362 

 Decreto 2097-A, Gaceta Oficial del Estado Bolívar Extraordinaria 741-A. Firma 

de los actos y documentos concernientes a la Administración Pública de la 

Hacienda Pública Estadal. 

 Normas Generales de Emisión de Facturas y otros documentos vigentes. 

 Providencia Administrativa, sobre Entes Públicos Nacionales como Agentes 

de Retención del Impuesto al Valor Agregado vigente. 

 Gaceta Ordinaria N° 390. Gaceta Municipal del Municipio Angostura del 

Orinoco de fecha 07 de Junio de 2022 

 Procedimiento de Elaboración y Control de Documentos GOB-900-PR- 001/05 

 Procedimiento de Control de Registros GOB-900-PR-002/05. 
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4. Normas 
 

  Garantizar el fiel cumplimiento de este procedimiento sin menoscabar el 

ordenamiento jurídico vigente. 

 Garantizar el cumplimiento de la normativa legal vigente donde se 

designa como Agentes de Retención del Impuesto al Valor Agregado a 

los Entes Públicos Nacionales, Estatales y Municipales. 

 Verificar que se cumplan los porcentajes de retenciones y los cálculos de 

los montos a retener establecidos en el marco legal vigente 

 Garantizar que el enteramiento  de los impuestos se realice de acuerdo 

al calendario de pago emitido por el SENIAT. 

 Velar que las retenciones de los pagos sean generadas y entregadas los 

proveedores. 

 Generar a solicitud del proveedor comprobante de retenciones varias del 

impuesto sobre la renta. 
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5. Descripción de Actividades 
 

5.1 Nombre de la actividad: Verificación de las retenciones de Impuestos 
(I.S.L.R., I.V.A., Impuesto Municipal, Fondo Negro Primero y Timbre Fiscal) 
en los expedientes de Pago de las Dependencias Centralizadas y su 
proceso de enteramiento. 

 

RESPONSABLE ACCION 

 
 
 

 
Departamento  de 

1. Verifica los cálculos de Retención de Impuestos (IVA – 
ISLR- Impuesto Municipal – Fondo Negro Primero e 
Timbre Fiscal) de los expedientes de pago 
provenientes de las Dependencias Centralizadas 
(pago a través de Fondos en Avance, Orden de Pago 
(cheques), Autorizaciones de Pago (AP) y 
Autorizaciones de Pago para Servicios (APS) de estar 
conforme lo remite a la Coordinación de Rendición de 
Cuentas y al Departamento de Ordenación de pago 
respectivamente. 

Impuesto 

Departamento de 2. Recibe los expedientes, del Departamento de 
Impuesto. 

o En el caso del Departamento de Ordenación de 
Pago (expedientes de las Dependencias 
Centralizadas); recibe expediente y elaboran 
instrumento de pago Orden de Pago (Cheque), 
Autorizaciones de Pago (AP) y Autorizaciones de 
Pago para Servicios (APS) 

o En el caso de la Coordinación de Rendición de 
Cuentas, (los pagos de Fondos en Avance 
remitidos por la Secretaría Del Despacho y/o 
Secretaría General) recibe el expediente y envía a 
la División de Control Bancario para la elaboración 
De instrumento de pago (cheque). 

Ordenación de 

Pago 

 
y/o 

 
Coordinación de 

Rendición de 

Cuentas 

 
 

Departamento  de 

Impuesto 

3.  Recibe expedientes que contengan los instrumentos 
de retenciones establecidos en el ordenamiento 
jurídico vigente a nombre del Tesoro Nacional, 
Alcaldía del Municipio Heres, Fondo Negro Primero y 
Timbre Fiscal, se cargan los datos de las facturas en 
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Departamento de 

Impuesto 

el módulo SIGRE, los comprobantes de retención de 
impuestos (Anexo 8.1 al 8.5) se imprimen y se 

Envían por vía electrónica a los proveedores y se anexan al 
instrumento de Pago correspondiente. 

