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1. Objetivo

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

2. Alcance

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

3. Documentos relacionados

e Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela.

e Cadigo Organico Tributario y la ley de Administracion tributaria del Estado
Bolivar.

e Leyde Impuesto al Valor Agregado.

e Leyde Impuesto Sobre la Renta.

e Reglamentodela Leyde Impuesto al Valor Agregado.

¢ Reglamento de la Ley de Impuesto Sobre la Renta.

e Decreto N° 1.808 Retenciones de ISLR.

e Decreto N° 6365 del Servicio Autébnomo de Administracion Tributaria del
Estado Bolivar (Tributos Bolivar), mediante el cual se designa como Agente

de Retencion de Impuestos Timbre Fiscal.

e Decreto de Gaceta Extraordinaria Municipal N° 169 de la Reforma Parcial de
La Ordenanza sobre Agentes de Retencion de Impuesto sobre Actividades

Econémicas de Industria, Comercio, Servicio o Indole Similar

e Decreto de Gaceta Oficial Extraordinaria N° 40.727 del 19 de Agosto de 2015
Publicado el Decreto N° 1947 la creacion del “Fondo Negro Primero” que
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Captara y administrara los Compromisos de Responsabilidad Social.

Decreto de Gaceta Oficial Nro.41.567 sobre el Ajuste del Valor de la Unidad
para el Calculo Aritmético de Umbral Maximo y Minimo (UCAU), para
Contrataciones Publicas.

Decreto en Gaceta Oficial del Estado Bolivar N° 2408, Reforma Integral de la

Ley de Timbre Fiscal del Estado Bolivar.
Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Contrataciones Publicas.

Decreto Régimen especial para actividades de bienes y servicios Decreta N°
17 Gaceta 41.362

Decreto 2097-A, Gaceta Oficial del Estado Bolivar Extraordinaria 741-A. Firma
de los actos y documentos concernientes a la Administracion Publica de la
Hacienda Publica Estadal.

Normas Generales de Emision de Facturas y otros documentos vigentes.

Providencia Administrativa, sobre Entes Publicos Nacionales como Agentes
de Retencion 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 Elaboracion 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 juridico vigente.

Garantizar el cumplimiento de la normativa legal vigente donde se
designa como Agentes de Retencién del Impuesto al Valor Agregado a
los Entes Publicos Nacionales, Estatales y Municipales.

Verificar que se cumplan los porcentajes de retenciones y los calculos 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. Descripcion de Actividades

5.1 Nombre de la actividad: Verificacion de las retenciones de Impuestos
(I.S.L.R., .LV.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

Impuesto

1. Verifica los célculos de Retencion 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) vy
Autorizaciones de Pago para Servicios (APS) de estar
conforme lo remite a la Coordinacion de Rendicion de
Cuentas y al Departamento de Ordenacién de pago
respectivamente.

Departamento de 2. Recibe los expedientes, del Departamento de
Ordenacion de Impuesto.
Pago o En el caso del Departamento de Ordenacion de
Pago (expedientes de las Dependencias
Centralizadas); recibe expediente y elaboran
ylo instrumento de pago Orden de Pago (Cheque),
Autorizaciones de Pago (AP) y Autorizaciones de
Pago para Servicios (APS)
) . o En el caso de la Coordinacion de Rendicion de
Coordinacion de Cuentas, (los pagos de Fondos en Avance
Rendicion de remitidos por la Secretaria Del Despacho y/o
Cuentas Secretaria General) recibe el expediente y envia a
la Division de Control Bancario para la elaboracion
De instrumento de pago (cheque).
3. Recibe expedientes que contengan los instrumentos

Departamento de

Impuesto

de retenciones establecidos en el ordenamiento
juridico vigente a nombre del Tesoro Nacional,
Alcaldia 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 médulo SIGRE, los comprobantes de retencién de
impuestos (Anexo 8.1 al 8.5) se imprimen y se

Envian por via electronica a los proveedores y se anexan al
instrumento de Pago correspondiente.

4.

Remite los instrumentos de pago a la Direccion de
Administracion.

Direccién de
Administracion

5.

Recibe el instrumento de pago, conforma y remite a la
Direccién de Finanzas y Tesoreria (Division de Control
Bancario — Departamento de Caja y Custodia) o a la
Secretaria de Administracion y Finanzas de acuerdo a
lo establecido en el Decreto de simplificacion de firmas
vigente.

Secretaria de
Administraciény
Finanzas

Recibe el instrumento de pago, conforma y remite a la
Direccion de Finanzas y Tesoreria (Division de Control
Bancario — Departamento de Caja y Custodia).

Direccion de
Finanzas y
Tesoreria

(Divisién de

Control
Bancario)

Recibe instrumentos de Pago para la conformacion del
Director (a) de Finanzas y Tesoreria.

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

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.

11.

12.

13.

Concilia estados de cuentas transitorias para verificar
transferencias bancarias.

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 (Declaracion Informativa de Retenciones de
IVA, Anexo D), y la Forma 99074 (Declaracion
Informativa de Retenciones de ISLR Anexo E).

