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1. OBJETIVO

Establecer lineamientos para realizar las Visitas de Verificacion de requisitos de las
autorizaciones, habilitaciones, homologaciones y modificaciones o de mantenimiento de los
requisitos a los usuarios aduaneros, con el fin de garantizar su cumplimiento.

2. ALCANCE
Este instructivo aplica para el procedimiento PR-COA-0005 “GESTION DE SOLICITUDES
DE REGISTRO ADUANERO?” el cual aplica para la verificacién de requisitos y el PR-COA-

0414 “CONTROL AL MANTENIMIENTO DE REQUISITOS A OPERADORES DE
COMERCIO EXTERIOR” para el mantenimiento de requisitos.

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

Auto Comisorio: Acto mediante el cual el Subdirector de Registro Aduanero o quien haga
sus veces, en el Nivel Central, o el Jefe de la Division de la Operacion Aduanera o quien
haga sus veces en el Nivel Seccional, en uso de las competencias funcionales, asigna a
uno o mas funcionarios para que adelanten una diligencia de inspeccion, verificacion,
validacion o comprobacién en materia técnica, administrativa, contable, financiera y/o de
infraestructura.

Autorizacién: Conjunto de actividades a través de las cuales la Subdireccién de Gestion
de Registro Aduanero o quien haga sus veces, y/o Direcciones Seccionales de la Direccion
de Impuestos y Aduanas Nacionales otorgan la facultad para actuar como usuario aduanero
y/o auxiliar de la funcién publica aduanera a una persona natural o juridica (Observadores,
Agencias de Aduanas). Definicion establecida en la Subdireccion de Gestion de Registro
Aduanero con fundamento en el Decreto 1165 de 2019.

Informe: Resultado o consecuencia de la accién de informar (difundir, anoticiar). Dichos
datos, por otra parte, surgen de una tarea investigativa. Para el presente caso en los
informes de evaluacién financiera, contable y técnica se debe concluir respecto de si resulta
viable o desfavorable el analisis realizado para el cumplimiento del requisito.

Habilitacion: Conjunto de actividades a través de las cuales la Subdireccion de Gestion de
Registro Aduanero o quien haga sus veces, y/o Direcciones Seccionales de la Direccion de
Impuestos y Aduanas Nacionales, autorizan el lugar fisico para el ingreso y salida de
mercancias bajo control aduanero del territorio aduanero nacional y/o para el
almacenamiento de mercancias bajo control aduanero (depositos, puertos y muelles,
puntos de exportacion de energia eléctrica, punto de exportacion o importacion de
poliductos y/u oleoductos e instalaciones industriales) Definicibn establecida en la
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Subdireccién de Gestion de Registro Aduanero con fundamento en el Decreto 1165 de
20109.

Usuario aduanero. la persona natural, la persona juridica o sucursal de sociedad
extranjera, que parte o interviene, como importador, exportador, consorcio, uniéon temporal
o declarante en los regimenes, modalidades, operaciones aduaneras o en cualquier tramite
aduanero. También se considera usuario aduanero toda aquella persona que requiera
autorizacion, habilitacion o registro para actuar ante la administracion aduanera. Fuente:
Decreto 1165 de 2019

Visita de Verificacién de Requisitos: Se refiere a las visitas programadas para identificar
al usuario peticionario de una autorizacién, habilitacion, reconocimiento o inscripcion,
establecer su real existencia y validar el cumplimiento de los requisitos para obtener la
calidad solicitada, de acuerdo con la normatividad vigente.

Visita de Verificacion de Mantenimiento de Requisitos: Se orientan a establecer el
cumplimiento de la obligacion de mantener y/o adecuar los requisitos acreditados al
momento de obtener la autorizacion, la habilitacién el reconocimiento o la inscripcion y en
general, a constatar el cumplimiento de las obligaciones que correspondan, de acuerdo con
el tipo de registro y la normatividad aplicable.

4. DESARROLLO DEL TEMA

Para el desarrollo de las visitas tanto de verificacion como de mantenimiento de requisitos,
segun sea el caso, se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

4.1 Instalacion oficial de la visita.

Una vez presentes en la direccién registrada en el Registro Unico Tributario — RUT, los
funcionarios comisionados exhibiran el carné que los identifica como tal, notificaran el Auto
Comisorio al Representante Legal o a la persona que mediante autorizacion escrita él
designe para la atencién de la visita de acuerdo al decreto 1165 de 2019., una vez lo anterior
se dar& a conocer el contenido del mismo.

