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1. OBJETIVO

Realizar el reconocimiento contable, medicidn y revelacion de las cuentas por cobrar de los conceptos
diferentes a los que se encuentran incluidos dentro del procedimiento PR-ADF-0381 reconocimiento,
medicién y revelacién cuentas por cobrar incapacidades y/o licencias.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcion de los documentos soportes de la(s) cuenta(s) por cobrar y termina con la
realizacion de las actividades para la depuracién de las partidas conciliatorias.

3. CONDICIONES GENERALES

3.1 Este procedimiento aplica para Nivel Central y Nivel Seccional.

3.2 Dentro del marco de la politica de “cero papel” implementada por la entidad, la informacién que
se reporte por correo electrénico o por cargue en carpeta publica, tiene plena validez y sera
utilizada como fuente para el registro y conciliacion de las cuentas por cobrar.

3.3 Para el registro de transacciones contables en el sistema SIIF Nacion, el responsable de
desarrollar este procedimiento, debe tener usuario en el SIIF Nacion, con los perfiles de Gestion
Contable y Gestién de Ingresos, con acceso a la PCI (Posicién de Catélogo Institucional)
correspondiente del Nivel Central o Seccional y contar con firma digital.

3.4 La verificacion, control y seguimiento a la correcta ejecucion de este procedimiento estara a
cargo de la Subdireccion Financiera o quien haga sus veces especificamente de la Jefatura de
la Coordinacion de Analisis y Gestién Contable o quien haga sus veces.

3.5 Para el registro de Responsabilidades Fiscales, se debe solicitar trimestralmente mediante
oficio, firmado por el Jefe de la Coordinacion de Andlisis y Gestion Contable o quien haga sus
veces o0 Jefe de Division Administrativa y Financiera o quien haga sus veces en las seccionales,
a la Contraloria General de la Republica, los soportes de sanciones impuestas por
responsabilidades fiscales y pagos realizados, igualmente, un informe sobre las
responsabilidades fiscales que tengan saldo pendiente, solicitando como minimo el suministro
de la siguiente informacion: datos del sancionado, monto de la sancién, monto de los intereses
de mora, pagos realizados por la sancién, pagos realizados por concepto de intereses,
trazabilidad de los pagos (a donde fue realizado y fecha), saldo pendiente de pago, probabilidad
de pago alta o baja, fecha en la que prescribe el derecho a cobro, acuerdos de pago vigentes y
tasa de interés aplicable en casos de mora en los pagos.

3.6 Para el registro de cuentas por cobrar se requiere que el area en la cual se evidencia la
existencia de un deudor remita los documentos soportes relacionados en el siguiente cuadro,
dependiendo del tipo de deuda, asi:
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DOCUMENTOS SOPORTES PARA REGISTRO CUENTAS POR COBRAR

Aplica para Area responsable del A quien se debe .
Concepto NC NS reporte Documentos a reportar reportar Observaciones
Sanciones Resolucién que impone sancién | Coordinaciéon de En fisico 0 DOF COITeo
1 disciplinari X Direccién de Gestién Juridica | disciplinaria de cardcter | Andlisis y  Gestion P p
isciplinarias P electrénico.
pecuniario. Contable
Coordinacion de
Resolucién  emitida por la | Andlisis y Gestion
2 Responsabilidades X X Direccién General Contraloria  General de la | Contable En fisico o por correo
fiscales Direcciones seccionales Republica que impone sancién | Jefe de Division electrénico.
por responsabilidad Fiscal. Administrativa y
Financiera
Subdireccién de Compras y | Resolucion que impone la sancion Cog(dmacmn .‘!e
- Andlisis 'y  Gestion
Multas o sanciones Cont(atos._ 0 multa  a un contratista, Contable En fisico o por correo
3 N X X Funcionario encargado del | incluyendo las impuestas por - . P
a contratistas . L Funcionario encargado | electronico.
tema contractual en las | Colombia Compra Eficiente que dell | bilidad
seccionales. deben ser pagadas a las DIAN. e llevar la contabilida
en las seccionales.
Coordinacion de
AT Andlisis 'y  Gestion
Indemnizaciones Coordinacion de Servicios Correo o finiquito de Contable En fisico o por correo
4 Aseguradora X Generales reconocimiento de una | sefe de Division | electrénico
indemnizacion en efectivo. - . ’
Administrativa y
Financiera
Informe del supervisor anexando S
Intereses por ] . el estado de cuenta o el Coc’Jr_d!nacmn _Qe o
5 convenios o X Supervisor del convenio o documento ue  soporte el Andlisis 'y Gestién | En fisico o por correo
. contrato no - q _ sop Contable electrénico.
anticipos reconocimiento de intereses a la
DIAN.
FT-ADF-2595 Informe deudores
DIAN funcién pagadora de pagos
de lo no debido por concepto de
Pagos de lo no salarios restaciones sociales
debido por Coordinacion de | conlos d)éczmentos ue so| orten' Coordinacién de
6 concepto de X Administracién de Planta de | el pago errado gl inic?o del Andlisis y  Gestion | En fisico o por correo
salarios y pag Y . Contable electrénico.
restaciones Personal proceso de cobro (Resoluciones,
gociales Actos  Administrativos) y los
soportes de los pagos ©
descuentos realizados como
parte de pago (ver PR-TAH-0362.
FT-ADF-2595 Informe deudores
S ; DIAN funcién pagadora de pagos | Coordinacion de
Coqrdlnauo_n de Registro y dobles o errados, con los | Andlisis y Gesti6n
Flujo de Caja. d | c bl En fisi
7 Pagos errados X X Funcionario encargado de las ocumentos.q.ucle soporten el pago ontable . N 1ISICO 0 por correo
: : . errado y el inicio del proceso de | Jefe de Divisién | electrénico.
funciones de registro y flujo cobro, asi como los soportes de | Administrativa
de caja en Seccionales. ' p h ; y
los pagos o descuentos | Financiera
realizados como parte de pago.
Informe  intereses de mora
cobrados a las EPS y/o ARL,
Cooranacion de Recobro y | itCel, B0 0 00 e
Seguimiento a las indique la robabill)idad de récaﬂdo Coordinacion de | En fisico o por correo
Intereses de mora Incapacidades (altgoba'g) Andlisis 'y  Gestion | electrénico, detallando
clasificado con la Divisiones de Recaudo vy ja). Contable la  probabilidad de
8 - X X L Intereses de mora causados por .
probabilidad de Cobranzas y Divisiones de : Jefe de Divisi6n | recaudo, calculados
concepto de sanciones - .
recaudo Cobranzas disciplinari dobl Administrativa y | desde la fecha del
Subdireccion de Cobranzas y isciplinarias, pagos dobles O ginancierg incumplimiento
N errados, multas a contratistas, :
Control Extensivo ; y
indemnizaciones, entre otros,
indicando la responsabilidad de
recaudo (alta o baja).
Coordinaciéon de Registro y gog;jd!namon G .“,'e
. Flujo de Caja. Documentos soporte del reintegro nalsis -y estion -
9 Reintegro de X X Funcionario encargado delas | (ver actividad N 1 del Contable En fisico o por correo
vigencia anterior - 9 . o . Jefe de Divisién | electrénico
funciones de registro y flujo | procedimiento PR-ADF-0322). - .
! ; Administrativa y
de caja en Seccionales. " N
Financiera
Coordinacién de
- . Andlisis 'y  Gesti6n
10 ’:c:glf:ngrlizgiwg X X Direccién General Acto administrativo Contable En fisico o por correo
p 9 Jefe de Divisién | electrénico
de cartera - .
Administrativa y
Financiera

NC Nivel Central
NS Nivel seccional
En el cuadro anterior donde se nombran las dependencias incluye “o quien haga sus veces”.
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La conciliacion de las Cuentas por Cobrar se debe realizar con periodicidad trimestral con cada una de
las areas que dentro de sus procesos hayan identificado deudores a favor de la entidad. Esta
conciliacion se debe realizar dentro de los 15 dias calendario del mes siguiente al trimestre a conciliar.

