s “ RECONOCIMIENTO, MEDICION Y _ _
REVELACION DE PROCESOS PR-ADF-0415
JUDICIALES Y CONCILIACIONES
EXTRAJUDICIALES

Proceso: Administrativo y Financiero Version 4 Pagina 1 de 26

1. OBJETIVO

Reconaocer las provisiones, activos contingentes y pasivos contingentes generados por los procesos
judiciales y conciliaciones extrajudiciales a favor y en contra de la DIAN.

2. ALCANCE

Inicia con el recibo de informacion del proceso de Planeacién, Estrategia y Control — Subproceso de
Gestién Juridica - Subdireccion de Representacion Externa o quien haga sus veces y termina con los
registros contables las provisiones, cuentas de orden y la preparacion y revelacion de la informacion
financiera.

3. CONDICIONES GENERALES

3.1 PROCESOS EN CONTRA DE LA DIAN
3.1.1 Registro de Obligacién Presupuestal

Con la liguidacién de la sentencia definitiva condenatoria o acuerdo de conciliacion extrajudicial, la
Entidad registra el crédito judicialmente reconocido o acuerdo de conciliacién extrajudicial como una
cuenta por pagar.

Una vez generada la Obligacién presupuestal, es necesario que el funcionario responsable del
reconocimiento de los procesos judiciales y conciliaciones extrajudiciales verifique los ajustes que
correspondan de acuerdo con los siguientes lineamientos:

e Si el valor liguidado es igual al valor de la provision reconocida, se registra un débito a la
subcuenta que corresponda de la cuenta 2701-LITIGIOS Y DEMANDAS o en la subcuenta
279015-Mecanismos alternativos de solucion de conflictos de la cuenta 2790-PROVISIONES
DIVERSAS y un crédito a la subcuenta 246002-Sentencias o0 en la subcuenta 246003-Laudos
arbitrales y conciliaciones extrajudiciales de la subcuenta 2460-CREDITOS JUDICIALES.

e Si el valor liquidado es mayor al valor reconocido como provision, se debita la cuenta que
corresponda de la cuenta 2701-LITIGIOS Y DEMANDAS o la subcuenta 279015-Mecanismos
alternativos de solucién de conflictos de la cuenta 2790-PROVISIONES DIVERSAS y se
acredita la subcuenta 246002-Sentencias o la cuenta 246003-Laudos arbitrales y conciliaciones
extrajudiciales de la subcuenta 2460-CREDITOS JUDICIALES. La diferencia se registra en la
subcuenta 589012-Sentencias o en la subcuenta 589013-Laudos arbitrales y conciliaciones
extrajudiciales, segun corresponda de la cuenta 5890-GASTOS DIVERSOS.

e Si el valor liquidado es menor al valor reconocido como provision, se debita la cuenta que
corresponda de la cuenta 2701-LITIGIOS Y DEMANDAS o la subcuenta 279015-Mecanismos
alternativos de solucion de conflictos de la cuenta 2790-PROVISIONES DIVERSAS y se
acredita la subcuenta 246002-Sentencias o cuenta 246003-Laudos arbitrales y conciliaciones
extrajudiciales de la subcuenta 2460-CREDITOS JUDICIALES. La diferencia se registra en la
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subcuenta que corresponda de la cuenta 5368-PROVISION LITIGIOS Y DEMANDAS o en la
subcuenta537302-Mecanismos alternativos de solucién de conflictos de la cuenta 5373-
PROVISIONES DIVERSAS, si el gasto relacionado con la provision se registré en el mismo
periodo contable. De lo contrario, la diferencia se registra en la subcuenta 480826-
Recuperaciones de la cuenta 4808-INGRESOS DIVERSOS.

e Los gastos asociados a la liquidacién del crédito judicial, cuando se trate de intereses se
registran con un débito en la subcuenta 580447-Intereses sobre créditos judiciales de la cuenta
5804-FINANCIEROS y un crédito de la subcuenta que corresponda de la cuenta 2701-LITIGIOS
Y DEMANDAS o la subcuenta 279015-Mecanismos alternativos de solucién de conflictos de la
cuenta 2790-PROVISIONES DIVERSAS, teniendo en cuenta la traza contable asociada en el
momento de generacion de la obligacion presupuestal en el SIIF Nacion.

Las costas del proceso se registran en la subcuenta 511166-Costas procesales de la cuenta
5111-GENERALES, utilizando como contrapartida la subcuenta que corresponda 2701-
LITIGIOS Y DEMANDAS o la subcuenta 279015-Mecanismos alternativos de solucion de
conflictos de la cuenta 2790-PROVISIONES DIVERSAS, teniendo en cuenta la traza contable
asociada en el momento de generacion de la obligacion presupuestal en el SIIF Nacion.

e Los valores que disminuyan el valor de la obligacion presupuestal (compensaciones) se
registran con un débito en la subcuenta que corresponda de la cuenta 2701-LITIGIOS Y
DEMANDAS o la subcuenta 279015-Mecanismos alternativos de soluciéon de conflictos de la
cuenta 2790-PROVISIONES DIVERSAS y un crédito a la cuenta 4722 OPERACIONES SIN
FLUJO DE EFECTIVO a la subcuenta 472207-Cancelacion de sentencias y conciliaciones,
teniendo en cuenta la traza contable asociada en el momento de generacion de la obligacion
presupuestal en el SIIF Nacion.

3.1.2 Sentencia absolutoriay acuerdo de conciliacion extrajudicial

En el evento en que la sentencia definitiva o acuerdo de conciliaciébn extrajudicial exima de
responsabilidad a la entidad demandada, se deben ajustar las cuentas afectadas durante el proceso,
con comprobante contable manual, ya sea cancelando las cuentas de orden o la provisién, segun
corresponda:

Para la cancelacion de las cuentas de orden, se debita la subcuenta que corresponda de la cuenta
9120-LITIGIOS Y MECANISMOS ALTERNATIVOS DE SOLUCION DE CONFLICTOS y se acredita la
subcuenta 990505-Litigios y mecanismos alternativos de solucién de conflictos de la cuenta 9905-
PASIVOS CONTINGENTES POR CONTRA (DB).

Para la cancelacion de la provision, se debita la subcuenta que corresponda de la cuenta 2701-
LITIGIOS Y DEMANDAS o la subcuenta 279015-Mecanismos alternativos de solucién de conflictos de
la cuenta 2790-PROVISIONES DIVERSAS y se acredita la subcuenta que corresponda de la cuenta
5368-PROVISION LITIGIOS Y DEMANDAS, la subcuenta 537302- Mecanismos alternativos de
solucion de conflictos de la cuenta 5373-PROVISIONES DIVERSAS o la subcuenta 580401-
Actualizacion financiera de provisiones de la cuenta 5804- FINANCIEROS, o la subcuenta 480826-
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Recuperaciones de la cuenta 4808-INGRESOS DIVERSOS, teniendo en cuenta el periodo contable en
el que se registro el gasto relacionado con la provision.

3.1.3 Provisiones de Procesos Judiciales y Conciliaciones Extrajudiciales

La entidad reconoce una provisién cuando se cumplan todas y cada una de las siguientes condiciones:
a) tiene una obligacion presente como resultado de un suceso pasado; b) probablemente, debe
desprenderse de recursos que incorporen beneficios econémicos para cancelar la obligacion y c) puede
hacerse una estimacion fiable del valor de la obligacion.

