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1. OBJETIVO

Verificar la informacion que afecta automaticamente la cuenta 1110-05-001-01 — Fondo Rotatorio de
Devoluciones de Impuestos, de Resoluciones de Devolucion pagadas en efectivo y proferidas por el
Servicio informético de devoluciones y el aplicativo CIN-20; asi como también los registros manuales
de los movimientos que no la afectan automaticamente la cuenta, con el fin de sustentar la razonabilidad
de los saldos y la viabilidad de las operaciones de situacion de fondos realizada por la DTN.

2. ALCANCE

Este procedimiento comienza con recibir informacion procesada automaticamente con incidencia
contable en los aplicativos, y finaliza con el envio de la aprobacion para efectuar el cierre contable.

3. CONDICIONES GENERALES

¢ Para una correcta comprension de la naturaleza y dinamica relacionadas a la cuenta 1110-05-001-
01 — Fondo Rotatorio de Devoluciones de Impuestos, se debe consultar el MN-ADF-0005 Manual
contable funcion recaudadora.

e Para la ejecucién de este procedimiento se debe tener en cuenta las politicas contables
establecidas en el manual MN-ADF-0044 Politicas contables y operativas de la contabilidad funcion
recaudadora.

¢ Registro mediante documento F1072 Informacion Fondo rotatorio de Devoluciones (DTN), de las
ordenes de pago de situacion de fondos de la DTN a las cuentas corrientes de los fondos rotatorios
de devoluciones de las Direcciones Seccionales, asi como también la devolucién de IVA turistas,
segun FT-ADF-2599 Informe Consolidado de Aprobacion de Situacion de Fondos de la DTN.

e De acuerdo con lo informado por la Direccion seccional en el FT-ADF-1974 Reporte de movimientos
al FRD que no afectan automéaticamente la cuenta 1110-05-001-01, registrar las transacciones de
anulacién de cheques, rechazo de transferencias, descuentos bancarios, reintegros bancarios,
reintegros a la DTN, reexpedicion de cheques, re-consignacion de transferencias que afectaron las
cuentas corrientes de los fondos rotatorios de devoluciones de las Direcciones Seccionales durante
el mes.

e Las resoluciones de devolucion inicial deben estar incluidos en CIN 20 o en el SIE de Devoluciones
a la fecha de cierre de cada periodo debidamente notificados.

e Las resoluciones de devolucidon de correccion, de cumplimiento, de revocatoria y demas actos
administrativos que modifiquen una resolucion de devolucion inicial manual, deben ser capturados
por el médulo de correcciones de CIN 20 a la fecha de cierre de cada periodo, para que asi afecten
contablemente la cuenta 1110-05-001-01 — Fondo Rotatorio de Devoluciones de Impuestos.

e Para conocer los manejos y controles a las cuentas corrientes del Fondo Rotatorio Devoluciones
de Impuestos, remitirse al PR-ADF-0425 Control del fondo rotatorio de devoluciones.
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4. MARCO LEGAL Y REGLAMENTARIO

Ver catalogo normativo del proceso

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Tipo de Modo de Clasificacion

documento Codigo diittlio uso documento
Manual MN-ADF-0005 Mgpual contable Digital Interno
Funcion Recaudadora
Manual | MN-ADF-0044 | Politicas contables y operativas de | - p, ;) Interno
la contabilidad funcién recaudadora
Procedimiento | PR-ADF-0041 | Cierre Contable D;?;iloo Interno
. L, Digital o
Procedimiento | PR-COT-0116 | Actualizacion de saldos Fisico Interno
Procedimiento | PR-ADF-0425 Control_ del Fondo rotatorio de Dlglt_al 0 Interno
devoluciones Fisico
Conciliacion libro auxiliar fondo Diaital o
Formato FT-ADF-1938 | rotatorio de devoluciones vs Cuenta F?SiCO Interno
1110-05-01
Formato FT-ADE-1961 | 'Mventario  de  transferencias | Digital o Interno
rechazadas Fisico
Formato FT-ADF-1965 Relacion de informes e inventarios Dlglt_al o] Interno
reportados por Devoluciones Fisico
Formato FT-ADE-2455 | Libro auxiliar del fondo rotatorio de | Digital o Interno
devoluciones Fisico
Conciliacion libro auxiliar del fondo Diaital o
Formato FT-ADF-1937 | rotatorio de devoluciones vs F?sico Interno
extracto bancario
Reporte de movimientos al FRD Diaital 0
Formato FT-ADF-1974 | que no afecta automaticamente la F?sico Interno
cuenta 1110-05-001-01
Formato FT-ADF-1953 Informe_, de resolucmngs de D'g't.al 0 Interno
devolucién y/o compensacion Fisico
Formato FT-ADF-1944 | Informe de arqueos realizados D;?;iloo Interno
Informe consolidado de aprobacién | Digital o
Formato FT-ADF-2599 de situacion de fondos de la DTN Fisico Interno