3.7 El Marco Normativo para Entidades de Gobierno de la Contaduria General de la Nacion
(Resolucion 533/2015), establece la obligatoriedad de realizar por lo menos una vez al afio el
analisis de los saldos de las cuentas por cobrar, para lo cual el responsable del registro y
medicién de la cuenta contable realizara un andlisis y una proyeccion del deterioro de valor de
las cuentas por cobrar de acuerdo con lo establecido en el Manual de Politicas Contables
Funcion Pagadora (MN-ADF-0014) para revision, andlisis y aprobacion del Jefe de la
Coordinacién de Andlisis y Gestion Contable o quien haga sus veces. Los insumos son los
informes suministrados por la Division de Recaudo y Cobranzas, la Division de Cobranzas o la
Subdireccién de Cobranzas y Control Extensivo o quien haga sus veces y dependencias
encargadas de realizar los cobros.

3.8 El Marco Normativo para Entidades de Gobierno de la Contaduria General de la Nacion
(Resolucion 533/2015), establece la obligatoriedad de realizar revelaciones a través de las
Notas a los Estados Financieros, las cuales se deben construir de manera permanente por el
funcionario responsable de la administracién, medicion y seguimiento de cada una de las
cuentas, segun los lineamientos establecidos en la Cartilla CT-ADF-0100 Preparacion y
Presentacion de Estados Financieros y Revelaciones, el procedimiento PR-ADF-0113
Preparacion y Revelacion de la Informacion Financiera y el Manual de Politicas Contables
Funcion Pagadora MN-ADF-0014. Para ello, el funcionario encargado de desarrollar las tareas
de este procedimiento debera diligenciar y actualizar mensualmente en una plantilla de Excel la
informacion de las cuentas por cobrar, la cual debe contener como minimo:

Cuenta Contable.

Nit /cc del Tercero.

Apellidos y Nombres.

Concepto.

Fecha del acto administrativo o documento soporte.
Numero de acto administrativo o documento soporte.
Fecha maxima en la que se debe realizar el pago.

Valor Inicial.
Pagos realizados por concepto de capital.
Pagos realizados por concepto de intereses.

Saldo actual.
Antigliedad de la cuenta por cobrar (Meses).
. Etapa en la que se encuentra el proceso de cobro.
Tasa de interés aplicable.
Intereses causados como ingreso.

Intereses causados en cuentas de orden.
Deterioro de valor contabilizado.
Reversiones del deterioro de valor contabilizadas.

ST OSITATTIQ Q0T
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4. MARCO LEGAL Y REGLAMENTARIO

Ver catalogo normativo del proceso

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Modo Clasificacion

Tipo de

Titulo

documento documento
Manual MN-ADE-0014 Manual de Politicas Contables — Funcion Digital Interno
Pagadora.
. Organizacion de documentos en i
Procedimiento | PR-ADF-0163 degendencias de la UAE DIAN Digital Interno
Procedimiento | PR-ADF-0113 | LreparacionyRevelacion delaInformacion | -y Interno
Financiera.
Procedimiento | PR-ADF-0322 | Reintegros Digital Interno
Reconocimiento, medicion y revelacion
Procedimiento | PR-ADF-0381 | cuentas por cobrar, incapacidades y/o | Digital Interno
licencias.
Gestion para recuperacion del pago de lo
Procedimiento | PR-TAH-0362 | no debido por salarios y/o prestaciones | Digital Interno
sociales
Formato FT-ADF-2528 Deudores Func_ién Pagadora en Proceso Digital Interno
de Cobro Coactivo
Formato FT-ADF-5243 | Conciliacion Saldo Cuenta Contable Digital Interno
Formato FT-ADF-2595 | Informe Deudores DIAN Funcién Pagadora | Digital Interno
Cartilla CT-ADF-0100 | Preparacion y Presentacion de Estados | p, . Interno
Financieros y Revelaciones.
Guia No Aplica Guia para registro de comprobantes Digital Externo
contables manuales — transaccional.
Guia para la Gestién de Ingresos en SIIF,
Guia No Aplica del Ministerio de Hacienda y Crédito | Digital Externo
Publico.
Catalogo No Aplica C{:\télogp presuppestal de ir?gresos,. del Digital Externo
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

6. DEFINICIONES Y SIGLAS

e Acto Administrativo: Manifestacion de la voluntad de la administracion, tendiente a producir
efectos juridicos ya sea creando, modificando o extinguiendo derechos para los administrados
0 en contra de éstos, tiene como presupuestos esenciales su sujecion al orden juridico y el
respeto por las garantias y derechos de los administrados. Fuente: Sentencia C-1436 DE
2000 Corte Constitucional.

e Comprobantes Contables: Son los documentos en los cuales se registran los hechos
economicos y sirven de fuente para registrar los movimientos en el libro correspondiente. Los
comprobantes de contabilidad son, entre otros, comprobante de ingreso, egreso y general. El
comprobante de ingreso resume las operaciones relacionadas con el recaudo de efectivo o
equivalentes al efectivo. EI comprobante de egreso constituye la sintesis de las operaciones
relacionadas con el pago de efectivo o equivalentes al efectivo. Por su parte, el comprobante
general resume las operaciones relacionadas con estimaciones, reclasificaciones y ajustes.




— ] : RECONOCIMIENTO, MEDICION Y
/| N REVELACION CUENTAS POR PR-ADF-0393
COBRAR

Proceso: Administrativo y Financiero Version 2 agina 5 de 21

Fuente: MN-ADF-0014 Manual de Politicas Contables - Funcion Pagadora UAE DIAN enero
de 2018.

e Conciliacion Contable: Actividad que permite confrontar, contrastar y ajustar, si a ello
hubiere lugar, la informacion registrada en la contabilidad de la entidad con las fuentes de
datos provenientes de las dependencias que generan informacion relativa a bancos,
inversiones, néminas, rentas o cuentas por cobrar, deuda publica, propiedad, planta y equipo,
entre otros. Fuente: Procedimiento para la evaluacion del Control Interno Contable.
Contaduria General de la Nacién. Adaptado Subdireccion de Gestibn de Recursos
Financieros UAE DIAN.

e CSF: Con Situacion de Fondos, recursos que recibe la entidad de la Direccién General de
Crédito Publico y del Tesoro Nacional. Fuente: Subdireccion de Gestion de Recursos
Financieros UAE DIAN.

e Cuentas por Cobrar: Derechos adquiridos por la entidad en desarrollo de sus actividades,
de los cuales se espera a futuro, la entrada de un flujo financiero fijo o determinable, a través
de efectivo, equivalente al efectivo u otro instrumento financiero. Fuente: Marco Normativo
para Entidades de Gobierno. Contaduria General de la Nacion.

e CUN: Cuenta Unica del Nacional (CUN) es un modelo de tesoreria publica que centraliza los
recursos generados por el Estado en la Tesoreria Nacional con el fin de optimizar su
administracién, minimizar los costos y mitigar los riesgos. En esencia el Tesoro desarrolla las
funciones de un banco. Fuente: Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

e Deterioro de Valor: Posible pérdida de valor. Cuando el valor en libros de un activo es
superior al valor recuperable. Fuente: Marco Normativo para Entidades de Gobierno.
Contaduria General de la Nacion. Adaptado Subdireccibn de Gestion de Recursos
Financieros UAE DIAN.

