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1. OBJETIVO

Evidenciar la existencia fisica de los bienes muebles propiedad de la UAE DIAN, en servicio y en
bodega, manteniendo actualizados los registros del SIE de Inventarios.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcion del cronograma para la ejecucion de los inventarios y finaliza con la elaboraciéon
del informe nacional de levantamiento fisico de inventarios.

3. CONDICIONES GENERALES

¢ Cuando se requiera realizar levantamiento fisico de inventarios, el Subdirector Administrativo o
quien haga sus veces debe informar el cronograma de trabajo, donde se establezcan las fechas
para realizar esta actividad, asi como los plazos para la entrega de los informes establecidos.

e Los cuentadantes que tengan bajo su responsabilidad chalecos, chaquetas, cachuchas,
brazaletes y demas prendas institucionales que no correspondan al disefio e imagen
institucional descrita en el Manual de Identidad Visual Institucional de la Entidad o que se
encuentren en estado de deterioro por uso, deben reintegrarlas a bodega segun lo establecido
en el instructivo IN-ADF-0139 Reintegro de bienes a bodega.

e Sj al momento de realizar el levantamiento fisico de inventarios, los bienes muebles no se
encuentran en la dependencia responsable, el cuentadante debe presentar la autorizacion de
salida de bienes segun lo establecido en el instructivo IN-ADF-0127 de protocolo de seguridad,
en caso contrario se tomara como un bien faltante.

4. MARCO LEGAL Y REGLAMENTARIO

Ver catalogo normativo del proceso.

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Tipo de . . Modo de | Clasificacién
Caddigo Titulo
documento uso documento
Procedimiento | PR-ADF-0017 | Reclamacion ante un siniestro Digital Interno
Procedimiento ordinarios —
Procedimiento | PR-TAH-0448 | Etapa de indagacion e Digital Interno
investigacion disciplinaria
Procedimiento | PR-ADE-0163 Organizacién de documentos en Digital Interno
dependencias de la UAE DIAN
Instructivo IN-ADF-0140 Traslado de bienes entre Digital Interno
cuentadantes
Instructivo IN-ADF-0139 | Reintegro de bienes a bodega Digital Interno
Instructivo IN-ADF-0127 | Protocolo de seguridad Digital Interno

Instructivo IN-ADF-0137 | Reclamacioén de otras pdlizas Digital Interno
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Tipo de cédiao Modo de | Clasificacion
documento 9 uso documento
Actualizacion del valor de las Interno
Instructivo IN-ADF-0181 | propiedades, planta y equipo — Digital
Bienes Muebles
Formato FT-ADF-2244 | Reporte de siniestro D;?S';[?(IJO Interno
Formato ET-ADE-1610 S_oI|C|tud y ordgn_ de traslado de Dl'glf[al 0 Interno
bienes en servicio fisico
Formato Reintegro a bodega de bienes Digital o Interno
FT-ADF-1646 | muebles devolutivos y de fisico
consumo con control
Plantilla No Aplica Acta de sobrantes y/o faltantes D;?S';[SCI)O Interno
Constancia levantamiento fisico Digital o Interno
Plantilla No Aplica | anual de inventarios de bienes fisico
muebles

6. DEFINICIONES Y SIGLAS

e Acta de faltantes: Relaciona los bienes muebles que se encuentran registrados en el SIE de
inventarios y que fisicamente no se localizaron durante el levantamiento fisico de inventario.
Fuente: Subdireccion de Gestidon de Recursos Fisicos — Coordinacién de Inventarios y Almacén.

e Bien Sobrante: Son bienes muebles que se encuentran al servicio de la Entidad, sin situacién
juridica definida y por ende sin registro en el inventario de la Entidad. Fuente: Subdireccion de
Gestién de Recursos Fisicos — Coordinaciéon de Inventarios y Almacén.

e Bienes Faltantes: Son bienes muebles que siendo propiedad de la UAE DIAN y estando
registrados en el inventario en el momento del levantamiento fisico no se encuentran. Los
faltantes de bienes se presentan en los siguientes eventos:

Al efectuar pruebas selectivas, al realizar un conteo fisico completo por la entrega de bodega,
al cierre de la vigencia o al realizar la verificacién fisica anual de los bienes muebles en bodega
y en servicio, no se encuentran fisicamente algunos bienes registrados en el SIE de inventarios,
es decir que el numero de bienes muebles objeto de conteo es inferior al que se refleja en los
registros contables. Fuente: Subdireccion de Gestion de Recursos Fisicos — Coordinacion de
Inventarios y Almacén.

