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1. OBJETIVO

Devolver y/o compensar, inadmitir o rechazar las solicitudes de saldos a favor generados por pagos en
exceso Yy de lo no debido originados en materia tributaria, aduanera o cambiaria.

2. ALCANCE
El procedimiento inicia con la radicacion de la solicitud de devolucion y/o compensacién de pagos en

exceso y de lo no debido tributario, aduanero o cambiario y finaliza cuando el solicitante decide
abstenerse de radicar o con el rechazo, la inadmision de la solicitud o con el cierre de la solicitud.

3. CONDICIONES GENERALES

e Sien el desarrollo del procedimiento se encuentran conductas que generen posibles infracciones
tributarias, cambiarias o aduaneras se debera informar a la dependencia responsable de adelantar
la respectiva investigacion.

e Tratandose de pagos en exceso o de lo no debido, el término para devolver sera el consagrado en
los articulos 855 y 860 del Estatuto Tributario.

e Eltérmino para solicitar la devolucién y/o compensacion de pagos en exceso tributarios y pagos
de lo no debido sera el establecido en los articulos 1.6.1.21.22. y 1.6.1.21.27 del Decreto Unico
Reglamentario en Materia Tributaria No. 1625 del 11 de octubre de 2016.

e El término para solicitar la devolucion y/o compensacion de pagos en exceso de obligaciones
aduaneras, sera el establecido en el articulo 631 del Titulo XX del Decreto 390 de 2016.

e Si durante el tramite de la solicitud, se recibe una orden de embargo proferida por la autoridad
competente, se debe dar aplicacion de lo dispuesto en el numeral 3.1 de la guia de sustanciacion
de solicitudes de devolucién y/o compensacion CT-COT-0038.

¢ Lainformacion allegada durante la gestién de Devoluciones y Compensaciones goza de la reserva
de que trata el articulo 583 del Estatuto Tributario, en concordancia con los Conceptos No. 004323
de 1999 y 081635 de 06-Oct-2009 emitidos por la Direcciéon de Gestién Juridica.

¢ En cuanto a la reserva de la informacién en materia aduanera, tener en cuenta lo precisado en el
Concepto 017 del 30 de abril de 2004 respecto de la entrada en vigencia de la Ley 863 de 2003 y
lo establecido en el articulo 10 del Acuerdo General sobre Aranceles Aduaneros y Comercio de
1994.

e Para aquellas actividades de este procedimiento que eventualmente implique iniciar algun

procedimiento de otro proceso de la Entidad, se deberan consultar y dar cumplimiento a las
entradas y requisitos definidos en los siguientes procedimientos:
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Ver entradas y requisitos en los siguientes

Tem .
ema Procedimientos
Conductas punibles. PR-PEC-0120 Atencion a procesos penales.
Conductas disciplinarias. PR-TAH-0478 Instruccion disciplinaria.

PR-CAC-0003 Inscripcion de oficio en el RUT.
PR-CAC-0013 Suspensién RUT y levantamiento de la
medida

PR-CAC-0010 Actualizacion RUT.

Actuaciones de oficio RUT.

Reportes de operaciones | PR-COA-0316 Gestion de Reportes de Operaciones
sospechosas. Sospechosas de LA/FT.

PR-COT-0465 Investigacion y determinacion de tributos e
imposicion de sanciones.

PR-COA-0226 Determinacion de Liquidaciones Aduaneras.
PR-COA-0263 Determinacién e Imposicion de Sanciones
Aduanera.

Solicitudes de investigacion para
fiscalizacion.

4. MARCO LEGAL Y REGLAMENTARIO

Ver catalogo normativo del proceso.

