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Introduccion

El presente documento es una guia de como realizar la visita a las casas de valores con el fin de
autorizar la elaboracion de adhesivos a utilizar en la recepcion y recaudo de impuestos, ademas de
como realizar la revision técnica de los adhesivos elaborados por las casas impresoras de valores, todo
lo anterior con la finalidad de garantizar que los adhesivos utilizados por las Entidades Autorizadas para
Recaudar en el proceso de recepcién de Impuestos Nacionales y Tributos Aduaneros, cumplan con las
especificaciones técnicas establecidas.

1. Objetivo

e Visitar a las casas impresoras de valores para verificar que se cumplan las condiciones “...que
garanticen la infraestructura de seguridad en la planta de produccion, custodia, transporte y
entrega del producto terminado, dando tratamiento similar al manejo de los titulos valores.”,
conforme lo dispuesto en el articulo 1 de la Resolucién 8699 de octubre 20 de 2003 o las normas
gue la modifiquen, adicionen o deroguen.

e Revisar que la muestra de adhesivos allegada por las sociedades autorizadas para su
elaboracion, cumplan con las especificaciones técnicas, con el fin de garantizar la seguridad y
calidad de los mismos.

2. Siglas y definiciones

. Adhesivo. Documento utilizado dentro del proceso de recepciéon y recaudo de impuestos
nacionales y tributos aduaneros con el fin de facilitar la grabacion, procesamiento e identificacién de
los documentos y evitar fraudes, el cual cumple con las normas y estandares determinados por la UAE
DIAN. Fuente: UAE DIAN (2003). Resolucién 08699. Considerando. p. 1.

. Casa impresora de valores. Sociedad o persona juridica cuyo objeto social contempla la
elaboracion de titulos valores, lo cual puede incluir los adhesivos. Fuente: UAE DIAN —Subdireccién
de Recaudo — Coordinacién de Control a Entidades Autorizadas para Recaudar.

. Cddigo de barras. Conjunto de signos formado por una serie de lineas y nimeros asociados
a ellas, que se pone sobre los productos de consumo y que se utiliza para la gestion informatica de las
existencias. Fuente: Real Academia Espafiola. (2001). Diccionario de la lengua espafiola (22.a ed.).
Consultado en https://www.rae.es/drae2001/c%C3%B3digo

. Lector Optico del codigo de barras. Dispositivo electronico que utiliza un laser incorporado
para leer un codigo de barras. Fuente: Microplanet. Consultado en
https://www.etiquetas-laboratorio.com/blog/que-es-y-como-funciona-un-lector-de-codigo-de-
barras/#:~:text=E|%20lector%20de%20c%C3%B3digo%20de,el%20c%C3%B3digo%2C%20n0%20la
%?20imagen.

. Tinta fugitiva. Es aquella que reacciona o desaparece al entrar en contacto con el agua o
cualquier producto a base de cloro. Fuente: UAE DIAN —Subdirecciéon de Recaudo — Coordinacién de
Control a Entidades Autorizadas para Recaudar.
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3. VISITA A CASAS DE VALORES

3.1 Reunién deinicio de la visita

La reunion de inicio debe ser clara y se debe explicar a los funcionarios de la Casa Impresora el
objetivo y el alcance de la visita.

Hacer énfasis en las implicaciones y la importancia para los entes involucrados (DIAN// ENTIDADES
AUTORIZADAS PARA RECAUDAR// CASAS IMPRESORAS AUTORIZADAS), de que los
adhesivos cumplan con las especificaciones técnicas sefialadas, puesto que con ello se va a facilitar
los procesos de grabacion e identificacién de documentos y evitar fraudes.

Dejar establecido que en los eventos que el adhesivo No cumpla con las condiciones técnicas el
perjudicado es el cliente (DIAN//BANCO), asi como la incidencia que el producto tiene en el recaudo
de los impuestos administrados por la UAE DIAN.

Es importante dejar claro, que la informacion aqui registrada se considera confidencial y solo sera
utilizada por la UAE DIAN, para tomar decisiones sobre la autorizacion a la Casa Impresora de
Valores para la elaboraciéon de adhesivos, como lo dispone la Resolucién N° 8699 de 20 de octubre
de 2003 o las normas que la modifiquen, adicionen o deroguen.

3.2 Aspectos a verificar

o Verificar las instalaciones fisicas y las seguridades de la planta.
« Verificar los aspectos que permitan minimizar el riesgo de adulteracion de los adhesivos.
« Verificar sistemas de transporte y custodia a utilizar.