i N REGISTRO CONTABLE DEL
" FONDO ROTATORIO DE PR-ADF-OO34
DEVOLUCIONES

Proceso: Administrativo y Financiero Version 3 agina 3 de 13

6. DEFINICIONES Y SIGLAS

e Conciliacién Bancaria. Comparacion entre los datos informados por una entidad financiera, sobre
los movimientos de una cuenta corriente, con los libros de contabilidad de la entidad contable
publica, con explicacion de sus diferencias, si las hubiere. Fuente: UAE DIAN — Subdireccion de
Gestién de Recaudo y Cobranzas — Coordinaciéon Contabilidad Funcion Recaudadora.

e Devolucion. Recurso girado por la tesoreria al contribuyente o beneficiario, como consecuencia de
mayores valores recaudados, consignaciones erradas en cuentas bancarias de la entidad y mayores
valores liquidados en las declaraciones tributarias 0 actos administrativos que determinan la
obligacién, entre otras. Fuente: UAE DIAN — Subdireccion de Gestion de Recaudo y Cobranzas —
Coordinacién Contabilidad Funcion Recaudadora.

e FRD - Fondo rotatorio de devoluciones. Cuenta corriente a nombre de la UAE DIAN en la cual
se consighan los recursos financieros destinados a pagar las devoluciones. Fuente: UAE DIAN —
Subdireccién de Gestion de Recaudo y Cobranzas — Coordinacion de Devoluciones y
Compensaciones.

e Orden de pago. Documento numerado que se genera en el aplicativo SIIF Nacién, con el cual se le
ordena pagar a un tercero con indicacion de cuenta bancaria, valor, NIT y concepto de pago. Fuente:
UAE DIAN — Subdireccion de Gestion de Recaudo y Cobranzas — Coordinacion Contabilidad
Funcion Recaudadora.

e Registro. Principio de contabilidad publica que establece que los hechos financieros, econémicos,
sociales y ambientales deben contabilizarse de manera cronolégica y conceptual observando la
etapa del proceso contable relativa al reconocimiento, con independencia de los niveles tecnolégicos
de que disponga la entidad contable publica, con base en la unidad de medida. Fuente: UAE DIAN
— Subdireccion de Gestion de Recaudo y Cobranzas — Coordinacién Contabilidad Funcién
Recaudadora.

e SlIF — Sistema Integrado de Informacién Financiera. El Sistema Integrado de Informacion
Financiera SIIF Nacién constituye una iniciativa del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico que
permite a la Nacion consolidar la informacion financiera de las Entidades que conforman el
Presupuesto General de la Nacion y ejercer el control de la ejecucion presupuestal y financiera de
las Entidades pertenecientes a la Administracion Central y Descentralizada (Excepto las empresas
estatales) y sus subunidades descentralizada, con el fin de propiciar una mayor eficiencia en el uso
de los recursos de la Nacion y de brindar informacion oportuna y confiable. Fuente:
http://www.minhacienda.gov.co/.

e Situacién de fondos. Es el abono a la cuenta del fondo rotatorio de devoluciones de los recursos
solicitados por la Direccidon Seccional para el pago de Resoluciones de devolucién. Fuente: UAE
DIAN — Subdireccién de Gestion de Recaudo y Cobranzas — Coordinacion Contabilidad Funcién
Recaudadora.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