Cuando se establezca que la obligacion es probable, esto es, cuando al valorar el riesgo de pérdida del
proceso se obtiene que existe un porcentaje superior al 50% de probabilidad, se realiza una provision.

Las conciliaciones extrajudiciales se valoran de acuerdo con la probabilidad de ser aprobadas
judicialmente y se registran contablemente teniendo en cuenta lo decidido en sede del Comité de
Conciliacion.

El registro de la provision se efectia mediante comprobante contable manual, con un débito en la
subcuenta que corresponda de la cuenta 5368-PROVISION LITIGIOS Y DEMANDAS y un crédito en
la subcuenta que corresponda de la cuenta 2701-LITIGIOS Y DEMANDAS o en la subcuenta 279015-
Mecanismos alternativos de solucion de conflictos de la cuenta 2790-PROVISIONES DIVERSAS.

Las provisiones se revisan cuando la entidad obtenga nueva informaciéon o, como minimo, al final del
periodo contable y se ajustan afectando el resultado del periodo para reflejar la mejor estimacién
disponible. Los mayores valores se registran con un débito en la subcuenta que corresponda de la
cuenta 5368-PROVISION LITIGIOS Y DEMANDAS y un crédito en la subcuenta que corresponda de
la cuenta 2701-LITIGIOS Y DEMANDAS o0 en la subcuenta 279015-Mecanismos alternativos de
solucién de conflictos de la cuenta 2790-PROVISIONES DIVERSAS. Por su parte, los menores valores
se registran con un débito en la subcuenta que corresponda de la cuenta 2701-LITIGIOS Y DEMANDAS
0 en la subcuenta 279015-Mecanismos alternativos de solucion de conflictos de la cuenta 2790-
PROVISIONES DIVERSAS y un crédito en la subcuenta que corresponda de la cuenta 5368-
PROVISION LITIGIOS Y DEMANDAS o en la subcuenta 480826-Recuperaciones de la cuenta 4808-
INGRESOS DIVERSQOS, dependiendo del periodo contable en el que se registro el gasto relacionado
con la provision.

Cuando el valor de la provisién se calcule como el valor presente de la obligacién, como minimo al
cierre del periodo contable, la entidad ajustara financieramente el valor de la provision aplicando una
tasa de descuento que refleje las evaluaciones actuales del mercado correspondientes al valor del
dinero en el tiempo y los riesgos especificos del pasivo correspondiente, para lo cual debita la
subcuenta 580401-Actualizacion financiera de provisiones de la cuenta 5804-FINANCIEROS vy acredita
la subcuenta que corresponda de la cuenta 2701-LITIGIOS Y DEMANDAS o la subcuenta 279015-
Mecanismos alternativos de solucion de conflictos de la cuenta 2790-PROVISIONES DIVERSAS.
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3.1.4 Cuentas de Orden Acreedoras

En los procesos informados por la Subdireccién de Representacién Externa o quien haga sus veces
con calidad de Demandado y que puedan generar erogacion, cuando se establezca que la obligacion
es posible, esto es, cuando al valorar el riesgo de pérdida del proceso se obtiene que existe un
porcentaje inferior o igual al 50% y superior al 10% de probabilidad es decir, que la probabilidad de
pérdida del proceso es menor que la probabilidad de no pérdida, la entidad revela la obligacién como
un pasivo contingente.

Adicionalmente, en la medida en que pueda hacerse una medicién del pasivo contingente, este se
registra debitando la subcuenta 990505-Litigios y mecanismos alternativos de solucion de conflictos de
la cuenta 9905-PASIVOS CONTINGENTES POR CONTRA (DB) y acreditando la subcuenta que
corresponda de la cuenta 9120-LITIGIOS Y MECANISMOS ALTERNATIVOS DE SOLUCION DE
CONFLICTOS. Paratal efecto, la medicion corresponderéa a la mejor estimacion del valor que la entidad
podria llegar a pagar al culminar el proceso. Dicha medicion se revisara cuando exista nueva
informacién acerca del proceso o, como minimo, al final del periodo contable.

3.1.5 Revelaciones
La Entidad revelara en las notas a los Estados contables, la siguiente informacién:
Provisiones:

- Naturaleza del hecho que la origina;

- Una conciliacion que muestre el valor en libros al inicio y al final del periodo; las adiciones
realizadas durante el periodo, incluidos los ajustes procedentes de los cambios en la medicién
del valor descontado; los valores cargados contra la provision durante el periodo; y los valores
no utilizados que hayan sido objeto de liquidacion o reversion en el periodo;

- Una descripcién acerca de la naturaleza de la obligacion contraida, asi como del valor y fecha
esperada de cualquier pago resultante;

- Una indicaciéon acerca de las incertidumbres relativas al valor o a las fechas de salida de
recursos; y

- Los criterios considerados para la estimacién y el valor de cualquier reembolso esperado que
esté asociado con la provision constituida.

Cuentas de orden acreedoras:

- Una descripcion de la naturaleza del pasivo contingente

- Estimacioén de los efectos financieros, la indicacion de las incertidumbres relacionadas con el
valor o las fechas de salida de recursos y la posibilidad de cualquier reembolso; lo anterior en
la medida en que sea practicable obtener la informacion.

- El hecho de que sea impracticable, revelar una o mas de las informaciones contenidas en el
numeral anterior.
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3.2 PROCESOS A FAVOR DE LA DIAN

Los procesos a favor de la DIAN se identifican en la base de datos suministrada por la Subdireccion de
Representacion Externa o quien haga sus veces como aquellos que tengan la calidad de Demandante
y se encuentren activos. Estos no son objeto de reconocimiento en los Estados Financieros, sino que
se revelan en cuentas de orden deudoras.

3.2.1 Admision de las demandas, arbitrajes y conciliaciones extrajudiciales.

La admision de las demandas, arbitrajes y conciliaciones extrajudiciales interpuestas por la entidad en
contra de un tercero se revelan como activo contingente. Adicionalmente, en la medida en que pueda
hacerse una medicién del activo contingente, este se registra debitando las subcuentas que identifican
el tipo de proceso de la cuenta 8120-LITIGIOS Y MECANISMOS ALTERNATIVOS DE SOLUCION DE
CONFLICTOS y acreditando la subcuenta 890506-Litigios y mecanismos alternativos de solucion de
conflictos de la cuenta 8905-ACTIVOS CONTINGENTES POR CONTRA {CR). Para tal efecto, la
medicion corresponde a la mejor estimacion del valor que la entidad podria llegar a cobrar al culminar
el proceso de manera favorable para la entidad.

El activo contingente se ajustara cuando la entidad obtenga nueva informacién acerca del proceso o,
como minimo, al final del periodo contable, con el fin de asegurar que su evolucion se refleje
apropiadamente en los estados financieros de la entidad.

3.2.2 Sentencia definitiva, laudo arbitral o acuerdo de conciliacion extrajudicial.

Con la sentencia definitiva a favor de la Entidad, o con base en el laudo arbitral o en el acuerdo de
conciliacion extrajudicial, se registra el derecho y el ingreso, afectando las subcuentas
correspondientes. Simultdneamente, se ajustan los saldos registrados en las cuentas de orden,
debitando la subcuenta 890506-Litigios y mecanismos alternativos de solucion de conflictos de la
cuenta 8905-ACTIVOS CONTINGENTES POR CONTRA (CR) y acreditando la subcuenta que
corresponda de la cuenta 8120-LITIGIOS Y MECANISMOS ALTERNATIVOS DE SOLUCION DE
CONFLICTOS.

