ANTES DE DILIGENCIAR ESTE FORMULARIO LEA CUIDADOSAMENTE LAS INSTRUCCIONES

Formulario unico para la declaracion y pago de retencion de estampilla

ALCALDIA MAYOR Cincuenta anos de labor de
DE BOGOTA D.C. . . ;. .
SECREARIADE FRGIENDA Universidad Pedagoégica Nacional
ANO GRAVABLE | Convenio de Recaudo No. 16967
OPCIONES DE USO  Marque con una X una sola opcioén DECLARACION D CORRECCION D
| ene feb mar abr may jun jul ago sep oct nov dic
PERIODO GRAVABLE tarsecnixssioossso (™) 2| 5[] 4[7] 5[] o[ | 7[] s[] o[ "] wo[ ] v ] r2[ |
Exclusivo para Instituciones Educativas Distritales (I.E.D.) Marque si es Institucion
y Fondo Educativo Distrital (F.E.R:) Educativa Distrital (I.E.D.) y F.E.R. Semesre 1 D Semestre 2 D

A. INFORMACION DEL RESPONSABLE O AGENTE RETENEDOR
1. RAZON SOCIAL

2. IDENTIFICACION NUMERO 3. TELEFONO FI1JO O MOVIL

c.c NIT TIL CE by

4. DIRECCION DE NOTIFICACION  El diligenciamiento indebido de este campo o su omision dan la declaracion por no presentada. 5. MUNICIPIO
Recuerde: El apartado aéreo no sirve como direcciéon de notificacion. BOGOTA D OTRO D

6. CODIGO DE MUNICIPIO

Solo para municipios diferentes a Bogota

7. CORREO ELECTRONICO

B. LIQUIDACION DE RETENCION

8. BASE DE LARETENCION BR
9. TOTAL DE LAS RETENCIONES PRACTICADAS DURANTE EL PERIODO BH
10. DESCUENTO POR DEVOLUCION DR
11. TOTAL VALOR SANCIONES Codigo sancion (Ver instrucciones) D D VS
C. PAGO

12. VALOR A PAGAR (Renglon 9 - 10 + 11) VP
13. INTERESES DE MORA IM
14. TOTAL A PAGAR (Renglén 12 + 13) TP

FIRMA DEL DECLARANTE FIRMADEL CONTADOR | ] | Firma

OREVISORFISCAL [ _|

NOMBRES Y
APELLIDOS

NOMBRES Y )
APELLIDOS ] cc [] ce [ ] Namero

cc [] ce[] Namero TARJETA PROFESIONAL Numero -

SELLO O TIMBRE

CONTRIBUYENTE / DIRECCION DISTRITAL DE IMPUESTOS DE BOGOTA



AL DILIGENCIAR SU FORMULARIO TENGA EN CUENTA LO SIGUIENTE:

1. Use so6lo esfero de TINTA NEGRA. De lo contrario, el formulario sera rechazado por el Banco.
2. El formulario puede llenarse a maquina o a mano en letra imprenta y mayuscula.

Si lo llena a maquina inicie la escritura en la primera casilla del respectivo renglon dejando un espacio entre palabras. No es necesario escribir
una letra por casilla. Ejemplo:

lorazepargecAbz epperte [ [ ][ [ [ [0 JLILILILIL]

Si lo llena a mano hagalo en letra imprenta mayuscula. Utilice una casilla por cada una de las letras o numeros de la informacién solicitada,
dejando un espacio entre palabras. Ejemplo:

ol[Rr][o]|[z][c][o Al[RrR]|B||E]|L]|[A]lE]|Z EDILBEEI@

3. Las casillas o campos del formulario que NO se diligencian porque asi lo determina la opcién de uso escogida deben quedar en blanco. Nunca
coloque rayas, ceros, simbolos de pesos o cualquier otro signo o letra.

4. Utilice preferiblemente el siguiente tipo de letras y numeros:
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ 12345673890

5. Escriba en forma kyblyclalsktasybsmiss a fin de evitar inconsistencias en su informacién. No presente su formulario con tachones, enmendaduras
ni borrones.