3.3 Lineamientos para la visita

La visita debe ser coordinada con el Representante Legal de la empresa a quien se le efectuara la
visita y se debe establecer fecha y hora de la misma. Igualmente se debe solicitar la presencia de los
siguientes funcionarios:

= Gerente de produccién o quien haga sus veces.

» Gerente de seguridad y/o delegado

» |Ingeniero de calidad y/o delegado

= Personal a cargo de la personalizacion de los adhesivos.
» Personal que determine la empresa.

Una vez reunidos, se realizara la notificacion correspondiente, asi mismo se da una breve descripcion
de los objetivos, la importancia de la visita y lo que se persigue por parte del equipo auditor.

Levantar acta de la visita realizada, segun el formato “FT-COT-2758 Acta de visita técnica a casas
impresoras de valores para elaboracion de adhesivos”, la cual debe ser firmada por quienes
participan en la visita por parte de la DIAN y quienes atienden la visita por parte de la empresa.
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3.4 Verificacion de aspectos generales y legales

Solicitar el certificado de existencia y representacion de la Camara de Comercio actualizado y el
formulario del Registro Unico Tributario para verificar lo siguiente:

arwnNPE

Ciudad sede
Cambio razén social
NIT

Representante legal
Ultima reforma

Registrar los resultados en el formato “FT-COT-2758 Acta de visita técnica a casas impresoras de
valores para elaboracion de adhesivos’.

3.5 Verificacion de condiciones de seguridad sede administrativa

Considerar aspectos como:

ouhswnNE

Vigilantes

Extintores

Circuito de TV

Custodia de valores

Trasporte interno (seguridades, acompafiamientos)
Otros que se considere pertinente para el proceso

3.6 Verificacion de condiciones de seguridad planta de produccién

Verificar las siguientes condiciones de seguridad en la sede:

NooMwNE

Vigilantes

Extintores

Circuito de TV

Custodia de valores

Trasporte interno (seguridades, acompafiamientos)
Magquinaria

Otros que se considere pertinente para el proceso

3.7 Verificacion de transporte y entrega de valores

Verificar el medio que se va a utilizar para trasportar los adhesivos terminados desde la casa
impresora hasta las Entidades Autorizadas para Recaudar, asi mismo, indagar si prestan el servicio
para la entrega del producto terminado a nivel nacional, en este item verificar:

NoohsMwNE

Trasporte interno (seguridades, acompafiamientos)
Envio a las sucursales

Trasporte propio u otra modalidad

Pdlizas de manejo

Seguimiento para que el producto llegue al destino.
Planes de contingencia.

Verificar como se rotula (ejemplo: adhesivos DIAN, etiquetas de seguridad).
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8. Custodia de valores
9. Otros que se considere pertinente para el proceso

3.8 Verificacion condiciones de trabajo en la planta

1. Empleados
2. Turnos
3. Otros que se considere pertinente para el proceso

3.9 Otras verificaciones

Verificar e indagar y dejar escrito en el acta si la casa impresora posee cava de almacenamiento
y determinar las condiciones de la misma.

3.10 Otros papeles de trabajo

Diligenciar las situaciones encontradas y conservar las evidencias de estas, lo cual permitira definir si
se autoriza o rechaza la solicitud de autorizacion de elaboracién de adhesivos.

Para las diferentes verificaciones se puede solicitar los procedimientos y demas documentos.
3.11 Presentacion del informe

Es necesario tomar atenta nota de las verificaciones realizadas de tal manera que permitan la
elaboracion del informe y que a su vez sean el fundamento para la toma de decisiones respecto a la
solicitud de autorizacion a la Casa Impresora de Valores para la elaboracién de adhesivos, como lo
dispone la Resolucion N° 8699 de 20 de octubre de 2003 o las normas que la modifiquen, adicionen
o deroguen, entre otros aspectos se debe considerar:

1. Incumplimiento en las seguridades que se deben tener en las plantas de produccion.

2. Cuando las condiciones de seguridad para el trasporte no se cumplan.

3. Cuando las condiciones de control y custodia de los adhesivos no cumplan con las medidas de
seguridad, en planta y /o cava.
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4. ESPECIFICACIONES TECNICAS DE ADHESIVOS
El presente documento en una guia para la revision técnica de los adhesivos a utilizar en el proceso de
recepcion y recaudo de impuestos y tributos aduaneros. Las especificaciones técnicas establecidas en
la Resolucién 0686 del 26 de enero de 2011 y la forma de verificarlas, se muestran a continuacion:
4.1 Planillas

Para la prueba se deben presentar hojas sueltas (planillas) con 12 juegos de adhesivos por planilla (a
lo largo, 24 en total).

