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1. OBJETIVO

Realizar la contabilizacion los ingresos facturados por la Unidad Administrativa Especial Direccion de
Impuestos y Aduanas Nacionales, por concepto de Rentas Propias, para el reconocimiento en los
Estados Financieros

2. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Modo Clasificacion

Tipo de

odi Titulo

documento documento
Administracion de la facturacion,

Procedimiento | PR-ADF-0314 | registro y recaudo de rentas | Digital Interno
propias

Procedimiento | PR-ADF-0338 | Devoluciones gestién pagadora Digital Interno

Instructivo IN-ADF-0080 | Carga de extractos bancarios Digital Interno

Formato FT-ADF-2282 | Solicitud de “devolucion dinero [, o, Interno
rentas propias

Formato FT-ADF-2283 | Movimiento quincenal de ventas Impreso Interno

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

e CGN: Contaduria General de la Nacion.

¢ SIIF: Sistema Integrado de Informacién Financiera, es un sistema administrado por el Ministerio de
Hacienda y Crédito publico, que coordina, integra, centraliza y estandariza la gestion financiera
publica nacional, con el fin de propiciar una mayor eficiencia y seguridad en el uso de los recursos
del Presupuesto General de la Nacién y de brindar informacion oportuna y confiable. Fuente:
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico (2015) Decreto 1068 Art. 2.9.1.1.2.

e PCI: Posicion del catalogo Institucional, entendida como unidad o subunidad de la Entidad Contable
Publica en SIIF Nacion. En el caso de la DIAN, hace referencia al cédigo que le corresponde a cada
Direccion Seccional. Fuente: Ministerio de Hacienda y Crédito Publico - Instructivo Cargue de saldos
iniciales en el SIIF Il - Nacion.

¢ Documento de recaudo por clasificar: documento generado desde la carga de un extracto bancario
debidamente contabilizado. Fuente: Ministerio de Hacienda y Crédito Publico - Guia Réapida de
Operacion - Ciclo De Negocio - Ingresos-Perfil Gestion de Ingresos numeral 1.3.1.

¢ Recaudo de ingresos — recaudo bésico: en el sistema SlIF, esta transaccion permite aplicar los
recaudos en efectivo que las Unidades o Subunidades reciben a través de las Tesorerias, a las
cuentas por cobrar (Causacion Bésica) previamente registradas en el sistema. Fuente: Minhacienda
- Guia Réapida de Operacion - Ciclo De Negocio - Ingresos-Perfil Gestion de Ingresos numeral 1.4.3.
e Mercancias ADA: Mercancias Aprehendidas, Decomisadas o Abandonadas a favor de la Nacion.

¢ IVA: Impuesto al valor agregado.
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e Operaciones excluidas: operaciones de venta de bienes y de prestacion de servicios que
expresamente la ley ha calificado como excluidos y por tanto no causan el impuesto a las ventas.
Fuente: Ministerio de Hacienda y Crédito Publico (1989) Decreto 624 Estatuto Tributario Arts. 424,
426, 427 y 476.

e Operaciones exentas: operaciones de venta de bienes y de prestacion de servicios expresamente
sefalados en la ley como exentos del impuesto; causan el impuesto sobre las ventas, pero a una
tarifa de 0%. Fuente: Ministerio de Hacienda y Crédito Publico (1989) Decreto 624 Estatuto Tributario
Arts. 477, 478 y 481.

o Operaciones gravadas: son aquellas ventas de bienes o prestaciones de servicios que no son
excluidas ni exentas, es decir, causan el impuesto sobre las ventas. Fuente: Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico (1989) Decreto 624 Estatuto Tributario.

4. DESARROLLO DEL TEMA

La contabilizacion de rentas propias es el proceso mediante el cual se registra el movimiento de la
facturacion por rentas propias, con el fin de que sea reflejado en los estados financieros requeridos por
la Entidad. Inicia con la emision de la factura misma, teniendo como insumo la consignacion que se
realizd para el pago del bien o servicio a facturar. La facturacion se genera por medio del Sistema
Integrado de Informacién Financiera SIIF Nacién, a través del mddulo Gestién derechos y cartera.

Los Registros contables se generan automaticamente por medio de un proceso de acumulacion el cual
crea un documento de causacion y de recaudo agregados que se pueden consultar por medio del
modulo Gestion Presupuesto Ingresos y comprobantes contables agregados que pueden ser
consultados por medio del médulo de Gestién Contable.

La Coordinacién de Registro y Flujo de Caja o quien haga sus veces es la encargada de la emision y
registro de los ingresos por concepto de venta de bienes y servicios propios que efectdan las
dependencias del Nivel Central (Coordinaciéon del Servicio de Clasificacion Arancelaria o quien haga
sus veces, Coordinacion de Relatoria o quien haga sus veces, Coordinacién de Documentacion o
guien haga sus veces, Coordinacion de Optimizacion de la Operacién Logistica o quien haga sus veces,
Coordinacién de Secretaria de Fiscalizacién y Liquidacién Tributaria o quien haga sus veces,
Coordinacién de Administracion de Planta de personal o quien haga sus veces, Coordinacion de
Servicios Generales o quien haga sus veces, Subdireccidn de Asuntos Disciplinarios 0 quien haga sus
veces, Subdireccion de Control Disciplinario interno o quien haga sus veces, Coordinacion de Servicios
Generales o quien haga sus veces, Subdireccién Operativa Juridica o quien haga sus veces, entre
otras) y en la Direccion Seccional, la Division Administrativa y Financiera o GIT de Operacion Logistica
o la dependencia que haga sus veces, teniendo como soporte la consignacion que se realizo para el
pago del bien o servicio prestado.

Los registros de las ventas, la facturacion y todas las actividades necesarias para el desarrollo y
culminacion del proceso, deben ser realizados por la Coordinacion de Registro y Flujo de Caja o quien
haga sus veces en el Nivel Central y cada Direccion Seccional. Por lo que la informacién registrada en
SIIF Nacion es responsabilidad de cada una de ellas.
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Las circunstancias que no se puedan resolver al interior de nuestra entidad (errores técnicos del
sistema), deberan informarse inmediatamente, por medio de los canales de soporte dispuestos por la
Administracion del SIIF Nacion, ya sea al teléfono (601)6021270 o el chat de soporte de SIIF Nacién a
través del sitio web del Ministerio de Hacienda.