Cuando la sentencia definitiva, laudo arbitral o acuerdo de conciliacién extrajudicial, deniegue las
pretensiones demandadas por la entidad, se ajustan los saldos registrados en las cuentas de orden,
debitando la subcuenta 890506-Litigios y mecanismos alternativos de solucion de conflictos de la
cuenta 8905-ACTIVOS CONTINGENTES POR CONTRA (CR) y acreditando la subcuenta que
corresponda de la cuenta 8120-LITIGIOS Y MECANISMOS ALTERNATIVOS DE SOLUCION DE
CONFLICTOS.

3.2.3 Recaudo de los derechos originados en sentencias judiciales, laudos arbitrales o acuerdos
de conciliacion extrajudicial.

Con el recaudo del valor establecido en la sentencia definitiva, laudo arbitral o acuerdo de conciliacion
extrajudicial, la entidad a través del Subproceso Funcion Pagadora registra las Operaciones de enlace
y recaudo con la Direccién del Tesoro Nacional, para la cancelacion del respectivo derecho.
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3.2.4 Revelaciones.
La Entidad revelara en las notas a los Estados contables, la siguiente informacién:

- Naturaleza del activo contingente.

- Estimacién de los efectos financieros e indicacién de las incertidumbres relacionadas con el
valor o las fechas de entrada de recursos; lo anterior en la medida en que sea practicable
obtener la informacion.

- El hecho de que sea impracticable revelar una o mas de las informaciones contenidas en el
literal anterior.

3.3. REVISION BASE DE DATOS EKOGUI

La Base de Datos del Ekogui recibida de la Subdireccién de Representacion Externa o quien haga sus
veces como fuente de informacién para el reconocimiento de los procesos judiciales y conciliaciones
extrajudiciales, debe contar con las siguientes caracteristicas:

¢ No contener procesos duplicados. (Numero de Rama 6 1D Ekogui)

e Los campos necesarios para el calculo de la provisiéon contable deben encontrarse diligenciados
en su totalidad. (Completitud). Los campos para tener en cuenta son: fecha de admisién de la
demanda, numero en la rama judicial, afio probable de fallo, pretensiones de la demanda,
calificacion cualitativa y valor de la provision si es del caso.

e Los procesos con calidad de DEMANDADO deberan estar identificados si generan o no
erogacion.

e Los procesos en estado TERMINADO deberan venir validados en cuanto a que efectivamente
hubo alguna actuacién que determind la terminacién del proceso.

El valor de la provisién debe guardar relacion con el valor de las pretensiones y el porcentaje de riesgo
asociado al proceso.

El funcionario responsable del reconocimiento de los procesos judiciales y conciliaciones extrajudiciales
debe revisar la informacion recibida teniendo en cuenta:

e Se debe verificar los porcentajes de riesgo de acuerdo con las calificaciones cualitativas que
tengan los procesos. Los procesos con porcentaje de riesgo igual o inferior al 50% no deben
tener calculada provision.

e Los procesos con calidad de DEMANDANTE se verifican en la pagina de consulta de la Rama
Judicial con el fin de verificar que la calidad del proceso sea la correcta. Los procesos con
calidad de DEMANDANTE no deben tener calculada provision.

e Los procesos que tienen provisién deben cumplir con la condicién de que el nivel de riesgo sea
superior al 50%.

e Elvalor de la provisién sea el resultado de la tasacion real de la pretension, indexada y traida a
valor presente.

e Los valores de provisién no pueden ser iguales a los valores de la pretension.

Los valores de la provision no deben venir redondeados.

C— | ' ~
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e Los procesos que hayan sido incluidos como provisionables deben revisar todos los meses, si
pasaron a estado terminado y estan pendientes de cancelacién o fueron terminados a favor de
la DIAN o en contra, pero no generaron erogacion, con el fin de retirarlos de la provision.

e Para los procesos terminados y provisionados, pendientes de cancelacién, se deja el valor de
la provision.

e Los procesos terminados que no generan erogacion se retiran de la provision.

e Enlos procesos que hayan sido cancelados por pago, el valor de la provision y cuentas de orden
sera cero.

e Revisar que los procesos que se encuentran en tramite para ordenar el pago en la Coordinacién
de Sentencias y Devoluciones o quien haga sus veces se encuentren provisionados y en estado
TERMINADO en la informacién reportada por la subdireccién de Representacién Externa o
guien haga sus veces. Realizar observacién a Representacion Externa en caso de que el
proceso se encuentre en estado ACTIVO.

Identificar variaciones en valores de provision.

¢ Identificar aumentos o disminuciones de porcentajes de riesgo, con el fin de identificar cambios
entre valores a provisionar y valores a registrar en cuentas de orden.

¢ Clasificar las disminuciones en los valores de provision como ingresos (Vigencias anteriores) o
disminuciones de gastos (provision causada en la vigencia).

e Clasificar los aumentos en los valores de provision como ajustes a la cuenta de gastos de
provision.

¢ Identificar el valor financiero causado por lo menos al final de la vigencia.

4. MARCO LEGAL Y REGLAMENTARIO

Ver catalogo normativo del proceso

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Tipo de L : Modo de Clasificacion
Cddigo Titulo
documento uso documento
Manual MN-ADF-0014 | Manual de politicas contables- Digital Interno
funcién pagadora.
. Preparacion y revelacion de la -
PR-ADF-011 ) P i
Procedimiento 0113 informacién financiera. Digital Interno
Reconaocimiento por sentencias,
Procedimiento | PR-ADF-0115 | conciliaciones, laudos arbitrales y/o Digital Interno
mercancias ordenadas devolver.
Control de inventario de mercancias
Procedimiento | PR-ADF-0294 | ADA y bienes adjudicados a la Digital Interno
nacion.
Procedimiento | PR-PEC-0119 | Atencion a procesos judiciales. Digital Interno
Cartilla CT-ADF-0100 Preparacién y presentacion d_e
estados financieros y revelaciones
Formato FT-ADF-2527 | conciliacion mensual provisiones de | - ;e Interno
procesos judiciales resumen.
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Tipo de T , Modo de Clasificacion
Titulo
documento documento
Determinacion de la provision
Instructivo IN-PEC-0170 | contable de los procesos judiciales y Digital Interno

conciliaciones extrajudiciales
Guia para registro de comprobantes
contables manuales - transaccional

Guia No aplica Digital Externo

6. DEFINICIONES Y SIGLAS

e Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado (ANDJE): Entidad descentralizada que
tiene como objetivo el disefio de estrategias, planes y acciones dirigidos a dar cumplimiento a
las politicas de defensa juridica de la Nacién y del Estado definidas por el Gobierno Nacional;
la formulacion, evaluacion y difusién de las politicas en materia de prevencion de las conductas
antijuridicas por parte de servidores y entidades publicas, del dafio antijuridico y la extensién de
sus efectos, y la direccion, coordinacién y ejecucion de las acciones que aseguren la adecuada
implementacién de las mismas, para la defensa de los intereses litigiosos de la Nacion. Fuente:
Articulo 2 del Decreto 4085, del 01 de noviembre de 2011 y aquella gue lo modifique, adicione
0 sustituya.