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Tipo de o . Modo Clasificacion
Caodigo Titulo
documento de uso documento
Procedimiento | PR-ADF-0157 | Comunicaciones oficiales de salida | Digital Interno
Procedimiento | PR-ADF-0159 Not|f_|cac_|9n, comunicacion - y/o Digital Interno
publicacién
Procedimiento | PR-COT-0465 Investigacion y determinacion de Digital Interno

tributos e imposicién de sanciones
Procedimiento | PR-COT-0133 | Pago de devoluciones Digital Interno

- Organizacién de los archivos de
Procedimiento | PR-ADF-0163 gestion en la UAE DIAN

Procedimiento | PR-COT-0328 | Certificacion de Obligaciones Digital Interno

Digital Interno
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Guia de sustanciacion para las
Cartilla CT-COT-0038 | solicitudes de devolucién y/o| Digital Interno
compensacion

Solicitud de Devolucion y/o
Compensacion

Formato FT-COT-2175 Informe de Sustanciacién Impreso Interno
Acta de reunién de evaluacion y

Formato 010 Impreso Interno

Formato FT-COT-2189 ; Impreso Interno
control de devoluciones
Lista de chequeo solicitudes de
Formato FT-COT-2195 | devolucién pagos en exceso o de | Impreso Interno
lo no debido
Formato FT-COT-2199 | Planilla reparto expedientes Impreso Interno
Formato FT-COT-2190 | Hoja de Ruta Impreso Interno
Formato FT-COT-2192 Informe a |a reunion de evaluacion Impreso | Interno

y control de devoluciones
Certificacion de deudas para
Formato FT-COT-2284 | solicitudes de devolucion y/o | Impreso | Interno
compensacion

Gestion de las Solicitudes de
Devolucion y/o Compensacion

Formato FT-COT-2614 Impreso | Interno

6. DEFINICIONES Y SIGLAS

e Actos administrativos de caracter particular y concreto y otros actos administrativos
particulares: son los actos fisicos o electrénicos que se expiden para otorgar autorizaciones y, en
general, para crear, modificar o extinguir situaciones juridicas de interés particular atinentes a
resolver situaciones de caracter administrativo de los funcionarios de la entidad o de los
contribuyentes y usuarios, en asuntos de competencia de la Direccién de Impuestos y Aduanas
Nacionales y en desarrollo de sus procesos. Estos actos administrativos pueden producirse de oficio
0 a solicitud de parte.

(Fuente: Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccién Primera, C.P- Manuel
Santiago Urueta Ayola, Sentencia 7 de junio de 2002).

e AD: programa de investigacion de Fiscalizacion previa a la devolucion.
(Fuente: UAE DIAN — Subdireccion de Gestion de Fiscalizacion Tributaria).

e CIN20: herramienta que permite capturar informacion de solicitudes de correccion, liquidaciones
oficiales, resoluciones de Devolucion y/o Compensacion y sanciones a entidades recaudadoras a
nivel nacional.

(Fuente: UAE DIAN Divisiéon Andlisis Programacion y Control de la Subdireccién de Gestion de
Recaudo de febrero de 1995).

e Compensacion: accién por medio de la cual el contribuyente, responsable o usuario aduanero
desea cancelar sus obligaciones actuales por concepto de impuestos, anticipos, retenciones,
intereses, y sanciones a través de la utilizacién de un saldo a favor determinado en una liquidacion
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privada de sus declaraciones tributarias y/o aduaneras, o en una actuacién oficial, siguiendo los
procedimientos y cumpliendo los requisitos establecidos para tal fin.

(Fuente: Coordinacion Devoluciones y Compensaciones de la Subdireccion de Gestion de Recudo
y Cobranzas).

e Contribuyentes o responsables directos: son contribuyentes o responsables directos del pago
del tributo los sujetos respecto de quienes se realiza el hecho generador de la obligacion tributaria
sustancial.

(Fuente: Articulo 1.1.2. Parte 1 Libro 1, Decreto Unico Reglamentario en Materia Tributaria No.1625
del 11 de octubre de 2016, Ministerio de Hacienda y Crédito Publico).

e Declaracion inicial: son los documentos elaborados y presentados por el contribuyente,
responsable o agente de retencion de acuerdo a la normatividad vigente, dirigidos hacia la
Administracion de Impuestos y Aduanas, en los cuales se da cuenta de la realizacion de los hechos
gravados, cuantia y demas circunstancias requeridas para la determinacién de los impuestos y/o
sanciones.