7.1 Entradas

N.O _de Proveedores Entradas Requisitos
actividad e

e La informacion se debe procesar

Informacién con completamente.
1 PR-ADF-0041 incidencia contable que
Cierre Contable se proceso e Documentos deben estar
automaticamente parametrizados  para  ingresar
automaticamente.
FT-ADF-1965 Relacion
de informes e
inventarios reportados
por Devoluciones
FT-ADF-2455 Libro
Auxiliar del
Fondo rotatorio de
devoluciones.
FT-ADF-1974
Reporte de
?;?a\gg:;grggs al Fondo ¢ Periodicidad mensual.
PR-ADF-0425 devoluciones gue no ° Sgr en:[re_gado dentro c_ie I.OS cinco (5)
Control del Eondo | afecta d|a§ habiles del mes siguiente al que
2 . " se informa.
Rotatorio de automaticamente la
Devoluciones cuenta 1110-05-001- * Los documentos deben estar

o1 e diligenciados y firmados en las
) versiones vigentes.

Extracto bancario de la
cuenta Fondo rotatorio
de devoluciones.

FT-ADF-1937
Conciliacion libro
auxiliar del Fondo
rotatorio de
devoluciones vs
extracto
bancario.

I ™~
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N.O 'de Proveedores Entradas Requisitos
actividad
Periodicidad mensual.
PR-ADE-0425 FT—AD_F—2599 Informe o Ser enttegado dentro_ de los doce
consolidado de (12) dias calendario del mes
Control del Fondo . . . ; .
7 Rotatorio de situaciones de fondos siguiente al que se informa mediante
) delaDTN correo electrénico.
Devoluciones - : .
e Diligenciado y firmados en las
versiones vigentes.
e Periodicidad mensual.
Comprende las cuentas de Balance
9 PR-ADF-0041 Libro Mayor Borrador rela(_:lonadas. -
Cierre Contable e Se informa por correo electronico
cada vez que esta disponible la
version mas actualizada.

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




Proceso: Administrativo y Financiero

REGISTRO CONTABLE DEL FONDO
ROTATORIO DE DEVOLUCIONES

Version 3

PR-ADF-0034

ina 6 de 13

RESPONSABLES
Responsable
PHVA ACTIVIDAD Responsable  de ingreso de DEPENDENCIA REGISTROS
de cuenta FRD registros en
Seccionales
1. Recibir informacion procesada automaticamente Coordinacién de
Recibir de acuerdo a lo establecido en el procedimiento “PR-ADF-0041 Cierre contable”, Recgtij\:jigignc(;)ebro
la informacion procesada automéaticamente de las resoluciones de devolucion y/o Recaudo y
compensacion que ingresan mediante documentos 701 si son capturadas mediante el 1 Cobranzas - GIT
aplicativo CIN-20 y 6282 si son capturadas mediante el aplicativo SIE de devoluciones. Contabilidad - GIT Informacién en el
H Es de aclarar que las resoluciones emitidas por el SIE de Devoluciones, deben estar c o ili
N - o b ontabilidad y SIE de Contabilidad
debidamente notificadas, puesto que esta es la tnica llave de ingreso a los SIEs. Control de
Es importante que la totalidad de los documentos con incidencia contable queden Obligaciones- GIT
disponibles en SIE de Contabilidad para su procesamiento oportuno y en orden de Gestion de
cronoldgico. Recaudo, o quienes
Ver las entradas y sus requisitos en el numeral 7.1 del procedimiento. hagan sus veces.
2. Recibir informacién del subproceso de devoluciones
Recibir el formato FT-ADF-1965 Relacién de informes e inventarios reportados por Coordinacion de
Devoluciones, y sus anexos: Recaudo y Cobro -
Division de
e FT-ADF-2455 Libro Auxiliar Del Fondo Rotatorio De Devoluciones Recaudo y FT-ADF-1965
e FT-ADF-1937 Conciliacién libro auxiliar del fondo rotatorio de devoluciones vs extracto 1 } Cobranzas - GIT Relacién de
bancario Contabilidad - GIT informes e
o FT-ADF-1953 Informe de resoluciones de devolucion y/o compensacion D]:’_, 4_—® Contabilidad y inventarios
Vv e FT-ADF-1961 Inventario de transferencias rechazadas Control de reportados por
e FT-ADF-1974 Reporte de movimientos al FRD que no afecta automaticamente la Obligaciones- GIT Devoluciones
cuenta 1110-05-001-01 de Gestion de
e Extracto bancario Recaudo, o quienes
e Copia de resoluciones de devoluciones del mes anterior (inicial, correccion, hagan sus veces.
cumplimiento y revocatoria).
Ver las entradas y sus requisitos en el numeral 7.1 del procedimiento.
3. Verificar la consistencia de la informacién recibida.
e Confrontar el FT-ADF-1953 “Informe de resoluciones de devoluciéon y-o
compensacion” frente a los registros efectuados en el FT-ADF-2455 Libro auxiliar del
fondo rotatorio de devoluciones (nimero y fecha de la resolucién, NIT y nombre del Coordinacién de
beneficiario y valor). Recaudo y Cobro -
o Verificar la informacion procesada automaticamente de las resoluciones de devolucion Division de
(nimero, fecha de la resolucién, NIT, nombre del beneficiario y valor) frente a lo Recaudo y
relacionado en el formato el FT-ADF-2455 Libro auxiliar del fondo rotatorio de Cobranzas - GIT
v Contabilidad - GIT