6. Aldiligenciar la liquidacién de su impuesto, aproxime los valores al multiplo de mil mas cercano, no separe las cifras con puntos o comas. Escriba
el nimero sin dejar espacios en blanco a la derecha. Las casillas sobrantes deben quedar en blanco. No coloque ceros, rayas, simbolos de pesos,
etc. Por ejemplo: si el valor a escribir es $1.790.000, escribalo asi en las casillas correspondientes:

N 0 X XA X T

7. Paradiligenciar las casillas correspondientes a direccién que s e solicitan en el formulario, utilice las convenciones que aparecen en la siguiente

tabla:
Agrupacion AG Diagonal DG Parcela PA
Apartamento AP Edificio ED Paseo PO
Autopista AUTOP Engativa ENGT Penthouse PH
Avenida AV Entrada EN Piso Pl
Avenida Calle AC Esquina ESQ Predio PD
Avenida Carrera AK Este ES Puente PN
Avenida Jiménez AV JMZ Etapa ET Puesto PT
Barrio BRR Garaje GJ Sal6on Comunal SC
Bloque BL Garaje Sétano GS Sector SR
Bodega BG Interior IN Semiso6tano SS
Bosa BS Kennedy KNDY Solar SL
Calle CL Kilometro KM Supermanzana SM
Camino CN Local LC Sur SUR
Carrera KR Lote LT Torre TO
Carretera CT Manzana MZ Transversal TV
Casa CA Mezzanine MN Unidad UN
Célula CEL Médulo MD Unidad Residencial UR
Centro Administrativo Nacional | CAN Norte N Urbanizaciéon URB
Centro Urbano Antonio Nariio | CUAN Occidente oCC Usaquén uQ
Conjunto CONJ Oeste OE Usme us
Consultorio CS Oficina OF Zona ZN
Depésito DP

La presentacion de la declaracion y pago de estampillas se debe efectuar en las sucursales del Banco de Occidente habilitadas para este recaudo.

Si requiere resolver inquietudes relacionadas con el impuesto que va a pagar o los puntos de atencion tributaria puede comunicarse con la Linea de
Servicio al Ciudadano Bogota 195, o consultar la pagina de la Secretaria Distrital de Hacienda www.haciendabogota.gov.co

RECUERDE QUE ANTE LA SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA TODOS LOS TRAMITES SON GRATUITOS.
POR FAVOR EVITE INTERMEDIARIOS




INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMULARIO PARA LA DECLARACION Y PAGO DE LA ESTAMPILLA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Sefior(a) contribuyente, le recomendamos leer cuidadosamente estas instrucciones antes de diligenciar su formulario. Si después de leer el instructivo sus dudas persisten lo invitamos a
comunicarse con nosotros a través de nuestros canales de atencion, que encontrara en www.haciendabogota.gov.co.

Con este formulario Usted podra presentar declaraciones nuevas, corregir declaraciones anteriores, efectuar pagos de actos oficiales de todas las vigencias.
Tenga en cuenta que este formulario requiere la presentacion y pago para tener validez, excepto en los casos en los que se este realizando una correccion.

ANO GRAVABLE

Escriba el afio gravable sobre el cual pretende declarar, corregir o realizar un pago.
Marque con X el recuadro que corresponda a la retencién que va a declarar y pagar.
OPCIONES DE USO

Marque una sola opcion dependiendo del uso que le va a dar al formulario asi:

« Si no ha presentado declaracion del periodo que va a pagar marque X en
Declaracion.
« Si va a corregir una declaracion ya presentada marque X en Correccion.

PERIODO GRAVABLE

Marque con X el recuadro que corresponda al periodo mensual que va a declarap corregir.
Marque solo un periodo por formulario.

A. INFORMACION DEL RESPONSABLE O AGENTE RETENEDOR

1. Razon social

Escriba la razén social de la persona juridica responsable de presentar la declaracion, tal
y como aparecen en los documentos de identificacion o en el certificado de existencia y
representante legal.

2. Identificacion
Escriba el nimero que corresponde y marque con X segun el tipo de identificacion, asi:

C.C.para Cédula de Ciudadania.

N.L.T.para Numero de Identificacion Tributaria y el digito de verificacion. El digito
de verificacion debera estar en la casilla correspondiente (DV).

T.l.para Tarjeta de Identidad.

C.E. para Cédula de Extranjeria.