4. Remite los instrumentos de pago a la Dirección de 
Administración. 

 
Dirección de 

Administración 

5. Recibe el instrumento de pago, conforma y remite a la 
Dirección de Finanzas y Tesorería (División de Control 
Bancario – Departamento de Caja y Custodia) o a la 
Secretaría de Administración y Finanzas de acuerdo a 
lo establecido en el Decreto de simplificación de firmas 
vigente. 

Secretaría de 
Administración y 

Finanzas 

6. Recibe el instrumento de pago, conforma y remite a la 
Dirección de Finanzas y Tesorería (División de Control 
Bancario – Departamento de Caja y Custodia). 

 

 
Dirección de 
Finanzas y 
Tesorería 

(División de 
Control 

Bancario) 

7. Recibe instrumentos de Pago para la conformación del 
Director (a) de Finanzas y Tesorería. 

8. Paga a nivel de sistema los instrumentos de Pago 
conformados diariamente. 

9. Remite al Departamento  de Impuesto los instrumentos 
de pago de las retenciones (IVA, ISLR, Impuesto 
Municipal, Fondo Negro Primero y Timbre Fiscal) y/o 
luego realiza transferencias a las cuentas transitorias. 

 
 
 
 
 
 
 

 
Departamento de 

Impuesto 

10. Concilia estados de cuentas transitorias para verificar 
transferencias bancarias. 

11. Procesa a través del Portal Fiscal del SENIAT 
(www.seniat.gob.ve) los archivos TXT (Retenciones 
de IVA) y el archivo XML (Retenciones de ISLR), de 
ésta manera se obtienen las planillas de pago: Forma 
99035 (Declaración Informativa de Retenciones de 
IVA, Anexo D), y la Forma 99074 (Declaración 
Informativa de Retenciones de ISLR Anexo E). 

12. Se solicita al Departamento de Operaciones 
Bancarias mediante un Memorándum, las 
Transferencias Correspondientes para procesar los 
pagos a través dela Banca en Línea de los Impuestos 
( IVA, ISLR) 

13. Genera mensualmente el reporte detallado de las 

http://www.seniat.gob.ve/
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Departamento  de 

Impuesto 

Retenciones de Impuestos Municipales, Fondo Negro 
Primero y Timbre Fiscal a través del SIGRE y 
solicita al Departamento de Operaciones Bancarias 
mediante oficio transferencia bancaria a la Alcaldía, 
Fondo Negro Primero y Timbre Fiscal, por el monto 
Total de las retenciones efectuadas durante el mes. 

 
Entidad 

Bancaria y/o 

Departamento de 

Operaciones 

Bancarias 

14. Recibe y realiza los trámites correspondientes. 

15. Realiza Transferencias Bancarias solicitadas 

(Departamento de Operaciones Bancarias) 

16. Realiza transferencias bancarias a nombre de Tesoro 

Nacional, Alcaldía Municipal, Fondo Negro Primero y 

Timbre Fiscal al Departamento  de Impuesto. 

 

 
Coordinación 
 de Impuesto 

17. Envía a través de la página web. Las retenciones 
mensuales  del  impuesto municipal 
(w.w.w.samath.gob.ve), Fondo Negro Primero 
(rrosas_negroprimero@presidencia.gob.ve),Timbre- 
Fiscal, (tributos.e- bolivar.gob.ve/login), para hacer 
efectiva el enteramiento  mensual  de dichas 
Retenciones. 

5.2 Nombre de la Actividad: Verificación de las retenciones de Impuestos 
(I.S.L.R., I.V.A., Impuesto Municipal, Fondo Negro Primero y Timbre Fiscal) en 
los expedientes de Pago de Fondos en Avance externos y su proceso de 
enteramiento. 

RESPONSABLE ACCION 

 
 
 

 
Departamento 
 de Impuesto 

1. Recibe quincenalmente de las Dependencias 

Centralizadas que manejan Fondos en Avance 

externos, los soportes de los pagos realizados (copia 

de facturas, comprobantes de pago y copia de los 

vouchers) que contengan los instrumentos de 

retenciones establecidos en el ordenamiento jurídico 

vigente a nombre del Tesoro Nacional, Impuestos 

Municipales, Fondo Negro Primero y Timbre Fiscal , se 

cargan los datos de las facturas en el módulo SIGRE, 

y se imprimen comprobantes de retención de 

impuestos (Anexo 8.1al 8.5) por duplicado. 