e Conciliaciones extrajudiciales: Son los acuerdos econdmicos entre las partes involucradas
en un conflicto, con la presencia de un conciliador, evitando el trdmite ante la justicia ordinaria.
Fuente: Resolucién 116 del 6 de abril de 2017 publicada por la Contaduria General de la Nacién
y aquella que lo modifique, adicione o sustituya.

e E-kogui: Es el Unico sistema de gestion de informacion del Estado, creado para el seguimiento
de las actividades, procesos y procedimientos inherentes a la actividad judicial y extrajudicial
del Estado, ante las autoridades nacionales e internacionales. Fuente. Decreto 2052 del 16 de
octubre de 2014 y aquella que lo modifique, adicione o sustituya.

e Obligacion posible: cuando la probabilidad de ocurrencia es menor que la probabilidad de no
ocurrencia, lo cual conlleva a la revelacién de un pasivo contingente. Fuente: Resolucion 116
del 6 de abril de 2017 publicada por la Contaduria General de la Nacion y aquella que lo
modifique, adicione o sustituya.

e Obligacién probable: cuando la probabilidad de ocurrencia es mas alta que la probabilidad de
que no ocurra, lo cual conlleva al reconocimiento de una provision. Fuente: Resolucion 116 del
6 de abril de 2017 publicada por la Contaduria General de la Nacién y aquella que lo modifique,
adicione o sustituya.

e Obligacion remota: cuando la probabilidad de ocurrencia del evento es practicamente nula, en
este caso no se reconocera un pasivo hi sera necesaria su revelacion como pasivo contingente.
Fuente: Resolucién 116 del 6 de abril de 2017 publicada por la Contaduria General de la Nacién
y aquella que lo modifique, adicione o sustituya.
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e Procesos judiciales: Son el conjunto de tramites judiciales que se derivan de las demandas
interpuestas ante un juez para que se revisen derechos presuntamente violados por un tercero,
asi como las pretensiones econémicas que, a su juicio, subsanan el perjuicio causado, cuyo
resultado es la sentencia del juez. Fuente: Resolucion 116 del 6 de abril de 2017 publicada por
la Contaduria General de la Nacion y aquella que lo modifique, adicione o sustituya.

e Provisiones: Pasivos a cargo de la entidad que estén sujetos a condiciones de incertidumbre
en relacion con su cuantia y/o vencimiento. Fuente: Resolucion 353 del 01 de noviembre de
2016 de la Agencia Nacional De la Defensa Juridica del Estado y aquella que lo modifique,
adicione o sustituya.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

7.1 Entradas

No de

actividad Proveedores Entradas Requisitos
Correo electronico con la relacion
1 i de las conciliaciones
Proceso Planeacion, C
. extrajudiciales.
Estrategia y Control -
Subproceso de Gestion f | , lectréni hi
ridica Informe para el registro Correg_ electronico 'y archivo
J ' de la provisién contable. | magnético en Excel el cual debe
PR-PEC-0119 Atencion contener  como  minimo los
a procesos judiciales campos _qspeuﬂcados _por la
' Coordinacion de Analisis vy
Gestion Contable o quien haga
Sus veces.
Correo electrénico, con
Proceso Administrativo y | Conciliacion de cuentas | conciliacion realizada y relacion
Financiero — Subproceso | reciprocas por concepto | ye |as devoluciones de mercancia
15 i6 isti [ . -
de Operacion Logistica | de de\foluuones de registradas en la contabilidad de
mercancia.
recaudo.
Proceso Planeacion,
Estrategia y Control_ L Informacion corjso.llqlada Plantilla de certificacién ajustes al
25 Subproceso de Gestion | de procesos judiciales | . Koaui ditorias d
juridica ajustados en la plantilla | S'Stema E-kogui'y auditorias de
Certificacion ajustes al | los procesos generadas por el E-
PR-PEC-0119 Atencion | sistema E-kogui Kogui.
a procesos judiciales.
PR-ADF-0115 Expedientes cancelados | Correo electrénico con relacion de
Reconocimiento por | durante el mes procesos identificados con el
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Np 'de Proveedores Entradas Requisitos
actividad
30 Sentencias, namero de veintitrés digitos
Conciliaciones, Laudos | Expedientes que se | asignados por la rama judicial.
Arbitrales y/o | encuentren surtiendo
mercancias ordenadas | trdmite.
devolver

7.2 Descripcion de Actividades (Para mayor entendimiento de la simbologia ver anexo 1).
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DE PROCESOS JUDICIALES Y
CONCILIACIONES EXTRAJUDICIALES

N =

PR-ADF-0415

RESPONSABLES
Responsable
A ACTIVIDAD cuenta contable
Provisiones por DEPENDENCIA REGISTROS
sentencias,
conciliaciones
o laudos
arbitrales
1. Recibir del proceso de Planeacién, Estrategia y Control — Subproceso Gestién
juridica el informe de conciliaciones extrajudiciales aprobadas o la informacion de la . o
i Subdireccién
base de datos E-Kogui. Financiera —
S Correo electrénico/

H Coordinacién de K

o . ) . Andlisis y Gestion Archivos
El funcionario responsable cuenta contable provisiones por sentencias, conciliaciones o Contable o quien magnéticos
laudos arbitrales, recibe del proceso Planeacion, Estrategia y Control — Subproceso h

o T ) . ; g UL aga sus veces

Gestion juridica via comreo electrénico los informes de conciliaciones extrajudiciales
aprobadas y la informacién de la base de datos E-Kogui.
2. ¢lLa informacion a verificar corresponde al informe de conciliaciones
extrajudiciales aprobadas, a la informacién de la base de datos E-Kogui o al reporte

i i ? e
de obligaciones presupuestales canceladas? Conciliaciones Subdireccion

. X . X . Extrajudiciales N X
El funcionario responsable cuenta contable provisiones por sentencias, conciliaciones o Aprobadas Financiera —

A laudos arbitrales, determina si la informacién a verificar corresponde a: Coordinacion de No apli
P ) plica
Andlisis y Gestion
a)Informe de conciliaciones extrajudiciales aprobadas, continuar con la actividad dieciocho Contable o quien
(18). haga sus veces
b) Base de datos E-Kogui, continuar con la actividad veintiuno (21). Obligaciones
c)Generar las obligaciones presupuestales canceladas, continuar con la actividad siguiente. presupuestales
canceladas

3. Generar mensualmente los comprobantes contables de las obligaciones
presupuestales por concepto de sentencias, conciliaciones y devoluciones en el Subdireccion
aplicativo SIIF Nacion. Financiera —

H Coordinacion de Hoja Excel
Se ingresa al aplicativo SIIF Nacién por el perfil consulta ruta: CEN/EPG/Listado de Anélisis y Gestion Borrador
Obligaciones, se generaran las obligaciones comrespondientes al mes que se esta Contable o quien
revisando, se exporta a Excel, finalmente se filtra lo correspondiente a los rubros de haga sus veces
sentencias, conciliaciones y devoluciones.