Cuando se establezca que la direccion informada en el Registro Unico Tributario - RUT es
inexistente, incompleta, incorrecta, o que el usuario se ha traslado o que no conocen al
destinatario, u otras causales que no permitan la ubicacion, se registrara el hecho en el
Acta de la Visita y se procedera a efectuar el reporte a la Subdireccion de Servicios y
Facilitacion al Comercio Exterior o quien haga sus veces, (Ver procedimiento PR-CAC-0013
Suspensiéon RUT y Levantamiento de la Medida)
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A excepcion de los casos en que el &rea a verificar no sea la misma que aparece en el RUT
de la sociedad, situacion que debe quedar plasmada en el Acta de Visita.

Las visitas objeto de este instructivo NO DEBERAN SER ANUNCIADAS, salvo en los casos
en que por razones de seguridad, orden publico y deméas aspectos debidamente
justificados, se haga necesario.

Una vez instalada la visita se procede al diligenciamiento del acta, teniendo en cuenta lo
gue a continuacion se describe:

4.2 Practica de la visita de verificacion o de mantenimiento de requisitos.

De acuerdo con el plan de trabajo definido, se orientara la visita al desarrollo de las
siguientes actividades:

4.2.1 Revision Documental.

Ejercicio que se agotard con la verificacién de todos los soportes que den cuenta del
cumplimiento de los requisitos de ley y del registro pretendido u otorgado.

En dicha revision se deben tener en cuenta las actividades Nos: 1, 2, 5y 6 para las visitas
de verificacién de requisitos y las de mantenimiento de requisitos. Las actividades Nos: 3,
4y 6 solo aplican para las visitas de mantenimiento de requisitos.

Actividades:

1. Establecer y comprobar la existencia real y la ubicacién del domicilio del peticionario o
usuario. (Verificar la informacién contenida en el Registro Unico Tributario — RUT,
Certificado de Existencia y Representacion Legal, la solicitud, titularidad de los activos fijos
relacionados con la actividad que ejerce o pretende ejercer la empresa) y demas que
guarden relacién con el objeto de la visita que se esta adelantando.

2. Verificar si los Representantes Legales que aparecen en el Certificado de Existencia y
Representacion Legal, se encuentren inscritos en el Registro Unico Tributario — RUT y
tienen asignada la responsabilidad 22 en la Casilla 53.

3. Establecer la correcta y oportuna iniciacién de operaciones. (Revisar la vigencia de la
Resolucion que otorgd la autorizacion o habilitacion, la certificacion de la garantia aportada
y demas permisos o autorizaciones a que hubiere lugar).
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4. Constatar el cumplimiento de la obligacion de mantener o adecuar los requisitos
acreditados cuando le otorgaron la correspondiente autorizacion o habilitacion.

5. Realizar la verificacion de la informacion presentada, frente a los requisitos generales y
especificos contemplados para cada tipo de operador de comercio exterior y obligado
aduanero.

6. Verificar los demés aspectos que se consideren necesarios y que permitan cumplir con
el objetivo de la visita.

4.2.2 Diligencia de verificacion fisica, de areas, seguridad y equipos

Se refiere a la comprobacion de las condiciones fisicas y técnicas de las areas y en general,
a la confirmacion de los aspectos relacionados con la disponibilidad y mantenimiento
técnico y administrativo requerido para el desarrollo del objeto social de quien pretenda o
sea titular de una autorizacion o habilitacion.

Los aspectos a comprobar o verificar, dependiendo el tipo de operador de comercio exterior
y obligado aduanero, o solicitud, son entre otros, los siguientes:

e Infraestructura fisica:

A. Construcciones, bodegas, muelles, patios, cobertizos, silos, etc. con sus
correspondientes documentos con los cuales se verifique la tenencia de dichos
inmuebles (propiedad, arrendamiento, comodato, concesiones u otro tipo de
acreditacion para el uso).

Descripcion del tipo de instalaciones.

Area total. (establecido en metros cuadrados)

Linderos generales y especificos. (estableciendo puntos cardinales con su

descripcidon en texto y su extension en metros lineales).

E. Descripcién de las caracteristicas técnicas, capacidades, materiales y acabados
de la construccion, bodegas, muelles, patios, cobertizos, silos y cerramiento,
entre otros.

F. Areas cubiertas (bodegas, silos verticales u horizontales y cobertizos),
descubiertas (patios en cualquier caracteristica). (Todos medidos en metros
cuadrados).