Recuerde llevar el documento de identificaciéon o fotocopia simple en el momento de
presentar el formulario ante el banco.

3. Teléfono fijo o movil y 4. Direccién de notificacion

Escriba los datos donde la Secretaria Distrital de Hacienda pueda establecer
comunicacioén telefénicao enviarle informacion tributaria. El apartado aéreo NO sirve
como direccién de notificacion.

* No olvide utilizar las convenciones de direccion (ver esquema de convenciones
en el anverso del formulario).

5. Municipio

Marque con una X la opcion que corresponda dependiendo del municipio en donde se
encuentre ubicada la direccion de notificacion que informé en la casilla 4
(Direccién de notificacion).

6. Codigo de municipio

Este campo solo debe diligenciarse si usted marco “OTRO” en la casilla 5 (Municipio).
Consulte los codigos de municipios adoptados por el DANE en el SuperCADE de la Cra.
25-90 primer piso o en la pagina web de la Secretaria de Hacienda
www.haciendabogota.gov.co.

7. Correo electrénico
Escriba un correo electrénico valido al cual la Secretaria de Hacienda pueda enviarle
informacion tributaria.

EN LAS SIGUIENTES SECCIONES APROXIME TODOS LOS VALORES AL MULTIPLO
DE MIL MAS CERCANO. NO ESCRIBA CENTAVOS.

Si el valor es 48.598.500, aproximelo a 48.598.000
Si el valor es 48.598.501, aproximelo a 48.599.000

Ejemplo:

B. LIQUIDACION DE LA RETENCION

8. Base de la retencion

Escriba el valor bruto de los pagos y anticipos correspondientes a contratos y adiciones de
los mismos.

Recuerde que para la base de retencion NO se debe tener en cuenta el valor del Impuesto
al Valor Agregado IVA.
9. Total retenciones practicadas durante el periodo

Escriba el resultado de sumar las retenciones que efectu6 como responsable o agente
retenedor en el periodo.

10. Descuento por devolucion
Escriba el valor de la devolucién a que haya lugar por concepto de la retencion.

11. Total valor sanciones
Identifique y escriba el cddigo de la sancion que va a aplicar, segun la siguiente tabla:

cODIGO SANCIONES
01 Sancioén por extemporaneidad
02 Sancion por correccion
03 Sancion por inexactitud
04 Sancién por no declarar reducida

Calcule el valor de la(s) sancién(es) a que haya lugar, y escribalo en este renglon.
Recuerde que el valor de las sanciones no puede ser inferior a lo establecido como sancién
minima legal vigente; éstas se deben liquidar conforme a lo sefialado en el articulo 639

del Estatuto Tributario Nacional.

C. PAGO

12. Valor a pagar

Escriba el valor que va a cancelar por concepto de retenciones y sanciones con la
presentacion de este formulario.

13. Intereses de mora

Escriba el valor de los intereses de mora cuando haya lugar, de lo contrario escriba cero
(0). Recuerde que los intereses moratorios deben liquidarse a la tasa de interés vigente al
momento del pago, sobre el valor total de las retenciones practicadas durante el periodo
(renglon 9).

14. Total a pagar

Escriba el resultado de sumar el renglén 12 (Valor a pagar) mas el renglén 13 (Intereses
de mora).

Lugar de presentacion y pago de la declaracion:

La declaracion y el pago por concepto de Estampillas debera efectuarse en las
sucursales del Banco de Occidente habilitadas para este recaudo.

D. FIRMA

Para su validez esta declaracion debe estar firmada por quien cumpla el deber formal de
declarar y por el contador o revisor fiscal cuando esté obligado a ello; en caso contrario, la
declaracion se tendra por no presentada.

Firme dentro del espacio destinado para tal fin, con la precaucion de no escribir sobre otras
areas del formulario; escriba el nombre, marque el tipo de documento de identificacion y
escriba el nimero correspondiente.

Recuerde que la firma, el nombre y el documento de identificacion deben
corresponder al del representante legal o delegado de la Administracion Central, del
Establecimiento Publico, o de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas,
responsable de presentar la declaracién de retenciéon de estampillas.

RECUERDE QUE ANTE LA SECRETARIA DE HACIENDA TODOS LOS TRAMITES
SON GRATUITOS. EVITE INTERMEDIARIOS
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