Verificar que no haya faltantes, es decir la planilla debe contener 12 juegos de adhesivos, 24 en total.

Se cumple la especificacion cuando al contar los adhesivos de cada hoja, el total es 24 (2 a lo ancho
y 12 a lo largo). No se cumple en caso contrario.

4.2 Consecutivo

Verificar que los consecutivos de los adhesivos presentados estén numerados en orden ascendente y
que el trafico “1” y “2” corresponda al mismo numero consecutivo.

NUMEROCONSECUTIVO
ASCENDENTEPORAUTOADHESIVO

CODIGOBANCO ORDENENCOPIA

& 01000001 j;(

Imagen 1. Consecutivo de adhesivos

El orden de copia corresponde al trafico del documento al cual se ha de colocar el adhesivo (Copia
1 = contribuyente, Copia 2 = Documentacion DIAN)

4.3 Lectura éptica del cédigo de barras

a. Conecte el lector dptico.

b. Abra un archivo nuevo en Word o Excel.

c. Apunte de luz hacia el cédigo de barras de la copia No. 1, haga la lectura del codigo y repita
esta operacion con la copia No 2.

d. Continde la lectura con el siguiente adhesivo.

El archivo en Word o Excel se va conformando como se muestra en la siguiente imagen:




Guia para la visita a casas de valores y para la verificacidon de especificaciones técnicas de adhesivos a utilizar en el

proceso de recepcién y recaudo ,

TURA OFTICA OF ADMESIVDS 000000000 S.A,

FUMRLA U () ™ NSV 2 NRGON) PRESINTRDA PARA LA MRS Om
N IR OUTIVO O 5 o 000

DO0000000K SA
€1 577072 1L 0000 MNLDOMASRIDOE | Mides
15T T0S T 2P W00AAIINA | PReON®

AT ORI L e T2
AUSTTE T2 1 S OGN TR 12

o’ 1 260005 MULOMMIIOE | PIN0R |
Q1STTUT 1 0a0S

AL MU 210000 SR 00U 204 | YONs
QASTTNTI LM DAL HLICA I TR0

157710V IO I04 | TR IS
a“s 21 248995 W0 HILI0A ] TIe 14

LT MOT Y124 MIS0LS04 ] P98 12
ST 11 24PN IS 1 YR8 1 1

LSTTOTIINPYS ISOM02S4 ] PRE12]
LTI 1 24PN ESNORLII0 ] P 1 2

LT 210605 00 000MHI0N I T L e
WIOAKI0A L "HA L o4

“s 1 2ARPVS INLOMAMIIOE ] 71 )
s 71 260005 SO0 00MTHILION | 761 S

TN 240N D000 !
CUTTTOTII2VS VMO TR L

.
x
| )

ST TOT TIPS DI04 71 7S

Qs 1 260005 MNLIUASO D04 | P61 8

Imagen 2. Consecutivo de adhesivos

Verificar que el nUmero generado en la lectura dptica sea igual al nimero de identificacién (arabigo) de
34 caracteres pre impreso en el adhesivo, si no es igual, sera causal de rechazo y no se autorizara la
elaboracion de los adhesivos.

Se cumple cuando al apuntar o dirigir el haz de luz hacia el cédigo de barras se captura la informaciéon
contenida en este cddigo, informacion que debe ser igual a los 34 digitos estampados en el adhesivo,
tanto para la copia 1 como la 2. Al realizar esta misma operacion para los siguientes adhesivos de la
hoja, la numeracion debe haber aumentado en uno (1).

No se cumple cuando al apuntar o dirigir el haz de luz hacia el cédigo de barras NO se captura la
informacidn contenida en este cédigo, o la informacién NO es igual a los 34 digitos estampados en el
adhesivo, o cuando la numeracion NO es la misma para la copia 1 como la 2, o al realizar esta misma
operacion para los siguientes adhesivos de la hoja, la numeracion no aumenta o aumenta diferente a
uno (1).