e Deudor: Persona natural o juridica que tiene acreencias a favor de la entidad. Fuente:
Diccionario de Términos de Contabilidad Publica. Contaduria General de la Nacion. Adaptado
Subdireccién de Gestién de Recursos Financieros UAE DIAN.

e Devengo o Causacién: Principio de contabilidad publica por el cual los hechos econémicos
se reconocen en el momento en que suceden, con independencia del instante en que se
produce el flujo de efectivo o equivalentes al efectivo que se deriva de estos, es decir, el
reconocimiento se efectia cuando surgen los derechos y obligaciones, o cuando la
transaccion u operacion originada por el hecho incide en los resultados del periodo. Fuente:
Marco Normativo para Entidades de Gobierno. Contaduria General de la Nacion.

e Documento de Recaudo: es un instrumento mediante el cual la Direccion del Tesoro
Nacional o la Tesoreria de la DIAN, asigna a la unidad o subunidad ejecutora a través del
sistema SIIF, el valor correspondiente a consignaciones realizadas a favor de la Unidad o
Subunidad Ejecutora, a fin de que sea realizado el trdmite de reconocimiento. Fuente:
Subdireccién de Gestidén de Recursos Financieros UAE DIAN.
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¢ Documento Soporte: Son las relaciones, escritos, contratos, escrituras, matriculas
inmobiliarias, facturas de compra, facturas de venta, titulos valores, extractos bancarios y
conciliaciones bancarias, entre otros, los cuales respaldan las diferentes operaciones que
realiza la entidad. Fuente: Procedimiento para la evaluacion del Control Interno Contable.
Contaduria General de la Nacién. Adaptado Subdireccion de Gestion de Recursos Financieros
UAE DIAN.

e Indemnizacion: Es el pago de la prima que se recibe como compensacién en el momento en
gue se produzca el hecho contra el cual se protege mediante el contrato de seguro y conforme
a las caracteristicas de dicho contrato. Fuente Fundacion MAPFRE. Adaptado Subdireccion
de Gestion de Recursos Financieros UAE DIAN.

e Intereses de Mora: Son aquellas sumas que se deben pagar a titulo de indemnizaciéon de
perjuicios desde el momento en que se constituye en mora el deudor, es decir, desde el
incumplimiento de la obligaciébn principal. Fuente: Concepto 2006000164-001
Superintendencia Financiera.

e Mayor Valor Pagado: Pago superior al adeudado. Fuente: Subdireccion de Gestion de
Recursos Financieros UAE DIAN.

e Multa: Derecho a favor de las entidades publicas, que tiene su origen en la aplicacién de
sanciones economicas a los infractores de normas legales. Fuente: Diccionario de Términos
de Contabilidad Publica. Contaduria General de la Nacion.

e Probabilidad de Recaudo: Posibilidad que existe de que el deudor realice el pago del saldo
gue debe o que la entidad lo recupere por cualquier medio, para efectos de este procedimiento
se establece que la probabilidad puede ser alta o baja. Fuente: Subdireccién de Gestion de
Recursos Financieros UAE DIAN.

e Recaudo: Registro de un hecho econémico, a través del sistema SIIF, que representa un
ingreso presupuestal (para la entidad o para la Direccion del Tesoro Nacional) que
previamente estaba causado. Fuente Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Adaptado
Subdireccién de Gestién de Recursos Financieros UAE DIAN.

e Registro contable: Anotacién contable que debe ser realizada en el SIIF Nacién para
reconocer una transaccion contable o un hecho econémico, social o ambiental que afecte a
la entidad contable publica. Fuente: Diccionario de Términos de Contabilidad Publica.
Contaduria General de la Nacion. Adaptado Subdireccibn de Gestion de Recursos
Financieros UAE DIAN.

e Reintegro: Restitucién de fondos a la Direccion de Crédito Publico y Tesoro Nacional por
parte de los entes publicos, originados en sobrantes de fondos recibidos para gastos de
funcionamiento e inversion, con ocasién de la devolucion de bienes o servicios adquiridos o
la liquidacion de obligaciones a cargo de la entidad. Fuente: Diccionario de Términos de
Contabilidad Publica. Contaduria General de la Nacién. Adaptado Subdireccion de Gestion
de Recursos Financieros UAE DIAN.
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e Sancidn: Castigo que impone una autoridad, derivado de la contravencién a un ordenamiento
legal o normativo. Fuente: Diccionario de Términos de Contabilidad Publica. Contaduria
General de la Nacion.

e SIIF Nacién: Sistema Integrado de Informacion Financiera, es una herramienta modular
automatizada que integra y estandariza el registro de la gestién financiera publica, con el fin
de propiciar una mayor eficiencia en el uso de los recursos de la Nacién y de sus entidades
descentralizadas, y de brindar informacion oportuna y confiable. Fuente: Diccionario de
Términos de Contabilidad Publica. Contaduria General de la Nacion.

e Transaccion: Intercambio o interaccion econdémica entre diferentes entidades o agentes y
gue, debidamente soportada, conduce al registro contable afectando cuentas de diferente
naturaleza. Fuente: Diccionario de Términos de Contabilidad Publica. Contaduria General de
la Nacion.

e Trazacontable: Es la homologacion entre los codigos de los catalogos presupuestales de gasto
e ingreso y el catalogo de cuentas contables (cédigos de la contabilidad) utilizada por el sistema
SIIF Nacién para el registro automéatico de las operaciones en dicho sistema. Fuente:
Subdireccién de Gestién de Recursos Financieros UAE DIAN.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

7.1 Entradas

Direccion  General vy
Direcciones Seccionales
Proceso Administrativo y
Financiero - Subproceso
Compras y Contratos
(Subdireccion de
Compras y Contratos o
quien haga sus veces)
Proceso Administrativo y
Financiero - Subproceso
Recursos
Administrativos
(Coordinacion de
Servicios Generales o
quien haga sus veces)
Supervisor del convenio
0 contrato

Documentacion

soporte de las
diferentes  cuentas
por cobrar (deuda)
gque los terceros

tengan con la UAE
DIAN (Ver numeral
3.6 de este
procedimiento).

No de .
e Proveedores Entradas Requisitos
actividad q
¢ E;?rcaetzoia P(I;a;i?g:on La informacion puede
Sub ro?:esoyde Gestion corresponder a cualquiera de los
Jurl'cFI)ica siguientes conceptos: multas,
sanciones, indemnizaciones,

arrendamientos, intereses, pagos
dobles, pagos errados, pagos de
lo no debido por conceptos de
salarios y prestaciones sociales,
entre otros. La informacion puede
ser enviada en fisico o por correo
electrénico y debe contener como
minimo la siguiente informacion:

e Apellidos y nombres o
razén social del deudor.
NUmero de cédula o Nit.
Valor de la cuenta por
cobrar.

