GOBERNACION DE ANTIOQUIA
Secretaria de Ecdducacion
Para la Cultura

) PROCEDIMIENTO PASO A PASO PARA ACOGERSE LA AMNISTIA
TRMITELA ANTES DEL 29 DE JUNIO/2011, PRESENTANDO VIRTUALMENTE ANTE LA DIAN LAS DECLARACIONES DE
RETEFUENTE EN CEROS QUE LOS FSE Y LOS CER NO HAYAN PRESENTADO DESDE JULIO DE 2006

Por: CP. Maria Isabel Gil Ospina y Abg. Alberto Urrea M. }
PARTE TEORICA:

¢EN QUE CONSISTE LA AMNISTIA y CUALES ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS ESTAN OBLIGADOS A ELLA?

En virtud del Articulo 20 de la Ley 1430/2010, la amnistia consiste en presentar extemporaneamente ante la DIAN, antes del 29 de
Junio de 2011, sin liquidar ni pagar sancién econdémica alguna, las Declaraciones de Retencién en la Fuente en CEROS que se
hayan dejado de presentar desde el mes de julio de 2006. Estan obligados a acogerse a dicha amnistia, los establecimientos
educativos que posean RUT, incluyendo a los CER, sin importar la fecha en la cual lo obtuvieron.

¢ QUIEN DEBE PRESENTAR EL TRAMITE DE AMNISTIA ANTE LA DIAN?

En el caso de los Fondos de Servicios Educativos, lo haran a nombre de estos los Rectores y Directores Rurales del Fondo que
tenga a su cargo al momento de acogerse a la amnistia, asi como de los centros educativos o escuelas gue en el proceso de
fusion resultaron incorporados al actual establecimiento que direccionan. En_el caso de los CER, lo haradn los actuales
monodocentes del CER al que pertenezcan. Si hubiere varios docentes en el CER, y no tenga Director, lo haré el docente que
haya obtenido el RUT del establecimiento donde presta sus servicios, y en su defecto, hara el trAmite ante la DIAN el docente que
designe el sefior Alcalde Municipal.

¢ CUAL ES EL BENEFICIO DE LA AMNISTIA?

Tanto el establecimiento educativo y el CER, asi como el Rector o Director Rural y los Docentes que se acojan a la AMNISTIA,
guedan exonerados del pago de la sancién que se venia acumulando, mes tras mes, desde julio del afio 2006, y por ello cada
FORMULARIO 350 de cada mes se diligencia en CEROS, sin liquidar sancion econdémica en contra. Ademas, los directivos
docentes y docentes, como servidores publicos que son, se evitaran futuras investigaciones disciplinarias y fiscales. Otra
ventaja, es la siguiente: En vista de que la presentacion de las declaraciones debe ser a través de la WEB de la DIAN, no habra
necesidad de comprar FORMULARIOS 350, cuyo costo es de $3.500 c/u, con el agravante de ya no conseguirse en el mercado.



NOTA: Sefior Docente o Directivo Docente: Si durante la elaboracion virtual del FORMULARIO 350 correspondiente al mes de
diciembre de 2010, este NO se deja trabajar porque reclama el pago de la sancion por mora de dicho mes ($251.000), no la pague
y proceda de la siguiente manera: Adquiera por $3.500 el respectivo FORMULARIO 350 fisico en cualquier punto autorizado (por
ejemplo SERVIENTREGA), diligéncielo en CEROS, firmelo y preséntelo en el banco.

PROCEDIMIENTO PASO A PASO PARA ACOGERSE A LA AMNISTIA

PRIMER PASO: ACTUALIZACION DEL RUT Y OBTENCION DE LA FIRMA DIGITAL

Para el tramite de actualizacion del RUT y obtencion de la firma digital, el rector/director o DOCENTE DEL CER debe acercarse a la
DIAN con los siguientes documentos (dos copias):

1. ACTO ADMINISTRATIVO DE CREACION DEL ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO: Resolucion, Decreto, Ordenanza, Acuerdo
Municipal, etc. Debe traerla el Docente, salvo que no repose en el archivo del establecimiento o del Municipio, caso en el cual se
solicita: En la Oficina 516 de Acreditacion y Legalizacion-SEDUCA, con la Dra. Claudia Puerta G., tels. 383 85 20 y 383 85 29. En
el Archivo de la Gobernacion (sétano) o la Asamblea Departamental, piso 4°, con la doctora Luz Dary Contreras, tel. 3839560.