4.4 Digitos del codigo de barras - EAN/UCC 128

El codigo de barras se compone por los siguientes digitos:

o Cantidad i
Descripcion de digitos Digitos
Identificacién de la informacion de la Entidad 3 415
Caddigo del pais 3 770
Cddigo de la DIAN 6 721248
Tipo de Formato o Liquidacion 3 995
Cédigo de control 1 3
Identificacién de la informacién de referencia de pago o de quien paga 4 8020

DIAN
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Descripcion Caniuo_lad Digitos
de digitos
Caddigo Entidad Autorizada para Recaudar 2 XX
Sucursal 3 XXX
Cajero 2 XX
Consecutivo 6 XXXXXX
D.V. 1 X

La cantidad de digitos del codigo de barras es de 34, los 20 primeros digitos son estandar, lo 14
restantes corresponden a cada Entidad Autorizada para Recaudar, asi:

41577072124899538020XXXXXXXXXXXXXX
No se cumple con lo especificado técnicamente, cuando la cantidad de digitos NO es igual a 34.
4.5 Texto DIAN

Verificar que el texto DIAN en “TINTA FUGITIVA” venga en verde Pantone 355 al 20% y 40%, fuente
arial, bold, de tamafio 11 y el Nombre y NIT de la casa impresora.

| TEXTO "DIAN" EN TINTA FUGITIVA
Color verde pantone 355 al 20%

’ Fuente en arial, bold, tamafo 9

P
-

Imagen 3. Texto DIAN

Si no se cumplen las medidas, serd causal de rechazo y no se autorizara la elaboracion de los
adhesivos.

4.6 Reaccion con luz ultravioleta
Verificar con una lampara de luz ultravioleta, que los 12 juegos de adhesivos de cada planilla, en la

parte derecha del adhesivo se lea repetidamente la palabra “DIAN” en color verde Pantone y fuente
times bold, cursiva.

Imagen 4. Reaccion luz ultravioleta

olAN

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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Si no se cumplen estos requisitos, sera causal de rechazo y no se autorizara la elaboracion de los
adhesivos.

4.7 Dimensiones

Verificar con una cinta métrica que las medidas del adhesivo correspondan a las especificaciones
técnicas vigentes (75mm x 23mm).

Imagen 5. Medidas del adhesivo

Verificar con una cinta métrica que las dimensiones del cddigo de barras correspondan a las
especificaciones técnicas vigentes (5,5 cm ancho x 0,8 cm de alto).

I R R et ol el .----[

LT

DIMENSIONES DEL CODIGO DE BARRAS
EAN/UCC 128
5.5 ancho x 0.8 cms de alto

Imagen 6. Medidas del codigo de barras

Verificar con una cinta métrica que las dimensiones del Logo y Razon Social correspondan a las
especificaciones técnicas vigentes (4,2 cm x 0,7 cm).
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DIMENSION AREA RAZON SOCIALY LOGOTIPO
A1,263TINTAS EN ACEITE.

AN

LOGO Y RAZON SOCIAL
4,2cms x 0,7 cms

—— V4 A A

Imagen 7. Medidas del logo y razén social

Verificar con una cinta métrica que las dimensiones del niUmero consecutivo de adhesivo correspondan
a las especificaciones Técnicas Vigentes (2,8 cm x 0,7cm).

No. CONSECUTIVO TINTA NEGRA ARIAL,
BOLD, 9 PUNTOS.

/

No. CONSECUTIVO

2,8 CMS x 0,7cms 8

Imagen 8. Medidas del numero consecutivo de adhesivo

Verificar con una cinta métrica que las dimensiones del Nombre y NIT de la Casa Impresora
correspondan a las especificaciones técnicas vigentes (0,5 cm x 2,3 cm).

= x
LOGO Y RAZON SOCIAL No. CONSECUTIVO

4.2 cms x 0.7 cms ) 28CMSx07cms | 2| DIMENSIONES DEL AREA
%z |(415)7707212489953(8020)48101010015017 § DESTINADAA LA INFORMACION
3 ' o~ DE LA CASA IMPRESORA
Q > -
3

N\

Imagen 9. Medidas del nombre y NIT de casa impresora

Si no se cumple alguna de las medidas de este numeral, sera causal de rechazo y no se autorizara la
elaboracion de los adhesivos.

4.8 Numeracion

Verificar que los digitos de la numeracion (arabiga) del adhesivo sea igual a 34, ademas de verificar las
especificaciones sefialadas en la siguiente imagen:

olAN

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”



Guia para la visita a casas de valores y para la verificacion de especificaciones técnicas de adhesivos a utilizar en el

proceso de recepcién y recaudo _

0/()(/()/:“ Va7 01000001\!

