RENDICION DE INFORMACION

- N CONTABLE FUNCION PR-ADF-0042

RECAUDADORA

Proceso: Administrativo y Financiero Version 2

1. OBJETIVO

Rendir el informe contable que permita la conciliacion de los inventarios que consolidan las actuaciones
administrativas, técnicas, financieras y de gestion que tengan incidencia contable, reportadas por las
diferentes dependencias de la UAE DIAN, derivadas de la administracion de los tributos internos y
externos a cargo de la entidad.

2. ALCANCE

Comienza una vez se realice el cierre contable MUISCA, mediante el envio de correo electrénico por
parte de la Coordinacién de Contabilidad de la Funcién Recaudadora o quien haga sus veces a cada
Direccion Seccional o Direccién Operativa de Grandes Contribuyentes, sobre la culminacion exitosa
del citado procedimiento y finaliza con el envio del informe contable a través de oficio remisorio y la
gestion de las partidas conciliatorias evidenciadas.

3. CONDICIONES GENERALES

e Eldesarrollo de las actividades de este procedimiento se sujetara a la competencia de rendicion
y consolidacion de informes contables a cargo de cada Direccion Seccional o Direccién
Operativa de Grandes Contribuyentes, en concordancia con la lista de chequeo
correspondiente.

o Parallevar a cabo las diferentes verificaciones y conciliaciones descritas en este procedimiento,
se debe tener presente lo establecido en el plan de cuentas y la correspondiente dindmica de
cada una de las cuentas y subcuentas. Para consultar las cuentas y su dinamica se debe remitir
al MN-ADF-0005 Manual contable Funcién Recaudadora.

e El funcionario responsable de la contabilidad recaudadora de cada Direccion seccional o
Direccion Operativa de Grandes Contribuyentes, debera velar porque la informacion contable
sea fidedigna y esté debidamente soportada y ajustada a los informes e inventarios existentes
en la misma. Ademas, debera revisar y establecer los controles necesarios para que la
informacion contable proferida por los diferentes procesos de estas dependencias llegue
oportunamente para su respectivo registro.

e La oportunidad de envio del informe contable hace parte de los indicadores con los cuales se
mide la gestion de las Direcciones Seccionales o Direccion Operativa de Grandes
Contribuyentes.

e Ellistado de terceros a conciliar por cada Direccion Seccional o Direccion Operativa de Grandes
Contribuyentes, sera enviado por la Coordinacion de Contabilidad de la Funcién Recaudadora
0 quien haga sus veces, dentro de los cinco (5) primeros dias habiles de cada mes.

e Con respecto a la conciliacion que se debe efectuar a las cuentas de orden 8120, se debe tener
presente que las instancias a las que pueden acceder los contribuyentes para recurrir o
demandar o apelar sus obligaciones, se contabilizan por separado en las subcuentas, definidas
por concepto, en el Catalogo de Cuentas que se relaciona en el SIE de Contabilidad.
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4. MARCO LEGAL Y REGLAMENTARIO

Ver catalogo normativo del proceso

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Tipo de

Modo

Clasificacion

documento Codigo de uso documento
Manual MN-ADF-0005 | Manual Contable Funcion Digital Interno
recaudadora
Procedimiento | PR-ADF-0041 | Cierre contable Digital Interno
Instructivo IN-ADF-0043 | Conciliacién cuentas por terceros Digital Interno
Formato ET-ADE-1933 | €onciliacion cuenta 8390-01-001-01 | Digital o Interno
Acuerdos de pago Fisico
Formato ET-ADF-1934 Conciliacién de Garantias otorgadas Dlglt_al o] Interno
a favor de la DIAN Fisico
Formato FT-ADF-1935 | Conciliacién de saldos por tercero DF':?;iLO Interno
Formato ET-ADE-1936 Conmhaqon cuent_a_ 57_22—07—001—01 Dlglt_al 0 Interno
Sentencias y conciliaciones Fisico
Conciliacion libro auxiliar del fondo Diaital 0
Formato FT-ADF-1937 | rotatorio de devoluciones vs extracto F?sico Interno
bancario
Conciliacion libro auxiliar fondo Diaital 0
Formato FT-ADF-1938 | rotatorio de devoluciones vs cuenta F?sico Interno
1110-05-001-01
Conciliacién litigios y demandas Diaital o
Formato FT-ADF-1939 | cuentas de orden obligaciones F?sico Interno
fiscales
Formato ET-ADE-1940 Cpncma_lcpn. cuenta 8190-02-001-05 Dlglt_al 0 Interno
Titulos judiciales Fisico
Formato FT-ADF-1941 Control cuentas de pr_den v D'g't.al ° Interno
inventarios de la juridica Fisico
Formato ET-ADE-1942 Qontrol ptras cuentas deudoras vs Dlglt_al 0 Interno
inventarios de las areas Fisico
Informe de actos administrativos Diaital o
Formato FT-ADF-1943 | decisorios proferidos por Fg . Interno
) o) Lo R fsico
Fiscalizacion y Liquidacion
Formato ET-ADE-1947 Info_rme de los fallos ejecutoriados y Dlg’]lt_al o] Interno
en firme Fisico
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Clasificacion
documento