. . s . - Subdireccién
4. ¢;Determinar sila obligacién corresponde a una sentencia o devolucién?. N N
- Financiera —
DeVOIUCIO@ Coordinacién de

\ Se filtran las obligaciones del archivo Excel, con el fin de revisar el tipo de obligacién. Sila Andlisis y Gestion No aplica

obligacion corresponde a una sentencia, continuar con la actividad siguiente, en caso que Y X

i . - Contable o quien
sea devolucion continuar con la actividad once (11).

haga sus veces
Sentencia
5. Buscar el valor provisionado de la sentencia-conciliacién obligada.
Se debe buscar el nimero de proceso referenciado en la resolucion soporte del registro de Subdireccién
la obligacién en la base de datos del EKOGUI conciliada del mes inmediatamente anterior, Financiera —
H y asi identificar el valor provisionado. Coordinacién de X
P ” No aplica
Andlisis y Gestion

Después se compara el valor provisionado en la base, con el valor causado en la Contable o quien
obligacién, en la cuenta: 2701-Litigios y demandas o en la subcuenta 279015-Mecanismos haga sus veces
alternativos de solucién de conflictos de la cuenta 2790-Provisiones Diversas, para
proyectar los ajustes a que haya lugar.

P
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Proceso:
RESPONSABLES
Responsable
cuenta contable
PHVA ACTIVIDAD Provisiones por DEPENDENCIA REGISTROS
sentencias,
conciliaciones
o laudos
arbitrales
6. Reclasificar terceros , intereses cancelados y costas en la obligacion
Para la reclasificacion de terceros, intereses cancelados y costas de obligacion, se debe
tener en cuenta lo siguiente: Subdireccién
Financiera —
a) Realizar la reclasificacion de terceros de los pagos por endoso en la cuenta 2460- Coordinacién de X
H P P L 9 No aplica
Créditos judiciales y en la cuenta 2701- Litigios y demandas al tercero, genérico Anélisis y Gestion
999999999. Contable o quien
haga sus veces
b) Reclasificar los intereses corrientes, moratorios y legales a la cuenta 580447-Intereses
sobre créditos judiciales.
c) Reclasificar las costas canceladas a la cuenta 511166-Costas procesales.
7. Realizar ajustes manuales contables A Sgbdlrgccmn
Financiera —
. . : e . Coordinacién de Resumen de
H Se determinan las diferencias y reclasificaciones a efectuar para realizar el resumen de Andlisis v Gestién aiustes
ajustes con el fin de proyectar el comprobante manual contable, segtn lo estipulado en las y N y
. X o Contable o quien
condiciones generales numeral 3.1.1 Registro de la obligacién presupuestal.
haga sus veces
8. Realizar Comprobante manual contable
Subdireccién
Se elabora comprobante contable en SIIF Nacién por la ruta: CON/Comprobantes Y Financiera —
H Contables/ Crear comprobante contable manual, de acuerdo a la Guia para Registro de 4__@ Coordinacion de Comprobante
Comprobantes Contables Manuales- Transaccional, de SIIF Nacion. Andlisis y Gestion contable manual
Contable o quien
El sistema genera un nimero de transaccién que debe quedar en estado verificado. haga sus veces
9. Remitir los documentos al funcionario con rol aprobador, para la revisién y
aprobacién del comprobante contable. Y Subdireccién
Remitir al funcionario con rol aprobador, para la revisiéon y aprobacién del comprobante Fma_nme_rfa—
R . L . Coordinaciéon de Comprobantes
H |contable, los documentos soporte informando el nimero de la transaccion verificada P o
Andlisis y Gestion | contables manuales
Contable o quien
haga sus veces

P
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Proceso:

RESPONSABLES
Responsable
cuenta contable

PHVA ACTIVIDAD diﬁ:&zfgzﬁ;&s Provisiones por DEPENDENCIA REGISTROS
notas sentencias,
realizadas conciliaciones
o laudos
arbitrales

M A . N Andlisis y Gestion | contables manuales
contable, se imprime y se finaliza; de lo contrario describe la causa y procede a rechazar la Contable o quien

transaccién informando al responsable cuenta contable provisiones y regresar a la haga sus veces
actividad namero ocho (8).

10. ¢ Se aprueba comprobante contable?
Recibe la informacion, ingresa al SIIF Nacién con el perfil aprobador contable por la ruta: Subdireccién
CON/Comprobante Contable/Aprobar Comprobante Contable Manual, con el nimero de la Financiera —
transaccién verifica que los registros este bien clasificados en las cuentas contables, que N0—>® Coordinacion de Comprobantes
H los valores estén correctos. Si la informacién es correcta se aprueba el comprobante
Si

11. Reclasificar cuentas por concepto de registro de obligaciones por devolucién de . i
mercancias Subdireccién

@_> < Financiera —
H Se debe reclasificar mediante comprobante contable manual, los valores registrados de la Ai%?i;?éna(é%nst?sn c;??bﬁgozzr:jal
cuenta contable 589006 bienes aprehendidos o incautados a la cuenta contable 572207 Y

i . P Contable o quien
cancelacion de sentencias y conciliaciones.
haga sus veces

12. Remitir los documentos al funcionario con rol aprobador, para la revisién y

aprobacion del comprobante contable. Subdireccion

Financiera —
. . . . i Coordinacion de Comprobantes
H Remitir al funcionario con rol aprobador, para la revision y aprobacién del comprobante P 9
. L - Andlisis y Gestion | contables manuales
contable, los documentos soporte informando el numero de la transaccién verificada .
No Contable o quien
aprueba haga sus veces

13. ¢ Se aprueba comprobante contable?

Recibe la informacién, ingresa al SIIF Nacién con el perfil aprobador contable por la ruta:
CON/Comprobante Contable/Aprobar Comprobante Contable Manual, con el nimero de la
transaccién verifica que los registros esten bien clasificados en las cuentas contables y
H que los valores estén correctos. Si la informacién es correcta se aprueba el comprobante
contable se imprime y se continGia con la actividad siguiente, de lo contrario describe la Si

causa y procede a rechazar la transaccién informando al responsable cuenta contable aprueba
Provisiones y regresar a la actividad nimero once (11).

Subdireccion
Financiera —
Coordinacién de Comprobantes
Andlisis y Gestion | contables manuales
Contable o quien
haga sus veces
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Proceso: i i 14 de 26

RESPONSABLES
Responsable | Responsable de recibir
cuenta contable las sentencias
Provisiones por registradas como
PHVA ACTIVIDAD sentencias, devoluciones y de DEPENDENCIA REGISTROS
conciliaciones realizar las
o laudos conciliaciones
arbitrales correspondientes
14. Enviar informacién de devoluciones canceladas durante el mes.
Se genera auxiliar contable de la cuenta: 589006 Bienes aprehendidos e incautados, en el Subdireccion
SIIF Nacién por la ruta: CON / Reporte / Reporte Auxiliar Contable por PCI con Perfil: Financiera —

H Gestion Contable y se remite via correo electrénico el informe consolidado de pagos Coordinacién de Correo electrénico/
efectuados por concepto de devoluciones de mercancia al funcionario responsable de Andlisis y Gestion informe
recibir las sentencias registradas comrespondiente al proceso Administrativo y Financiero — [ Contable o quien
subproceso Operacion Logistica. haga sus veces
15. Recibir informacién para realizar la conciliacién. Subdireccion