Concepto de la deuda.
Documento que evidencie
la notificacion al deudor.
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Requisitos

Proceso: Administrativo y Financiero

No de

Proveedores Entradas

actividad

e Proceso Talento Humano

- Subproceso Gestion del
Empleo (Coordinacion de
Administracion de Planta
de Personal o quien haga
sus veces).

e Proceso Talento Humano
- Subproceso Gestion del
Empleo (Coordinacion de
Recobro y Seguimiento a
las Incapacidades o
quien haga sus veces)

e Proceso Administrativo y
Financiero - Subproceso
Funcién Pagadora
(Coordinacion de
Registro y Flujo de Cajao
quien haga sus veces)

Los informes deben estar firmados
por el responsable del proceso o
enviado desde su correo.

e Proceso Cumplimiento
de Obligaciones
Tributarias - Subproceso
Administracion de
Cartera
Este comunicado oficial debe
incluir el nimero de comprobante
de recaudo, el valor, la fecha,
identificacion del deudor y el
7 Proceso Administrativo y | Comunicado dficial ggnmcfrﬁ;[:(;ciégec;eberes(;?uedn?/.ia daL:
Financiero — Subproceso | (Correo electrénico u la Jefatura de la Coordinacion de
Funcion Pagadora Nivel Central | oficio), informando el a Jefa o
o Seccional recaudo. An_aI|S|s y Gestion Contablt_e o]
quien haga sus veces con copia al
funcionario responsable de
cuentas por cobrar,
inmediatamente se realice el
recaudo correspondiente.
Reintegros y/o | Informaciébn que se recibe
Recaudos y | mediante correo electrénico y
causacion debe contener como minimo el
17 simultdnea por los | nUmero de comprobante de

PR-ADF-0322 Reintegros

conceptos de Pagos

reintegro y/o recaudo y causacion

de lo no debido y | simultdnea, el valor, la fecha,
pagos dobles o | identificacion del deudor 'y
errados. concepto.
Proceso Cumplimiento  de | FT-ADF-2528 Formato debidamente
Obligaciones  Tributarias - | Deudores  Funcién | diligenciado con la informacion
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Subproceso Administracion de | Pagadora en | correspondiente a deudores con

Cartera (Division de Recaudo y | Proceso de Cobro | saldo en el sistema SlIF Nacion en

21 Cobranzas, la Divisibn de | Coactivo. el que se comunica el estado

Cobranzas o la Subdireccién de actual del proceso de cobro. Este

Cobranzas y Control Extensivo o formato se recibe méaximo al

quien haga sus veces) quinto (5) dia habil de haberlo
enviado.

e Proceso Talento Humano — Este informe es con Ila
Subproceso periodicidad definida en el Anexo
Investigaciones No.l1 de Manual de Politicas
Disciplinaria (Subdireccion Contables Funcion Pagadora
de Asuntos Disciplinarios o (MN-ADF-0014), y contiene la
guien haga sus veces). relacion de deudores nuevos que

e Proceso Talento Humano - hayan surgido durante el periodo y
Subproceso Gestion del los antiguos que al cierre del
Empleo (Coordinaciéon de mismo periodo aln presenten

22 Administracién de Planta de algun saldo pendiente, asi como la

Personal o quien haga sus

veces)
e Subproceso de Adquisicion
de Bienes y Servicios

(Subdireccion de Compras
y Contratos o quien haga
sus veces).

e Proceso Administrativo y
Financiero - Subproceso
Recursos Administrativos
(Coordinacion de Servicios
Generales o quien haga
Sus veces)

e En general cualquier
dependencia en la que se
genera un deudor a favor de
la DIAN por deudas de
caracter administrativo

e Proceso Administrativo y
Financiero - Subproceso
Funcién Pagadora
(Coordinacion de Registro y
Flujo de Caja o quien haga
Sus veces)

Se

recibe Formato

FT-ADF-2595

Informe
DIAN
Pagadora.

Deudores
Funcion

relacion de los pagos realizados.

Los informes deben estar firmados
por el responsable del proceso y
enviado mediante correo
electronico.




RECONOCIMIENTO, MEDICION Y
REVELACION CUENTAS POR COBRAR

PR-ADF-0393

Proceso:

7.2 Descripcion de Actividades (Para mayor entendimiento de la simbologia ver anexo 1)

ministrativo y Financiero

PHVA

ACTIVIDAD

RESPONSABLES

Responsable de
la Contabilizacion
Cuentas x Cobrar

DEPENDENCIA

REGISTROS

1. Recibir informacién correspondiente a los documentos soportes de la(s)
diferente(s) cuenta(s) por cobrar y verificar la consistencia de la informacién
recibida

Se recibe en fisico o por correo electrénico de los procesos responsables, la
documentacion soporte de la cuenta por cobrar (deuda) que los terceros tengan con
la UAE DIAN (ver cuadro numeral 3.6 de éste procedimiento), de cualquiera de las
posibles fuentes dependiendo del concepto (multas, sanciones, indemnizaciones,
arrendamientos, intereses, pagos dobles, pagos errados, pagos de lo no debido por
conceptos de salarios y prestaciones sociales, entre otros). Verifica que el o los
documento(s) soporte de la cuenta por cobrar, contengan como minimo la siguiente
informacion: apellidos y nombres o razén social del deudor, nimero de cédula o NIT,
valor de la cuenta por cobrar, concepto de la deuda vy evidencia de que el deudor
haya sido notificado.

2. ¢ Seidentificaron inconsistencias en la informacién?

Si se encuentran inconsistencias se solicita mediante correo electrénico las
correcciones correspondientes, al proceso responsable del reporte y regresa a la
Actividad No. 1. En caso contrario continua en la Actividad Siguiente.

3.¢ A qué grupo pertenece el concepto de la cuenta por cobrar ?

Determina el concepto por el cual se realizaran los registros conforme a la relacién
incluida en el cuadro Documentos Soporte para Registro de Cuentas por Cobrar
relacionado en las consideraciones generales de éste procedimiento - Ver Numeral
3.6. Se debe tener presente la siguiente agrupacion para definir la actividad a seguir:

1. GRUPO No. 1 : Conceptos del 1 al 5 Ingresos.
2. GRUPO No. 2: Conceptos del 6 al 10 Registro contable manual.

Si la cuenta por cobrar (concepto) se encuentra dentro del GRUPO No. 1, contintie
con la Actividad Siguiente. Si la cuenta por cobrar (concepto) se encuentra dentro
del GRUPO No. 2, contintie con la Actividad No. 10.

4. Elaborar documento de causacion de ingresos.

Elabora el documento de causacion de ingresos en el sistema SIIF Nacién, con el
perfi de ingresos, por la ruta ING/Causaciéon de Ingresos/Causacion Basica,
diligenciando la informacién en las carpetas que despliega el aplicativo, segun el tipo
de ingreso a causar.

NOTA 1: Si para el tipo de ingreso a causar se identifica que SIIF Nacién no tiene
parametrizado el registro contable, debe informar al Proceso Administrativo y
Financiero - Subproceso Funciéon Pagadora mediante correo electrénico con el fin de
que se realice recaudo y causacion simultdnea. Ver Guia para la Gestion de Ingresos
del SIIF, del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y catalogo presupuestal de
ingresos, del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

INICIO

Hay

(A
SI
Inconsistencias

NO Hay
Inconsistencias

GRUPO < )
No.2

GRUPO
No.1

Subdireccién Financiera-
Coordinacion de Analisis
y Gestién Contable
-Divisién Administrativa y
Financiera
O quien haga sus veces

Subdireccién Financiera-
Coordinacion de Andlisis
y Gestién Contable
-Divisién Administrativa y
Financiera
O quien haga sus veces

Subdireccion Financiera-
Coordinacion de Andlisis
y Gestién Contable
-Divisién Administrativa y
Financiera
O quien haga sus veces

Subdireccién Financiera-
Coordinacion de Andlisis
y Gestién Contable
-Divisién Administrativa y
Financiera
O quien haga sus veces

Comunicado oficial
(Correo
Electrénico u
Oficio)

Correo Electrénico

No Aplica

Nimero de
documento de
causacion de

ingresos.