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

Genera mensualmente el reporte detallado de las
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Departamento de

Retenciones de Impuestos Municipales, Fondo Negro
Primero y Timbre Fiscal a través del SIGRE vy
solicita al Departamento de Operaciones Bancarias

Impuesto mediante oficio transferencia bancaria a la Alcaldia,
Fondo Negro Primero y Timbre Fiscal, por el monto
Total de las retenciones efectuadas durante el mes.
14. Recibe y realiza los tramites correspondientes.
Entidad 15. Realiza  Transferencias  Bancarias  solicitadas
Bancaria y/o (Departamento de Operaciones Bancarias)
Departamento de 16. Realiza transferencias bancarias a nombre de Tesoro
Operaciones Nacional, Alcaldia Municipal, Fondo Negro Primero y
Bancarias Timbre Fiscal al Departamento de Impuesto.
17. Envia a través de la pagina web. Las retenciones

Coordinacion
de Impuesto

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: Verificaciéon de las retenciones de Impuestos
(I.S.L.R., LV.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 juridico
vigente a nombre del Tesoro Nacional, Impuestos
Municipales, Fondo Negro Primero y Timbre Fiscal , se
cargan los datos de las facturas en el médulo SIGRE,
y se imprimen comprobantes de retencion 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 INFORMACION DOCUMENTADA

6.1 Comprobante de Retencidon Impuesto al Valor Agregado (IVA)
6.2 Comprobante de Retencion Impuesto Sobre la Renta (ISLR)
6.3 Comprobante de Retencion de Impuestos Municipales

6.4 Comprobante de Retencién Responsabilidad Social

6.5 Comprobante de Retencion Timbre Fiscal

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

6.7 Planilla de Pago Forma 99074 (Declaracion 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 Retencién: Toda persona designada por la Ley, que por su funcion
publica o en razén de su actividad privada, intervenga en actos, negocios juridicos u
operaciones en los cuales deba efectuar una retencion, para luego enterarla al Fisco
Nacional.

Alicuota: Cantidad fija, porcentaje o escala de cantidades que sirven como base
para la aplicacién de un gravamen. Cuota parte proporcional de un monto global que
determina el impuesto a pagar.

Codigo Organico Tributario: Fuente de derecho Tributario en Venezuela. Norma

Juridica rectora del ambito Tributario.

Comprobante de Retencién: Comprobante que estan obligados a emitir los
agentes de retencion a los contribuyentes, por cada retencién 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.

Facturacion: Anotacion, Célculo y totalizacion de los importes que representan los
articulos suministrados por una empresa a sus clientes, incluyendo el detalle de los
gravamenes 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 segun se
especifica en su Ley de creacién, la enajenacion de bienes muebles, la prestacion
de servicios y la importacion de bienes, que deberan pagar las personas naturales o
juridicas, las comunidades, las sociedades irregulares o de hecho, los consorcios y
demas entes juridicos o econdmicos, publicos o privados, que en su condicién 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 creacion.

Impuesto Sobre La Renta: Impuesto aplicado sobre los requerimientos anuales
netos y disponibles obtenidos en dinero o en especie. Salvo disposicion legal, toda
persona natural o juridica, residente o domiciliada en Venezuela, pagara este
impuesto sobre sus rentas de cualquier origen, sea que la causa o la fuente de
ingreso esté situada dentro del pais o fuera de él. Las personas naturales o juridicas
no residentes o no domiciliadas en Venezuela, estaran sujetas a este impuesto
siempre que la fuente o la causa de sus enriquecimientos esté u ocurra dentro del
pais, aun cuando no tengan establecimiento permanente o base fija en Venezuela, y
en caso de poseerlos, tributaran exclusivamente por los ingresos de fuente nacional
0 extranjera atribuibles a dicho establecimiento permanente o base fija.

Impuesto Municipal: El impuesto sobre Actividades Econdémicas de Industria,
Comercio, Servicios o de indole similar es un impuesto directo, tipificado en Ley
venezolana, establecido en principio en la norma constitucional, y regido ademas por
los preceptos y caracteristicas establecidas en la Ley Organica del Poder Publico
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 jurisdiccion.

Fondo Negro Primero: Es un Organo Desconcentrado, que tiene como objeto la
capacitacién, administracion y pagos con los recursos provenientes de los aportes
realizados por el cumplimiento del compromiso de Responsabilidad Social
destinados a la satisfaccion de demandas sociales.

Timbre Fiscal: Se utiliza para recoger impuestos o costes en documentos, tabaco,
bebidas alcohdlicas, farmacos y medicinas, cartas de juego, licencias de caza,
licencias de armas de fuego, y muchas otras cosas. Tipicamente 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 Informacién Fiscal (R.l.F): Registro destinado al control tributario de
las personas naturales o juridicas, las comunidades y las entidades o agrupaciones
sin personalidad juridica, susceptible en razén de los bienes o actividades, de ser
sujetos o responsables del Impuesto Sobre La Renta, asi como de los agentes de
Retencion.