4.1 Administracion del Sistema de Facturacion

Como premisas para el adecuado funcionamiento del aplicativo de facturacion electronica a
través de SIIF y con el fin de garantizar que se emita la facturacidén de rentas propias que permite
el reconocimiento de los ingresos por este concepto para la Entidad, la Coordinacion de Registro
y Flujo de Caja o quien haga sus veces adelantara las siguientes actividades:

Actualizacion autorizacién numeracion DIAN. Dentro de la normativa prevista para la
emision de la facturacion electrénica se contempla que las Entidades obligadas a facturar
deben adelantar ante la UAE-DIAN la actualizacién de la numeracion, la cual contempla
un periodo de vigencia y debe ser renovado antes de su vencimiento para evitar
inconvenientes al momento de facturar.

Lo mencionado anteriormente se encuentra contemplado en la Resolucion 000042 de 05-
05-2020, “TITULO VIII AUTORIZACION DE LA NUMERACION CONSECUTIVA DE LA
FACTURA DE VENTA, DOCUMENTOS EQUIVALENTES Y DOCUMENTO SOPORTE,
EN ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS A SUJETOS NO OBLIGADOS A
FACTURAR, Capitulo Il Numeracion, autorizacién, habilitacion, inhabilitaciéon, anulacién y
vigencia, Articulo 40. Autorizacion, parrafo 2 ... El sujeto obligado debera solicitar una
nueva autorizacion previo a que se agote la vigente o en el caso en que se agote o0 se
encuentre vencida la autorizacion inicial de numeracién... y articulo 41. Solicitud de
habilitacion: es la solicitud que realiza el obligado cuando resulta insuficiente el término
de vigencia inicialmente autorizado y no se hubiere agotado la numeracién respectiva.
Para el efecto, el obligado podra adelantar el tramite de habilitacion de la numeracién con
una antelacion de quince (15) dias habiles previo a la fecha de vencimiento de la vigencia
de la autorizacion o habilitacion segun el caso.”

Adicionalmente el Capitulo Ill de la citada resolucion, “Tramite de la solicitud de
autorizacion, habilitacion y/o inhabilitacién de la numeracion. Articulo 45. Tramite de la
solicitud” define la forma como se debe realizar a través de la pagina www.dian.gov.co.

Adelantado el tramite y obtenida la nueva autorizacion, se ingresa a la pagina de la DIAN
a traves de Facturando Electrénicamente para asociar la nueva autorizacion al operador
tecnoldgico que se tiene previsto para la emision de facturacion electronica (Olimpia).

Actualizacion autorizaciéon numeracion en SlIF. Culminado el paso anterior se procede
a remitir la plantilla “Prefijos y Consecutivos para emisién de Documentos Electrénicos”
teniendo en cuenta lo definido en la Guia de Operacion para gestionar solicitudes de
autorizacion de numeracion de facturacion electronica - Ciclo De Negocio -Derechos y
Cartera, definida por SIIF, solicitando la actualizacién a través de la linea de soporte
(siifsoporte@minhacienda.gov.co).

Renovacién del certificado digital de facturacion electrdnica, este tramite se adelanta
ante la Entidad Certificadora por parte de la Subdireccion Financiera con el servidor
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Y N | CONTABILIZACION INGRESOS
s | I \] DE RENTAS PROPIAS IN-ADF-0115

Proceso: Administrativo y Financiero Version 4 Pagina 4 de 25

publico Coordinador de SIIF de la Entidad. Su vigencia es de un afio y una vez se obtenga
el certificado se debera adelantar el tramite ante SIIF para su configuracion. Ver detalles
en la circular 49 de 2020 Minhacienda.

4.2 Cargue del Extracto cuenta Ingresos Recursos Propios

Para el reconocimiento y contabilizacion del ingreso de las consignaciones realizadas a favor de la
entidad por concepto de compra de servicios, se debe cargar el movimiento bancario en el sistema de
informacion financiero SIIF con el fin de obtener los DRxC (documentos de recaudo por clasificar) y
asignar a la seccional correspondiente, para que esta pueda emitir la factura.

El proceso de cargue comienza con el descargue diario del movimiento de la cuenta bancaria de
recursos propios (Cuenta Corriente REC PROPIOS NC No. 03339619-3) desde el portal bancario, por
la siguiente ruta.

- https://conexionenlinea.bancodebogota.com/slgcb/logon/sbuser

- Extractos y reportes especiales.

Seleccionamos la siguiente informacion:
- Documento: Movimiento Cuenta Corriente
- Cuenta: REC PROPIOS NC- 033396193
-  FORMATO: Valores Separados por Coma
- Rango de fechas: La fecha del dia habil anterior o la fecha del movimiento que desea cargar.

Y damos clic en Previsualizar y Obtener Documento.

Posteriormente nos dirigimos por el menl de cuentas a “Historial de Extractos y Reportes Especiales”
y se descarga el informe del portal el cual se encuentra en formato .CSV, denominado
CORP_FECHA_Movimientos cuentas corrientes, como se observa a continuacion.

Luego hacemos una copia de la hoja del movimiento en el mismo archivo, con el fin de convertirlo en
columnas y nombramos esta nueva hoja “Hoja de trabajo”(1). En la hoja de trabajo seleccionamos la
columna “A” y en la pestana de datos, damos clic en el boton “Texto en columnas”(2). Seleccionamos
la opcion “Delimitados”, y clic en siguiente (3). Por ultimo, seleccionamos la opcién “Coma” (4) y
Finalizar.
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Adicionalmente se determina la informacién relacionada con el saldo actual, para lo cual se toma el
saldo anterior, se suman los movimientos crédito y se restan los débitos. Esta actividad debe generarse
diariamente y guardarse en formato Excel con el hombre “Mov_cuenta_corriente_ RP_FECHA” en su

regositorio ﬁersonal. ﬁuedando como se observa a continuacion.
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“Una vez impreso este documento se considera Copia no Controlada”
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La anterior informacion debe ser cargada en SIIF manualmente para obtener el consecutivo de los
DRxC (documentos de recaudo por clasificar), de acuerdo con lo contemplado en el Instructivo IN-ADF-
0080 Carga de extractos bancarios.