RECONOCIMIENTO, MEDICION Y
REVELACION CUENTAS POR COBRAR

PR-ADF-0393

na 11l de 21

Proceso: ministrativo y Financiero

RESPONSABLES

Responsable de

PHVA ACTIVIDAD la Contabilizacién DEPENDENCIA REGISTROS
Cuentas x Cobrar
5. ¢ La informacién del comprobante contable corresponde a la transacciéon
realizada ?
Consulta los comprobantes contables ingresando a SIIF Nacion por la ruta CEN/
Consulta Comprobantes Contables o CON/Consulta Comprobantes Contables. Se Subdireccién Financiera- Comprobante
debe realizar un buscador por "Num documento fuente" digitando el nimero de Coordinacién de Analisis Contabrie Imoreso
registro consecutivo generado en la actividad anterior, selecciona de las diferentes Cuenta Contable e. y Gestién Contable P
H | opciones de comprobantes aquel que coincida con la informacién de valory fecha de Incorrecta o - . -
causacion del ingreso -Divisién Administrativa y Transaccion
: Financiera Anulada en SIIF
Verifica que las cuentas contables sean las correctas conforme a los documentos O quien haga sus veces en caso de error
soporte. Si la informacién es correcta exporta a Excel el comprobante contable, lo
imprime y continua en la Actividad Siguiente. En caso contrario anula el registro
actual ingresado a SIIF Nacion por la ruta ING/Causacion de Ingresos/ Anular Cuenta Contable
Causacion y se devuelve a la Actividad No.4. Correcta
6. Exportar el reporte documento de causacion de ingresos
Ingresa a SIIF Nacion por la ruta ING/Documentos/Causacion de Ingresos por la
ventana Reportes, digita el nimero de registro generado en la actividad No.6 y carga
el reporte correspondiente. Procede a exportarlo a PDF o Excel lo imprime y envia i o .
mediante correo electronico al Proceso Administrativo y Financiero — Subproceso I Subdireccion Financiera-
Funcion Pagadora en el Nivel Central y Seccionales, para que sea tenido en cuenta al Coordinacion de Analisis
H | momento de efectuar el recaudo basico. y Gestién Contable Correo electrénico
-Divisién Administrativa y
Debe consolidar toda la documentacion soporte, el comprobante contable y el Financiera
documento de causacion de ingresos y los entrega para la correspondiente O quien haga sus veces
identificacién, organizacién y archivo de acuerdo al procedimiento PR-ADF-0163
Procedimiento para Organizacién de Documentos en dependencias de la UAE DIAN y
a la tabla de retencion documental definida por la Subdireccién Financiera o quien
haga sus veces. Una vez notificado del pago por parte del deudor, se procede con la
verificacién del mismo SIIF Nacién.
7. Recibir informacion del recaudo y consultar comprobante contable
Recibe del Proceso Administrativo y Financiero — Subproceso Funcién Pagadora en el
Nivel Central o seccional, mediante comunicado oficial (correo electrénico u oficio), el Subdireccién Financiera-
nimero de comprobante de recaudo, el valor, la fecha, identificacion del deudor y Coordinacién de Analisis Comunicado
concepto. y Gestion Contable Oficial (Correo
H Aivicid - ) P
Ingresa a SlIF Nacién por la ruta CEN/Consulta Comprobantes Contables o CON/ D|V|S|or'1:iﬁgnr’réli22ratlvay EIe((:)tfri(():ri'n(ljr):o u

Consulta Comprobantes Contables: realiza un buscador por "Num documento fuente"
digitando el nimero de recaudo reportado por la Coordinacién de Registro y Flujo de
Caja o quien haga sus veces, selecciona de las diferentes opciones de comprobantes
aquel que coincida con la informacién de valor y fecha de recaudo, consulta el
comprobante.

O quien haga sus veces




Proceso:

ministrativo y Financiero

RECONOCIMIENTO, MEDICION Y
REVELACION CUENTAS POR COBRAR

PR-ADF-0393

na 12 de 21

RESPONSABLES

Responsable de

PHVA ACTIVIDAD la Contabilizacién DEPENDENCIA REGISTROS
Cuentas x Cobrar
8. ¢ Las cuentas contables corresponden al pago realizado?
Verifica si las cuentas contables y el tercero afectados con el recaudo son los Subdireccién Financiera-
correctos conforme al pago realizado por el deudor. Se debe cruzar la informacion del Coordinacién de Analisis
libro auxiliar contable por tercero del sistema SIIF Nacién contra el comprobante Cuenta Contable y Gestion Contable
V | contable consultado en la actividad anterior. Si las cuentas contables corresponden al — a Recaudo »@ _Division Administrativa No Aplica
recaudo realizado y se disminuyé el saldo del deudor, continua con la Actividad Financiera y
No.20. En caso contrario continua en la Actividad Siguiente. .
O quien haga sus veces
NOTA: Si el pago corresponde a intereses de mora se debe proceder con la
cancelacion de las cuentas de orden registradas. Cuenta Contable
Dif a Recaudo
9. Solicitar anulacion del recaudo. Subdireccién Financiera-
. . ) Coordinacién de Andlisis
Si se evidencia que las cuentas contables o el tercero no corresponden al pago y Gestion Contable
H |realizado por el deudor, redacta correo electronico dirigido al Proceso Administrativo _Division Administrativa Correo Electrénico
y Financiero — Subproceso Funcién Pagadora informando la inconsistencia Financiera y
encontrada y solicitando la anulacién del comprobante de recaudo y la elaboracién .
del nuevo Comprobante. Se devuelve a la Actividad No.7 O quien haga sus veces
10. Elaborar comprobantes contables manuales para causar el deudor.
Elabora los comprobantes contables manuales en el sistema SIIF Nacion con el perfil
contable (ruta CON/Comprobantes Contables/Crear Comprobante Contable Manual)
segun los documentos soportes definidos en las consideraciones generales de éste
procedimiento - Ver Numeral 3.6. (items 6 a 9). Segln el caso se efectia el registro,
asi:
1. Registro de la Cuenta por Cobrar por pagos de lo no debido por concepto de
salarios y prestaciones sociales, pagos dobles o errados y o Reintegros de vigencia Subdireccion Financiera- Ndmeros de
anterior. Realiza un débito a la cuenta contable 138490 "Otras Cuentas por Cobrar"y Coordinacién de Analisis Transaccion de
un crédito a la cuenta segun la traza contable y la vigencia afectada al momento de y Gestién Contable reqistros
H realizar el pago doble o errado. Jo o X | g
-Division Administrativay | € aboradosa;no (1)
2. Registro intereses de mora para los calificados con alta probabilidad de recaudo. Financiera Co&(:rgbaﬁle

Realiza el registro en cuentas de orden mediante comprobante contable manual,
debitando la cuenta 819003 “Intereses de mora" y acreditando la 890590 "Otros
Activos Contingentes por Contra".

Ver Guia para Registro de Comprobantes Contables Manuales, del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico.

NOTA: Una vez elaborado el registro, el sistema asigna un nimero de transaccion
que debe ser enviado para aprobacion del comprobante contable.