Tipo de

documento de uso

Modo

Cddigo

Informe de los nuevos recursos
Formato ET-ADE-1948 admitidos, revocato_rlas preser_lt_adas, Dlglt_al o Interno
demandas y apelaciones admitidas Fisico
en el mes informado
Informe de recaudo por concepto de
i i pago de tributo Unico y/o cambio de | Digital o
Formato FT-ADF-1949 modalidad por mercancias Fisico Interno
ingresadas por viajeros
Formato ET-ADE-1950 Inform_e d_e resoluciones de Dlglt_al o] Interno
prescripciones Fisico
Formato FT-ADF-1951 Informe de resoluciones de D'g't.al ° Interno
remisibilidades Fisico
Formato ET-ADE-1952 Informe resoluciones de cruce de Dlglt_al o] Interno
cuentas Fisico
Formato FT-ADF-1953 Informe_c,ie resoluciones de . D'g't.al ° Interno
devolucién y - 0 compensacion Fisico
Formato FT-ADF-1954 | Inventario de facilidades de pago D;?;iloo Interno
Formato ET-ADE-1955 Inventario cheques girados y no Dlglt_al o] Interno
reclamados Fisico
Inventario cheques reclamados y no | Digital o
Formato FT-ADF-1956 cobrados Fisico Interno
Formato ET-ADE-1957 Inventario d_e blgnes re_C|b|dos en Dlglt_al o] Interno
pago de obligaciones fiscales Fisico
Formato ET-ADE-1958 | nventario de obligaciones Digital o Interno
pendientes de fallo Fisico
Inventario de resoluciones por Diaital o
Formato FT-ADF-1959 | sentencias y conciliaciones F?sico Interno
judiciales
. e Digital o
Formato FT-ADF-1960 | Inventario de depdsitos judiciales Eisico Interno
Formato ET-ADE-1961 | 'nventario de transferencias Digital o Interno
rechazadas Fisico
Formato ET-ADE-1962 | Inventario de garantias otorgadas a | Digital 0 Interno
favor de la Dian Fisico
Lista de chequeo y conformacion del Diaital o
Formato FT-ADF-1963 | informe contable mensual modalidad ng]sico Interno
aduanera
Lista de chequeo y conformacion del Diaital 0
Formato FT-ADF-1964 | informe contable mensual modalidad F?sico Interno
tributaria
Formato ET-ADE-1965 Relacion de informes e_mventarlos Dlglt_al o] Interno
reportados por devoluciones Fisico
Formato ET-ADE-1966 Relacion de informes e inventarios Dlglt_al o] Interno
reportados por cobranzas Fisico
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Tipo de cédiao Modo  Clasificacién
documento 9 de uso documento

Formato ET-ADF-1967 Relaciéon de informes (_e'lnventarlos Dlglt_al o] Interno
reportados por operacién aduanera Fisico
Relacién de informes e inventarios Digital o

Formato FT-ADF-1968 reportados por la Division Juridica Fisico Interno

Formato ET-ADE-1969 | R€lacion de informes reportados por | Digital o Interno
Liguidacion. Fisico
Relacién de notas manuales Diaital o

Formato FT-ADF-1970 | contabilizadas en MUISCA en el F?SiCO Interno
mes informado
Relacién de notas manuales Diaital o

Formato FT-ADF-1971 | contabilizadas en SIAT en el mes F?sico Interno
informado

Formato ET-ADE-1973 | Rélacion de resoluciones de Digital o Interno
devolucién proferidas en TIDIS Fisico
Reporte de movimientos al FRD que Diaital 0

Formato FT-ADF-1974 | no afecta automaticamente la ng]sico Interno
cuenta 1110-05-001-01
Informe de resoluciones que

Formato FT-ADF-1976 ordenan la cancelacion de D'g't.al ° Interno
obligaciones con bienes adjudicados | Fisico
a la Nacion
Informe de actos administrativos Diaital 0

Formato FT-ADF-2325 | decisorios ejecutoriados de 9 . Interno

) . . o ., Fisico

Fiscalizacion y Liquidacion

Formato ET-ADE-2328 Con_cllllauon bienes adjudicados a la Dlglt_al o] Interno
Nacion Fisico
Conciliaciéon del movimiento crédito Diaital o

Formato FT-ADF-2332 | de la Cuenta 2630-01-001 Recaudo F?sico Interno
Obligaciones Tributarias en TIDIS
Informe de actos administrativos

Formato FT-ADF-2333 d_eC|_sor|Q§ de Fiscalizacion y D'g't.al ° Interno
Liguidacién acumulado por cada Fisico
vigencia
Conciliaciéon subcuentas 2490-32 Diaital o

Formato FT-ADF-2334 | Cheques no cobrados o por F?sico Interno
reclamar

Formato ET-ADE-2442 Control correlatividad cuentas de Dlg’]lt_al 0 Interno
orden Fisico

Formato ET-ADE-2455 | Libro auxiliar del fondo rotatorio de | Digital o Interno
devoluciones Fisico
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6. DEFINICIONES Y SIGLAS

CONCILIACION BANCARIA: Comparacion entre los datos informados por una institucion financiera,
sobre los movimientos de una cuenta corriente o de ahorros, con los libros de contabilidad de la
entidad contable publica, con explicacién de sus diferencias, si las hubiere.

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 o actos administrativos que determinan la
obligacién, entre otras.