Al guardar la anterior informacién, SIIF genera un nimero de consecutivo por el cargue del extracto
(ejemplo: 2888322), el cual se debe digitar en la hoja de trabajo como se muestra en la siguiente
imagen. De presentarse alguna inconsistencia, el numero de consecutivo sera requerido por la linea de
soporte SIIF.

La informacion correspondiente a los DRxC (documentos de recaudo por clasificar) asignados por el
sistema SIIF se pueden consultar al finalizar el proceso del cargue del extracto, por la siguiente ruta
GESTION INGRESOS PRESUPUESTALES (ING)/ Reportes/ Informes/ Recaudos por Clasificar. Esta
informacién debe ser copiada en la “hoja de trabajo” del archivo “Mov_cuenta_corriente RP_FECHA”.

4.3 Cargue de informacién consignaciones pagina web Coordinacion de Registro y Flujo de
Caja

Como paso siguiente, debemos cargar la informacion del archivo “Mov_cuenta_corriente_ RP_FECHA”
en la pagina web de la Coordinacion de Registro y Flujo de Caja, para ser consultada por las
Direcciones Seccionales, donde identificaran las consignaciones correspondientes a los pagos de los
bienes y servicios que van a ser facturados.

El ingreso a la web se realiza a través de un acceso directo, el cual es instalado en el computador del
responsable del proceso, por el encargado del sitio en la Coordinacién de Registro y Flujo de Caja.
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La informacion debe ser cargada a través de la siguiente ruta.
- Servicios
- Seccion de “INGRESOS Recursos Propios”
- Seccionales

AN

“ = o ) 4
" e < g
R v ’

Ingresamos al enlace de “Maestro Consignaciones”, el cual despliega el archivo de Excel principal del
cargue del extracto bancario (Este archivo debe ser trabajado en la versién de escritorio).

Se carga la informacion correspondiente al movimiento del dia anterior o del dia o dias para los cuales
se esta generando este proceso, la cual proviene del movimiento descargado del portal bancario en el
archivo “Mov_cuenta_corriente_ RP_FECHA” hoja 1 (CORP_FECHA-MOVIMIENTOS). Se copia y
pega de acuerdo con las instrucciones definidas en el paso a paso dispuesto en la pagina web.
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4.4 Solicitud, registro y consulta de reasignhaciones de DRxC

Con el fin de que los DRxC queden asignados a las Direcciones Seccionales, desde el Nivel Central se
procederd a efectuar la reasignacion de los documentos de acuerdo con lo contemplado en el instructivo
IN-ADF-0080 Carga de extractos bancarios.

Adicionalmente, es necesario que desde el Nivel Central se realice el cargue de esta informacién en el
sitio web de la Coordinacién de Registro y Flujo de Caja, siguiendo las instrucciones establecidas en el
paso a paso mencionado en el numeral anterior.

De igual manera esta informacién puede ser consultada por las Direcciones Seccionales, a través de
la siguiente ruta en la Web de la Coordinacién de Registro y Flujo de Caja.
- Menu de “Servicios”
- Seccion de “INGRESOS Recursos Propios”
- Seccionales
- Dirigirse al menu desplegable “Registro y Consulta”, donde buscard y dara clic a la seccional
correspondiente.

Cuando una Direccién Seccional identifique alguna consignacién que no le ha sido asignada en la Web
de la Coordinacion de Registro y Flujo de Caja debe consultar el archivo de “Registro y Consulta” del
Nivel Central para identificar la consignacion, de no encontrarse la misma se enviard correo al
encargado del proceso en la Coordinacion de Registro y Flujo de Caja.
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Posteriormente podra solicitar su reasignacion a través del formulario que se encuentra en la misma
ruta haciendo clic en “Solicitud de Reasignacion”. Esta solicitud sera atendida desde el Nivel Central al
siguiente dia h&bil de haberla realizado.

4.5 Proceso de Facturacion

La contabilizacion de los ingresos por rentas propias inicia con la emisién de la factura para lo cual se
realiza una serie de actividades que se mencionan a continuacion:

Nota: para emitir la facturacion en SIIF Nacién, el servidor publico designado debera contar con un
usuario en el sistema y tener asignado el perfil Derechos y Cartera, trdmite que se realizara a través
del administrador SIIF en la Entidad, quien pertenece a la Subdirecciéon Financiera o quien haga sus
veces.

Para informacién detallada sobre este proceso, favor remitirse a las guias dispuestas en la
pagina web www.minhacienda.gov.co por la ruta SIIF Nacion/ Ciclo de Negocios/ Derechos y
Cartera.

45.1 Registroy Actualizacion del tercero.
Ingresar por el perfil Gestién derechos y cartera, seleccionar la unidad o subunidad de acceso (para el

ejemplo se tomara la PCI 13-10-00-000 DIAN GESTION GENERAL N.C), cada Direccién Seccional
debe seleccionar la que le corresponda:
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Perfil de Usuario

Codigo Nombre Descripcion
Entidad - Geslion derechos y cartera Entidad - Gestion derechos y carlera
Entidad - Gestion presupuesto ingresos Entidad - Gestion presupuesto ingresos Megocic
Entidad - Pagador central Enfidad - Pagador central Megocie

EE i Y | Pagina 1 de 1

Entidad de Negocio ||| NG

Posicion Descripcion

13-10-00 UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES
13-10-00-000 DIAN GESTION GENERAL N.C

13-10-00-001 DIAN - SECCIOMAL ARMEMIA

13-10-00-003 DIAN SECCIONAL ADUANAS BOGOTA - AEROPUERTO EL DORADO
13-10-00-004 DIAN - SECCIONAL BUCARAMANGA

13-10-00-003 DIAN SECCIONAL GIRARDOT

13-10-00-009 DIAN SECCIONAL IBAGUE

13-10-00-010 DIAN SECCIONAL MANIZALES

13-10-00-012 DIAN SEGCIONAL MONTERIA

13-10-00-013 DIAN SECCIONAL NEIVA

O | i p— | Pagina 1de 5

4 3

A continuacion, ingresamos a ADMINISTRACION (ADM)/ Terceros y Cuentas/ Persona Juridica UE o
Persona Natural UE, teniendo en cuenta el tipo de tercero que vamos a registrar o actualizar.