e Cuentadante: Persona natural vinculada a la entidad, a la cual se le asignan bienes muebles
para su servicio y cumplimiento de las labores asignadas. En el SIE de inventarios un
cuentadante puede encontrarse en estado: activo o inactivo. Fuente: Subdireccion de Gestion
de Recursos Fisicos — Coordinacion de Inventarios y Almacén.

o Cuentadante activo: Persona responsable de bienes muebles propiedad de la Entidad. Fuente:
Subdireccién de Gestién de Recursos Fisicos — Coordinacion de Inventarios y Almacén.
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e Cuentadante inactivo: Persona que fue responsable de bienes muebles propiedad de la
Entidad y a la fecha de consulta no tiene bienes a cargo, es decir su inventario esta en ceros.
Fuente: Subdireccion de Gestidon de Recursos Fisicos — Coordinacién de Inventarios y Almacén.

o Deterioro: Pérdida en el potencial de servicio del bien, adicional al reconocimiento sistematico
realizado a través de la depreciacion. En la politica contable la entidad define los criterios de
identificacion de los activos que por su materialidad deben ser objeto de aplicacién de
evaluacion de Deterioro. Al final del periodo contable como minimo, se evaluara la existencia
de indicios de deterioro, el reconocimiento y medicion se debe hacer atendiendo el Marco
Normativo de Entidades de Gobierno vigente en el momento. Fuente: Marco Normativo para
entidades de Gobierno. Contaduria General de la Nacion. CGN.

e SIE: Servicio Informéatico Electréonico. Fuente: Subdireccién de Gestion de Recursos Fisicos —
Coordinacién de Inventarios y Almacén.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

7.1 Entradas

Actli\lvoidad Entradas Proveedores Requisitos
Subdirector e Estar  suscrito por el Subdirector
1 Cronograma Admi_nistrativo Administrativo. . _ _
0 quien haga ¢ Contener el plan de trabajo para la ejecucion
Sus veces del levantamiento fisico de inventarios.
El oficio debe incluir la autorizacion explicita del
funcionario donde cede la propiedad del bien a la UAE
Oficio de Funcionario | DIAN.
20 transferencia | que realizala | Se debe adjuntar la factura de compra o documento
del bien transferencia | equivalente y la autorizacibn del jefe de la
Coordinaciéon de Servicios Generales o quien haga
Sus veces.

7.2 Descripcion de Actividades (Para mayor entendimiento de la simbologia ver anexo 1)
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PR-ADF-0334

RESPONSABLES

Jefe
Responsable del Responsable del

PHVA ACTIVIDAD Levantamiento =~ Levantamiento DEPENDENCIA REGISTROS
de Inventarios de Inventarios
@ Subdireccion
1. Recibir Cronograma Administrativa-
El jefe de la Coordinacion de Servicios Generales para el Nivel Central o quien Coordinacion de Correo
H haga sus veces y el jefe de La Division Administrativa y Financiera o quien haga sus — 5?“{[‘”05 Ggqeralgs electronico
veces en las direcciones seccionales reciben el cronograma de trabajo para el A D'V'5_'0n A_dmIWStFé}UVa
levantamiento fisico de bienes muebles propiedad de la UAE DIAN, informando por y Financiera o quien
correo electrénico al funcionario responsable de inventarios para que inicie la haga sus veces
gestion.
Subdireccién
y Administrativa- .
H 2. Generar relacion de cuentadantes. Co_ordlnamén de Listado de
Se genera la lista de los cuentadantes registrados en el SIE de Inventarios. Servicios Generales cuentadantes
Divisién Administrativa
y Financiera o quien
haga sus veces
Subdireccion
3. Enviar inventarios individuales a cada cuentadante. v Administrativa- .
Se envia al correo electronico de cada uno de los funcionarios ubicados en las Coordinacién de | nventarios
H dependencias del Nivel Central o de las Direcciones Seccionales, el inventario Servicios Generales| ndividuales através
individual de los bienes que se encuentran a su cargo y que son propiedad de la Divisién Administrativa g€ correo eletrénico
UAE DIAN. y Financiera o quien
haga sus veces
4. Verificar existencias
Con el inventario individual y en presencia del cuentadante, el funcionario
encargado de realizar el levantamiento fisico, inspecciona el puesto de trabajo para Subdireccion )
verificar la existencia real, nimero de placa, estado, marca, serial y codigo de cada Administrativa- _Inventario
H uno de los bienes muebles relacionados en el listado. Este inventario debe ser Coordinacion de individual firmado
fechado y firmado por el cuentadante y el funcionario encargado del levantamiento Servicios Generales | .
fisico de los inventarios. Si el cuentadante se encuentra ausente por causa de Division Administrativa LiStado bienes en
alguna situacién administrativa, se debe evidenciar la existencia fisica de los bienes y Financiera o quien obsolescencia y/o
a cargo, dejando la observacion en el inventario individual, el cual debe ser firmado haga sus veces desuso
por el Jefe Inmediato.
Se deben listar los bienes que se encuentren en estado de obsolescencia y/o
desuso.
3 Subdireccién
. . . . No ,{ : ) Administrativa-
5. ¢Se requiere realizar un traslado o reintegro de bienes muebles? Coordinacién de
v Si de los bienes muebles objeto de inventario, existentes fisicamente, requiere Servicios Generales No Aplica