devoluciones (nimero y fecha de la resolucion, NIT y nombre del beneficiario y valor).

« Verificar en el formato “FT-ADF-1937 Conciliacion libro auxiliar del fondo rotatorio de
devoluciones vs extracto bancario”, diferencias atipicas y que deban ser registradas
en contabilidad, como embargos, consignaciones indebidas, transacciones que sean
realizadas por el contribuyente en recibo de pago 490 y que tengan cargo al fondo
rotatorio o consignaciones al fondo rotatorio para el pago de impuestos

« Verificar el correcto diligenciamiento del FT-ADF-1974 “Reporte de movimientos al
FRD que no afectan automaticamente la cuenta 1110-05-001-01", frente a los soportes
suministrados (actas de anulaciéon de cheques, descuentos bancarios, nuevas
transferencias, transferencias rechazadas, reintegros.)

Contabilidad y
Control de
Obligaciones- GIT
de Gesti6n de
Recaudo, o quienes
hagan sus veces.

No aplica
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Responsable
PHVA ACTIVIDAD Responsable | deingreso de DEPENDENCIA REGISTROS
de cuenta FRD registros en
Seccionales
4. ¢ Se encontraron inconsistencias en lainformacién?
En los casos que se encuentren inconsistencias en el diligenciamiento de la informacién o
H que haya resoluciones que no han ingresado de forma automatica, continuar con la No aplica
actividad No.5 Solicitar correccion a las inconsistencias detectadas. P
En caso contrario, continuar con la actividad No.6 Enviar informacion al Responsable de
la cuenta FRD en el Nivel Central
Sl
5. Solicitar correccion a las inconsistencias detectadas. i
Informar mediante correo electrénico al GIT de devoluciones las inconsistencias Correo electrénico
H detectafjas en Ie§s verificaciones de la actividad anterior, para que se efectlen las @47 Coordinacién de enviado informando
correcciones segun corresponda. Recaudo y Cobro - | las inconsistencias
- - o ” - Divisién de
Continuar con la actividad No.2 Recibir informacién del subproceso de devoluciones NO Recaudo y
Cobranzas - GIT
Contabilidad - GIT
Contabilidad y
6. Enviar informacion al Responsable de la cuenta FRD en el nivel central .Coqtrol de
Obligaciones- GIT
Mediante correo electrénico enviar al responsable de la cuenta FRD en la Coordinacién de Gestion de
de contabilidad de la funcion recaudadora la informacion suministrada por el subproceso ~Recaudo, o
de Devoluciones: quienes hagan sus
veces.
* FT-ADF-1965 Relacion de informes e inventarios reportados por Devoluciones
¢ FT-ADF-2455 Libro Auxiliar Del Fondo Rotatorio De Devoluciones .
H ¢ FT-ADF-1937 Conciliacion libro auxiliar del fondo rotatorio de devoluciones vs COT"ZO elg_ctr?;ucdo
extracto bancario enviado adjuntando
e L . . los formatos
* FT-ADF-1938 Conciliacion libro auxiliar fondo rotatorio de devoluciones vs Cuenta
1110-05-01
* FT-ADF-1953 Informe de resoluciones de devolucién y/o compensacién
« FT-ADF-1961 Inventario de transferencias rechazadas
* FT-ADF-1974 Reporte de movimientos al FRD que no afecta automaticamente la
cuenta 1110-05-001-01
 Extracto bancario
7. Recibir informacion de situaciones de fondo (NC -
(NO) A Coordinacion de FT-ADF-2599
Recibir el formato FT-ADF-2599 Informe consolidado de aprobacién de situacion de Dj]_> < contafblhdﬁd de la Informe consolidado
H fondos de la DTN, de acuerdo a lo establecido en el procedimiento PR-ADF-0425 Control ugmé)n de aprobacion de
del Fondo rotatorio de devoluciones. recaucadora o situacién de fondos
quien haga sus de laDTN
Ver entradas y sus requisitos en el numeral 7.1 del procedimiento. veces
._; a l\ -y
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RESPONSABLES
Responsable | Responsable
PrvA ACTIVIDAD de cuenta FRD = deingreso de DEPENDENCIA REGISTROS
en Nivel registros en
Central Seccionales