G. Area util plana. Establecida en metros cuadrados, no hacen parte de ella areas
no destinadas al almacenamiento de mercancias como bafos, escaleras,
mezanines, cuartos de aseo, entre otros. En caso de existencia de silos o
tanques, se solicitara documentos pertinentes que demuestren la capacidad de
almacenamiento.

OO w
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H. Areas de oficina. (Establecido en metros cuadrados). Tener en cuenta puestos
de trabajo, tipo de cableado, aire acondicionado, puntos de red (eléctricas y de
computo), instalaciones sanitarias y luminarias, sala de reuniones, cocinetas o
acceso de areas al comedor o casino, area de recepcion y atencion al publico.

I. Areas de aforo y/o areas de abandono de mercancias. (Establecido en metros
cuadrados).

J. Condiciones especiales requeridas para operar. (Verificando los equipos
especiales para su operacion de cargue y descargue).

K. Presentacion de planos generales y especificos con sus coordenadas y
convenciones claramente definidas (en un tamafio en el que se pueda observar
e identificar claramente todos los elementos correspondientes, tales como: la
rosa de los vientos, descripcion de cada uno de sus linderos, tanto generales
como especificos en descripcidn y extension, las referencias MAGNA-SIRGAS,
entre otros). Precisar las areas que se solicita habilitar, deshabilitar, modificar o
verificar mantenimiento de requisitos con los cuales fueron habilitadas, asi
mismo, incluir las direcciones y los folios de matricula inmobiliaria de ser el caso.
Igualmente debe incluir cuadros de areas y de linderos. Este debe venir acotado
y demarcando las distancias en metros lineales, ademas de contener un rotulo
con la informacion general del plano y las firmas de las personas competentes
gue lo elaboraron, asi como copia de la tarjeta profesional de quien firma.

L. Verificacion de las condiciones de seguridad y vigilancia (Propias o contratadas
en personal y/o equipos, cdmaras fijas o domos, circuitos cerrados de tv,
alarmas, sensores, extintores, equipos de primeros auxilios, puertas de acceso,
cerramientos, entre otros). En caso que el servicio de vigilancia sea prestado por
una empresa contratada por la administracion de la propiedad horizontal en la
gue se encuentre ubicado el area objeto de habilitacion, modificacion o
verificacion, debera presentar los documentos que acrediten dicha situacién.

e Las instalaciones deben tener las caracteristicas requeridas para la operacién de
acuerdo con el tipo de solicitud u operador de comercio exterior y obligado aduanero.

e Comprobar la disponibilidad de los equipos necesarios para la actividad: cargue,
descargue, pesaje, almacenamiento, conservacion de las mercancias y el estado
de cada uno (gruas, montacargas, cargadores, basculas, scanner y demas equipos
operacionales requeridos), conforme al tipo de registro solicitado u obtenido.

e Comprobar la disponibilidad de los equipos informaticos y redes de comunicacion
(Servidores, computadores, impresoras, scanner, acceso a internet y otros).

e Todos los demas aspectos susceptibles de verificar por la observacion y que se
aporten a la visita realizada, dependiendo de la naturaleza de la autorizaciéon o
habilitacion. (separacion de &reas de depdsito de las areas administrativas, entre
otros).

e En visita de verificacibn de mantenimiento de requisitos se debera verificar los
accesos autorizados a la plataforma de la DIAN en las oficinas de acuerdo con
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estdndares y condiciones definidas (SYGA, MUISCA y demas aplicativos
autorizados).

Para la verificacion de aspectos fisicos, de areas, seguridad y equipos se consignara en el
acta de visita los documentos, registros fotograficos y demas soportes que consideren
necesarios para la realizacion del informe correspondiente y en los casos que amerite su
posterior remision al area competente quien con base en estos y demas documentos que
asi requiera, determinara el cumplimiento o no de requisitos 0 mantenimiento de los
mismos.

La elaboraciéon del acta de visita es responsabilidad de la Direccion Seccional y/o de la
Subdireccion de Registro y Control Aduanero o quien haga sus veces, lo que conlleva a
gue tenga una informacion clara, precisa y concisa de todos los aspectos relacionados en
la norma aduanera vigente.

4.2.3 Estudio Contable

En la diligencia se recolecta la informacién requerida para realizar las siguientes
actividades:

El Usuario Aduanero autorizado, habilitado o en tramite de autorizacion o habilitacion,
debera presentar los estados financieros y documentos soportes de conformidad con la
normatividad aduanera, contable y demas normas vigentes, con el fin de evaluarlos y emitir
Informe Contable y Patrimonial, dependiendo el tipo de usuario.