DTN — Direccién del Tesoro Nacional.
FRD - Fondo rotatorio de devoluciones.

MUISCA — Modelo Unico de Ingresos, Servicios y Control automatizado: Es un modelo de gestion
integral que establece aspectos organizacionales, de procesos y tecnologia como ejes fundamentales
del mismo.

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.

SIIF — Sistema Integrado de Informacion Financiera: Es un sistema que coordina, integra, centraliza
y estandariza la gestion financiera publica nacional, con el fin de propiciar una mayor eficiencia y
seguridad en el uso de los recursos del Presupuesto General de la Nacion y de brindar informacién
oportuna y confiable.

TIDIS — Titulo de Devolucién de Impuestos: Documento valor emitido por el Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico como mecanismo para la devolucién de saldos originados.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

7.1 Entradas
No de

o Proveedores Entradas Requisitos
actividad

e Esta confirmacion debe ser enviada

de forma oportuna, inmediatamente

Confirmacion de después de efectuado el cierre
PR-ADF-0041 Cierre : contable MUSICA.

1 cierre contable : ) .

contable . e Todas las Direcciones Seccionales o
exitoso ) L )

Direccion Operativa de Grandes

Contribuyentes, deben ser

informadas del cierre contable, para

— §G N
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Entradas

Requisitos

poder comenzar con la elaboracién de
la cuenta fiscal.

Informe Actos
proferidos por la
liquidadora

Contener el total de Liquidaciones
oficiales y Resoluciones Sancion
emitidas durante el mes informado.
Deben ser enviados en fisico la
totalidad de liquidaciones oficiales y
resoluciones sancion que surtieron el
proceso de natificacion y ejecutoria.
Debe ser enviado a la Coordinacion de
Recaudo y Cobro o GIT contabilidad o
quienes hagan sus veces de la
respectiva Direccidn seccional o
Direccion Operativa de Grandes
Contribuyentes, dentro de los cinco (5)
primeros dias habiles del mes.

Debe ser enviado utilizando el formato
FT-ADF-1943 Informe de actos
administrativos decisorios proferidos
por Fiscalizacion y Liguidacion.

No de Proveedores
actividad
Subproceso de
4,5 Fiscalizaciéon y
Liquidacion
Subproceso de
11 Administracion de
cartera

Inventario de
sentencias y
conciliaciones

Debe ser enviado a la Coordinacion de
Recaudo y Cobro o al GIT contabilidad
0 quien haga sus veces de la
respectiva Direccion seccional o
Direccion Operativa de Grandes
Contribuyentes, dentro de los cinco (5)
primeros dias habiles del mes.

Debe ser enviado utilizando el formato
FT-ADF-1959 Inventario de
resoluciones por sentencias Yy
conciliaciones judiciales.

7.2 Descripcién de Actividades

OLAT
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PHVA

ACTIVIDAD

RESPONSABLES

Responsable
de conciliacion

de cuentas

DEPENDENCIA

REGISTROS

1. Recibir confirmacién de cierre contable y elaborar Informe Contable de la
Direccién Seccional o Direccidn operativa de Grandes Contribuyentes

Una vez se realice el cierre contable MUISCA, por parte de la Coordinacion de
Contabilidad de la Funcién Recaudadora o quien haga sus veces, se debera informar via
correo electrénico a cada Direccidon Seccional o Direccion operativa de Grandes
Contribuyentes, la culminacién exitosa del citado procedimiento, para que generen los
respectivos reportes contables y realicen las conciliaciones contra los inventarios
informados por cada una de las &reas que generan actos administrativos con incidencia
contable.

2. Efectuar Conciliacién cuenta 1110-05-01 Devolucién Sobrante de Impuestos FRD
Generar a través del Médulo de Contabilidad del MUISCA el reporte “Auxiliar por cuenta y
Administracién” de la cuenta 1110-05-01 “Devolucién Sobrantes de Impuestos”
correspondiente al mes a conciliar para confrontarlo contra el Libro de Bancos del Fondo
Rotatorio de Devoluciones informado por la Coordinacién de devoluciones o el GIT de
Devoluciones o quienes hagan sus veces, identificando las diferencias como partidas
conciliatorias detallandolas de acuerdo a la informacién y soportes requeridos en el
Formato FT-ADF-1938 “Conciliacion libro auxiliar fondo rotatorio de devoluciones vs
cuenta 1110-05-001-01".

3. Efectuar Conciliacion de rentas por Cobrar, deudores, acreedores y anticipos.
Este rubro representa el total de la cartera a favor de la UAE DIAN, obtenida mediante la
causacion (reconocimiento) de todos los impuestos que administra y como tal esta
conformada por un nimero elevado de terceros, por lo que esta conciliacion se debe
realizar a una muestra seleccionada de contribuyentes, por concepto y cuantias de
acuerdo a los lineamientos definidos en el Instructivo IN-ADF-0043 Conciliacién cuentas
por terceros. El resultado de estas conciliaciones se registrara de manera independiente
por cada cuenta en el formato FT-ADF-1935 “Conciliacién de saldos por tercero”.