2. Realiza las acciones 17 de la actividad 5.1 
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6. FORMULARIOS DE INFORMACIÓN DOCUMENTADA 

 

6.1 Comprobante de Retención Impuesto al Valor Agregado (IVA) 

6.2 Comprobante de Retención Impuesto Sobre la Renta (ISLR) 

6.3 Comprobante de Retención de Impuestos Municipales 

6.4 Comprobante de Retención Responsabilidad Social 

6.5 Comprobante de Retención Timbre Fiscal 

6.6 Planilla de Pago Forma 99035 (Declaración Informativa de Retenciones de 
IVA 

6.7 Planilla de Pago Forma 99074 (Declaración Informativa de Retenciones de 
ISLR) 

6.8 Comprobante de Retenciones Varias del Impuesto Sobre la Renta. 

6.9 Reporte Detallado de la Responsabilidad Social. 

6.10 Reporte Detallado del Impuesto 1 x 1000. 
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7. GLOSARIO 
 
 

Agente de Retención: Toda persona designada por la Ley, que por su función 

pública o en razón de su actividad privada, intervenga en actos, negocios jurídicos u 

operaciones en los cuales deba efectuar una retención, para luego enterarla al Fisco 

Nacional. 

 
Alícuota: Cantidad fija, porcentaje o escala de cantidades que sirven como base 

para la aplicación de un gravamen. Cuota parte proporcional de un monto global que 

determina el impuesto a pagar. 

 
Código Orgánico Tributario: Fuente de derecho Tributario en Venezuela. Norma 

Jurídica rectora del ámbito Tributario. 

 
Comprobante de Retención: Comprobante que están obligados a emitir los 

agentes de retención a los contribuyentes, por cada retención de impuesto que le 

practican, en la cual se indica, entre otros, el monto de lo pagado o abonado en 

cuenta y la cantidad referida. 

 

 
Facturación: Anotación, Cálculo y totalización de los importes que representan los 

artículos suministrados por una empresa a sus clientes, incluyendo el detalle de los 

gravámenes fiscales que en su caso correspondan por las operaciones, con el 

objeto de recoger en un documento el resultado. 
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Impuesto al Valor Agregado (I.V.A): Impuesto Indirecto que grava según se 

especifica en su Ley de creación, la enajenación de bienes muebles, la prestación 

de servicios y la importación de bienes, que deberán pagar las personas naturales o 

jurídicas, las comunidades, las sociedades irregulares o de hecho, los consorcios y 

demás entes jurídicos o económicos, públicos o privados, que en su condición de 

importadores de bienes, habituales o no, de fabricantes, productores, 

ensambladores, comerciantes y prestadores de servicios independiente, realicen las 

actividades definidas como hechos imponibles en su Ley de creación. 

 
Impuesto Sobre La Renta: Impuesto aplicado sobre los requerimientos anuales 

netos y disponibles obtenidos en dinero o en especie. Salvo disposición legal, toda 

persona natural o jurídica, residente o domiciliada en Venezuela, pagará este 

impuesto sobre sus rentas de cualquier origen, sea que la causa o la fuente de 

ingreso esté situada dentro del país o fuera de él. Las personas naturales o jurídicas 

no residentes o no domiciliadas en Venezuela, estarán sujetas a este impuesto 

siempre que la fuente o la causa de sus enriquecimientos esté u ocurra dentro del 

país, aun cuando no tengan establecimiento permanente o base fija en Venezuela, y 

en caso de poseerlos, tributarán exclusivamente por los ingresos de fuente nacional 

o extranjera atribuibles a dicho establecimiento permanente o base fija. 