(418)7707212489953(8020)011010 ouon‘

"

Nos. DE IDENTIFICACION DE 34 CARACTERES

ARABIGOS., FUENTE ARIAL, BOLD, 8 PUNTOS, TINTANEGRA
CONFORME A LA RECOMENDACION DE LA 1AC

o175

Imagen 10. Numeracion

Si la cantidad de digitos no es igual a 34 o no se cumplen las otras condiciones, sera causal de rechazo
y no se autorizara la elaboracién de los adhesivos.

4.9 Prueba de tinta fugitiva

Tomar un adhesivo al azar de la planilla de adhesivos (debe contener 12 juegos de adhesivos 24 en
total) y con un algodén, aplicador o copito, humedézcalo en cualquier tipo de liquido y frételo sobre la
superficie del adhesivo, debe presentar el desvanecimiento o mancha de la tinta fugitiva (Ver numeral
3.4).

1 &oflobo,,k
f//( ——
ﬁ?fﬁ i W‘G)ipq%o;‘?“%agj i
i mmm * wm 1 W flf 2
Reaccion tinta (ST
fugitiva———» " ,,,-_ /V / ’M%J

Imagen 11. Prueba de tinta fugitiva

Si no se presenta el desvanecimiento o mancha de la tinta fugitiva, serd causal de rechazo y no se
autorizara la elaboracion de los adhesivos.

4.10 Prueba de adherencia

Tomar un adhesivo al azar de la planilla de adhesivos (debe contener 12 juegos de adhesivos 24 en
total) y en una hoja de papel Bond 50, adhiéralo en parte, intente despegarlo o removerlo manualmente,
la parte adherida del adhesivo NO se debe despegar y al intentar despegarlo, el adhesivo se debe
fraccionar o destruir.
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Imagen 12. Prueba de adhesion

Si el adhesivo se despega o remueve 0 no se fracciona o destruye, sera causal de rechazo y no se
autorizara su elaboracion.

4.11 Prueba de deterioro mediante borrado
Tomar un adhesivo al azar de la planilla de adhesivos (debe contener 12 juegos de adhesivos 24 en

total) y con un borrador (que no sea de NATA), proceda a realizar un borrado manual, se debe observar
el deterioro del codigo de barras y al intentar nuevamente leerlo 6pticamente, no sera posible.

itau] 0629297202]%

(41 &}7707212489953(8020 065020”41 786081

BIE!IMN”Iff!fii:iiififf”iiiil’i L

Imagen 13. Prueba de borrado

Se cumple la especificacién cuando al proceder a borrar manualmente cualquier caracter del adhesivo,
preferiblemente el codigo de barras, el deterioro del adhesivo se produce sin mayor esfuerzo.

No se cumple la especificacion y sera causal de rechazo, cuando al utilizar un borrador (NO NATA) y
proceder a borrar manualmente cualquier caracter del adhesivo, preferiblemente el cédigo de barras,
NO se deteriora el mismo o si después de realizar el borrado manual, se puede realizar una nueva
lectura 6ptica.

4.12 Prueba de reaccién a productos clorados

Tomar un adhesivo al azar de la planilla de adhesivos (debe contener 12 juegos de adhesivos, 24 en
total) y con un algodén, aplicador o copito, humedézcalo en un producto clorado (blanqueador a base
de cloro) y frételo sobre la superficie del adhesivo, debe observar la palabra repetida ANULADO en
color sepia en la parte izquierda del adhesivo, en fuente Arial bold.
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ULAC ANULADO AN PALABRA "ANULADO"

P : o Taa (Cuando la etiqueta se someta a
J LA ANULA AN sustancias hidrosolubles, debera reaccionar
‘ : Al haciendo visible la palabra "ANULADQ" repetida
en la parte izquierda del adhesivo)
Fuente Arial bold, color sepia

Imagen 14. Prueba de reaccion a productos clorados

Sino aparece la palabra “ANULADOQ” en el adhesivo 0 no se cumplen las otras condiciones, sera causal
de rechazo y no se autorizara su elaboracion.

Adicionalmente, se cumple cuando al frotar el adhesivo con un producto que contenga cloro la tinta
furtiva se desvanece y no se cumple cuando al frotar el adhesivo con un producto que contenga cloro
la tinta furtiva NO se desvanece.

4.13 Destruccién de adhesivos sobrantes

Para terminar la revision técnica de los adhesivos y para evitar usos fraudulentos con los adhesivos
gue no fueron objeto de prueba, realice para los adhesivos que queden en la(s) planilla(s) el paso
descrito en el numeral 3.11 y con una perforadora culmine la anulacién, perforando los adhesivos no
utilizados en la prueba.
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