O quien haga sus veces




Proceso:

RECONOCIMIENTO, MEDICION Y
REVELACION CUENTAS POR COBRAR

Version 2

PR-ADF-0393

RESPONSABLES

Responsable de

PHVA ACTIVIDAD la Contabilizacion DEPENDENCIA REGISTROS
Cuentas x Cobrar
11. Elaborar Contable Manual para Baja
Elabora los comprobantes contables manuales en el sistema SIIF Nacién con el perfil
contable (ruta CON/Comprobantes Contables/Crear Comprobante Contable Manual)
segun los documentos soportes definidos en las consideraciones generales de éste
procedimiento - Ver Numeral 3.6 (item 10) asi:
Si para la cuenta por cobrar a dar de baja fue reconocido previamente un deterioro de Subdireccion Financiera- Ndmeros de
valor, se realiza un débito a la cuenta contable deterioro codigo 1386 por el valor que Coordinaciéon de Analisis Transaccién de
haya sido deteriorado y un crédito a las cuentas por cobrar cédigo 13 subcuenta y Gestién Contable registros
H | correspondiente donde se encuentre registrada la deuda, por el valor a dar de baja, si _Division Administrativay | elaborados uno (1)
se presentan diferencias o si no fue objeto de deterioro se reconoce un gasto en la Financiera por cada
cuenta 580423 pérdida por baja en cuentas de cuentas x cobrar. Adicionalmente, es i comprobante
necesario verificar si fueron reconocidos contablemente intereses de mora, si es asi, O quien haga sus veces '
debe proceder a la cancelacién de dichos saldos.
Ver Guia para Registro de Comprobantes Contables Manuales, del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico.
NOTA: Una vez elaborado el registro, el sistema asigna un nimero de transaccién
que debe ser enviado para aprobacién del comprobante contable.
’ : , i Subdireccién Financiera-
12. Consolidar e informar los nimeros de transaccién para que sean Coordinacién de Analisis
aprobados y Gestion Contable .
) o f Division Administrati No Aplica
H | Consolida los soportes (Acto Administrativo y/o documento soporte del comprobante -Division Administrativa y

contable manual realizado), incluyendo los nimeros de transaccién de registros
generados por el SIIF Nacioén y entregar fisicamente al funcionario con rol de
aprobador para que revise y proceda con la aprobacién correspondiente. Esta
actividad se repite cada vez que se genere la transaccion en el sistema SIIF Nacion.

Financiera
O quien haga sus veces




Proceso:

ministrativo y Financiero

RECONOCIMIENTO, MEDICION Y
REVELACION CUENTAS POR COBRAR

PR-ADF-0393

na 14 de 21

RESPONSABLES

Responsable de . ;
Funcionario con

PHVA ACTIVIDAD la Contabilizacion DEPENDENCIA REGISTROS
Rol de Aprobador
Cuentas x Cobrar
13. Recibir documentacién pararevisiény aprobacion o rechazo.
Recibe los documentos soporte junto con los ndmeros de transaccion informados, Subdireccién Financiera-
ingresa al sistema SIIF Naciéon con el perfil Aprobador Contable (rutaz CON/ Coordinacion de Analisis
Comprobante Contable/Aprobar Comprobante Contable Manual), selecciona el g y Gestion Contable
ndmero de transaccion, trae el comprobante y cruza la informacion del sistema con N - . o Aplica
H : de t t | bant la inf del sist -Divisién Administrativa No Apl
los soportes fisicos y procede con su aprobacion o rechazo, esta actividad se repite Financiera Y
por cada numero de transaccion. .
O quien haga sus veces
Ver Guia para Registro de Comprobantes Contables Manuales, del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico.
) 4
14. ¢Existen inconsistencias en la informacién del comprobante? . - .
Subdireccion Financiera- B
En caso de encontrar inconsistencias, realiza la descripcion del rechazo en el SIIF Coordinacion de Analisis Cgrr.r’:]mrs;al;:;tzgs
y |Nacion en la misma apiicacion, selecciona el icono "RECHAZAR" y devuelve y Gestion Contable co‘:mtables
documentacion fisica al funcionario responsable de la contabilizacién Cuentas x -Divisién Administrativa y aprobados o
Cobrar y va a la Actividad Siguiente. En caso contrario aprueba la transaccion y Financiera repchazados
escribe en los documentos soporte el nimero de comprobante contable generado, O quien haga sus veces '
los devuelve al mismo funcionario. Continda en la Actividad 16.
Sl Hay
Inconsistencias
NO Hay
Inconsistencias
15. Realizar ajustes y/o correcciones a comprobantes contables. Subdireccion Financiera-
) B Coordinacion de Analisis B
Ingresa al sistema SIIF Nacion (ruta CON/Comprobantes Contables/Crear y Gestion Contable Transaccion
H | Comprobante Contable Manual), selecciona el nimero de transaccién rechazada, _Divisién Administrativa y ajustada en el
sistema.

realiza las correcciones conforme a lo solicitado, borra la descripcién del rechazo e
informa nuevamente al funcionario con el Rol de Aprobador para que contintde el
proceso y regresa a la Actividad 13.

Financiera
O quien haga sus veces




RECONOCIMIENTO, MEDICION Y
REVELACION CUENTAS POR COBRAR

PR-ADF-0393

Proceso: Administrativo y Financiero na 15 de 21
RESPONSABLES
Responsable de
PHVA ACTIVIDAD la Contabilizacién DEPENDENCIA REGISTROS
Cuentas x Cobrar

16. Que tipo de comprobante contable fue aprobado ?
Imprime el comprobante aprobado por cada transaccion, ingresando en SIIF Nacion
con el perfil contable (ruta CEN/Consulta Comprobantes Contables). Debe consolidar
toda la documentacién soporte y el comprobante contable y los entrega para la
correspondiente identificacion, organizacion y archivo de acuerdo al procedimiento . L .
PR-ADF-0163 Procedimiento para Organizacion de Documentos en dependencias de Subdireccion Financiera-
la UAE DIAN y a la tabla de retencion documental definida por la Subdireccion Baja ylo Coordinacion de Analisis

v Financiera o quien haga sus veces. Redasiﬁcacién@ y Gestion Contable Comprobantes

-Divisién Administrativa y Contables

Determina a que tipo de comprobante corresponde para definir que actividad Financiera Impresos
continda: O quien haga sus veces
1. Comprobante contable de causacion del deudor continua en la Actividad
Siguiente.
2. Comprobante contable por baja en cuentas y/o por reclasificaciéon de cuentas y Causacion
terceros para reintegros. Continua en la Actividad No. 20. Deudor
17. Recibir informacién de reintegros elaborados
Recibe del Procedimiento PR-ADF-0322 Reintegros, mediante correo electrénico, [ Subdirecci6n Financiera-
informacién sobre los reintegros y/o recaudos y causacién simultanea elaborados por Coordlnalc’lon de Andlisis

y |los conceptos de pagos de lo no debido, por concepto de salarios y prestaciones D]]—' « y Gestion Contable Correo Electrénico
sociales y pagos dobles o errados, la cual debe contener como minimo el nimero -Divisién Administrativa y
de comprobante de reintegro y/o recaudo y causacién simultanea, el valor, la fecha, Financiera
identificacion del deudor y concepto. Esta informacion debe ser remitida via correo O quien haga sus veces
electrénico a la Coordinacion de Andlisis y Gestién Contable o quien haga sus veces
inmediatamente se realice el reintegro y/o recaudo y causacion simultanea. Cuenta Contable

Diferente al pago
Realizado

18. Las cuentas contables coinciden con los pagos efectuados?
Ingresa a SIIF Nacién por la ruta CEN/Consulta Comprobantes Contables, digita el
ndmero de comprobante del reintegro o el nimero de recaudo y causacion simultdnea \
enviado por la Coordinacion de Registro y Flujo de Caja o quien haga sus veces, '\ Subdireccién Financiera-
selecciona el comprobante de reintegro y/o recaudo y causacién simultanea que Coordinacién de Analisis
coincida con la informacion de valor y fecha, lo consulta en el sistema y lo descarga y Gestion Contable

V | en PDF o Excel. A - ) Correo Electrénico

-Divisién Administrativa y
. . PR Financiera

Verifica si las cuentas contables estan bien de acuerdo con el pago efectuado por el Cuentas Contables .
deudor. En caso de ser asi, continua con la Actividad Siguiente, si por el contrario OK O quien haga sus veces
las cuentas contables no corresponden al pago realizado por el deudor, informa
mediante correo electrénico al Proceso Administrativo y Financiero — Subproceso
Funcién Pagadora a fin de que anulen el reintegro y realicen uno nuevo y se
devuelve a la Actividad No. 17.