A. Creacion del tercero

Para el caso de una persona natural, cuando diligenciamos la informacion inicial con Naturaleza
Juridica, Tipo de documento de identidad y Niumero de documento.

olAN

“Una vez impreso este documento se considera Copia no Controlada”
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Hacemos clic en la Lupa, si no trae informacion en la tabla de resultados de la bausqueda, procedemos
a crear la persona natural dando clic en el signo méas (+) y se despliega la siguiente ventana para el
ingreso de la informacion del tercero.

|

Se debe asegurar de ingresar la informacién correspondiente en las pestafias de Informacion basica,
informacion tributaria y ubicacion, teniendo en cuenta que el campo de e-mail es importante diligenciarlo
para el envio de la factura electrénica. Finalmente se da clic en guardar, se firma y se espera a que
arroje la notificacion de tercero creado con éxito.

Cuando el tercero es persona juridica, el servidor publico autorizado en la Direccién Seccional o en la
Coordinacién de Registro y Flujo de Caja o quien haga sus veces, consultara la base de datos del

DlAaN

“Una vez impreso este documento se considera Copia no Controlada”
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sistema MUISCA, en donde se encuentra la informacion de los contribuyentes. Se descarga copia del
RUT del tercero y se envia via correo electrénico, a la Coordinacion de Presupuesto de la Subdireccién
Financiera o quien haga sus veces, solicitando la creacién del tercero.

B. Actualizacion de tercero:

Se ingresa por la ruta ADMINISTRACION (ADM)/ Terceros y Cuentas/ Persona Juridica UE o Persona
Natural UE y se diligencia la informacion en los campos: Naturaleza Juridica, Tipo de documento de
identidad y Numero de documento (NIT sin digito de verificacion). Y hacemos clic en la Lupa para
obtener el resultado de la consulta.

Busqueda de Persona Juridica

Maturaleza juridica |Perscna Juridica Macional v| Primer nombre
Tipo de documento de
dentidad [01-NIT v | Segundo nombre
Mimero de documento | |-[] erimer apelido
Codigo interno | | sSegundo apeliido
Razon social =
P LJ
Maturaleza Juridica Tipo de Doc.  Nro de Doc. Mombre o Razon Social Estado Codigo Interno
- N T T e P P ot S i o S S b e ot . -
Persona Juridica Macional MNIT o P e e ] S ETVD 38453211
i e 3 1| Pagina 1 de 1
i 1

L'atos de 05 Terceros. |

Se pueden visualizar un ndmero limitado de registros. Para resultados mas especificos utilice los filiros de busqueda.

Datos Aaminsiatvos

Una vez realizada la busqueda del tercero, lo seleccionamos en la tabla de resultados y damos clic en
Modificar.

En la siguiente pantalla verificamos la informacion del tercero y hacemos clic en el boton “Actualizar
DIAN”. Este traera la informacién del tercero registrada en el RUT.
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Administrar en una entidad la informacion de una Persona Juridica creada
como Tercero en el sistema

| nformacion Bésica ] Informacion General | Informacién Tributania ] Ubicacion | Representante Legal | Dependencial & | »
Naturaleza juridica * Persona Juridica Nacional v |
Tipo de documento de identidad * 01-NIT v

Numero de documento *

Razon social *

| | Camaras de comercio

Numero de matricula mercantil

Estado del tercero v
Codigo interno 39453211
Estado del tercero para fa entidad [ Activo v

Se ingresa a la pestafia de ubicacion y se confirma que la direccion fisica y la direccién de correo
electrénico haya quedado cargada. En caso de que no se cuente con una direccion de correo
electronico esta debera ser suministrada por el area que solicite la facturacion y se debera adicionar
manualmente, dado que como se habia mencionado es un requisito necesario para el envio de la
factura.

Finalmente se da clic en guardar, se firma y se espera a que el sistema muestre el aviso de que la
actualizacion se realiz6 con éxito.
4.5.2 Emision de factura electronica

Adicional a lo contemplado en el numeral 4.1 se debe tener en cuenta las siguientes precondiciones
necesarias para facturar electrébnicamente:

1. Parametrizacion en SIIF en caso de que se requiera adicionar una nueva Subunidad

2. En caso de no existir el concepto a facturar se debe solicitar su creacion ante SIIF diligenciando
la plantilla No 1. “Definir Catalogo de Bienes y Servicios del Estado Colombiano”

—l N
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3. Para el caso de las ventas de contado debe existir previamente el consecutivo del documento
de recaudo por clasificar (DRxC)

4. EIl DRXC debe estar asignado al Nivel central o a la Seccional que va a facturar.

5. El tercero siempre debe contar con un correo electronico a donde serd remitida la factura
electronica.

Teniendo en cuenta las condiciones de la factura que necesitamos generar (contado o a plazos), se
deben tener en cuenta las siguientes rutas en SlIF:

A. Factura de venta de contado: este es el tipo de factura de uso frecuente en la venta de recursos
propios de la Entidad, dado que el usuario debe consignar el valor del servicio o del bien antes
de recibirlo. Para su generacion el responsable de la facturacién debera ingresar al médulo de
DERECHOS Y CARTERA (DYC)/ Venta de bienes y servicios/ Factura Electrénica de Venta/
Contado/ Crear sin orden de consignacion.

B. Factura de venta a plazos: este tipo de factura se utiliza para casos especificos en el Nivel
Central; para esto, nos dirigimos a DERECHOS Y CARTERA (DYC)/ Venta de bienes y
servicios/ Factura Electronica de Venta/ Plazos/ Crear sin contrato referencia.

Para mayor informacién remitirse a la guia de operacion factura electrénica de venta que se
encuentraen la paginaweb www.minhacienda.gov.co por laruta SlIF Nacion/ Ciclo de Negocios/
Derechos y Cartera.