(Fuente: UAE DIAN Subdireccién de Gestion de Recaudo y Cobranzas).

e Declaracion correccién: toda declaracion que el contribuyente, responsable, agente retenedor o
declarante presenta con posterioridad a la declaracién inicial conforme a la normatividad vigente.
(Fuente: UAE DIAN Subdireccién de Gestion de Recaudo y Cobranzas).

e Devolucién: accién por medio de la cual el contribuyente, responsable o usuario aduanero desea
le sean reintegrados en TIDIS (Titulos de devolucidon de impuestos) o giro a cuenta bancaria, los
saldos a favor determinados en una liquidacién privada de sus declaraciones tributarias y/o
aduaneras, 0 en una actuacién oficial, siguiendo los procedimientos y cumpliendo los requisitos
establecidos para tal fin. Es una restitucion de los saldos a favor del contribuyente. Para la
Administracion, la devolucion constituye una obligacidon que se establece, por lo general, respecto
del impuesto de renta, ventas y pagos indebidos. La Administracion debe devolver los dineros
solicitados por dichos conceptos previa verificacion del saldo a favor y el cumplimiento de los
requisitos legales.

(Fuente: Coordinacion Devoluciones y Compensaciones de la Subdireccion de Gestion de Recudo
y Cobranzas).

e DI: programa de investigacion de Fiscalizacion para devoluciones de impuestos tributarios.
(Fuente: UAE DIAN — Subdireccion de Gestion de Fiscalizacion Tributaria).

e Formato: documento que tiene el objetivo de estandarizar la presentacion o contenido de
informacion de acuerdo con la forma y las caracteristicas técnicas previamente definidas.
(Fuente: UAE DIAN Direccién General, Resolucion 0159 del 21 de diciembre del 2012, Articulo 2 p.
1.6).

¢ Notificacion: la notificacion es el acto material de comunicacion por medio del cual se ponen en
conocimiento de las partes o terceros interesados los actos de particulares o las decisiones
proferidas por la autoridad publica. La notificacion tiene como finalidad garantizar el conocimiento
de la existencia de un proceso o actuacion administrativa y de su desarrollo, de manera que se
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garanticen los principios de publicidad, de contradiccion y, en especial, de que se prevenga que
alguien pueda ser condenado sin ser oido.
(Fuente: Corte Constitucional, Sentencia T 419-94, M.P Eduardo Cifuentes Mufioz p.1).

o Oficio: es la comunicacion interna o externa utilizada para solicitar o transmitir informacion entre
dependencias de los diferentes niveles administrativos o entre la Direccién de Impuestos y Aduanas
Nacionales y los clientes de sus productos, partes interesadas, socios de valor y comunidad en
general, 0 a través de los cuales se presentan y atienden derechos de peticion.

(Fuente: UAE DIAN Direccion General, Resolucién 00457 del 20 de noviembre del 2008).

e Pago en exceso: cuando se cancelan por impuestos, sumas mayores a las que corresponden
legalmente.
(Fuente: Consejo de Estado en Sentencia 16026 del 20 de febrero de 2008, Expediente 16026, M.
P. Maria Inés Ortiz).

e Pago en exceso aduanero: las sumas de dinero pagadas de mas, en relacion con derechos e
impuestos a la importacion, rescates o sanciones determinadas en una declaracion o acto
administrativo en firme.

(Fuente: Articulo 629 del Titulo XX del Decreto 390 de 2016, Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, Ministerio de minas y Energia).

e Pago de lo no Debido: cuando se realizan pagos “sin que exista causa legal para hacer exigible su
cumplimiento”.
(Fuente: Consejo de Estado en Sentencia 16026 del 20 de febrero de 2008, Expediente 16026, M.
P. Maria Inés Ortiz).

e Pago de lo no debido aduanero: entendiéndose por tal, el efectuado sin existir una operaciéon de
comercio exterior u obligacion aduanera que lo justifique.
(Fuente: Articulo 629 del Titulo XX del Decreto 390 de 2016, Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, Ministerio de minas y Energia).

e PD: programa de investigacion de Fiscalizacion posterior a la devolucion.
(Fuente: UAE DIAN — Subdireccion de Gestion de Fiscalizacion Tributaria).

e Procedimiento: los procedimientos son los documentos que describen la forma especifica para
llevar a cabo un proceso. El procedimiento describe en forma secuencial las actividades necesarias
para su ejecucion definiendo quien lo hace, donde se hace, cuando se hace, por qué, como se hace,
incluyendo la identificacion de los riesgos operacionales y los controles para la mitigacién de los
riesgos.