8. Capturar informacién manual en nivel central

Se captura con el “Formato 1072 Informacién Fondo Rotatorio Devoluciones- FRD” la
informacion registrada en el formato FT-ADF-2599 Informe consolidado de aprobacion
de situacion de fondos de la DTN.

Asimismo, capturar con el “Formato 1072 Informacién Fondo Rotatorio Devoluciones-
FRD” la informacion que envian las direcciones seccionales mensualmente en el formato
“FT-ADF-1974 Reporte de movimientos al FRD que no afectan automaticamente la
cuenta 1110-05-001-01", asi:

* Reporte de transferencias rechazadas y cuyo pago se vaya a realizar en meses
posteriores al rechazo. (debe estar en el FT-ADF-1961 inventario de transferencias
rechazadas)

« Reporte de reintegros a la DTN realizados por la seccional.

* Reporte de descuentos bancarios o reintegros realizados por la entidad bancaria,
posterior a la verificacion en el extracto.

e Registrar las diferencias atipicas, como embargos, consignaciones indebidas
transacciones que sean realizadas por el contribuyente en recibo de pago 490 y que
tengan cargo al fondo rotatorio o consignaciones al fondo rotatorio para el pago de
impuestos

« Reexpedicién de cheques Gnicamente en caso de embargos

« Nuevas transferencias y cuyo rechazo se hayan realizado en meses anteriores a la
reconsignacion.

Para la dindmica de las cuentas en cada transaccion tener en cuenta lo establecido en el
manual MN-ADF-0005 Manual contable funcion recaudadora.

9. Recibir Libro Borrador

De acuerdo a lo establecido en el procedimiento PR-ADF-0041 Cierre Contable se recibe
el Libro borrador con la informacién procesada que ingreso automaticamente y
manualmente, el cual debe estar conformado por los saldos de las cuentas del mes
anterior, las sumas de los movimientos débito y crédito de cada una de las cuentas del
respectivo mes, y el saldo final. Se genera un libro borrador actualizado cada vez que se
procese informacion.

Ver las entradas y sus requisitos en el numeral 7.1 del procedimiento.
10. ¢ Se puede aprobar la cuenta para realizar el cierre contable?

Verificar saldo de la cuenta 1110-05-001-01 por seccional, con el fin de comprobar que la
informacién capturada automatica y manualmente se procesé en el SIE de Contabilidad,
se pueden presentar las siguientes situaciones:

e Cuando se encuentren inconsistencias en la informacién contable procesada o
existen documentos (701 o 6282) pendientes de ingresar y procesar en el SIE de
Contabilidad, continuar con la actividad No.12 Solicitar cargue o procesamiento de
informacion.

e Siacorte del ultimo cierre contable existen documentos 701 y/o 6282 pendientes de
ingresar al SIE de Contabilidad se deben hacer las gestiones pertinentes con el GIT
de Devoluciones o quien haga sus veces, continuar con la actividad No.11. Gestionar
resoluciones de devolucién pendientes de contabilizar.

e En el caso que el saldo de la cuenta se encuentra dentro de los rangos esperados,
continuar con la actividad No.13 dar aprobacion de la cuenta para efectuar el cierre
contable.