4.5.3 Notas débito y crédito

Ingresar por el perfil Gestion derechos y cartera, seleccionar subunidad; DERECHOS Y CARTERA
(DYC)/ Venta de bienes y servicios/ Factura Electrénica de Venta/ Nota Crédito o Nota debito/ Crear

Para mayor informacién remitirse a la guia de operacion notas débito y crédito para facturacion
electrénica que se encuentra en la pagina web www.minhacienda.gov.co por la ruta SIIF Nacion/
Ciclo de Negocios/ Derechos y Cartera.

4.6 Contabilizacién de ingresos

Después de terminar el proceso de facturacion, SIIF corre el proceso de acumulaciéon contable y
presupuestal de manera automatica y diaria, para lo cual este proceso genera los documentos de
causacion y recaudo para las facturas emitidas durante el dia, quedando asi, registrado el ingreso como
el IVA en los casos en que este impuesto aplique; estos registros y documentos podran ser consultados
al siguiente dia de la emision de la factura.

4.7 Consulta listado de documentos de factura electrénica:

Ingresar por el perfil Gestion derechos y cartera, seleccionar la subunidad, dirigiéndose a la ruta
DERECHOS Y CARTERA (DYC)/ Consultas/ Listado de documentos de factura electronica.

Se debe diligenciar la siguiente informacion:
- Fechainicial y final: el rango de fechas que se requiere consultar.
- Tipo de documento: Factura Electronica de Venta Contado, Factura Electronica de Venta a
Plazos, notas débito o notas crédito.
- Tipo de Consulta: General.
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A. Causacién y recaudo simultaneo por diferencia en redondeo al momento de facturar
electronicamente en SIIF

En algunos casos al momento de emitir la factura se presentan diferencias por redondeo entre el valor
de la misma y el valor total del servicio prestado, al respecto el sistema permite aproximar el IVA a la
decena mas cercana; de lo contrario se debe proceder a realizar un registro de causacion y recaudo
simultaneo por la diferencia generada al momento de facturar, esta actividad se realiza a través de SIIF
en el modulo Gestion presupuesto ingresos, ruta GESTION INGRESOS PRESUPUESTALES (ING)
/Recaudo de Ingresos/Vigencia Actual/Recaudo y Causacién Simultdnea en caso de que la
consignacion corresponda a la vigencia actual. En caso de que la consignacion sea de una vigencia
anterior se debe realizar por medio de la ruta GESTION INGRESOS PRESUPUESTALES (ING)
/Recaudo de Ingresos/Vigencia Anterior/ Crear, con el botdn Imputaciéon Simultanea.

Se debe registrar de acuerdo con el tipo de bien o servicio facturado teniendo en cuenta la posicion del
catalogo utilizado cdmo se muestra en la siguiente tabla:

Posicién Catalogo de

Tabla homologacion catadlogo de ingresos

Descripcion de Ingresos Segun

Tipo De Bien O

Cadigo
Contable

Cadigo
Contable

Ingresos SIIF SIIF Servicio (DIAN) Debito Crédito
Tarjetas con bandas | Tarjeta de

3-1-01-1-02-5-02-04-7-9 magnéticas o plaquetas (CHIP) | aproximacion 131606001 | 421026001

3-1-01-1-02-5-02-08-9-1 | Servicios de edicion, impresion| Camets ¥1138490001 | 480815001
y reproduccién Escéaner

3-1-01-1-02-5-02-08-5-9-5-1 | SEVICIos de - copia |0 oniag 138490001 | 480815001
reproduccion
Servicios inmobiliarios relativos

3-1-01-1-02-5-02-07-2-1 a bienes raices propios o|Arrendamientos 138439001 | 480817001
arrendados

3-1-01-1-02-5-01-08-4-3 Servicios de contenidos en linea | Informacion 131710001 | 433390001
(On-line) estadistica
Servicios de consultoria en

3.1.01-1.02-5-01-08-3-1 | 2dministracion y servicios de Clasificacion | 4 317,50001 | 439017001
gestion, servicios de tecnologia | Arancelaria
de la informacién

3-1-01-1-02-5-01-03-9-3 Desperdicios y  deshechos | Venta de | 138490001 | 480827001
metalicos chatarra

3-1-01-1-02-5-01-03-9-2 | Desperdicios y deshechos no|Venta de | 138490001 | 480827001
metalicos chatarra

Posteriormente se proyecta el registro contable manual de reclasificacion a la cuenta 480825001 de
sobrantes y se envia a la Coordinacion de Analisis y Gestién Contable, para aprobacion en el Nivel
Central y a la divisi6bn administrativa y financiera en las Direcciones Seccionales.
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B. Facturacién asociada a dos o mas consignaciones de diferentes vigencias

En algunos casos los servicios prestados, son pagados por el usuario con dos 0 mas consignaciones
de vigencias diferentes. Para estas eventualidades es necesario emitir una factura por cada vigencia
con el valor de las consignaciones realizadas hasta completar el monto total del servicio prestado.

C. Registro Contable del Ingreso por Sobrantes de Dinero

Si con ocasion a la emision de la facturacion se identifica un sobrante de dinero a favor del tercero que
consigna, se realizaran los registros contables en los siguientes casos de acuerdo con lo establecido
en el procedimiento PR-ADF-0314 Administracion de la Facturacion, registro y recaudo de de Rentas
Propias:

e Cuando el usuario manifieste que no desea efectuar el tramite de devolucion, ni solicitar la prestacion
de otro servicio por el sobrante, allegando formato FT-ADF-2282 Solicitud de devolucién dinero
rentas propias, diligenciado y firmado.

e Cuando el dinero sobrante haya superado el término estipulado en el articulo 2536 del cédigo civil
“‘PRESCRIPCION DE LA ACCION EJECUTIVA Y ORDINARIA”.

Para los casos descritos anteriormente, se debe efectuar el registro del ingreso en SIIF Nacién a través
del médulo Gestiéon presupuesto ingresos, ruta GESTION INGRESOS PRESUPUESTALES (ING)
/Recaudo de Ingresos/Vigencia Actual/Recaudo y Causacion Simultanea, por el valor total del sobrante,
a nombre del tercero que lo origind e identificando el documento de recaudo por clasificar
correspondiente.