4.2.3.1 Revision Contable
4.2.3.1.1. Informacidén o documentos objeto de verificacion

Los Usuarios Aduaneros: Agencias de Aduanas, Depdésitos Publicos, Depésitos Privados y
Tréfico Postal y Envios Urgentes, debidamente autorizados, habilitados, inscritos o en
trAmite de autorizacion, habilitacion o inscripcion; deberén presentar los estados financieros
de conformidad con las Normas de Contabilidad y de Informacién Financiera adoptadas en
Colombia mediante la Ley 1314 de 2009 y Decretos reglamentarios, ademas de lo
estipulado en la hormatividad aduanera legal vigente.

Sobre los estados financieros y soportes allegados se debera realizar un informe en el que
se concluya el cumplimento o no del patrimonio liquido minimo exigido en la normatividad
aduanera vigente.

Para las sociedades constituidas en el mismo afio, la revision contable y patrimonial se
realizara sobre el Balance Inicial o Estado de Situacion Financiera de Apertura, o sobre los
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Estados Financieros de periodos intermedios presentados, verificando los soportes
contables mas representativos y/o de su constitucion.

Las diligencias e informes de los que trata el presente instructivo se realizaran en la
Direccion Seccional de Aduanas y/o Impuestos y Aduanas correspondiente de acuerdo a
su jurisdiccion.

En todo caso, la Subdireccién de Registro y Control Aduanero o quien haga sus veces podra
realizar cuando asi lo considere, en cualquier jurisdiccion del pais la visita y los
correspondientes informes de los usuarios aduaneros autorizados, habilitados, inscritos o
en tramite de autorizacion, habilitacibn o inscripcion, con el acompafiamiento de
funcionarios de la Seccional respectiva, seguin sea el caso.

En la diligencia se solicitaran los siguientes documentos contables:

1. Estados Financieros, a 31 de diciembre del afio anterior o intermedios antes de la
fecha de radicacion de la solicitud, seguin corresponda el tipo de usuario aduanero,
elaborados de conformidad con lo establecido en la normatividad contable vigente
aplicable en Colombia, certificados y dictaminados segun el caso, de acuerdo con
lo establecido en los articulos 37 y 38 de la Ley 222 de 1995.

2. Notas Explicativas a los Estados Financieros presentados y politicas elaboradas y
preparadas conforme a la normatividad vigente aplicable en Colombia.

3. Certificacion de los Estados Financieros correspondientes al periodo presentado,
expedida y suscrita por el Representante Legal y por el Contador Publico que los
prepard, en los términos del articulo 37 de la Ley 222 de 1995.

4. Dictamen del Revisor Fiscal para los Estados Financieros correspondientes al
periodo presentado, segun sea el caso, en los términos del articulo 38 de la Ley
222 de 1995 y deméas normatividad vigente.

5. Fotocopia legible de la tarjeta profesional del Contador Publico y del Revisor Fiscal
gue certifica y dictamina los estados financieros con sus respectivos certificados de
vigencia de inscripcion y de antecedentes disciplinarios expedido por la Junta
Central de Contadores.

6. Conciliacidon contable y fiscal, cuando los Estados Financieros tienen fecha de corte
a 31 de diciembre del afio anterior.

7. Fotocopias de extractos bancarios, conciliaciones bancarias y libro auxiliar de
bancos por el mes de diciembre del afio anterior o periodo presentado (intermedio).
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8. Para la cuenta Deudores Clientes, adjuntar estado de cartera por edades de
vencimiento certificado por Representante Legal y Contador Pdblico, que incluya:
NIT, razdn social, tiempo de rotacién, valor por tercero y saldo total de la cuenta con
fecha de corte de los Estados Financieros allegados, junto con copias de los libros
auxiliares.

9. Para la cuenta Deudores, tales como: préstamos a empleados, cuentas por cobrar
a socios y accionistas y otros deudores, anexar los documentos soporte (titulos
valores, extractos bancarios, comprobantes de contabilidad, etc.) con los cuales
fueron registrados en los Estados Financieros allegados, junto con copias de los
libros auxiliares.

10.Para las Promesas de Compraventa anexar fotocopias de: contratos de
compraventa, comprobantes de egreso y/o contabilidad, extractos bancarios que
demuestren los desembolsos de efectivo de esta operacion y demas documentos
gue permitan verificar esta transaccion.