4. Verificar la contabilizacion de Liquidaciones Oficiales

Es de tener presente que el registro contable de estos actos administrativos se efectia
automaticamente por lo que se debe confrontar el FT-ADF-1943 “Informe de actos
administrativos decisorios proferidos por Fiscalizacién y Liquidacion” reportado en los dos
meses anteriores a la presente conciliacién, contra los documentos fisicos que han
surtido el debido proceso de la Notificacién y Ejecutoria, verificando que dichos actos se
reflejen contablemente en el reporte generado a través del mend “Actos Administrativos”
del Médulo de Contabilidad en el MUISCA, identificando en el formato No. FT-ADF-2333
“Informe de actos administrativos decisorios de fiscalizacion y liquidacién acumulado por
cada vigencia” cada una de las Liquidaciones Oficiales que ain no han ingresado a la
contabilidad a pesar de que ya se hayan ejecutoriado.

Este informe debe ser enviado dos (2) meses después del mes reportado por el
subproceso de Fiscalizacién y Liquidacién, incluyéndolo en el informe contable
correspondiente (ej.: el FT-ADF-1943 ‘“Informe de actos administrativos decisorios
proferidos por Fiscalizacién y Liquidacién” de Enero se verificard y se elaborara el FT-
ADF-2333 “Informe de actos administrativos decisorios de fiscalizacién y liquidacion
acumulado por cada vigencia” para ser incluido en el informe contable del mes de
marzo).

INICIO

|

N

Coordinacién de
Recaudo y Cobro
- Division de
Recaudo -
Division de
Recaudo y
Cobranzas - GIT
Contabilidad - GIT
Contabilidad y
Control de
Obligaciones- GIT
de Gestion de
Recaudo, o
quienes hagan
sus veces

No Aplica

FT-ADF-1938
“Conciliacion libro
auxiliar fondo
rotatorio de
devoluciones vs
cuenta 1110-05-001-
01"

FT-ADF-1935
“Conciliacion de
saldos por tercero”