 
Impuesto Municipal: El impuesto sobre Actividades Económicas de Industria, 

Comercio, Servicios o de índole similar es un impuesto directo, tipificado en Ley 

venezolana, establecido en principio en la norma constitucional, y regido además por 

los preceptos y características establecidas en la Ley Orgánica del Poder Público 

Municipal. Dicho impuesto, es atribuido y administrado de forma particular por cada 

municipio, es decir que es de competencia de estos de acuerdo a cada jurisdicción. 

 
Fondo Negro Primero: Es un Órgano Desconcentrado, que tiene como objeto la 

capacitación, administración y pagos con los recursos provenientes de los aportes 

realizados por el cumplimiento del compromiso de Responsabilidad Social 

destinados a la satisfacción de demandas sociales. 

 
Timbre Fiscal: Se utiliza para recoger impuestos o costes en documentos, tabaco, 

bebidas alcohólicas, fármacos y medicinas, cartas de juego, licencias de caza, 

licencias de armas de fuego, y muchas otras cosas. Típicamente los negocios 

compran los sellos al gobierno, y los adjuntan a los elementos gravados como parte 
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del proceso de poner los elementos a la venta, o en el caso de documentos, como 

parte de rellenar formularios. 

 
Registro de Información Fiscal (R.I.F): Registro destinado al control tributario de 

las personas naturales o jurídicas, las comunidades y las entidades o agrupaciones 

sin personalidad jurídica, susceptible en razón de los bienes o actividades, de ser 

sujetos o responsables del Impuesto Sobre La Renta, así como de los agentes de 

Retención. 

 
Tesoro Nacional: Comprende el servicio de percibir por medio de sí o por medio de 

sus agencias u otras entidades auxiliares, los recursos o elementos que el Estado 

Nacional tiene para hacer frente a las diferentes actividades, acciones o medidas 

que busque llevar a cabo, además de custodiar dichos fondos y valores 

pertenecientes al Tesoro. 

 
Unidad Tributaria: Medida de Valor expresada en moneda de curso legal, creada 

por el Código Orgánico Tributario y modificable anualmente por la Administración 

Tributaria. Unidad de valor creada a los efectos tributarios como una medida que 

permite equiparar y actualizar a la realidad inflacionaria, los montos de las bases de 

imposición, exenciones y sanciones, entre otros; con fundamento en la variación del 

Índice Nacional de Precios al Consumidor. (I.N.P.C) 
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8. Anexos 

 
8.1 Comprobante de Retención Impuesto al Valor Agregado (IVA) 

8.2 Comprobante de Retención Impuesto Sobre la Renta (ISLR) 

8.3 Comprobante de Retención de Impuestos Municipales 

8.4 Comprobante de Retención Responsabilidad Social 

8.5 Comprobante de Retención Timbre Fiscal 

8.6 Planilla de Pago Forma 99035 (Declaración Informativa de Retenciones 

de IVA 

8.7 Planilla de Pago Forma 99074 (Declaración Informativa de Retenciones 

de ISLR) 

8.8 Comprobante de Retenciones Varias del Impuesto Sobre la Renta. 

8.9 Reporte Detallado de la Responsabilidad Social. 

8.10 Reporte Detallado del Impuesto 1 X 1000. 
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8.1 Comprobante de Retención Impuesto al Valor Agregado (IVA) 
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8.2 Comprobante de Retención Impuesto Sobre la Renta (ISLR) 
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8.3 Comprobante de Retención Impuestos Municipales 
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8.4 Comprobante de Retención de Responsabilidad Social 
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8.5 Comprobante de Retención Timbre Fiscal 
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8.6 Planilla de Pago Forma 99035 (Declaración Informativa de Retenciones 

de IVA 
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8.7 Planilla de Pago Forma 99074 (Declaración Informativa de Retenciones 

de ISLR 
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8.8 Comprobante de Retenciones Varias del Impuesto Sobre la Renta 
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8.9 Reporte Detallado de la Responsabilidad Social 

 
 
 

 

 
Actualización N° 03 
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8.10 Reporte Detallado del Impuesto 1 X 1000 

 

 