trasladar o reintegrar los que se encuentran en desuso y/o en estado de
obsolescencia, continuar en la siguiente actividad. En caso contrario continuar en la
actividad N° 7.

Divisién
Administrativa y
Financiera o quien

haga sus veces
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RESPONSABLES

Responsable del

PHVA ACTIVIDAD Levantamiento DEPENDENCIA REGISTROS
de Inventarios
6. Realizar traslado o reintegro de bienes muebles Subdireccion
De requerirse asignar un bien a otro cuentadante se debe diligenciar el formato FT- Administrativa-
ADF-1610 “Solicitud y orden de traslado de bienes muebles en servicio”, de Coordinacién de
acuerdo a lo establecido en el instructivo IN-ADF-0140 “Traslado de Bienes .

H " . . Servicios Generales Reporte del
muebles entre cuentadantes” y en el caso de reintegro del bien a bodega, se debe Division movimiento realizado
diligenciar el formato FT-ADF-1646 Reintegro a bodega de bienes muebles Administrativa
devolutivos y de consumo con control, de acuerdo con lo establecido en el Financiera o uiin
instructivo IN-ADF-0139 “Reintegro de bienes a bodega” y se genera el respectivo haoa sus veqces
reporte del movimiento generado en el SIE de Inventarios. 9

Subdireccion
7. ¢Se presentaron sobrantes o faltantes durante la inspeccién fisica? Administrativa-
Si después de realizar los traslados y reintegros, se determina la existencia de CO_OfdlnaCIOH de No aplica

v bienes muebles sobrantes o bienes muebles faltantes, se continua en la siguiente ° N _Se_n_/!mos Generales P
actividad. En caso contrario se continua en la actividad N° 12. Division Administrativ

y Financiera o quien
haga sus veces
Si
Subdireccion
8. Listar los elementos sobrantes o faltantes Adm'U'SU?{“V& Plantila “Acta de
El funcionario encargado de realizar el levantamiento fisico, diligencia la plantilla CDPfd'”aC'O" de sobrantes y/o

H “Acta de sobrantes y/o faltantes” donde se relacionan de manera individual y con S?W[C'OS ng_erale_s faltantes
descripcién detallada los elementos sobrantes y/o faltantes, que se evidenciaron al DIVls_lon A_dmmlstre_mve
momento de realizar el conteo fisico. y Financiera o quien

haga sus veces
Subdireccién
9. Realizar cruce de informacion de elementos faltantes y sobrantes v (’:Admc'lms"ﬁt“’?" Listado de

H Finalizada la verificacion fisica el funcionario encargado del levantamiento fisico de s oor mé(:lon Ie elementos faltantes
inventario realiza el cruce entre elementos sobrantes y faltantes para determinar los Div‘?;’;"f dm‘ie:i:raa:: y sobrantes reales
faltantes y sobrantes reales. ’ ) '

Y y Financiera o quien
haga sus veces
v
10. Suscribir actas de elementos sobrantes o faltantes A?jub_dl_rticctlpn_

H Se suscriben las actas por parte de cuentadante responsable, funcionario c m(;l_'ns rat 'Vz Acta de sobrantes
encargado de realizar el levantamiento fisico, Jefe de la Coordinacién de Servicios s °.°F |nécmn T y/o_faltames
Generales en el Nivel Central y/o Jefe de Division Administrativa y Financiera en la DI ?W!C'(fd ‘_en_e:a ES firmada
Direccién Seccional o quien haga sus veces con visto bueno del Director Seccional. lvision Administrativ

y Financiera o quien
haga sus veces
._; a l‘\ _y
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RESPONSABLES