RECONOCIMIENTO, MEDICION Y

PR-ADF-0393

REVELACION CUENTAS POR COBRAR

Proceso: ministrativo y Financiero na 16 de 21
RESPONSABLES
Responsable de Funcionario
PHVA ACTIVIDAD la Contabilizacién Responsable del DEPENDENCIA REGISTROS
Cuentas x Cobrar Proceso Contable
19. Reclasificar las cuentas y terceros para reintegros v
Imprime el comprobante contable, si se trata de reintegros aplicados en el SIIF Naci6n
correspondientes a la vigencia actual, por pagos de lo no debido por concepto de
salarios y prestaciones sociales o por pagos dobles o errados, debe elaborar el
comprobante manual en el sistema SIIF Nacién (ruta CON/Comprobantes Contables/ i .
Crear Comprobante Contable Manual) acreditando la cuenta 138490 "Otras Cuentas Subdireccion
Por Cobrar" y reversando con un débito la cuenta contable utilizada para el registro Financiera-
inicial del deudor en la Actividad 13 numeral 1. Coordinacion de
- e Andlisis y Gestion Numeros de
H Si se trata de reintegros correspondientes a la vigencia anterior (recaudo y causacion Contable Transaccion de
simultdnea), verifica que la cuenta y el tercero afectados sean los correctos, de ser -Division registros
necesario, realiza las reclasificaciones en el sistema SIIF Nacién (ruta CON/ Administrativa y elaborados
Comprobantes Contables/Crear Comprobante Contable Manual), afectando la cuenta Financiera
ylo tercero que requieran reclasificacion. O quien haga sus
veces
Ver Guia para Registro de Comprobantes Contables Manuales, del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico.
NOTA 1. Una vez elaborado el registro, el sistema asigna un nimero de transaccion
que debe ser enviado para aprobacion del comprobante contable. Continua en la
Actividad No. 12
20. Solicitar informacién para conciliacion Subdireccion
Diligencia en el formato FT-ADF-2528 Deudores Funcién Pagadora en Proceso de C;‘:j?:;ggi de
Cobro Coactivo la parte correspondiente a Informacién Proceso Contable, a mas Andlisis y Gestion
tardar el quinto dia calendario del mes siguiente al cierre del trimestre, con la Contable
informacién correspondiente a las cuentas por cobrar que tengan saldo en el sistema o Correo Electrénico
SIIF a la fecha de corte y cuyo plazo para pago haya vencido. -Divisién
H Administrativa y
Debe proyectar correo electrénico para que sea remitido por el lider de la Al Financiera
Coordinacién de Andlisis y Gestion Contable o quien haga sus veces, solicitando al O quien haga sus
Proceso Cumplimiento de Obligaciones Tributarias - Subproceso Administracion de veces
Cartera (de acuerdo con la jurisdiccion del deudor) para que termine de diligenciar el
formato en lo que corresponde a Informacién Proceso de Cobro, y, dando un plazo
maximo de 5 dias hébiles para que sea devuelto completamente diligenciado.
Subdireccion
21. Recibir y enviar correo Financiera-
C v Coordinacion de
Recibe y verifica la informacién, realiza los ajustes que considere necesarios y lo Andlisis y Gestion
envia a los diferentes destinatarios solicitando diligenciamiento del formato FT-ADF- Contable
H 2528 Deudores Funcién Pagadora en Proceso de Cobro Coactivo. _Division Correo Electrénico
Una vez reciba los formatos FT-ADF-2528, procede a reenviarlos mediante correo Adg;::\;léiaélr\;ay
electrénico al funcionario con rol de responsable de contabilizar las cuentas x cobrar )
para que proceda con la conciliacion. O quien haga sus
veces




RECONOCIMIENTO, MEDICION Y
REVELACION CUENTAS POR COBRAR

PR-ADF-0393

Proceso: ministrativo y Financiero nal7 de 21
RESPONSABLES
Responsable de Funcionario
PHVA ACTIVIDAD la Contabilizacién = Responsable Del DEPENDENCIA REGISTROS
Cuentas x Cobrar Proceso Contable
22. Recibir formato FT-ADF-2595
Recibe el formato FT-ADF-2595 Informe Deudores DIAN funcién Pagadora con la
relacién de deudores nuevos que hayan surgido durante el periodo, los antiguos que
tengan saldos pendientes y los pagos realizados, conforme a la periodicidad definida
en el Anexo No.1 del Manual de Politicas Contables Funciéon Pagadora (MN-ADF-
0014). Los informes a recibir provienen de las siguientes fuentes: ™
* Proceso Talento Humano- Subproceso Investigaciones Disciplinaria (Subdireccién R
de Asuntos Disciplinarios o quien haga sus veces): informe de las sanciones Subdireccion Financiera-
disciplinarias que hayan sido falladas con sancién econémica. Coordinacion de Analisis | Formato FT-ADF-
+ Proceso Administrativo y Financiero - Subproceso de Compras y Contratos y Gestion Contable 2595 Informe
H (Subdireccién de Compras y Contratos o quien haga sus veces): reporte de multas o -Division Administrativa y Deudores DIAN
sanciones impuestas a contratistas. Financiera Funcion Pagadora
» Proceso Administrativo y Financiero — Subproceso Recursos Administrativos O quien haga sus veces
(Coordinacién de Servicios Generales o quien haga sus veces): informe de las
indemnizaciones reconocidas por las aseguradoras.
* Proceso Administrativo y Financiero - Subproceso Funcién Recaudadora
(Coordinacién de Registro y Flujo de Caja o quien haga sus veces): informe de
Acreedores Sujetos a Devolucion.
» Proceso Talento Humano - Subproceso Gestion del Empleo (Coordinacion de
Administracién de Planta de Personal o quien haga sus veces): informe sobre pagos
de lo no debido por concepto de salarios y prestaciones sociales, incluyendo los que
se encuentren en Representacion Externa.
NOTA: en caso de no existir cambios con respecto al informe anterior, igualmente, se
debe recibir el estado actual de los deudores.
23. Elaborar conciliacién de cuenta contable cuentas por cobrar Subdireccién Financiera- | Formato FT-ADF-
H | Consulta el auxiliar contable por tercero ingresando al sistema SIIF Nacion por la ruta |nco?1|si|;zncia Coordlna(_:,lon de Analisis 5233". deb|c_ia(;nente
CON/Reportes/Reporte Auxiliar Contable por PCI: compara el saldo del Libro Auxiliar y Gestion Contable figenciado y
Contable por cada tercero que tenga una cuenta por cobrar, con la informacién -Division Administrativa y firmado
recibida de las areas responsables (Formato FT-ADF-2595). Diligencia un formato Financiera
FT-ADF-5243 "Conciliacién Saldo Cuenta Contable" por cada cuenta contable, O quien haga sus veces
estableciendo las partidas conciliatorias correspondientes, lo imprime, firma y envia
para su revision y aprobacion.
24. ¢ Laconciliacion esta bien elaborada ?
Subdireccién Financiera- | Formato FT-ADF-
Se debe verificar que los formatos FT-ADF-5243 “"Conciliacion Saldo Cuenta Coordinacion de Analisis | 5243 debidamente
V | Contable" estén bien diligenciados y que contengan la informacion suficiente y NO Hay y Gestion Contable firmado en
necesaria para dar la claridad requerida. Si se presentan inconsistencias, los Inconsistencia -Divisién Administrativa y conformidad de
devuelve fisicamente al funcionario responsable de la contabilizacién de Cuentas x Financiera aprobacion

Cobrary continua en la Actividad N°23. En caso contrario los firma y entrega con sus
respectivos soportes al responsable de la contabilizacién de Cuentas x Cobrar y
continua en la Actividad Siguiente.