@Aprueb

\J

_

Gestionar
Res. de Devolucién
pendientes

Solicitar cargue
0 procesamiento
de informacion

Coordinacion de
contabilidad de la
funcién recaudadora
0 quien haga sus
veces

Coordinacién de
contabilidad de la
funcién
recaudadora o
quien haga sus
veces

Coordinacion de
contabilidad de la
funcién recaudadora
0 quien haga sus
veces

Formato 1072
Informacion Fondo
Rotatorio
Devoluciones- FRD

Libro borrador

No aplica




.y

N ' REGISTRO CONTABLE DEL FONDO
= ROTATORIO DE DEVOLUCIONES

PR-ADF-0034

ina 9 de 13

RESPONSABLES
Responsable
PHVA ACTIVIDAD Responsable deingreso de DEPENDENCIA REGISTROS
de cuentaFRD  registros en
Seccional
11. Gestionar resoluciones de devolucién pendientes de contabilizar 2
Si a corte del ultimo cierre contable existen documentos pendientes(701, 6282) de : :
ingresar al SIE de Contabilidad:
® Asegurar con el area de Devoluciones, que se encuentren con fecha de Aprobacién,
elaboracién y notificacién, que los datos registrados en el sistema CIN-20 estén
debidamente capturados
® Asegurar con el area de Devoluciones, que las Resoluciones de correccion,
revocatorias y de cumplimiento, se encuentren debidamente capturadas mediante el
mddulo de correcciones del aplicativo CIN-20, para que por medio de este se genere Coordinacién de
la nota automética de Anti-movimiento, reversando el documento 701 inicial y contabilidad de la
generando el documento 701 con la correccion. funcién
® Solicitar al area de Devoluciones la captura de las Resoluciones de correccion, recaqdad_ora—
revocatorias y de cumplimiento como correcciones, en los casos en que estas no Coordinacion de
fueran capturadas mediante el médulo de correcciones o se corrigieron como actos Recaudo y Cobro - Formato 1108
H iniciales. Lo anterior, debido a que NO se generara la correspondiente correccién y Division de Nota de
por lo tanto no afectara en debida forma los SIEs de Contabilidad ni de Obligacién. Recaudo y contabilidad
® Asegurar sila correccion obedece a error en la digitacién del NIT y en algunos casos C%%?ar\:ri‘lizrf: d--(?slTT
por valor a devolver, el médulo de correcciones generara un segundo documento Contabilidad y
701, haciendo que se reflejen dos resoluciones a diferentes NIT. Para subsanar Control de
estos errores deben solicitar la Anulacion del documento erréneo a la Coordinacion i
L L o . R Obligaciones- GIT
de Administracion de Aplicativos de Impuestos segun procedimiento PR-COT-0116 de Gestion de
Actualizacion de Saldos. Recaudo, o quienes
® Para los casos de las Resoluciones de correccion, revocatorias y de cumplimiento hagan sus veces.
de resoluciones de devolucién y/o compensacion proferidas por el SIE de
devoluciones (6282), estas se deberan registrar mediante nota contable
debidamente justificada con la decision del acto.
® Asegurar con el area de devoluciones que los documentos 6282 se encuentra
debidamente notificados.
® En caso que las gestiones realizadas no surtan la contabilizacién automatica del
documento, se deber4 realizar el registro contable manual mediante nota 1108.
Continuar con la actividad No.9 Recibir libro borrador
12. Solicitar cargue o procesamiento de informacién
De acuerdo a las inconsistencias encontradas, se solicita a tecnologia el cargue o <:> R ‘m Co?rg!lngcl?g d? Correo electrénico
H procesamiento de la informacién faltante a través de correo electrénico, como se " contabifida d % a solicitando el
establece en el procedimiento PR-ADF-0041 Cierre contable. [ uncion recaudadora procesamiento de
0 quien haga sus inf -
Ver salidas y sus requisitos en el numeral 7.4 de este procedimiento. e veces Informacion
Continuar con la actividad No.9 Recibir libro borrador
13. Dar aprobacién de la cuenta para efectuar el cierre.
( > ﬂ Coordinacion de
Cuando la cuentas presentan razonabilidad y se encuentran justificadas las diferencias, contabilidad de la Correo electrénico
Vv dar aprobacioén a través de correo electrénico al lider del cierre contable, finalizar este [ funcion recaudadora | con la aprobacién
documento y continuar lo establecido en el procedimiento PR-ADF-0041Cierre contable. 0 quien haga sus de la cuenta
v veces
Ver las salidas y sus requisitos en el numeral 7.4 del procedimiento. Fin
._; J l\ -y
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7.3 Productos