1 Logistica -
Serecibe en medio magnético el informe de pagos efectuados en el mes por concepto de 4 Coordinacion de Correo electrénico/

H devoluciones de mercancias, para realizar la conciliacion en el proceso Administrativo y Optimizacién de la Conciliacion
Financiero — subproceso Operacién Logistica. Operacion Logistica reciproca

o quien haga sus
veces
16. Enviar laconciliacién. Subdireccion
Se envia la conciliacién a la Coordinacién de Andlisis y Gestion Contable o quien haga sus Logl’stlc_a . Ani
- I h - Coordinacion de Correo electronico/

H o |veces los datos registrados de la contabilidad de recaudo, junto con los datos registrados Optimizacién de la Conciliacion
de la contabilidad pagadora por concepto de devoluciones de mercancias para su revision - reciproca
en medio magnético. ngraolon_

Logistica o quien
haga sus veces

1
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RESPONSABLES

Responsable
cuenta contable

g Responsable
Provisiones por

de aprobar las

PHVA ACTIVIDAD sentencias, notas DEPENDENCIA REGISTROS
conciliaciones realizadas
o laudos
arbitrales
17.¢La conciliacién de las sentencias registradas como devoluciones presenta H Subdireccion
diferencias?. Financiera — Aprobacion de la
v Coordinacion de conciliacién
Se recibe la conciliacién de las sentencias registradas como devoluciones, verificando si Anélisis y Gestion reciproca
hay que realizar algin ajuste. Si la informacion esta debidamente conciliada se finaliza el e e Contable o quien conciliada
proceso, en caso contrario regresar a la actividad catorce (14). haga sus veces
18. Realizar Comprobante manual contable registrando las conciliaciones
extrajudiciales informadas por la Subdireccién de Representacion Externa . Subdireccion
Financiera—
Se elabora comprobante contable manual ingresando al SIIF Nacién con perfil: Gestor Coordinacion de Comprobante
H Contable, ruta: CON/Comprobantes Contables/Crear Comprobante Contable Manual. » 4,_® Analisis y Gestion contable manual
Contable o quien
Ver instructivo IN-PEC-0170 Determinacién de la provisién contable de los procesos haga sus veces
judiciales y conciliaciones extrajudiciales
19. Remitir los documentos al funcionario con rol aprobador, para la revisién y
aprobacién del comprobante contable. Subdireccion
- . . o » Financiera —
Remitir al funcionario con rol aprobador, para la revisién y aprobacién del comprobante Coordinacién de Comprobante
H contable, los documentos soporte informando el numero de la transaccién verificada Andlisi ) contable manual
nélisis y Gestion
N aprobado
Contable o quien
haga sus veces
No
aprueba
20. ¢ Se aprueba comprobante contable?
Recibe la informacion, ingresa al SIIF Nacién con el perfil aprobador contable por la ruta: Sgbdlrgcmon
CON/Comprobante Contable/Aprobar Comprobante Contable Manual, con el nimero de la Si Flna_nme_r,a— Comprobante
\Vi transaccion verifica que los registros este bien clasificados en las cuentas contablesy que apmeba@ qu_rt_ilnamon de contable manual
los valores estén correctos. Si la informacién es correcta se aprueba el comprobante AnaI|5|syGest_|on aprobado
contable se imprime y se finaliza, de lo contrario describe la causay procede arechazar la Contable o quien
transaccion informando al responsable para correccion y regresar a la actividad nimero haga sus veces
dieciocho (18).
21. Clasificar la informacién
Se cataloga la informacion del archivo magnético en Excel, recibido de la Subdireccion de Subdireccion
Representacion Externa, en tres diferentes hojas: Financiera — ) -
e - Coordinacion de | Archivo magnético
M |4 Procesos con calidad de DEMANDADO Andlisis y Gestion en Excel de
b. Procesos con calidad de DEMANDANTE Contable o quien provisiones

c. Procesos TERMINADOS

haga sus veces
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Proceso: i i 16 de 26

RESPONSABLES
Responsable
pHVA ACTIVIDAD cuenta contable
Provisiones por DEPENDENCIA
sentencias, REGISTROS
conciliaciones
o laudos
arbitrales
22. Clasificar los procesos con calidad de DEMANDADO en procesos de Contabilidad Subdireccién
Pagadora y Procesos de Contabilidad Recaudadora. Financiera —

" v Coordinacion de | Archivo magnético
Se clasifican los procesos en aquellos que generan y no generan erogacion; y finalmente Andlisis y Gestion en Excel
se separan los que son sujetos de registro como provision o como cuentas de orden Contable o quien
acreedoras. haga sus veces
23. ¢La informacién enviada por Representacién Externa cumple con lo estipulado v
en las condiciones generales numeral 3.3 Revision base de datos E-Kogui? Subdireccion

SI—>® Financiera —

v Se debe analizar la informacién de la base de datos del Ekogui, los valores reportados Coordinacién de No aplica
como provision por la Subdireccién de Representacién Externa o quien haga sus veces Andlisis y Gestion P
verificando que cumpla con los requerimientos establecidos; si cumple con lo anterior Contable o quien
continuar con la actividad veintiocho (28), en caso contrario continuar con la actividad haga sus veces
siguiente .

No
24.Informar posibles ajustes a efectuar en el aplicativo Ekogui Subdireccién
P . I " . Financiera —
Se elabora correo electrénico incluyendo hoja de excel que discrimine los posibles ajustes Coordinacién de

H a efectuar en el aplicativo Ekogui, que tengan incidencia en el registro de la provisién ﬂ Andlisis v Gestion Correo electrénico
contable y las cuentas de orden de acuerdo con lo establecido en el procedimiento: Contablé/ o quien
PR-PEC-0119 Atencion a procesos judiciales. A haga sus vgces

1
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Proceso:
RESPONSABLES
Responsable
PHVA ACTIVIDAD cuenta contable
Provisiones por DEPENDENCIA REGISTROS
sentencias,

conciliaciones o
laudos arbitrales

Subdireccion de
Representacion
Externa —
Coordinacion de
Conciliacion y
Defensa Judicial o

25. Recibir informacion ajustada

H Se recibe la informacién de procesos judiciales ajustados en la plantilla Certificacion Archivo en Excel

ajustes al sistema E-kogui, y las auditorias que evidencian los cambios efectuados con el

fin generar un archivo consolidado que incluya los ajustes efectuados. o
quien haga sus
veces
26. Consolidar base datos E-Kogui. Subdireccion
f Financiera —
H Se realizan los cambios en la base de datos del E-Kogui generando la informacion Coordinacién de Base de datos E-
conciliada, insumo para el registro contable de las provisiones y las cuentas de orden. Andlisis y Gestion kogui conciliada
Contable o quien
haga sus veces
27. Diligenciar formato. Sybdlrgcmon
v Financiera —
Coordinacion de Formato
H De acuerdo a los ajustes que quedan pendientes de realizar se diligencia el formato: Andlisis y Gestion FT-ADF-2527
FT-ADF-2527 Conciliacién mensual provisiones de procesos judiciales resumen. Contable o quien
haga sus veces
28. Solicitar informe de procesos judiciales cancelados y reporte de los que se f Subdireccion

encuentran surtiendo tramite de liquidacion.