2. ACTO ADMINISTRATIVO DE SEDUCA (ULTIMO ACTO ADMINISTRATIVO RESOLUCION O SIMILAR). De reconocimiento
oficial o “legalizaciéon” del establecimiento segun la ley 715: De fusion con una Institucion Educativa, cambio de denominacion
o nombre a CER o IE del establecimiento educativo, como por ejemplo: EU la Aguada por CER La Aguada; COLEGIO por
INSTITUCION EDUCATIVA IE. Se solicita en la Oficina 516 de Acreditacion y Legalizacion-SEDUCA.

3. CONSTANCIA LABORAL y ACREDITACION DEL DOCENTE O DIRECTIVO DOCENTE ANTE LA DIAN PARA EL TRAMITE.
Se expiden en la Oficina 410 de la Secretaria y la suscriben el Director de Gestion y Administrativo y/o el Asesor de los FSE.

4. CEDULA ORIGINAL DEL RECTOR/DIRECTOR O DOCENTE DEL CER
5. NIT (RUT) DE LA INSTITUCION EDUCATIVA O DEL CER

NOTA: Unatercera persona podra a nombre de todos o parte de los docentes de un municipio, tramitar ante SEDUCA Of. 410, los
requisitos 1, 2 y 3 arriba indicados. Luego, cada docente, personalmente, se presentara a la DIAN mas cercana a su municipio
con dicha documentaciéon, ojala en forma inmediata, a realizar LA ACTUALIZACION DE LA INFORMACION DEL RUT del
establecimiento y la OBTENCION DE LA FIRMA DIGITAL y poder diligenciar y presentar electronicamente los FORMULARIOS 350
a través de la pagina de la DIAN, desde cualquier Café Internet del pais, o desde la casa, una oficina o el mismo establecimiento
educativo o desde el computador personal, o de un amigo, etc.



SEGUNDO PASO: UNA VEZ DIGITALIZADA LA FIRMA ANTE LA DIAN, DEBE SEGUIR LOS SIGUIENTES PASOS PARA
DILIGENCIAR EL FORMULARIO 350, PARA LO CUAL DEBE: (esto se vera mas claro pantallazo a pantallazo, mas adelante)

1. Ingresar a www.dian.gov.co link SERVICIOS INFORMATICOS ELECTRONCIOS

2. Seguir paso a paso o pantallazo a pantallazo el aplicativo: Verificar requisitos del sistema/habilitar usuario/ingresar datos/volver a
inicio/Presentar Diligenciar las Declaraciones en el Formulario 350.

3. Una vez finalizada cada declaracion, debera enviarla electrénicamente si previamente se obtuvo la FIRMA DIGITAL, activando el
respectivo botoén, previa impresion de la respectiva constancia de envio.

NOTA 1. La firma virtual facilita o permite que las personas puedan realizar la presentacion de la informacién directamente desde
cualquier computador que esté conectado a Internet a través del portal de www.dian.gov.co sin necesidad de fisicamente descargarlo,
firmarlo y llevarlo al banco para que se lo reciba y quede constancia del tramite.

NOTA 2. Si por algun motivo el obligado no pudiere obtener la firma digital, podra presentar las declaraciones en CEROS de manera
presencial, imprimiendo, firmando manualmente y presentando al banco cada formulario diligenciado en el sistema, previa actualizacion
del RUT del CER o establecimiento ante la DIAN. Para ingresar al sistema DIAN vy diligenciar las Declaraciones, deberd, realizar las 3
acciones anteriores, empezando por ingresar a www.dian.gov.co link SERVICIOS INFORMATICOS ELECTRONCIOS, seguir paso a paso
o pantallazo a pantallazo el aplicativo.

LA DIAN, SEDUCA Y FINEA OFRECEN ORIENTACION Y APOYO, EN LA SIGUIENTE FORMA:
-DIAN: Ingrese al portal www.dian .gov.co/capacitacion/videos donde encontrarg, entre otros, el “Video mecanismo Digital” el cual lo
guiara paso a paso para dicho fin. La firma digital es en realidad un c4digo con una contrasefia, con la cual se identifica el usuario ante la
DIAN. Igualmente, con el doctor John Jairo Vélez: jvelezz@dian.gov.co
LA DIAN: Contact Center 01 8000 129 080 de lunes a sabado de 7:00 a.m. a 7:00 p.m.

PUNTOS DE CONTACTO DIAN: Sitios de presentacion en las sedes de las Direcciones Seccionales y Puntos de Contacto de la DIAN, de
Lunes a Viernes desde las 8:15 a.m. hasta las 4:15 p.m.