FT-ADF-2333
“Informe de actos
administrativos
decisorios de
fiscalizacion y
liquidacion
acumulado por cada
vigencia”
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RESPONSABLES
Responsable
PHVA ACTIVIDAD de conciliacién DEPENDENCIA REGISTROS
de cuentas
5. Verificar la contabilizacién de Resoluciones Sanciéon Independiente
Es de tener presente que el registro contable de estos actos administrativos se efectia
automaticamente por lo que se debe confrontar el FT-ADF-1943 “Informe de actos
administrativos decisorios proferidos por Fiscalizacion y Liquidacion” reportado en los dos
meses anteriores a la presente conciliacién, contra los documentos fisicos que han
surtido el debido proceso de la Notificaciéon y Ejecutoria, verificando que dichos actos se
reflejen contablemente en el reporte generado a través del men “Actos Administrativos” A FT-ADF-2333
del Médulo de Contabilidad en el MUISCA, identificando en el formato No. FT-ADF-2333 “Informe de actos
Vv |“Informe de actos administrativos decisorios de fiscalizacion y liquidacién acumulado por m > administrativos
cada vigencia” cada una de las Resoluciones sancion independiente que aun no han deC'sor'0§ de
ingresado a la contabilidad a pesar de que ya se hayan ejecutoriado. f|s_cal!za<:|_9n y
Este informe debe ser enviado dos (2) meses después del mes reportado por liquidacion liquidacion
incluyéndolo en el informe contable correspondiente (ej.: el formato FT-ADF-1943 acumulado por cada
“Informe de actos administrativos proferidos por liquidacién” de Enero se verificard y se vigencia
elaborara el FT-ADF-2333 “Informe de actos administrativos decisorios de fiscalizacion y
liquidacién acumulado por cada vigencia” para ser incluido en el informe contable del mes
de marzo).
Coordinacion de
6. Efectuar conciliacién de los bienes recibidos en pago de obligaciones fiscales Recaudo y Cobro -
Generar a través del Médulo de Contabilidad del MUISCA el reporte “Auxiliar por cuenta y Division de
Administracion” de la cuenta 1930 “Bienes Recibidos en dacién en pago” correspondiente v Recaudo - FT-ADF-2328
\Y2 al mes a conciliar, para confrontarlo contra el Inventario reportado por el Subproceso de Divisién de “Conciliacion bienes
administracién de cartera en el FT-ADF-1957 “Inventario de bienes recibidos en pago de Recaudo y adjudicados a la
obligaciones fiscales”, identificando las diferencias como partidas conciliatorias Cobranzas - GIT nacion
detallandolas en el Formato No. FT-ADF-2328 “Conciliacién bienes adjudicados a la Contabilidad - GIT
nacion”. Contabilidad y
Control de
Obligaciones- GIT
7. Realizar la conciliacién de la Cuenta 2425-29-01 Cheques girados y nho de Gestion de
reclamados. X Recaudo, o FT-ADF-2334
4 5 i “Aurili uienes hagan sus
Generar a través del Médulo de Contabilidad del MUISCA el reporte “Auxiliar por cuenta q g “Conciliacién
Vo |y Administracion” de la Cuenta 2425-29-01 “Cheques girados y no_reclamados” y vy veces subcuentas 2490-32
confrontarlo contra el Inventario reportado por el Subproceso Recaudo- Devoluciones en Cheques no
el Formato FT-ADF-1955 “Inventario de cheques girados y no reclamados” identificando cobrados o por
las diferencias como partidas conciliatorias detallandolas en el formato FT-ADF-2334 reclamar”
“Conciliacién subcuentas 2490-32 Cheques no cobrados o por reclamar”.
8. Realizar la conciliacion de la Cuenta 2425-29-02 Cheques reclamados y no A 4
cobrados. FT-ADF-2334
\ Generar a través del Médulo de Contabilidad del MUISCA el reporte “Auxiliar por cuenta “Conciliacion
y Administraciéon” de la Cuenta 2425-29-02 “Cheques reclamados y no cobrados” y subcuentas 2490-32
confrontarlo contra el Inventario reportado por el Subproceso Recaudo- Devoluciones en Cheques no
el Formato FT-ADF-1956 “Inventario de cheques reclamados y no cobrados” identificando cobrados o por
las diferencias como partidas conciliatorias detallandolas en el formato FT-ADF-2334 reclamar”
“Conciliacion subcuentas 2490-32 Cheques no cobrados o por reclamar™.
—; a ' 3 ~
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RESPONSABLES
ACTIVIDAD Responsable DEPENDENCIA | REGISTROS
PHVA de conciliacién
de cuentas
9. Realizar la conciliacién de la Cuenta 2425-29-03 Transferencias rechazadas. o
Generar a través del M6dulo de Contabilidad del MUISCA el reporte “Auxiliar por cuenta Conciliacion cuenta
v |y Administracién” de la Cuenta 2425-29-03 “Transferencias rechazadas” y confrontarlo 2425-29-03
contra el Inventario reportado por el Subproceso Recaudo- Devoluciones en el Formato Transferencias
FT-ADF-1961 "Inventario de transferencias rechazadas” identificando las diferencias rechazadas”
como partidas conciliatorias.
10. Efectuar verificacién contable de las resoluciones de devolucién de impuestos
TIDIS.
Con respecto a la cuenta 2630-01-01, se deben verificar los registros reflejados en el
movimiento crédito, en razén a que una vez el contribuyente recibe el Titulo valor podra
aplicarlos como pago a impuestos, endosarlos o fraccionarlos dentro del afio siguiente a
la fecha de entrega, situaciones que estan fuera del alcance del control de la entidad. FT-ADF-2332
Por lo anterior, se debe generar a través del Médulo de Contabilidad del MUISCA el v Conciliacion del
reporte “Auxiliar por cuenta y Administracién” de la cuenta 2630-01-01 “Devolucién de Movimiento Crédito
Vv Impuestos - TIDIS” correspondiente al mes a verificar, para confrontarlo contra el Informe Coordinacién de de la Cuenta 2630-
reportado por el Subproceso Recaudo- Devoluciones en el Formato FT-ADF-1973 Recaudo y Cobro - 01-001 Recaudo
“Relacion de resoluciones de devolucion proferidas en TIDIS”, identificando las Divisién de Obligaciones
diferencias como partidas conciliatorias detallandolas en el Formato FT-ADF-2332 Recaudo - Tributarias en TIDIS
Conciliacién del Movimiento Crédito de la Cuenta 2630-01-001 Recaudo Obligaciones Division de
Tributarias en TIDIS”. Recaudo y
11. Conciliar la cuenta 5722-07-01 Sentencias y Conciliaciones. Cobranzas - GIT
Generar a través del Médulo de Contabilidad del MUISCA el reporte “Auxiliar por cuenta y Contabilidad - GIT
Administracion” de la cuenta 5722-07-01 “Sentencias y Conciliaciones” correspondiente Ay Contabilidad y Formato FT-ADF-
al mes a conciliar para confrontarlo contra el Informe reportado por el Subproceso de Control de 1936 “Conciliacion
V  |Recaudo-Devoluciones en el Formato FT-ADF-1959 “Inventario de resoluciones por m > Obligaciones- GIT cuenta 5722-07-
sentencias y conciliaciones judiciales”, identificando las diferencias como partidas de Gestion de 001-01 Sentencias y