Productos Cliente Requisitos

Ver caracterizacion de productos

7.4 Salidas
N_o _de SEUGES Clientes Requisitos
actividad
Correo e De acuerdo con las inconsistencias
12 electrénico con la PR-ADF-0041 encontradas, se solicita a tecnologia el
solicitud de Cierre Contable cargue o procesamiento de la informacion
ajuste faltante.
Correo e El correo electréonico de contener la
13 elecironico de PR-ADF-0041 aprobacién para el cierre contable con lo
aprobacion del Cierre Contable reﬁ‘erente a Ig cuenta
cierre contable. :

8. FORMALIZACION Y CONTROL DE CAMBIOS

Vigencia

ViErsler Desde Hasta

Descripcion de la formalizacién y los cambios

Version inicial de la modernizacién del SGCCI

Este  procedimiento  reemplaza los
siguientes documentos, Unicamente en los
aspectos relacionados a los reportes y el
manejo contable del fondo rotatorio de
devoluciones.

1 07/07/2014 23/12/2019 e Procedimiento 1146 “Administracion de
recursos del fondo rotatorio de
devoluciones”

Instrucciéon 19 de 2010.

Memorando 560 de 2010.

Instructivo 11 de 2011.

Memorando 440 de 2011.

Memorando 445 de 2001.
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. Vigencia o N :
Version Descripcién de la formalizacién y los cambios
Desde Hasta
Version 2, que reemplaza lo establecido en la
version 1.

Se realiz6 cambio de la plantilla de procedimiento,
en lo correspondiente a la eliminacién de los
numerales: responsable, roles de empleo
asociado, riesgos y controles y la unificacién de los
numerales de formalizacion y control de cambios y
2 24/12/2019 23/11/2021 la actualizacién metodolbgica en lo
correspondiente a marco legal, roles de empleo
asociado, y elaboracién técnica.

Se actualizaron las interacciones  con
procedimientos (entradas y salidas) de otros
procesos y se realizaron ajustes de cardcter
técnico de acuerdo al nuevo marco normativo.

Versién 3, que reemplaza lo establecido en la
versioén 2

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 Cadigo alfabético
del mismo en los numerales:

3. Condiciones Generales, en la(s) pagina(s) 1y 2;
5. Documentos Relacionados, en las paginas 2, y
3

7. Diagrama de Flujo:

7.1 Entradas, en las paginas 4y 5

7.2 Descripcion de actividades, actividades 1, 2, 3,
3 24/11/2021 6,7,8,9, 11,12y 13

7.4. Salidas, en la pagina 10.

Se ajustaron las dependencias de acuerdo con la
nueva estructura establecida en el Decreto 1742
del 22 de diciembre de 2020, la resolucién 069 del
09 de agosto de 2021, la resolucion 070 del 09 de
agosto de 2021y la Resolucion 000107 del 4 de
octubre de 2021.

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

DILAN
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Vigencia

Version Descripcién de la formalizacién y los cambios
Desde Hasta

Carlos Andrés Castiblanco . .,
. Coordinacion de
Pachon

Elaboré: Gestor Procesos y Riesgos

Ajusté :
L Operacionales
metodologicamente

Julio Fernando Lamprea

. Director de Impuestos Direccion de Impuestos
Fernandez

Reviso:

Julio Fernando Lamprea

. Director de Impuestos Direccion de Impuestos
Fernandez

Aprobd:

—/ﬂ 5y
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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.

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.
ACTIVIDAD IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS AUTOMATICAMENTE POR UN
REALIZADA POR SOFTWARE
APLICATIVO )
Inicio
INICI?:LOUEg\I 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

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES AUTOMATICAS (A TRAVES DE SIE’S O APLICATIVOS)

ale|PL L peCiOE D) |

ENTRADA A LAS CUALES INGRESA UNA ENTRADA DE OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O DE
AUTOMATICA UN CLIENTE EXTERNO.
CONECTOR A OTRA
ACTIVIDAD CONECTAR EL FLUJO DE DOS SIMBOLOS.
CONEgTA(OBTNﬁ OTRA CONECTAR EL FLUJO ENTRE DOS PAGINAS.

—/ﬂ 5y