La Alpujarra Carrera. 52 No. 42 - 43 057(4) 4936800 - 4936900
Edificio La Alpujarra
Sede Campestre Carrera 43 A No. 16 A Sur 28, Edificio DHL 057(4) 3131193
(Danzas Air Ocean)
Sede Antigua Aduana Carrera 46 No.14 - 104 057(4) 2688731



http://www.dian.gov.co/
http://www.dian.gov.co/
http://www.dian.gov.co/
mailto:jvelezz@dian.gov.co

-SEDUCA: Alberto.urrea@antioquia.gov.co correo del Asesor SEDUCA para los Fondos Servicios Educativos. Tel. 383 85 24.

-SITIO WEB www.gestionconmigo.blogspo.com

-DOCTORA MARIA ISABEL GIL OSPINA: E-Mail mariaisabelgil@hotmail.com

-EN EL FINEA-POLITECNICO JAIME ISAZA CADAVID. Niumeros Telefénicos: Area Metropolitana: Teléfono: 403 52 42. Fuera del Area
Metropolitana: 01 8000 518047. Una vez marcado el nUmero, podra escoger una de las siguientes opciones:

OPCION LESI\LA’:\SES SUBREGION
0 670 Suroeste
1 671 Bajo Cauca
2 672 Oriente
3 673 Occidente
4 674 Magdalena Medio
5 675 Uraba
6 676 Norte
7 677 Aburra
8 678 Nordeste

DIRECCION FINEA: Carrera 51 #. 9 Sur-85. Edificio Multicentro Guayabal, of 201, Medellin.

PARTE PRACTICA

Vale aclarar que para el uso de los servicios informaticos de la DIAN, no es imprescindible la obtencién de firma digital, PERO Si
PROCEDER ANTE LA DIAN A LA ACTUALIZACION DEL NIT DEL RECTOR, DIRECTOR O DOCENTE DEL CER, AGREGANDO
LA RESPONSABILIDAD 22, y la actualizacion del NIT DEL CENTRO EDUCATIVO O ESCUELA (FUSIONADA) A NOMBRE DE LA
CUAL SE TRAMITARA LA AMNISTIA: en el NIT de esta se actualiza el campo de representacion con el codigo 13: funcionario
designado para cumplir deberes formales. Sin estos requisitos previos no podra hacer uso de los servicios informaticos del sitio.


mailto:Alberto.urrea@antioquia.gov.co
http://www.gestionconmigo.blogspo.com/
mailto:mariaisabelgil@hotmail.com

Ingrese al sitio www.dian.gov.co

Sobre el menu izquierdo de la pantalla, acceda al link: servicios informaticos

Archivo  Editar  Wer Historial Marcadores  Herramientas  Awuda

<= - < T [ ™ nitp v dian. govw. oo [ = B |EE-|seachThewen [

4P Comenzar a usar Firsfox 5 Ultimas noticias

@ - Bl R .
-~

D I A N MNuevos requisitos para envio urgentes desde su origen

e e e Todo envio urgente debera venir acomparnade desde su origen,
- i N " de la factura o documento soporte que acredite la operacion

, A partir del 1° de Marzo

Wer m&s =

Mapa del Sobre la DIAMN entas y Remataes

" i g
@ s & ersin naes Calendario Tributario @ suscacor
Dian Wirtual @ JORNADAS DE
L . PRpp—— I ACTUALIZACION
Salicie PeiSE LT Hasta abril 201 1 Hasta mayo 2011
Servicios Informaticos Electranicos e ST e
Sl T 2lals]ls]lzlala 82| o [10]11[12 134 SELUS ER =
R io[11[1z[13[1a[15[16 isli16[17[ 18] 19]20]=21 VEMCELL CARGO
mportacion - cargs 17l asl1ol2al2q (22|23 22123124l 55| 26[27][ 28
Renovaciin de mecsnismao digital 2435|2627 282930 EEET EX

Comentarios v Cusias

Otros servicios informaticos

Movedades
L4 Descarga Prevalidadores

Descarga Programa Ayuda Rents Purto kovil de Atencidn en Soledad - Atlantico

SIEX Jornada de Atencidn Purto bowil DLk funicipio de San Sebestian
L e Maricuita Tolima
L] Al P
EETEEIE HEners i L o n La DiaMN publica en su pdgina
P Jdornada de atencidn purto mavil Municipio de Jdamoncdi
Tabklas Paramatricas

web nueva wersion del proyvecto
— - - Jornada de aresencia institucional en el municinio de ke Plats rHY. Z .
Terminado



http://www.dian.gov.co/

2 Verificar requisitos del sistema

3 DIAH - MUISCA - Mozilla Firefox
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Si el equipo de computo desde el que realiza el procedimiento cumple con los requisitos de sistema, aparecera asi: (sino preparar sistema con
los requisitos establecidos). Luego de la verificacion regrese con tecla de retroceso en barra mend.