conciliatorias detallandolas en el Formato FT-ADF-1936 “Conciliacion cuenta 5722-07- Recaudo, 0 conciliaciones”.
001-01 Sentencias y conciliaciones”. quienes hagan sus
12. Conciliar las cuentas de Orden 8120 veces
Generar a través del Médulo de Contabilidad del MUISCA el reporte “Auxiliar por cuenta y
Administracion” de las cuentas 8120, correspondiente al mes a conciliar para confrontarlo Formato FT-ADF-
contra el Inventario reportado por el Subproceso de Gestién Juridica en el FT-ADF-1958 v 1939 “Conciliacién
V  |“Inventario de obligaciones pendientes de fallo”, identificando las diferencias como litigios y demandas
partidas conciliatorias detallandolas en el Formato FT-ADF-1939 “Conciliacion litigios y cuentas de orden
demandas cuentas de orden obligaciones fiscales”. obligaciones
Es de tener presente que las instancias a las que pueden acceder los contribuyentes para fiscales”
recurrir, demandar o apelar sus obligaciones se deben contabilizar por separado en las :
cuentas definidas para cada uno de los conceptos. Estas cuentas estan identificadas en el
catalogo de cuentas vigente en el médulo Contabilidad de MUISCA.
13. Realizar la conciliacion de la Cuenta 8190-02-35- Garantias Devoluciones v ET-ADF-1934
Generar a través del Médulo de Contabilidad del MUISCA el reporte “Auxiliar por cuenta y “Conciliacién
Vv |Administracion” de la Cuenta 8190-02-35 — Garantias Devoluciones y confrontarlo contra Garantias otorgadas
el Inventario reportado por subproceso Recaudo-Devoluciones en el Formato FT-ADF- a favor de la DIAN
1962 “Inventario de garantias otorgadas a favor de la Dian” identificando las diferencias ta 8190-02-35
como partidas conciliatorias detallandolas en el Formato FT-ADF-1934 “Conciliacién (cuen B
Garantias otorgadas a favor de la DIAN” (cuenta 8190-02-35 garantias de devoluciones) garann_as de
devoluciones)
—; a ' 3 ~
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14. Realizar la conciliacion de la Cuenta 8190-02-36 — Garantias Cobranzas.
Generar a través del Médulo de Contabilidad del MUISCA el reporte “Auxiliar por cuenta Formato FT-ADF-
y Administracion” de la Cuenta 8190-02-36 —Garantias Cobranzas y confrontarlo contra el 1934 “Conciliacién
Inventario reportado por el Subproceso de administracién de cartera en el “FT-ADF-1962 Garantias otorgadas
v Inventario de garantias otorgadas a favor de la DIAN”, identificando las diferencias como a favor de la DIAN”
partidas conciliatorias detallandolas en el formato FT-ADF-1934 “Conciliacién Garantias
otorgadas a favor de la DIAN” (cuenta 8190-02-36 garantias de cobranzas).
15. Realizar la conciliacion de la Cuenta 8190-02-37 — Garantias de operacion
aduanera.
Generar a tra\l/(,és"del Médulo de Contabilidad del MUISCA gl reporte “AHiniar por cuenta v Formato FT-ADE-
y Administracién” de la Cuenta 8190-02-37 — Garantias Operaciéon Aduanera y 1934 “Conciliacion
\ confrontarlo contra el Inventario reportado por el Proceso de cumplimiento de Garantias otorgadas
obligaciones aduaneras, en el FT-ADF-1962 “Inventario de garantias otorgadas a favor 2 favor de la DIAN”
de la Dian” identificando las diferencias como partidas conciliatorias detallandolas en el
formato FT-ADF-1934 “Conciliacién Garantias otorgadas a favor de la DIAN” (cuenta
8190-02-37 garantias de operacién aduanera).
16. Realizar la conciliacion de la Cuenta 8190-02-38 — Titulos judiciales.
Generar a t_rfa\{’és del Médulo de Contabilidad de! MUISCA el reporte “Auxiliar por cuenta y v Coordinacion de FT-ADF-1940
v Admlnlsyracmn de la Cuenta 8190-02-38 — Tl_tu_los J_L,ldluales y confrontarlo contra el Recaudo y Cobro - | “Conciliacién cuenta
Inventario reportado por el Subproceso de administracion de cartera en el FT-ADF-1960 Divisién de 8190-02-001-05
“Inventario de depdsitos judiciales” identificando las diferencias como partidas Recaudo - Titulos judiciales”.
conciliatorias detallandolas en el formato FT-ADF-1940 “Conciliacion cuenta 8190-02- Division de
001-05 Titulos judiciales”. Recaudo y
17. Conciliar las cuentas de Orden 8390. Cobranzas - GIT
Realizar la conciliacién de la Cuenta 8390-01-01 — Acuerdos de Pago, y para ello generar Contabilidad - GIT
a través del Modulo de Contabilidad del MUISCA el reporte “Auxiliar por cuenta y v Contabilidady |, FT-ADF-1933
v |Administracion” de la Cuenta 8390-01-01 — Acuerdos de Pago y confrontarlo contra el Control de Conciliacion cuenta
Inventario reportado por el Subproceso de administracién de cartera en el FT-ADF-1954 Obligaciones- GIT 8390'01'001'01"
“Inventario de facilidades de pago’ identificando las diferencias como partidas de Gestion de Acuerdos de pago”.
conciliatorias detallandolas en el formato FT-ADF-1933 “Conciliacién cuenta 8390-01- Recaudo, 0
001-01 Acuerdos de pago”. quienes hagan sus
veces * Formato FT-ADF-
18. Verificar la correlatividad de las cuentas de Orden 1941 “Control
Establecer que exista igualdad entre las cuentas de orden 8120 contra los inventarios del cuentas de orden vs
Subproceso Gestion Juridica, diligenciando el formato FT-ADF-1941 “Control cuentas de inventario de la
orden vs inventario de la Juridica”, en donde los saldos de los auxiliares de las cuentas A 4 Juridica”
de este grupo sean igual a los saldos reportados en los formato FT-ADF-1958 “Inventario
de obligaciones pendientes de fallo”. * FT-ADF-1942
Igualmente establecer que exista igualdad entre las cuentas de orden 8190 y 8390 contra “Control otras
los inventarios de los procesos misionales diligenciando el formato FT-ADF-1942 “Control cuentas deudoras
\ otras cuentas deudoras vs inventarios de las areas”, en donde los saldos de los auxiliares vs inventarios de las
de las cuentas de este grupo sean iguales a los saldos reportados en los formatos FT- areas”
ADF-1962 “Inventario de garantias otorgadas a favor de la DIAN”, FT-ADF-1960
“Inventario de depoésitos judiciales” y FT-ADF-1954 “Inventario de facilidades de pago”. * FT-ADF-2442
|Ademas establecer que exista correcta correlatividad de las cuentas de orden 8120, 8190 “Control
y 8390 diligenciando el formato FT-ADF-2442 “Control correlatividad cuentas de orden”, v correlatividad
en donde los saldos de los auxiliares de las cuentas de este grupo deben ser iguales a los cuentas de orden”
saldos de las cuentas 8905 y 8915. [ & ]
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ACTIVIDAD Responsable DEPENDENCIA |  REGISTROS
PHVA de conciliacion
de cuentas
*FT-ADF-1970
19. Elaborar relaciéon de las Notas manuales registradas en el mes “Relacion de notas
Se debe diligenciar el formato FT-ADF-1970 “Relacion de notas manuales contabilizadas manuales