Tesoro Nacional: Comprende el servicio de percibir por medio de si 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, ademas de custodiar dichos fondos y valores
pertenecientes al Tesoro.

Unidad Tributaria: Medida de Valor expresada en moneda de curso legal, creada
por el Codigo Orgéanico Tributario y modificable anualmente por la Administracion
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
imposicion, exenciones y sanciones, entre otros; con fundamento en la variacion del
indice Nacional de Precios al Consumidor. (I.N.P.C)
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8. Anexos

8.1 Comprobante de Retencion Impuesto al Valor Agregado (IVA)

8.2 Comprobante de Retencidén Impuesto Sobre la Renta (ISLR)

8.3 Comprobante de Retencién de Impuestos Municipales

8.4 Comprobante de Retencion Responsabilidad Social

8.5 Comprobante de Retencién Timbre Fiscal

8.6 Planilla de Pago Forma 99035 (Declaracion Informativa de Retenciones

de IVA

8.7 Planilla de Pago Forma 99074 (Declaracion 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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Republica Bolivariana de Venezuela
Gobernacion del Estado Bolivar

COMPROBANTE DE RETENCION

8.1 Comprobante de Retencion Impuesto al Valor Agregado (IVA)

.';V."-'- Secretaria de Administracion y Finanzas IMPUESTO AL VALOR AGREGADO (NA) No.
Direccion de Finanzas y Tesoreria
Unidad de Impuesto Dia:
Mes:
Aiio:
DATOS DEL AGENTE DE RETENCION
Nombre: No.R.LF.:
Direccion: N.ALT.
Teléfono:
DATOS DEL CONTRIBUYENTE
Nombre: Nro. Orden: R.LF.:
Direccion: NLT.:
Teléfono:
IMPORTE GRAVADO
["Oper | Fechade | Numerode | [ NOmero Nota | 7 Tipo | Numerode [ Total Compras Compras sin Base % Impuesto %
Nro | Fastum deFashua Débito. Cridlte, [Trans| FAGhEA | Incluyendoel IVA durecho aud: Imponible | Alic. VA Ret.

Totales Bs.
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-

8.2 Comprobante de Retencién Impuesto Sobre la Renta (ISLR)

Republica Bolivariana de Venezuela

COMPROBANTE DE RETENCION

% _— Gobernacion del Estado Bolivar IMPUESTO SOBRE LA RENTA(ISLR) No.
o Bolivar  Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion de Finanzas y Tesoreria
Unidad de Impuesto
Dia:
Mes:
Aiio:
DATOS DEL AGENTE DE RETENCION
Nombre: R.AF.:
Direccion: N.LT.:
Teléfono:
DATOS DEL CONTRIBUYENTE
Nombre: R.LF.:
Direccion: N.ALT.:
Teléfono:
o3
IMPORTE GRAVADO
Ope Tipode| Fecha Numero Total Base %
Nro, Servicio (Documento | Documento |  Control Facturado Imponible Ret.

Totale

w

b
b
¢
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8.3 Comprobante de Retencién Impuestos Municipales
< Repiblica Bolivariana de Venezuela A No.
%é; ivae OODernacion del Estado Bolivar COMPROBANTE DE RETENCION
=S5 Secretaria de Administraciony Finanzas IMPUESTOS MUNICIPALES Dia:
Direccion de Finanzas y Tesoreria e
Unidad de Impuesto Mes:
Ario:
DATOS DEL AGENTE DE RETENCION
Hombre: R.LF.
Direccion:
Teléfono:
DATOS DEL CONTRIBUYENTE
Nombre: R.LF.:
Direccion: NLT:
Teléfono:
IMPORTE GRAVADO
Qpe Fecha Nomero Nomero Total Base
Nro. Documentn Documento Control Facturado. Imponihle Ret.

Totales Bs.
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8.4 Comprobante de Retencion de Responsabilidad Social
> Republica Bolivariana de Venezuela A No.
% ... Gobernacion del Estado Bolivar COMPROBANTE DE RETENCION
Y Bslivar Secretaria de Administracion y Finanzas RESPONSABILIDAD SOCIAL Dia:
Direccion de Finanzas y Tesoreria 'i =
Unidad de Impuesto ?s.
Aiio:
DATOS DEL AGENTE DE RETENCION
Nomhre: R.LF
Direccion:
Teléfono:
DATOS DEL CONTRIBUYENTE
Nombre: R.LF.:
Direccion: N.LT:
Teléfono:
IMPORTE GRAVADO
Fecha - Total Base %
Nio. Documento Nimere Contro} Facturado imponible | Ret. mpussto Retenidd
Totales Bs.

N° de Control:
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8.5 Comprobante de Retencion Timbre Fiscal
|
% Repiblica Bolivariana de Venezuela No.
% ... Gobernacion del Estado Bolivar
Bolivar Secretaria de Administraciony Finanzas A ia:
Direccion de Finanzas y Tesoreria COMPROBANTE DE RETENCION QB"
Unidad de Impuesto TIMBRE FISCAL Z.?s'
0:
DATOS DEL AGENTE DE RETENCION
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