Jefe
Responsables de Responsable del

PHVA ACTIVIDAD Levantamiento Levantamiento DEPENDENCIA REGISTROS
de Inventarios de Inventarios
11. Reportar faltantes y sobrantes Asdl:]:?]::factlf\),g
H Para los faltantes se diligencia el formato FT-ADF-2244 reporte de siniestro y se Coordinacién de *FT-ADF-2244
envia al procedimiento PR-ADF-0017 “Reclamaci6n ante un siniestro”. Servicios Generales Repone de
Para los sobrantes se realizan las respectivas investigaciones para determinar el Division Administrativ siniestro o
origen del bien y su valor. y Financiera o quien *Correo electronico
o haga sus veces
12. Legalizar el inventario individual Supdyeccpn
o . v Administrativa-
Se genera el reporte final individual en el SIE de Inventarios para firma del Coordinacién de Reporte final
H cuentadante responsable y del funcionario encargado del levantamiento de Servicios Generales del inventario
inventario, registrando la fecha en que se suscribe y escaneéndolo en formato de Division Administrativa
archivo PDF. y Financiera o quien
haga sus veces
13. Diligenciar constancia Subdireccion *Oficio remisorio
Se diligencia la plantilla “constancia levantamiento fisico anual de inventario de Administrativa-
bienes muebles” y se envia al Jefe de la Division Administrativa y Financiera o Coordinacién de *Constancia
H quien haga sus veces, para el caso de las seccionales o al Jefe de la Coordinacién Servicios Generales | |evantamiento fisico
de Servicios Generales para el Nivel Central o quien haga sus veces, adjuntando Divisién Administrativa anyal de inventario
oficio remisorio, reportes individuales fechados y suscritos, listado de elementos y Financiera o quien| ge pienes muebles
faltantes (identificando los cuentadantes responsables), actas de sobrantes y haga sus veces
faltantes suscritas, avallios y listado de bienes en obsolescencia y/o desuso.
14. Enviar documentos a la Coordinacién de Inventarios y Almacén (Solo para Divisién * Documentos
Direcciones Seccionales) Administrativa y soporte enviados
H Los jefes de la Division Administrativa y Financiera o quien haga sus veces en las Financiera o quien via correo
direcciones seccionales envian via correo electronico (formato pdf) a la haga sus veces enlal glectrénico

Coordinacion de Inventarios y Almacén, los documentos relacionados en la
actividad anterior.

Direccién Seccional

P
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RESPONSABLES
Jefe
Cclyr?\:g:n’:ﬁlg:;e Responsable de
. H i REGISTROS
PHVA ACTIVIDAD Almacén o quien consolidar DEPENDENCIA
haga sus veces
* Documentos soportg
. B enviados via correo
Subdireccion electrénico
15. Recibir documentos soporte. Administrativa | « Formato FT-ADF-
H Recibidos los documentos de la actividad anterior o de la actividad N° 18 y se Coordinacion de | 5544 reporte de
envian al funcionario responsable de consolidar la informacién. Servicios Generales q giniestro
quien haga sus veces «Noficia disciplinaria
por correo electrénicol
16. ¢ Los documentos se encuentran debidamente diligenciados y completos? Subdireccion
Vv Si dentro de la verificaciéon se encuentra que los documentos estan incompletos o Adml_mStf_i}“Vﬁ No Aplica
sin diligenciar, se continla con la siguiente actividad. Si los documentos se Cf_JQfdlnaClO” de p
encuentran correctos, continGia con la actividad N° 19. Servicios Generales g
quien haga sus veces
No
17. Informar documentos faltantes e incompletos Subdireccion
H Se informa por correo electronico al Jefe de la Coordinacion de Servicios Generales Adm'.n'Stfa}t'Va Correo electrénico
o quien haga sus veces, sobre las sedes o Direcciones Seccionales donde se Coordinacion de
encontraron documentos faltantes o incompletos. Servicios Generales o
quien haga sus veces|
Si
18. Solicitar a_justg . . . Subdireccion
H El Jefe Coordinacién de Servicios Generales o quien haga sus veces, solicita por Administrativa
correo electrénico a los jefes de Division Administrativa y Financiera o quien haga Coordinacion de Correo electrénico
sus veces en las direcciones seccionales o al funcionario encargado de realizar el ‘o
| tamiento fisi | Nivel Central. el aiuste a los d t Servicios Generales g
evantamiento fisico, en el Nivel Central, el ajuste a los documentos. quien haga sus veces
Regresando a la actividad N° 15.
@47N Subdireccion
v 19. (Se presentaron bienes muebles sobrantes? Administrativa No aplica
Si durante el levantamiento fisico de inventario se presentaron bienes sobrantes, se Coordinacién de
continua en la siguiente actividad. En caso contrario continuar en la actividad No 22. Servicios Generales d
Si quien haga sus veces|
S a ' A _y
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RESPONSABLES