D. Registro contable por diferenciales cambiarios - Giros en délares

Cuando el soporte de pago de la venta de bienes y servicios corresponda a un giro en ddlares
americanos y se haya surtido el procedimiento para la monetizacién a pesos colombianos, el cual fue
establecido en el procedimiento PR-ADF-0314 Administracion de la Facturacion, registro y recaudo de
de Rentas Propias, los diferenciales que se presenten se deben registrar de la siguiente forma:

1. Excedentes: a través del modulo Gestion presupuesto ingresos, ruta GESTION INGRESOS
PRESUPUESTALES(ING)/Recaudo de Ingresos/Vigencia Actual/Recaudo y Causacion Simultanea,
se registrard un movimiento por el valor del excedente, afectando el documento de recaudo por
clasificar correspondiente.

2. Faltantes: A través del modulo contable, se registrara el valor correspondiente afectando la cuenta
por cobrar del tercero que originé la venta.

Cuando corresponda a excedentes o faltantes originados en DRxC de vigencias anteriores, estos seran
considerados dentro del proceso de depuracion.

Nota: De acuerdo con la dindmica contable de las cuentas, primero se agota la cuenta que tenga saldo
y luego si se registra un ingreso o un gasto.
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4.9 Registro deingresos por venta de mercancias aprehendidas, decomisadas y abandonadas
a favor de la Nacion

De conformidad con lo establecido en el articulo 248 de la Ley 1450 de 2011 “El producto de la venta
de las mercancias aprehendidas, decomisadas y abandonadas a favor de la Nacién, deberd ingresar
como recursos propios a la Unidad Administrativa Especial Direccién de Impuestos y Aduanas
Nacionales, para atender sus gastos”.

Por lo anterior, la Coordinacion de Optimizaciéon de la Operacién Logistica deberd informar
mensualmente a la Coordinacién de Registro y Flujo de Caja, mediante el formato “Traslado de recursos
a la DIAN Funcion Pagadora”, el valor y el detalle de las facturas emitidas por la entidad por concepto
de venta de mercancias aprehendidas, decomisadas y abandonadas a favor de la Nacion, asi como
los valores efectivamente consignados en la cuenta bancaria de recursos propios, por este concepto.
El responsable en la Coordinacion de Registro y Flujo de Caja, a través del moédulo Gestion
Presupuesto Ingresos, deberéa efectuarse la transaccion “Recaudo y causacion simultanea”.

Una vez sea confirmado el ingreso de los recursos a la cuenta bancaria de recursos propios en el Banco
de Bogotd, la Coordinacion de Registro y Flujo de Caja o quien haga sus veces, registrara en SlIF
Nacién, a través del Modulo Gestion presupuesto ingresos, ruta GESTION INGRESOS
PRESUPUESTALES (ING) /Recaudo de Ingresos/Vigencia Actual/Recaudo y Causacion Simultanea,
los valores correspondientes al traslado de recursos por parte de la Coordinacion de Optimizacién de
la Operacién Logistica, producto de las ventas antes de IVA de mercancias aprehendidas, decomisadas
y abandonadas a favor de la Nacion ADA durante el periodo respectivo.

Posteriormente el responsable en la Coordinacion de Registro y Flujo de Caja proyecta el registro
contable manual de reclasificacion a la cuenta 442803001de los valores trasladados y se envia a la
Coordinacién de Analisis y Gestion Contable para su aprobacion.

4,10 Consolidacién, analisis y generacion de la informacidn contable registrada en el SIIF
4.10.1 Consolidacién de las ventas

Mensualmente el servidor publico responsable de la Coordinaciéon de Registro y Flujo de Caja
0 quien haga sus veces, genera a través de la plataforma de Olimpia el reporte de la facturacion
emitida el cual presenta la informacion consolidada a Nivel Nacional, el formato FT-ADF-2283
Movimiento quincenal de Ventas, solo sera requerido si se hace necesario consolidar la
informacion por este medio, con el fin de determinar el total de las ventas netas a nivel nacional
y el IVA generado.

4.10.2 Revision registros contables por rentas propias en el balance de las Direcciones
Seccionales y del Nivel Central

Con anterioridad al cierre mensual del médulo de ingresos de SIIF Nacion y teniendo como
soporte el consolidado de ventas, se procedera a consultar en SIIF Nacion, los registros
contables de cada una de las Direcciones Seccionales y de la PCI del Nivel Central, con el fin
de validar que la informacion de los ingresos antes de IVA e IVA registrados corresponda a la
informacion reflejada en el reporte del aplicativo de facturacion Electronica de Olimpia (SIIF). Lo
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anterior con el fin de contar con informacion veraz, consistente y real que permita la toma de
decisiones.

Asi mismo se verificara lo siguiente:

e Que el saldo de la cuenta 13XX Cuentas por Cobrar se encuentre en cero, de no ser asi, se
deberé identificar el saldo por terceros y determinar a qué corresponde el mismo.

e Que la sumatoria del movimiento de las cuentas 4XX sea igual al total de la columna “Valor
Subtotal” y 2445XX sea igual al total de la columna “Valor IVA” del reporte de ventas del
aplicativo de Olimpia de facturacion electronica.

e Si en la revisidn se encuentran inconsistencias en los ingresos registrados, se enviara un
correo electrénico al responsable de la facturacion en la Direccion Seccional, solicitando la
correccion de la informacion a través del modulo Gestion Presupuesto Ingresos, antes del
cierre presupuestal de ingresos.

e Si las diferencias se presentan en el balance de la PCI del Nivel Central, se procedera a
efectuar los registros que se encuentren pendientes.

4.10.3 Informe contable de venta de bienes y servicios propios

Una vez se han efectuado los registros contables asociados a la facturacion en SlIF Nacion,
cada Direccion Seccional y la Coordinacion de Registro y Flujo de Caja o quien haga sus veces,
seran responsables de analizar y revisar cada una de las cuentas contables 13XX, 4XX y
2445XX, verificando que no existan saldos contrarios a su naturaleza, para lo cual se realizaran
las siguientes actividades:

e Se generara desde el perfil Gestion Contable ruta CONTABILIDAD (CON)/Consultas/Saldo
Contables por Subunidad / Auxiliar contable por PCI, el reporte de la PCI correspondiente.