3 DIAN - HUISCA - Mozilla Firefox
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3. Habilitar usuario

¥ DIAH - MUISCA - Mozilla Firefox
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4. Escriba su nimero de cedula indicando en el campo de abajo el digito de verificacion, luego sefiale siguiente. A partir de este paso
necesitara a mano el NIT ACTUALIZADO, tramite que se adelanta previo a todo el proceso en la DIAN.
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5. Regrese a inicio sesion, entre con el NIT de la organizacion educativa por la que va a presentar: centro, escuela o la IE que dejo de cumplir
(sin puntos ni digito de verificacidn) y con la cedula del rector. Luego marque el campo g dice contrasefia, se activara un teclado, digite la

clave asignada anteriormente.
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6. De las opciones elija: Diligenciar / presentar

D' DIAN - MUISCA - ARQUITECTURA - Mozilla Firefox
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7. Elija el formulario 350
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8. Elija lavigencia en la que se encuentra el periodo que reportara, luego haga CLICK en buscar.
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9. Sefiale respectivamente: Diligenciar y/o firmar - Mes — inicial — continuar. (Observe el grafico)
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10. Sefale continuar
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11. El actual procedimiento se supone para declaraciones de periodos que debian reportarse en CERO, entonces cuando tenga activo el
siguiente formulario, marque secuencialmente cada icono como se muestra:

1 2 3 4

¥ visor de Formularios - Mozilla Firefox

archivo Editar Wer Historial Marcadores Herramientas Aeada
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Fetencidn sobre ingresos de tarjetas debito yw pei=1 0 Pag Valor pago sanciones 55
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Agbo- | o .
wentss 40 | avucds Valor pago retencion renta 5T
i E @ @ @ v:.m@ retencion L W A 58 [
—x = . —
| Listo 1 dea 1 E3
i 2 3 4 M
Terminado muisca.dian.gov.co

En el paso 3: generar un archivo pdf, le solicitara que asigne una clave para abrir el archivo cuando lo requiera, es conveniente que utilice un
cddigo de facil recordacion por ej. EI nimero del NIT de la IE, sin puntos ni digitos de verificacion.
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12. Luego de activar el icono marcado con 4 podra cerrar la sesion, o regresar hasta la opcion diligenciar/presentar, para repetir el
procedimiento de elaboracidn de los respectivos periodos que le falten.

13. Cada formulario generado con el procedimiento indicado DEBE SER: ENVIADO ELECTRONICAMENTE SI SE TIENE FIRMA DIGITAL, para lo
cual se activard el botdn respectivo, dejando, en todo caso, constancia fisica de ello. O DEBE IMPRIMIRSE, FIRMARSE AUTOGRAFAMENTE
(es decir fisicamente); luego presentarlo en bancos si se opta por la presentacion fisica que NO SE RECOMIENDA.

Los formularios diligenciados, guardados como PDF pero no firmados se entienden como no presentados, igualmente sucederd con los
gue dejen de presentarse por ventanilla de bancos. Recuerde que presentarlos no implica pago (van en cero), significa el cumplimiento del
deber formal: declarar la retencidn en la fuente por cada periodo en el que fue vigente la obligacion.

Usted puede obtener mayor informacién sobre el uso de los servicios informaticos de la DIAN, en la cartilla que para el efecto tiene
dispuesta la administracién de impuestos y que también obtendra virtualmente.

Espero sea de toda su utilidad este instructivo, puesto a su disposicion.

SECRETARIA DE EDUCACION PARA LA CULTURA DE ANTIQUIA
Direccién de Gestidn y Apoyo Administrativo
Oficina 410 de Apoyo a los Fondos de Servicios Educativos

: SECRETARIA DE EDUCACION PARA LA CULTURA |OqUIa para Odos
Calle 42B 506 Piso 4°., oficina 4T@ls.: (094) 383 8512883 84 59 Fax: 253 19 1¢

e Y Centro Adminidiva Departamental José Maria Cérdova (La Alpujarra) Immws 4 / 4,

150 9101 7 Medelliin Colombia Suramérica
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