11.Respecto a las Inversiones, copia del libro auxiliar a la fecha de corte, copias de
titulos valores y demas documentos que soporten la inversion.

12. Cuadro detallado de Propiedad Planta y Equipo el cual indique: identificacion del
bien, fecha de adquisicion, valor de adquisicién, adiciones, mejoras, valorizacion,
depreciacién acumulada y saldo en libros a la fecha de corte de los estados
financieros allegados.

13. Fotocopia(s) de Certificado(s) de tradicién y libertad no mayor a tres meses y
recibo(s) de pago(s) de impuesto predial para los inmuebles, asi como tarjetas de
propiedad de vehiculos y pagos de impuestos de los mismos, si hay lugar a ello,
respecto a los impuestos se deben allegar los que corresponden al afio de
presentacion de los Estados Financieros.

14. Fotocopias de las facturas de adquisicibn mas representativas en cuanto a su valor
con sus respectivos comprobantes de contabilidad de la cuenta Equipos de
Computo y Muebles y Enseres, asi como copia del respectivo libro auxiliar.

15. Fotocopias de las facturas de adquisicion y/o documentos equivalentes, que
demuestren la titularidad de los saldos més representativos en cuanto a su valor de
la cuenta Maquinaria y Equipo.

16.En caso que la sociedad sea constituida en el mismo afio, aportar fotocopia de
escritura de constitucion o acta de constitucion, junto con los soportes de pago del
capital.
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17.Para la cuenta Obligaciones Financieras, anexar fotocopias de certificaciones y/o
extractos de créditos, asi como libro auxiliar de la cuenta a la fecha de corte de
presentacion de los estados financieros.

18.Respecto a la cuenta Prima en Colocacién de Acciones, anexar: copia de los
documentos soporte con los que se registré el hecho econémico, libro auxiliar a la
fecha de corte de presentacion de los estados financieros, certificacion suscrita por
representante legal y contador publico indicando la composicion del capital antes de
la aprobacion de acciones que dio lugar a la prima en colocacién de acciones,
reglamento de suscripcion de acciones, acta de la aprobacién de la prima en
colocacion de acciones, escritura publica donde se demuestre el incremento del
capital pagado, comprobante de contabilidad en donde se registr6 el asiento
contable con el respectivo célculo de la prima en colocacién de acciones.

De ser el caso, se solicitaran y verificaran por parte del evaluador contable otros
documentos soporte que considere pertinentes para realizar los informes correspondientes.

Los usuarios aduaneros que presenten estados financieros dictaminados por un revisor
fiscal en representacion de una firma de auditoria que ostente la calidad de gran
contribuyente, dicho dictamen se tendrda en cuenta para emitir el informe contable y
patrimonial, siempre y cuando éste no contenga salvedades.

Una vez analizada esta informacion, la Direccion Seccional o la Subdireccion de Registro y
Control Aduanero o quien haga sus veces realizara el “Informe Contable y Patrimonial”, el
cual indicara claramente para los usuarios aduaneros: Agencias de Aduanas, Depdsitos Publicos
y Depésitos Privados, 0 los que determine la norma aduanera vigente, el cumplimento o no
del Patrimonio Liquido Minimo exigido teniendo en cuenta la normatividad y requisitos de
cada registro autorizados, habilitados o en trAdmite de autorizacién o habilitaciéon. Para el
caso de Trafico Postal y Envios Urgentes se elaborara informe contable del capital social
minimo requerido en la norma.

4.2.3.1.2. Analisis de la informacién contable

Inicialmente se debe verificar las politicas bajo Normas Internacionales de Informacién
Financiera adoptadas en Colombia e implementadas por las sociedades para el registro
contable de cada una de sus cuentas.

Andlisis de los Estados Financieros:

Los estados financieros que deben suministrar como minimo los usuarios aduaneros
autorizados, habilitados, inscritos 0 en tramite de autorizacion, habilitacion o inscripcion,
son los siguientes:
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Estados Financieros comparativos bajo las Normas Internacionales de Informacion
Financiera - NIIF (Ley 1314 de 2009 y demas normatividad concordante):

+ Estado de situacion financiera.

» Estado del resultado y otro resultado integral del periodo.
» Estado de cambios en el patrimonio del periodo.

» Estado de flujos de efectivo del periodo.

* Notas a los Estados Financieros.