¢ En atencion a las disposiciones dadas por la Contaduria General de la Nacion, en cuanto a
gue las entidades deben reflejar sus operaciones en las cuentas contables pertinentes, en
concordancia con la naturaleza de los hechos econ6micos que las originan e
independientemente de las trazas presupuestales, se procedera a reclasificar mensualmente
el valor de los ingresos correspondientes a expedicion de carnets que se reflejan en la cuenta
de Ingresos - 480815001 fotocopias, proyectando un registro contable manual de
reclasificacién a la cuenta a la cuenta 480827001 — aprovechamientos, con CAT ING 3-1-
01-1-02-5-02-08-9-1 y se envia a la Coordinacion de Analisis y Gestion Contable para
aprobacion en el Nivel Central y a la Division Administrativa y Financiera en las Direcciones
Seccionales.

e La Coordinacion de Andlisis y Gestion Contable o quien haga sus veces, efectuara la
conciliacion de las cuentas reciprocas con la Funcion Recaudadora (formato conciliacion
cuentas reciprocas).

e La Seccionales remitiran mensualmente, via correo electronico, la certificacion de saldos y
movimientos en SIIF Nacién firmada por el Director Seccional, el Jefe de la Division
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Administrativa y Financiera o quien haga sus veces y el ejecutor contable, adjuntando la
conciliacion de la cuenta 240720 Recaudos por Clasificar y el detalle de los saldos de las
subcuentas del grupo 13 Cuentas por Cobrar, a la Coordinacién de Analisis y Gestidn
Contable de la Subdireccién Financiera o quien haga sus veces.

4.10.4 Presentacion informe IVA bimestral Rentas Propias

Teniendo en cuenta que la Coordinacion de Registro y Flujo de Caja o quien haga sus veces,
consolida la informacion de los ingresos y el IVA generado en la venta de bienes y servicios
propios, para la presentacion del informe de IVA bimestral ante la Coordinacion de Analisis y
Gestidn Contable de la Subdireccién Financiera o quien haga sus veces, y que el registro de los
mismos en el sistema SIIF NACION lo realiza cada Direccién Seccional, dentro de los ocho (8)
dias habiles siguientes al cierre de cada bimestre se prepara el informe teniendo en cuenta que,
los valores alli reflejados han sido validados y cruzados con los saldos contables. El informe
denominado “Rep_Ventas_Ingr RecurPropios XX. BIM-ano” debe ser remitido a mas tardar
tres (3) dias habiles antes del vencimiento para declarar, de acuerdo con las fechas establecidas
en el calendario tributario.

El informe que se remitira a la Coordinacién de Analisis y Gestion Contable o quien haga sus veces
comprenderd los siguientes documentos:

¢ Reporte de facturacion para los meses del bimestre a reportar generados desde el aplicativo
Olimpia (DYC SIIF)

o Archivo Reporte Ventas Ingresos Recursos Propios XX. BIM “Rep_Ventas_Ingr
RecurPropios XX. BIM-afAo” que contiene la informacion consolidada a nivel nacional
(Ingresos e Iva) y la conciliacion con los registros en SlIF

e Auxiliares SIIF acumulado de los meses correspondientes al bimestre a reportar (Ingresos e
IVA)

4.10.5 Control saldos DRxC (documentos de recaudo por clasificar) por clasificar:

Con el fin de efectuar un control, a los saldos de los DRxC (documentos de recaudo por clasificar),
cada Direccion Seccional debe depurar los saldos de los documentos que son de su responsabilidad,
para ello deberan ejecutarse las actividades que han sido mencionadas en el presente instructivo y
gue a continuacion se resumen para mayor claridad del tema:

e La Divisibn Administrativa y Financiera o GIT de Operacién Logistica o la dependencia que haga
sus veces en la Direccion Seccional y la Coordinacion de Registro y Flujo de Caja o quien haga sus
veces en el Nivel Central, debera adelantar todas las acciones necesarias para identificar el origen
de los recursos consignados en la cuenta de rentas propias, que no se hayan utilizado, con el fin de
ser depurados.

¢ Si en la identificacién de consignaciones no utilizadas se establece que el usuario no solicitara la
prestacion de algun servicio o adquisicion de un bien, ni solicitara la devolucién del dinero, se deberéa
solicitar allegue el formato FT-ADF-2282 Solicitud de devolucién dinero rentas propia, diligenciado y
firmado; en caso contrario, si el usuario desea solicitar la devoluciéon, deberé surtirse lo relacionado
en el procedimiento PR-ADF-0338 Devoluciones Gestion Pagadora.
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e Cuando se trate de DRxC (documentos de recaudo por clasificar) de vigencias anteriores que no
han sido utilizados y para los cuales las Direcciones Seccionales o quien haga sus veces y la
Coordinacién de Registro y Flujo de Caja o quien haga sus veces ya adelantaron las acciones
necesarias para identificar el origen de los recursos y no fue posible la identificacion y ubicacién del
tercero o que habiéndolo identificado el tercero no hace uso de de estos recursos ni solicita la
devolucién, las Direcciones Seccionales o quien haga sus veces informaran a la Coordinacion de
Registro y Flujo de Caja 0 quien haga sus veces para que esta a su vez adelante las actividades
relacionadas con el proceso de depuracion, de acuerdo con lo establecido en el Manual de Politicas
Contables Funcién Pagadora numeral 6.6.1 Casos particulares de depuracién

¢ La Coordinacion de Registro y Flujo de Caja consolidara la informacion de los DRxC (documentos
de recaudo por clasificar) que se encuentran reflejados en el reporte de saldos pendientes por
imputar de vigencias anteriores sujetos a depuracion y llevara a cabo las siguientes actividades
dentro de la vigencia actual, con el propésito de que al cierre de la misma estos saldos ya se
encuentran con saldo cero:

1. Preparar un informe de los saldos pendientes por imputar correspondiente a vigencias anteriores
de acuerdo con el reporte Saldos por imputar de Ingresos presupuestales, generado desde
SIIF

2. Efectuar la reasignacion al Nivel Central de los DRxC (documentos de recaudo por clasificar)
gue van a ser depurados y que se encuentran asignados a las Seccionales.