Responsable de Responsable de ' Responsable de

PHVA ACTIVIDAD Consolidar Realizar el Realizar informe DEPENDENCIA REGISTROS
ingreso

20. Recibir oficio de transferencia
Para realizar el ingreso se debe recibir de la persona propietaria del bien, un oficio . »
donde se transfiere la propiedad de este a la UAE DIAN, allegando la factura de Subdireccion

H compra o documento equivalente y la autorizacién del jefe de la Coordinacién de | Adml_mstr_a,tlva Correo electrénico
Servicios Generales o quien haga sus veces. Coordinacion de
Los documentos enunciados junto con el acta de sobrantes se envian por correo Servicios Generales g
electrénico al funcionario responsable de realizar el ingreso de los bienes muebles quien haga sus veces
en el SIE de inventarios y almacén.
21. Realizar ingresos de bienes de sobrantes 3 Subdireccion

H Se realiza el ingreso los documentos de la actividad anterior segin lo establecido Administrativa - -
en el procedimiento PR-ADF-0023 Ingreso de bienes muebles. Coordinacion de Oficio remisorio
Los documentos soporte del ingreso se envian fisicamente al funcionario [ Servicios Generales o
responsable de realizar el informe mediante oficio remisorio. quien haga sus veces
22._|den_ti_ficar bieqes muebles o ) ) v Subdireccion

H Se identifican los bienes muebles cuyo costo h_ls_torlco sea igual o superior a los 35 Administrativa Listado de bienes
SMMLV y que tengan 3 o mas afios de servicio, realizando lo establecido en el Coordinacion de identificados
|nst_ruct|v0 IN-ADF-0181 Actualizacién del valor de las propiedades, planta y equipo Servicios Generales o
- Bienes Muebles. quien haga sus veces
23. Elaborar informe nacional de levantamiento fisico de inventario. v Subdireccién
Se realiza la consolidacién de los listados de bienes muebles obsoletos y/o en Administrativa Informe nacional de
desuso y se envia al procedimiento PR-ADF-0018 Egreso de bienes muebles. Coordinacién de | levantamiento fisico
Se elabora el informe nacional del levantamiento fisico de los inventarios, y se Servicios Generales d
archiva de acuerdo con lo establecido en el procedimiento PR-ADF-0163 A quien haga sus veces

H Organizacion de documentos en dependencias de la UAE DIAN.

P
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7.3 Productos

Productos Clientes Requisitos
No aplica. No aplica. No aplica
7.4 Salidas

\[o}

Actividad Salidas

Requisitos

11

FT-ADF-
2244 reporte
de siniestro

Clientes

PR-ADF-0017
“Reclamacion ante un
siniestro

Presentar informe escrito detallando las

circunstancias de tiempo, modo y lugar en el
que ocurrié el evento que se esta reportando.
Este debe demostrar claramente la ocurrencia
y cuantia del siniestro presentando la
informacion y documentos que sean
pertinentes para que exista total claridad sobre
el evento ocurrido.

Este informe debe presentarse con los
siguientes anexos, escaneados y en formato
PDF:

A. Concepto técnico: Para solicitar el
concepto técnico debe tener en cuenta lo
establecido en el instructivo IN-ADF-0137
Reclamacion de otras polizas.

B. Cotizaciones para reposicion vy/o
reparacion: Para la reposiciébn de los
bienes de la Entidad se deben anexar
minimo dos cotizaciones de elementos de
iguales caracteristicas a las del bien
reportado, y en caso de que éstos ya no se
encuentren en el mercado, se deben
requerir cotizaciones de elementos que le
sigan en una version superior al bien
afectado. Si es reparacion, se deben incluir
los repuestos que sean necesarios y el
valor de la mano de obra en el costo total.