Para verificar la consistencia del patrimonio, es necesario hacer un analisis de los saldos
de las cuentas més representativas de los Estados Financieros, de la siguiente manera:

CUENTAS DEL ACTIVO

EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO

CAJA:

« Confirmar que el valor del saldo registrado en la fecha de corte del Estado de Situacion
Financiera se encuentra consignado en las cuentas bancarias correspondientes,
mediante verificacion fisica de las consignaciones del periodo siguiente.

« Siel valor de caja o parte de éste corresponde a fondos fijos o caja menor, verificar su
existencia o constitucion en los libros auxiliares.

BANCOS:

» Verificar la existencia de las cuentas bancarias corrientes y de ahorros, solicitando los
libros auxiliares, extractos bancarios a la fecha de corte, los cuales deben figurar a
nombre de la sociedad, con sus correspondientes conciliaciones bancarias a la misma
fecha.

» Verificar que los saldos presentados en las conciliaciones bancarias correspondan a los
aportados en los libros auxiliares y que su sumatoria sea igual al valor presentado como
saldo a la fecha de corte de la cuenta bancos.

+ Silos saldos de libros presentados en las conciliaciones bancarias estan con saldo
contrario a su real naturaleza, verificar que su valor esté registrado en el Estado de
Situacion Financiera como un pasivo Obligaciones Bancarias.

DEUDORES CLIENTES:

» Verificar con los libros auxiliares de Deudores Clientes y las facturas de venta, la
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existencia de la cuenta por cobrar a la fecha de corte del Estado de Situacion
Financiera.

» Verificar que la sumatoria de los saldos presentados en los libros auxiliares a la fecha
de corte correspondan al saldo reflejado en el Estado de Situacién Financiera a la
misma fecha.

+ Confirmar que todos los deudores clientes estén identificados con NIT o cédula de
ciudadania.

» Verificar que las cuentas por cobrar con vencimiento mayor a un afio y las deudas de
dificil cobro, se les haya realizado el deterioro de la cartera.

» En las notas explicativas se debe verificar si la sociedad revel6 el ajuste contable del
deterioro de cartera (instrumentos financieros), si hubo lugar a ello.

OTROS DEUDORES:

» Verificar con los libros auxiliares a la fecha de corte, que las cuentas de otros deudores
tales como: préstamos a particulares, préstamos a empleados, anticipos de impuestos,
cuentas por cobrar a socios y accionistas, al igual que otros deudores, estén
perfectamente soportados ya sea con titulos valores, actas, comprobantes de egreso,
extractos bancarios y demas documentos soportes, donde refleje la salida del dinero.

+ Para los anticipos de impuestos verificar que concuerden con las declaraciones de
impuestos, en caso de existir solicitudes de devolucidn y/o compensacioén solicitar copia
del acto administrativo y cualquier otro documento que evidencie el origen de la
obligacion.

+ Para los casos en que las obligaciones representen un porcentaje significativo dentro
del total del activo de la empresa, se debe cruzar dicha informacién por medio de la
plataforma de la DIAN analisis de operaciones (informacién exdgena), de la existencia
de esta obligacion.

» Para las cuentas por cobrar a socios 0 accionistas, verificar con la declaracién de renta
y Sus anexos, que la sociedad haya generado los intereses presuntivos de que trata el
articulo 35 del Estatuto Tributario, asi como la verificacion de los respectivos
desembolsos y demas soportes de los pagos atribuidos por este concepto a los socios
0 accionistas.

» Para la cuenta préstamos a particulares se debe confrontar con el certificado de
existencia y representacion legal que la sociedad se encuentre autorizada para efectuar
dichos préstamos, verificando que estén vinculados con la actividad de la sociedad.

PROMESAS DE COMPRAVENTA:

» Verificar que los valores entregados por el ente econémico al Promitente Vendedor por
la adquisicion del bien estén debidamente soportados (comprobantes de egreso,
extractos bancarios, y demas documentos que soporten los pagos)

» Verificar el contenido de la Promesa de Compra - Venta en lo que respecta a la fecha
de elaboracion de la Escritura 'y su cumplimiento.

— R
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INVERSIONES:

» Verificar que el valor presentado en el Estado de Situacion Financiera a la fecha de
corte coincida con el presentado en los libros auxiliares a la misma fecha.

* Revisar que los documentos y titulos valores que soporten la inversién estén
debidamente contabilizados, que figuren a nombre de la sociedad y que estén vigentes
en la fecha de corte del Estado de Situacion Financiera.

PROPIEDAD PLANTA'Y EQUIPO:

» Verificar que los saldos registrados en el “cuadro de Propiedad Planta y Equipo”
aportado concuerden con los registrados en los Estados Financieros, al igual que con
sus soportes allegados.