Financiera —
Coordinacién de -
P I Correo electrénico
Andlisis y Gestion
Contable o quien
haga sus veces

H Se envia correo electrénico a la Coordinacién de sentencias y devoluciones o quien haga
sus veces requiriendo la informacién de los procesos judiciales que fueron cancelados
durante el mes y los procesos judiciales que se encuentran en tramite en esa Coordinacion
alafecha.

1
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RESPONSABLES
Responsable de Responsable
PHVA ACTIVIDAD enviar los cuenta contable
procesos Provisiones por DEPENDENCIA REGISTROS
judiciales de sentencias,
procesos en conciliaciones o
tramite laudos arbitrales
29. Enviar la relacién de los expedientes cancelados y reporte de los que se " o
. P Subdireccion
encuentren surtiendo tramite. ) -
Financiera —
o - . N L Coordinacién
Se envia correo electrénico al funcionario responsable cuenta contable de las provisiones A -
H . P . X . de Sentencias y Correo electrénico
por sentencias, conciliaciones o laudos arbitrales; los expedientes cancelados y el reporte o
. ; o N Devoluciones o
de los que se encuentren surtiendo tramite de acuerdo al procedimiento: PR-ADF-0115 .
S . P . - quien haga sus
Reconocimiento por sentencias, conciliaciones, laudos arbitrales, y/o mercancias G veces
ordenadas devolver.
- - . Subdireccién
30. Recibir informacion de los expedientes cancelados. 1 - :
A Financiera—
" . - Coordinacion de .
Se recibe en archivo magnético los procesos que fueron cancelados durante el mes, con el P 9 Correo electrénico
X X e . " . N Andlisis y Gestion
H |fin de identificarlos en la base de datos E-Kogui conciliada y retirarlos de la provision .
Contable o quien
contable.
haga sus veces
31. Extraer informacién de procesos sujetos a provision.
Subdireccion
Se extrae la informacion de la provision de los procesos judiciales de la base de datos E- Y Financiera —
Kogui que se encuentren en estado activo, identificados como que generan erogacion y Coordinacion de i
H cumplan con la condicién de superar el 50% en el nivel de riesgo. Y también se extraen los Andlisis y Gestion No aplica
procesos terminado que se encuentren pendientes de pago y estén identificados como que Contable o quien
generan erogacion y tienen provision. haga sus veces
A
Subdireccién
32. Extraer informacién de Cuentas de orden deudoras. Financiera —
Coordinacion de N i
H | Se extrae la informacion de cuentas de orden deudoras a aquellos procesos que estén Andlisis y Gestién 0 aplica
identificados en calidad de DEMANDANTE Yy se encuentre en estado activo. Contable o quien
v haga sus veces

1
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RESPONSABLES
Responsable
PHVA ACTIVIDAD cuenta contable DEPENDENCIA REGISTROS
Provisiones por ~ Responsable
sentencias, citar reunion

conciliaciones o
laudos arbitrales

33. Extraer informacién de cuentas de orden acreedoras. . -
Subdireccién

Financiera —
Coordinacion de

H Se extrae la informacion de la provision de los procesos judiciales de la base de datos E- Analisis y Gestion No aplica
Kogui que se encuentren en estado activo, identificados como que generan erogacién y .
cumplan con la condicién de superar el 10% y ser inferior o igual al 50% en el nivel de Contable o quien
" haga sus veces
riesgo.
34. Realizar reunion.
Una vez consolidado el informe por parte de la Coordinaciéon de Andlisis y Gestion
Contable o quien haga sus veces, la Subdireccién Financiera o quien haga sus veces Subdireccién
convocara a la Direccion de Gestion Juridica, a la Direccion de Gestién Corporativa y a la Financiera —
H Subdireccion de Representacion externa o quien haga sus veces para presentar el Coordinacion de Acta reunion
resultado de la consolidacién y observaciones del informe Formato: FT-ADF-2527 Andlisis y Gestion
Conciliacién mensual provisiones de procesos judiciales resumen. Una vez levantada el Contable o quien
acta de la reunién la Coordinacién de Andlisis y Gestién Contable o quien haga sus veces haga sus veces
procedera a efectuar los registros contables a que haya lugar y a entregar una copia del
resultado de la consolidacién del informe a la Subdireccién de Representacion Externa o
quien haga sus veces.
35. Realizar comprobante contable manual de provisiones, cuentas de orden
acreedoras y deudoras.
. . . . . Subdireccion
Una vez identificados los valores a registrar se calculan las variaciones registradas con Financiera —
respecto al mes anterior y se elabora comprobante manual contable ingresando al SIIF Coordinacién de Comprobante
H Naciéon con perfil: Gestor Contable, ruta: CON/Comprobantes Contables/Crear

Andlisis y Gestion contable manual
Contable o quien
haga sus veces

Comprobante Contable Manual.

36. Remitir los documentos al funcionario con rol aprobador, para la revisiéon y
aprobacion del comprobante contable.

Subdireccién
Financiera —
Coordinacion de Comprobantes
Anélisis y Gestion | contables manuales
Contable o quien
haga sus veces

Remitir al funcionario con rol aprobador, para la revisién y aprobacién del comprobante
H contable, los documentos soporte informando el numero de la transaccién verificada

1
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RESPONSABLES

Responsable
cuenta contable

Responsable

PHVA ACTIVIDAD i
Prg\e/ft:aonnceiZspor de aprobar las DEPENDENCIA REGISTROS
SO notas
conciliaciones o realizadas
laudos
arbitrales
37. ¢Se aprueba comprobante contable?
Recibe la informacion, ingresa al SIIF Nacién con el perfil aprobador contable por la ruta: . o
CON/Comprobante Contable/Aprobar Comprobante Contable Manual, con el nimero de la S_ubdlre_zccmn
transaccion verifica que los registros esten bien clasificados en las cuentas contables, que Financiera —

v | los valores estén correctos. Si la informacién es correcta se aprueba el comprobante Coordinacién de Comprobantes
contable, se imprime y se continua con la actividad; de lo contrario describe la causa y N0—>@ Andlisis y Gestion | contables manuales
procede a rechazar la transaccion informando al responsable cuenta contable provisiones Contable o quien
y regresar a la actividad ntimero treinta y cinco (35). haga sus veces
38.Elaborar notas a los Estados Financieros. Si Subdireccién

Financiera —
H Se realizan las notas a los Estados Financieros de acuerdo a lo estipulado en las normas Co’o_r(_imauon de Borrador r_mtas paa
- o - L P Andlisis y Gestion | Estados Financieros
para el reconocimiento medicion, revelacion y presentacién de los hechos econémicos de Contable o quien
las Entidades de Gobierno, emitidas por la Contaduria General de la Nacién.
haga sus veces
No
aprueba
39. Remitir reporte de Revelaciones. v Subdireccion
Financiera - Borrador notas

H Se envian las notas a los Estados Financieros de acuerdo a lo estipulado en las normas Coordinacién de para Estados
para el reconocimiento medicion, revelaciéon y presentacién de los hechos econémicos de Andlisis y Gestion Financieros
las Entidades de Gobierno, emitidas por la Contaduria General de la Nacién y lo estipulado Contable o quien
en el Manual de politicas contables- funcién pagadora MN-ADF-0014. haga sus veces
40. ¢, Se aprueban las notas de revelaciones?