3. Entre la Coordinacion de Registro y Flujo de Caja o quien haga sus veces y la Coordinacién de
Andlisis y Gestion Contable o quien haga sus veces se elabora Acta de Depuraciéon de saldos
pendientes por imputar, donde se relacionan los DRxC (documentos de recaudo por clasificar)
objeto de la depuracién, las acciones adelantadas y la toma las decisiones sobre los mismos.

4. Posteriormente desde la Coordinacion de Registro y Flujo de Caja o quien haga sus veces, se
adelantara el registro de causacién y recaudo simultaneo a través del Médulo Gestién
presupuesto ingresos, ruta GESTION INGRESOS PRESUPUESTALES (ING), recaudo de
ingresos, vigencia anterior, crear, imputacion simultanea para cada uno de los documentos.

5. Por dltimo, la Coordinacién de Registro y Flujo de Caja o quien haga sus veces, proyecta
comprobante contable manual de reconocimiento como ingreso del valor total de los documentos
depurados

Es de anotar que el Ministerio de Hacienda a través de la Administracion SIIF efecttia un control de
los saldos de los DRxC (documentos de recaudo por clasificar) de las Entidades del Estado, por lo
cual se requiere que antes de finalizar la vigencia se tengan depurados dichos saldos.

4.10.6 Disponibilidad de DRxC (documentos de recaudo por clasificar)

En el caso que un documentos de recaudo por clasificar de vigencias anteriores, haya sido
objeto de depuracion de acuerdo con lo establecido en el numeral 4.10.5 del presente
documento y que el mismo requiera ser usado en una vigencia posterior para facturar, la
Coordinacién de Registro y Flujo de Caja o quien haga sus veces, informara esta situacion a la
Coordinacién que coloco la solicitud de facturacion mediante correo electrénico, para que esta
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a su vez, solicite mediante correo electronico a la Coordinacion de Analisis y Gestion Contable
0 quien haga sus veces, la disponibilidad del documento.

Posteriormente la Coordinacién de Registro y Flujo de Caja una vez reciba el correo por parte
de la Coordinacién de Andlisis y Gestién Contable, procederd a efectuar el registro de anulacién
del documento de recaudo objeto de depuracion por el modulo GESTION INGRESOS
PRESUPUESTALES (ING) y se proyecta el comprobante contable manual para el
reconocimiento de esta operacion en la cuenta 310901002 correcciones vigencias anteriores.

4.10.7 Traslado de Recursos libreta SCUN

Una vez se identifique que a la cuenta de Recursos Propios ingresaron valores correspondientes
a recursos originados producto de la venta de mercancias aprehendidas, decomisadas y
abandonadas a favor de la Nacion “ADA”, la Coordinacion de Registro y Flujo de Caja o quien
haga sus veces, procedera a trasladar dichos recursos a la Libreta SCUN

Para el caso de los ingresos originados por venta de bienes y/o servicios de recursos propios,
este traslado se realizara dentro del mes siguiente al cierre mensual de la facturacion.

Para los casos mencionados anteriormente, se debe solicitar la constituciéon de un acreedor a
la Coordinacién de Andlisis y Gestion Contable.
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5. CONTROL DE CAMBIOS

Vigencia Tipo de

Version Descripcién de los cambios

informacion

Desde Hasta \

1 09/08/2016 25/11/2020 Version inicial de la modernizacion del
SGCCI.

Version 2, reemplaza lo establecido en la

version 1.

Se actualiza lo relacionado con la entrada
en vigencia de la facturaciéon electrénica,
los cambios en el Catdlogo General de
Cuentas (CGC) para Entidades de
Gobierno 'y los cambios en las
5 26/11/2020 09/12/2021 funcionalidades de SIIF Nacion.

Se generaron ajustes en el documento,
relacionados con el nombre del proceso, de
acuerdo con la nueva estructura de
procesos establecida en el considerando de
la Resolucién 060 del 11 de junio del 2020y
el codigo alfabético del mismo en el numeral
2; pagina 1 y numeral 3 paginas 2, 3, 4, 7,
12, 14, 19, 22, 23, 24, 25, 28 y 29.

Version 3, que reemplaza la version 2. Se
ajustaron las dependencias de acuerdo con
la nueva estructura establecida en el
Decreto 1742 del 22 de diciembre de 2020,
en la Resolucién 070 del 09 de agosto de
2021 y en la Resolucion 069 del 09 de
agosto de 2021.

3 10/12/2021 12/10/2022

DIAN
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En el contenido del documento donde se
relaciona una dependencia, se adiciond la
frase "O quien haga sus veces”.

Cabe aclarar, que el contenido técnico de
los documentos no presenta cambios
respecto a la version anterior. Por lo tanto,
cualquier consulta respecto a los contenidos
técnicos de los mismos debe efectuarse a
los elaboradores técnicos y revisores de la
versién anterior.

13/10/2022

Versién 4, reemplaza lo establecido en la
version 3.

Se actualizola plantila del presente
documento, de acuerdo con la versiéon 5 del
procedimiento “PR-PEC-0001
Documentacion del sistema de gestion”.

Se modifica el titulo del procedimiento de:
“Contabilizacion de Rentas Propias” a
“Contabilizaciébn Ingresos de Rentas
Propias”.

Se actualiza el logo institucional.

Se actualiza el contenido del instructivo.

Esta version
corresponde a
Informacion
Publica
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Norma Yamile Calderon Ramirez Gestor Il

Flor Esperanza Garz6n Leén Gestor Il Coordinacién de Registro y Flujo de Caja

. Juan Camilo Parra Garcés Gestor |

Elaboro: Elaboracion técnica

Ricardo Estefan Barefio Coordinacién de Procesos y Riesgos

> L. Gestor |l .

Elaboracién metodolégica Operacionales
Reviso: Victor Julio Campos Espinel Jefe Coordinacién de Registro y Flujo de Caja
Aprobd: Daniel Gustavo Caceres Subdirector Subdireccién Financiera
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6. ANEXOS