Construcciones y Edificaciones:

» Verificar en los libros auxiliares a la fecha de corte, que concuerde con el valor
registrado en los estados financieros, y en los certificados de tradicion y libertad
(vigentes) comprobar la titularidad del bien.

» Verificar que el bien raiz sea contabilizado en la fecha en que se elevé a escritura
publica y confirmar que se haya efectuado su registro ante la oficina de registro de
instrumentos publicos.

* Si la empresa estd contabilizando un bien inmueble a la cuenta del activo Bienes
Raices, adquirido por el sistema de Arrendamiento Financiero "Leasing”, verificar con
el contrato la modalidad de leasing a la que corresponde y si fue contabilizado de
acuerdo a la normatividad contable vigente.

Equipo de Oficina, Muebles y Enseres, Equipo de computacion:

* Realizar muestra aleatoria en los libros auxiliares para verificar: las facturas de compra,
comprobantes de egreso, fecha de adquisicion y el valor registrado por la compra de
estos activos.

Flota y Equipo de Transporte:

» Verificar el valor del vehiculo registrado en el estado de situacion financiera con sus
soportes respectivos.

» Verificar en los libros auxiliares a la fecha de corte el valor registrado como costo de
adquisicion de los vehiculos, y con las licencias de transito (tarjetas de propiedad)
correspondientes, la titularidad de los mismos a nombre de la sociedad.

Maquinaria y equipo:
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* Verificar la titularidad de la maquinaria y equipo con facturas y/o documento equivalente.
» Verificar el valor del activo fijo registrado en el estado de situacion financiera con sus
debidos soportes y comprobantes.

Depreciacion:

» Verificar que se haya realizado la depreciacion de la propiedad planta y equipo y que
esté registrada en los estados financieros.

» Verificar en los libros auxiliares a la fecha de corte que el valor contabilizado coincida
con el presentado en el Estado de Situacién Financiera.

* Revisar que la depreciacion de los activos fijos sea determinada por métodos de
reconocido valor técnico.

* La determinacion de la vida util estimada de los activos debe estar técnicamente
soportada.

PROPIEDADES DE INVERSION

+ Se realiza el mismo procedimiento aplicado a Construcciones y Edificaciones -
Propiedad Planta y Equipo.

CUENTAS DEL PASIVO:

Se debe verificar que estas cuentas no se omitan algunos pasivos al momento de
contabilizarse, o se alteren sus cifras con el fin de mostrar un mayor patrimonio.
Frecuentemente es necesario estimar algunos valores, especialmente lo que tiene que
ver con las provisiones y las contingencias, por eso es importante verificar su
contabilizacién y los criterios que se definieron para la misma; también puede verificarse
con el valor del pasivo registrado en la declaracion de renta del afio gravable objeto de
estudio.

CUENTAS DEL PATRIMONIO:

Capital  Social (Suscrito vy
Pagado):

» Verificar que el valor de los aportes sociales o acciones de la sociedad estén
debidamente pagados.

* Revisar que la escritura de constituciéon y cualquier reforma posterior por aumento de
capital estén debidamente soportados por las consignaciones respectivas, o el soporte
documental en caso que los aportes 0 aumento de capital sean en industria o en
especie.
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* Recuerde que, si el aporte es en especie, los documentos que acrediten la titularidad
de los mismos deben figurar a nombre de la sociedad.

» Confirmar que el valor contabilizado sea igual al presentado en el Estado de Situacion
Financiera y al que figura en el certificado de existencia y representacion legal expedido
por la Cdmara de Comercio.

Reservas:

» Verificar que la reserva legal contabilizada sea el 10% de las utilidades liquidas de cada
ejercicio, la cual ascendera por lo menos al 50% del capital suscrito.

* En el caso de las reservas estatutarias y ocasionales, se debe verificar el cumplimiento
de su constitucién, aumento o disminucion.

Prima en Colocacion de Acciones:

» Realizar los cruces respectivos con la informacion solicitada y efectuar los célculos a
gue haya lugar para determinar los valores registrados en los estados financieros.

Utilidades Acumuladas y del Ejercicio:

» Verificar que los valores de las utilidades del ejercicio corresponden a las presentadas
en el estado del resultado y en el estado de cambios en el patrimonio.