Se reciben las notas a los Estados Financieros de acuerdo a lo estipulado en las normas Sgbdlrgcuon
para el reconocimiento medicion, revelacion y presentacion de los hechos econémicos de Flna_nue_@—

\Y las Entidades de Gobiemo, emitidas por la Contaduria General de la Nacién, con el fin de qu_rc_ilnamon de No aplica
que sean verificadas y aprobadas . Si la informacién es correcta, se informa por correo Si Andlisis y Gestllon

aprueba Contable o quien

electrénico la aprobacion de la notas de revelaciones y continuar con la actividad siguiente,
en caso contrario hacer las observaciones pertinentes y regresar a la actividad treinta y
ocho (38).

haga sus veces
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RESPONSABLES
PHVA ACTIVIDAD Responsable DEPENDENCIA REGISTROS
de aprobar las
notas
realizadas
Subdireccién
41. Aprobar notade revelaciones Flnalnme@— Nota para Estados
H Coordinacion de Financieros
Se reciben las notas de revelaciones y se aprueban, de acuerdo ala cartilla CT-ADF-0100 Anadlisis y Gestion Definitiva
Preparacién y presentacion de estados financieros y revelaciones. Contable o quien

haga sus veces
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7.3 Productos

Productos

Financiero

Cliente

agina 22 de 26

Version 4

Requisitos

Ver Caracterizacion de Productos

7.4 Salidas

No de

Clientes

Requisitos

actividad

Salidas

Envio de la
informacion de
los pagos por

Correo electronico con relacibn de los
procesos por devolucion de mercancias
cancelados en Excel, contempla: nombre

cancelados

Reconocimiento

concepto Proceso identificacién, concepto, numero de proceso,
devolucién del Administrativoy | valor, numero de la resolucién y fecha de la
14 valor de Financiero - misma.
mercancias Subproceso
ordenadas Operacion
devolver por Logistica
disposicion de las
mismas,
mediante acto
administrativo.
Conciliacion de
operaciones
reciprocas por Proceso Correo electronico con archivo en Excel que
pagos por Administrativoy | incluya la conciliacion de cuentas reciprocas
concepto Financiero - y la relacion de los procesos.
16 devolucién del Subproceso
valor de Funcion
mercancias Pagadora
ordenadas
devolver por
disposicion de las
mismas,
mediante acto
administrativo.
Ajustes aplicativo | PR-PEC-0119
24 E-Kogui Atencion a Archivo en Excel con observaciones
procesos realizadas que deben remitirse dentro de los
judiciales tres (3) dias habiles al recibo de la
informacion.
Expedientes PR-ADF-0115

ol ~N
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No de . ) __

por sentencias, | Correo electrénico con relacion de procesos
29 Reporte de conciliaciones, identificados con el nimero de veintitrés
expedientes que | laudos arbitrales, | digitos asignados por la rama judicial.
se encuentren y/o mercancias
surtiendo tramite ordenadas
devolver.

8. FORMALIZACION Y CONTROL DE CAMBIOS

Vigencia

Version Desde Hasta Descripcién de la formalizacién y los cambios
Version inicial. Se debe identificar de forma
1 08/01/2019 24/02/2019 expresa los documentos que formaliza

En acta 001 del 29 de enero de 2019: Reunion de
presentacion informe final de provisién contable
procesos judiciales con corte a 30 de noviembre de
2018 Actividad 66 del procedimiento
PR-PEC-0119”, en proposiciones y varios se
solicité el cambio del titulo del procedimiento
PR-ADF-415 Procesos Judiciales y Conciliaciones
Extrajudiciales, por Reconocimiento, Medicion y
Revelacion de Procesos  Judiciales vy
Conciliaciones Extrajudiciales. Debido a que como
esté actualmente el nombre del documento genera
confusiéon a los apoderados de Representacion
2 25/02/2019 11/11/2019 Externa.

Lo anterior cuenta con la aprobacion de la Dra.
Gabriela Barriga Lesmes — Directora de Gestién de
Recursos y Administracion Econdémica, Dra.
Liliana Andrea Forero Gomez la Directora de
Gestién Juridica, junto con la autorizacion de la
Dra. Diana Astrid Chaparro Manosalva
Subdirectora de Representaciéon Externa, Dr.
Daniel Gustavo Caceres Mendoza Subdirector de
Gestion de Recursos Financieros (A) y Dra. Martha
Liliana Buenaventura Cardenas jefe de la
Coordinacién de Contabilidad General.

Pasa de version No.2 a No.3. Se decide incluir el
siguiente comentario: este procedimiento incluye
el tema correspondiente a provisiones para litigios
y demandas que se encuentra dentro del

3 12/11/2019 09/12/2021
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procedimiento PR-ADF-0111 Reconocimiento de
hechos econémicos que no generan pago, se
decide eliminar este procedimiento.

Version 4, que reemplaza la version 3.

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 Cédigo alfabético
del mismo. Se cambié el cbédigo, nombre del
proceso y la version en las 25 paginas del
documento (encabezado). Adicionalmente se
realizaron algunos ajustes asi: numeral 2 Alcance
(pdg 1) se actualizé el nombre del proceso y
subproceso. Numeral 5 Documentos
Relacionados (pag 7 y 8) se actualizaron los
cédigos de los documentos relacionados. Numeral
7 Diagrama de Flujo: 7.1 Entradas (pag. 9) se
actualizé el nombre del proceso y subproceso y se
cambiaron los coédigos de los documentos alli
relacionados. 7.2 Descripcion de Actividades se
realizaron ajustes en las siguientes paginas y
actividades: pag 11 Act 1, y pag 15 Act 8 se
actualiz6 el nombre del proceso y subproceso. Pag
16 act 24, pag 17 act 27, pag 18 act 29 se
ajustaron los codigos de los documentos
relacionados alli. 7.4 Salidas (pag 22 y 23): se
actualizaron los cédigos de los documentos
relacionados alli. Numeral 8 Control de Cambios
(pag 23 y 24) Se ajustaron los codigos de los
documentos mencionados dentro del texto. Se
ajusto lo correspondiente a la responsabilidad del
ajuste metodolégico, a quien revisd y aprobd el
documento en su ultima version.

4 10/12/2021

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

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

Cabe aclarar, que el contenido técnico de los
documentos no presenta cambios respecto a la
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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

Reviso: Daniel Gustavo | Subdirector Subdireccién Financiera

' Céaceres Mendoza Financiero

.. Liliam Amparo Cubillos Dlrec_tpr(a) de Direccion de Gestion
Aprobo: Gestion

Vargas Corporativa

Corporativa

_/ﬂ NGy
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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.

PROCESO O
PROCEDIMIENTO

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

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES DE VERIFICACION Y DIVIDIR LOS CAMINOS DEL

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

ACTIVIDAD CON
SALIDA MANUAL

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

ACTIVIDAD CON
ENTRADA MANUAL

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

ACTIVIDAD CON
SALIDA AUTOMATICA

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.

ACTIVIDAD CON
ENTRADA
AUTOMATICA

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.

CONECTOR A OTRA
ACTIVIDAD

CONECTAR EL FLUJO DE DOS SIMBOLOS.

CONECTOR A OTRA
PAGINA

alo| AL keTOE ] ]

CONECTAR EL FLUJO ENTRE DOS PAGINAS.

_/ﬂ NGy