C. Reporte del SIE de Inventario: Debe
incluir el numero del bien, descripcion y
valor registrado.

D. Denuncia penal, si es procedente, es
decir casos como posible hurto, atraco,
etc.: En casos de presunto delito, en la
perdida de los bienes, se debe anexar la
correspondiente denuncia interpuesta ante
la Fiscalia General de la Nacion.

ol
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E. Presentar otros informes gue sean
necesarios para apoyar y demostrar las
circunstancias de ocurrenciadel hecho:
Si la pérdida ocurri6 en las instalaciones de
la Entidad es necesario allegar el
requerimiento de la empresa de vigilancia
y su correspondiente respuesta.

Si en el evento se presentd la intervencion de
un tercero o un contratista, es necesario que
se realice requerimiento por escrito, para que
rinda un informe escrito sobre los hechos
presentados, que debe ser anexado junto con
el oficio de requerimiento, a los demas
documentos para la reclamacion.

Se debe adjuntar:

Procedimiento PR- | ¢ Acta de bienes sobrantes

21 Oficio ADF-0023 Ingreso de | e Listado de cuentadantes asignados y
remisorio bienes muebles e aceptacion
inmuebles e Determinacion de tratamiento del bien

como Componente (si aplica)

PR-ADF-0163
Organizacion de

Archivo de d Verificacion del tramite para el archivo de los
ocumentos en
Documentos : documentos.
dependencias de la
23 UAE DIAN
Listado de

bienes en | PR-ADF-0018 Egreso | Debe incluir la descripcién del bien, ubicacion
obsolescenci | de bienes muebles |y estado.
a y/o desuso

8. FORMALIZACION Y CONTROL DE CAMBIOS

Versié Vigencia D inci6n de Cambi
ersion Desde Hasta escripcion de Cambios

Version inicial de la modernizaciéon del SGCCI,

! 20/05/2014 13/06/2017 reemplaza formato 1146 Manejo de Inventarios.
Version 2 de la modernizacién del SGCCI, que
reemplaza lo establecido en la version 1.
Se realizé actualizacion metodoldgica al documento
> 14/06/2017 13/02/2018 en lo correspondiente al responsable, marco legal,

roles de empleo, riesgos, aspectos e impactos
ambientales, cambios en el contenido del
documento, objetivo, alcance, diagrama de flujo y
elaboracion técnica.
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Se creo el instructivo IN-FI-0140 Traslado de bienes
entre cuentadantes, el cual reemplaza los
procedimientos PR-FI-0025 traslado de bienes a un
Cuentadante y PR-FI-0026 Traslado de Bienes en
Servicio entre Centro de Costos (Remesas).

Se cre6 el instructivo IN-FI-0139 Reintegro de
bienes a bodega, el cual reemplaza lo establecido
en el procedimiento PR-FI-0024 Reintegro de
bienes al almacén.

14/02/2018 08/11/2021

Se incluye las fuentes de las definiciones y siglas;
asi como la definicion de Deterioro. Ademas, se
ajusta las actividades del diagrama de flujo para dar
cumplimiento a las nuevas normas contables.

09/11/2021

Versién 4, que remplaza 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 Resolucién 060 del 11 de junio
del 2020 y el Cédigo alfabético del mismo en los
numerales "3. CONDICIONES GENERALES, en la
pagina No 1; 5. DOCUMENTOS RELACIONADOS,
en la pagina No 1y 2; 7. DIAGRAMA DE FLUJO,
7.2 Descripcién de Actividades, en la(s)
actividades No 6, 11, 15, 21, 22 y 23 ;7.4 Salidas,
en la(s) pagina(s) 9.

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

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

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

Elaboré:

Lina Constanza Mendieta
Cano
Ajuste Metodoldgico

Gestor Il Coordinacién de Procesos y
Riesgos Operacionales
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Revisoé: Cecilia Rico Torres Subdirectora Subdirecciéon Administrativa
) Liiam Amparo Cubillos | Directora Direccion ~ de  Gestion
Aprobé: .
Vargas Corporativa
9. ANEXOS
Anexo 1.

Los simbolos definidos para los flujogramas de la UAE 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.
REQEI-I—ZIXIIDI?O\APDOR IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS AUTOMATICAMENTE POR UN
APLICATIVO SOFTWARE.
Inicio
INICI(I):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
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

Jlo|tAL [ RLeDOE ] ]

CONECTAR EL FLUJO ENTRE DOS PAGINAS.