H | €en MUISCA en el mes informado”, en el que estara detallada cada una de las Notas contabilizadas en
manuales realizadas a través del formato 1108 para el médulo contable del MUISCA y de MUISCA en el mes
igual forma deben quedar incluidas las notas manuales capturadas para el médulo informado”
contable del SIAT en el formato FT-ADF-1971 “Relacién de notas manuales
contabilizadas en SIAT en el mes informado”.

20. Imprimir los reportes del SIAT y del MUISCA que hacen parte del Informe
Contable
Una vez se informe del respectivo cierre contable se deberan imprimir los siguientes
reportes y documentos:
. " y Reportes de SIAT y
H - Notas aclaratorias al |_nf_o_rme contable. Coordinacién de MUISCA.
- Reporte detallado definitivo SIAT. Recaudo y Cobro -
- Reporte contable SIAT. Divisién de
- Reporte soporte documento definitivo Recaudo -
- Detalle libro mayor por administracion MUISCA. Division de
Recaudo y
Cobranzas - GIT
. . Contabilidad - GIT
21. Realizar Notas Aclaratorias a los Informes Contables y Contabilidad y
Se debe realizar las Notas aclaratorias a los informes Contables en las que se justifiquen Control de No Apli
H las cifras reflejadas en cada una de las cuentas al cierre mensual, con el detalle de los : : _ 0 Aplica
A . ! . Obligaciones- GIT
hechos ocurridos y las variaciones relevantes de las cifras del mes informado. de Gestién de
Recaudo, o
quienes hagan sus
veces
) 4

Vv 22. Existen Saldos en cero? No Aplica
En caso de existir inventarios o informes reportados con saldo en cero, pasa a la P
actividad 23. En caso contrario, continua con la actividad 24.

Si
23. Reportar saldos en cero.
Cada proceso que no tenga saldos en sus informes ni inventarios a reportar en cada l
mes, no debe enviar formatos en blanco. Para evidenciar esta situacion, se utilizaran los No ”

y |formatos de envio de informes FT-ADF-1969 ‘Relacion de informes reportados por Relacion de
liguidacién”, FT-ADF-1968 “Relacién de informes e inventarios reportados por la Division formatos que dgbe
Juridica”, FT-ADF-1966 “Relacion de informes e inventarios reportados por cobranzas”, reportar cada area
FT-ADF-1965 “Relacion de informes e inventarios reportados por devoluciones” y FT-
ADF-1967 “Relacién de informes e inventarios reportados por la operacién aduanera’;
seleccionando en cada informe si hubo o no movimiento, evitando enviar al subproceso
de la Funcion Recaudadora, planillas en ceros.
> I ™~
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RESPONSABLES
Responsable
PHVA ACTIVIDAD de conciliacion Director DEPENDENCIA REGISTROS
de cuentas
Coordinacién de *Fi)fgfgzt:iir'%DF‘
- ista de
24. Conformar el Informe Contable en cada Direcciéon Seccional o Direccion Recglij\;iigig/n(:;ebro chequeo y
Operativa de Grandes Contribuyentes Recaudo y conformacion del
Una vez culminadas las conciliaciones y verificaciones de los puntos anteriores se debe Cobranzas - GIT informe contable
preparar el Informe Contable a rendir a la Coordinaciéon de Contabilidad de la Funcién Contabilidad - GIT | mensual Modalidad
Recaudadora o quien haga sus veces, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la c bilidad tributaria’
comunicacién del cierre contable del MUISCA, de acuerdo al inventario definido en el ontabilidad'y *ET., _

H o > - Control de FT-ADF-1963
formato FT-ADF-1964 “Lista de chequeo y conformacion del informe contable mensual e “Lista de chequeo
Modalidad tributaria” o FT-ADF-1963 “Lista de chequeo y conformacién del informe Obligaciones- GIT " by d ly
contable mensual Modalidad aduanera” segun corresponda a la competencia. El informe de Gestion de conformacion de
contable deber4 estar ajustado a los lineamientos de la entidad. Recaudo, o informe contable

quienes hagan sus | mensual Modalidad
veces aduanera”
25. Firmar Lista de chequeo de informe contable.
El FT-ADF-1964 “Lista de chequeo y conformacién del informe contable mensual Despacho de
Modalidad tributaria” o FT-ADF-1963 “Lista de chequeo y conformacién del informe Director Seccional o .
. ” - o s b ! Lista de chequeo
contable mensual Modalidad aduanera” haran las veces de oficio remisorio y deben ser Director operativo de informe contable

H firmados por el Director Seccional o Director Operativo de Grandes Contribuyentes; jefe de Grandes con firma
de Divisién de recaudo y cobranzas o Subdireccién Operativa de Servicio, Recaudo, Contribuyentes o
Cobro y Devoluciones; y jefe de GIT contabilidad o jefe de Coordinacién de Recaudo y [ quienes hagan sus
Cobro o quienes hagan sus veces. Se procede a enviar el Informe contable a la veces
Coordinacién de contabilidad de la Funcién Recaudadora o quien haga sus veces.