Lo anterior corresponde a unos lineamientos que podran tomarse como herramienta para
el analisis de la informacion contable y elaboracion de informes, sin embargo, el funcionario
competente tiene total discrecionalidad y su juicio profesional para solicitar informacion y
realizar los procedimientos de revision de informacion contable que considere pertinentes
teniendo en cuenta la normatividad vigente.

La elaboracién del informe contable lo debe realizar el funcionario contador debidamente
comisionado para realizar la visita, el cual debe contener una informacion clara y precisa
de todos los aspectos relacionados conforme a lo expuesto en este numeral, anexando los
soportes requeridos y concluyendo si se cumplen o no con los requisitos exigidos de
acuerdo al registro o al mantenimiento de los mismos.

4.2.4. Observaciones

Todos los documentos e informacion recolectada durante la visita deberan ser consignados
en la respectiva Acta de Visita.

Asi mismo, si se solicitaron documentos o informacion que no puede ser aportada en el
momento, lo cual debe ser justificado, se establecera un término acordado entre las partes
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y perentorio. Este término dependera de la complejidad, disponibilidad y demas condiciones
gue se requiera, el cual estara debidamente justificado y consignado en el acta de la visita.

4.2.5. Cierre de la Visita de Verificacion de Requisitos o de Mantenimiento

Finalizada la diligencia, se hara la presentacion al Representante Legal y/o intervinientes,
de los hechos, como consecuencia de las revisiones efectuadas en el marco de la visita de
verificacion de requisitos o0 mantenimiento que se llevo a cabo, los cuales seran evaluados
con posterioridad a dicha visita cuando el comisionado rinda su correspondiente informe, el
cual deberda ser elaborado en el puesto de trabajo de (del) los funcionario(s) comisionados
de acuerdo a lo consignado en el acta de visita y los documentos correspondientes a la
misma.

Al momento del cierre de la visita, si fuere el caso, se dejara constancia de las
manifestaciones o0 salvedades propuestas por el representante legal, autorizado y/o
intervinientes de la empresa, con relacién a la conformidad o no, con la diligencia y/o las
verificaciones realizadas.

El Acta de Visita se firma por las partes que intervinieron en la diligencia y junto con el Auto
Comisorio se entregan copias al usuario aduanero.

Notas:

e En el acta de visita realizada, por ninglin motivo se debe consignar manifestaciones
de orden personal limitandose a lo estrictamente técnico y normativo.

e El objetivo del acta de visitas es Unicamente verificar y levantar informacion del
cumplimiento o mantenimiento de requisitos sin que en ninglin momento se tome
una decision de fondo respecto al cumplimiento de requisitos. En el caso de las
visitas de mantenimiento de requisitos se dejara consignado los PRESUNTOS
incumplimientos a los deberes u obligaciones que sefiala la normatividad vigente
para cada caso.

o El acta se debe realizar durante la visita, por ningn motivo se realiza por fuera de
esta.

5. CONTROL DE CAMBIOS

Vigencia
Desde Hasta
1 09/07/2014 29/06/2016 | Version inicial de la modernizacion del SGCCI

Version

Descripcion de Cambios
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Con la actualizacion del presente documento se reemplaza

30/06/2016 | 26/07/2018 lo establecido en el Memorando No. 173 de 2005

Cambio en el alcance del instructivo, orientandolo
Unicamente a la realizacién de la visita, ajustando sus
27/07/2018 | 08/07/2020 | respectivas actividades.

Cambio de los lineamientos establecidos para el Estudio
Contable

09/07/2020 | 25/10/2021 | Ajuste al Decreto 1165 de 2019

Version 5 que reemplaza lo establecido en la versién 4.

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 "2. ALCANCE, en la pagina 2 y 4.
DESARROLLO DEL TEMA, en la pagina 3.

En el contenido del documento donde se relaciona una
dependencia, se adicioné la frase "O quien haga sus veces"
26/10/2021 Cabe aclarar, que el contenido técnico de los documentos
no presenta cambios respecto a la versién 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 hueva
estructura establecida en el Decreto 1742 del 22 de
Diciembre de 2020 y en la Resolucion 70 del 9 de agosto
del 2021

. : Coordinacion de
.. | Dario Morales Ruiz .
Elaboro: L . Gestor |l Procesos y Riesgos
Ajusto Metodologicamente "
Operacionales

Directora de
Gestion de
Aduanas (A)

Direccion de Gestion
de Aduanas

Revisé: Inirida Paredes
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Directora de
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Aduanas (A)

Direccion de Gestion
de Aduanas

Aprobé: Inirida Paredes