O quien haga sus veces
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la Contabilizacién
Cuentas x Cobrar

DEPENDENCIA

REGISTROS

25. ¢Existen partidas conciliatorias?

Una vez se recibe el formato FT-ADF-5243 "Conciliacion Saldo Cuenta Contable”
debidamente firmado, debe verificar si existen o no partidas conciliatorias. Si no
existen partidas conciliatorias los entrega para la correspondiente identificacion,
organizacion y archivo de acuerdo al procedimiento PR-ADF-0163 Procedimiento
para Organizacién de Documentos en dependencias de la UAE DIAN y a la tabla de
retencion documental definida por la Subdireccién Financiera o quien haga sus veces
y finaliza el procedimiento. Si por el contrario se identifican partidas conciliatorias
continua con la Actividad Siguiente.

26. Realizar actividades para depuracion de la partida conciliatoria

Si la partida conciliatoria es responsabilidad del area origen de la informacién, remite
correo electrénico anexando copia del formato FT-ADF-5243, informa la inconsistencia
al responsable del proceso que la generé y solicita que la correccién se realice
maximo en el proximo informe.

Si por el contrario, la diferencia generada es responsabilidad de la Coordinacién de
Andlisis y Gestion Contable o quien haga sus veces, al mes siguiente procede a
realizar los registros necesarios en el sistema SIIF Nacién para depurar la partida
conciliatoria.

Entrega los formatos con sus soportes para la correspondiente identificacion,
organizacién y archivo de acuerdo al procedimiento PR-ADF-0163 Procedimiento
para Organizacion de Documentos en dependencias de la UAE DIAN y a la tabla de
retencion documental definida por la Subdireccién Financiera o quien haga sus veces.

D
<>

Sl Partidas
Conciliatorias

NO Partidas
Conciliatorias

y

Subdireccién Financiera-
Coordinacion de Andlisis
y Gestién Contable
-Division Administrativa y
Financiera
O quien haga sus veces

Subdireccién Financiera-
Coordinacion de Analisis
y Gestién Contable
-Divisién Administrativa y
Financiera
O quien haga sus veces

Soportes fisicos
entregados

Correo Electrénico
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Requisitos

Ver caracterizacion de productos

7.4 Salidas
No de , . -
actividad SEULES Clientes Requisitos
Reporte
correspondiente a | Proceso El reporte generado debe ser bajado a Excel
6 causaciones de | Administrativo o PDF y enviado mediante un correo

ingresos de SIIF | Financiero electrénico.

Nacion. Subproceso
Funcién
Pagadora

FT-ADF-2528 Formato debidamente diligenciado con la
Proceso . L .

Deudores o : informacion correspondiente al proceso

ot Administrativo

Funcion ) . contable de las cuentas por cobrar con saldo

Financiero -
20 Pagadora en en SIIF Nacion a la fecha de corte y cuyo

Subproceso . e

Proceso de Cobro Euncion plazo para pago haya vencido. Solicitando

Coactivo que se diligencia la informacion en lo
Recaudadora .

correspondiente al proceso de cobro.

8. FORMALIZACION Y CONTROL DE CAMBIOS

Vigencia |

Version

Descripcién de la formalizacién y los cambios
Hasta \

09/12/2021

Desde

1 02/08/2019 Version inicial.

Version 2, que reemplaza la version 1. 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 Resolucion 060 del
11 de junio del 2020 y el Cdodigo alfabético del mismo. Se
cambio de cddigo, nombre del proceso y la version en las
22 péaginas del documento (encabezado). Adicionalmente
se realizaron los siguientes ajustes: numeral 1 Objetivo
(pag 1), se actualizé codigo del documento relacionado.
Numeral 3 Condiciones Generales (P4g 2), en el cuadro
soporte para registros cuentas por cobrar en los items 6,7
y 9 se actualizaron los codigos de los documentos alli
relacionados (Ver columna Doc a reportar. P4g 3
numerales 3.7 y 3.8 se actualizaron los cddigos de los
documentos. Numeral 5 Documentos Relacionados
(pag 4) se actualizaron los cddigos de los documentos

2 10/12/2021

IAN
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relacionados. Numeral 7 Diagrama de Flujo: 7.1
Entradas (pag. 7) en la columna “proveedor” se actualizé
el nombre de los procesos y subprocesos. Act 17,21y 22
se actualizaron los cédigos de los documentos y los
nombres de los procesos y subprocesos alli relacionados.
7.2 Descripcion de Actividades: Act 4,6.7,9.16,17,20,21,
22, 23, 24, 25, 26 (Paginas 10 a 18), se ajustaron los
cédigos de los documentos mencionados 'y
adicionalmente se actualizaron los nombres de los
proceso y subprocesos. 7.4 Salidas (pag 19): en la Act 6
y 20 se actualizé el nombre de los procesos y subprocesos
relacionados alli. Numeral 8 Control de Cambios (pag
18) Se ajusté lo correspondiente a la responsabilidad en el
ajuste metodoldgico, a quien revisé y aprobé el documento
en su ultima version.

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

En el contenido del documento donde se relaciona una
dependencia, se adicion6 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 version anterior.

Maribel Verano P
Elaboré: Ajustd Gestor Il
metodolégicamente

Coordinacién de Procesos y
Riesgos Operacionales

. Daniel Gustavo | Subdirector . A .
Reviso: ! . . Subdireccién Financiera
Caceres Mendoza Financiero
L. Liliam Amparo Cubillos Dlrec_tpr(a) de Direccion de Gestion
Aprobo: Gestion .
Vargas Corporativa

Corporativa
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9. ANEXOS
Anexo 1.

Los simbolos definidos para los flujogramas de la DIAN y sus significados son los siguientes:

NOMBRE SIMBOLO PROPOSITO

LINEA DE FLUJO INDICAR EL SENTIDO DE LAS ACTIVIDADES Y CONECTAR LOS SIMBOLOS.

ACTIVIDAD MANUAL IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS MANUALMENTE.

IDENTIFICAR A LOS PROCESOS O PROCEDIMIENTOS CUANDO ESTOS SON
PROVEEDORES O CLIENTES.

PROCESO O
PROCEDIMIENTO

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES DE VERIFICACION Y DIVIDIR LOS CAMINOS DEL

DECISION FLUJO.
RE?CL:ITZIXIID?AAPDOR IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS AUTOMATICAMENTE POR UN
APLICATIVO SOFTWARE.
Inicio
INICI?:SJE(”)\‘ DEL INDICAR EL INICIO O EL FIN DEL FLUJO DE ACTIVIDADES.

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES MANUALES DE LAS CUALES SE GENERA UNA SALIDA
HACIA OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O HACIA UN CLIENTE EXTERNO.

ACTIVIDAD CON
SALIDA MANUAL

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES MANUALES A LAS CUALES INGRESA UNA ENTRADA
DE OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O DE UN CLIENTE EXTERNO.

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES AUTOMATICAS (A TRAVES DE SIE’S O APLICATIVOS)
DE LAS CUALES SE GENERA UNA SALIDA HACIA OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO
O HACIA UN CLIENTE EXTERNO.

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES AUTOMATICAS (A TRAVES DE SIE'S O APLICATIVOS)
A LAS CUALES INGRESA UNA ENTRADA DE OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O DE
UN CLIENTE EXTERNO.

ACTIVIDAD CON
ENTRADA MANUAL

ACTIVIDAD CON
SALIDA AUTOMATICA

ACTIVIDAD CON
ENTRADA
AUTOMATICA

CONECTOR A OTRA

ACTIVIDAD CONECTAR EL FLUJO DE DOS SIMBOLOS.

CONECTOR A OTRA

PAGINA CONECTAR EL FLUJO ENTRE DOS PAGINAS.
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