\ 26. Se generaron partidas conciliatorias? R(;gzlrf:jlgi/cggb?i _ No Aplica
En caso de haberse generado y reportado partidas conciliatorias en el informe contable Division de
del mes, seguir con la actividad 24. Recaudo -

En caso de no haberse generado ninguna partida conciliatoria en ningin informe, finaliza Divisién de
el procedimiento. Recaudo y
Si Cobranzas - GIT
Contabilidad - GIT No Alica
27. Gestionar las partidas conciliatorias Contabilidad y AP

A | Una vez se haya cumplido con el envio oportuno del Informe Contable a la Coordinacion No Control de
de contabilidad de la Funcién Recaudadora o quien haga sus veces, se procedera a Obligaciones- GIT
gestionar cada una de las partidas conciliatorias reflejadas en las respectivas de Gestion de
conciliaciones ante las diferentes areas responsables. Recaudo, o

quienes hagan sus
veces
v
> I ™~
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7.3 Productos

Productos Cliente Requisitos
No aplica No aplica No aplica
7.4 Salidas

No de ; ) -

- Debe ser entregada a la Coordinacién de
Contabilidad de la Funcién Recaudadora
Informe 0 quien haga sus veces, dentro de los

contable de la . diez (10) dias habiles siguientes al cierre
Direccion Entidades de control contngle) del MUISCA% una vez se
Seccional informe mediante correo electrénico a

cada Direccidon Seccional o Direccion

Operativa de Grandes Contribuyentes.

25

8. FORMALIZACION Y CONTROL DE CAMBIOS

Vigencia

ViErsler Desde Hasta

Descripcién de la formalizacién y los cambios

Version inicial de la modernizacién del SGCCI.,

Reemplaza la instruccién 19 de 2010, el instructivo 11
de 2011, los memorandos 560 de 2010, 440y 445 de
2011, en lo relacionado a los reportes que se deben
1 07/07/2014 | 23/11/2021 | enviar a la Coordinacion de Recaudo y Cobro o GIT
contabilidad o quienes hagan sus veces en las
Direcciones Seccionales y Direcciébn Operativa de
Grandes Contribuyentes, y en las verificaciones y
conciliaciones que se deben hacer después del cierre
contable.
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Vigencia

ST Desde Hasta

Descripcién de la formalizacién y los cambios

Versién 2, que reemplaza lo establecido en la versién 1.

Se realizé 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 unificacibn de los numerales de
formalizacion y control de cambios y la actualizacion
metodoldgica en lo correspondiente a marco legal, roles
de empleo asociado, y elaboracion técnica.

Se generaron ajustes en el documento, relacionados
con el nombre del proceso de acuerdo con la nueva
estructura de procesos establecida en el considerando
de la Resolucién 060 del 11 de junio del 2020 y el
Cddigo alfabético del mismo en los numerales:

3. Condiciones Generales, en la pagina 1,

5. Documentos Relacionados, en las paginas 2, 3y 4
7. Diagrama de Flujo:

7.1 Entradas, en las paginas 5y 6

7.2 Descripcion de actividades, actividades 2, 3, 4, 5, 6,
7,8,9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20 y 23;

2 24/11/2021
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, la Resolucién 069 del 09 de agosto
de 2021, la Resolucién 070 del 09 de agosto de 2021 y
la Resolucién 000107 del 4 de octubre de 2021.

Se cambidé el nombre del procedimiento de “Informe
contable que deben rendir las Direcciones Seccionales”
por “Rendicion de informacién contable funcion
recaudadora”

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.

51
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.. | Carlos Andrés Castiblanco Pachén Coordinacién de Procesos
Elaboré: N . Gestor Il . .
Ajusté metodologicamente y Riesgos Operacionales
L Julio Fernando Lamprea | Director de Gestion | Direccidon de Gestion de
Reviso: .
Fernandez de Impuestos Impuestos
.. | Julio Fernando Lamprea Director de Gestion | Direccion de Gestion de
Aprobo: .
Fernandez de Impuestos Impuestos
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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

DECISION IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES DE VERIFICACION Y DIVIDIR LOS CAMINOS DEL

FLUJO.
REQ(L:I-I-ZIXIIDI?AAFI?OR IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS AUTOMATICAMENTE POR UN
APLICATIVO SOFTWARE.
T
INICI?:I_OlJ"]:g\I DEL e 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)

ACTIVIDAD CON
ENTRADA MANUAL

ACTIVIDAD CON
SALIDA AUTOMATICA

ACTIVIDAD CON

< QDQQ Dgﬂ IQQ@Dl

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.
CONECTOR A OTRA CONECTAR EL FLUJO ENTRE DOS PAGINAS.
PAGINA
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