(Fuente: UAE DIAN Direccion General, Articulo 2 Paragrafo 3 Resolucion 0159 del 2012).

e Resolucion: orden escrita dictada por el Jefe de un servicio publico que tiene caracter general,
obligatorio y permanente, y se refiere al &mbito de competencia del servicio.
Fuente: Coordinacion Devoluciones y Compensaciones de la Subdireccion de Gestion de Recudo y
Cobranzas).
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e RUT: el Registro Unico Tributario, RUT, administrado por la Direccién de Impuestos y Aduanas
Nacionales, constituye el mecanismo Unico para identificar, ubicar y clasificar las personas y
entidades que tengan la calidad de contribuyentes declarantes del impuesto sobre la renta y no
contribuyentes declarantes de ingresos y patrimonio; los responsables del Régimen Comun y los
pertenecientes al régimen simplificado; los agentes retenedores; los importadores, exportadores y
demas usuarios aduaneros, y los demas sujetos de obligaciones administradas por la Direccion de
Impuestos y Aduanas Nacionales, respecto de los cuales esta requiera su inscripcion.

(Fuente: Articulo 1.6.1.2.2. Capitulo 2 Titulo 1 Parte 6, Decreto Unico Reglamentario en Materia
Tributaria No.1625 octubre 11 de 2016, Ministerio de Hacienda y Crédito Publico).

¢ UAE DIAN: siglas de Unidad Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales.
La DIAN esté organizada como una Unidad Administrativa Especial del orden nacional de caracter
eminentemente técnico y especializado, con personeria juridica, autonomia administrativa y
presupuestal y con patrimonio propio, adscrita al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
(Fuente: Decreto 2117 diciembre 29 de 1992, Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, Ministerio
de Trabajo y Seguridad y Departamento Administrativo del Servicio Civil).

7. DIAGRAMA DE FLUJO

7.1 Entradas

N Proveedores Entradas Requisitos

Activiaad

e Cuando se trate de pagos en exceso,
la solicitud de devoluciéon y/o
compensacion debera presentarse en
la Direccion Seccional de Impuestos o
de Impuestos y Aduanas o Direccion
Operativa de Grandes Contribuyentes,
que corresponda al domicilio fiscal del
solicitante al momento de radicar la
respectiva solicitud (Articulo

Form 1 -
ormato 010 1.6.1.21.21 del Decreto Unico
: Solicitud de . : . .
1 Contribuyente. . Reglamentario en Materia Tributaria
Devolucion y/o

L, No. 1625 del 11 de octubre de 2016)

Compensacion.

e Cuando se trate de pagos de lo no
debido, la solicitud de devolucion y/o
compensacion deberd presentarse en
la Direccion Seccional de Impuestos o
de Impuestos y Aduanas o Direccion
Operativa de Grandes Contribuyentes
donde se efectué el pago. (Articulo
1.6.1.21.27 del Decreto  Unico
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Requisitos

Reglamentario en Materia Tributaria
No. 1625 del 11 de octubre de 2016).

e Si la investigacion previa de
devolucién terminé con auto de
archivo en la Divisién de Fiscalizacion
y Liquidacién responsable de la
devolucién, el expediente debe
contener las actuaciones surtidas

Procedimiento PR- tanto en la GIT de Devoluciones o
COT-0465 quien haga sus veces, como en la
Investigacion y | Expediente con auto Division de Fiscalizacion y
14 S . AR
determinacion de | de archivo. Liquidacion responsable de la
tributos e imposicion devolucién, asi como copia del
de sanciones formato 1839 Informe final sobre el
Requerimiento Especial.
e Cumplir con los lineamientos vigentes
establecidos por el procedimiento PR-
ADF-0157 Recepcion y distribucién
de comunicaciones oficiales internas
para su envio.
Procedimiento  PR- | ormate  FT-COT-
2284 Certificacion de .
COT-0328 -~ Las certificaciones deben contener la
18 . deuda para solicitud | . L, .
Certificacion de de devolucis / informacion solicitada, en el formato
Obligaciones. € devolcion y 10 | ostablecido y en archivo pdf
compensacion. '
Copia del acto | e La certificacion de comunicacion y/o
PR-ADF-0159 administrativo publicacion de actos administrativos
Notificacion, comunicado ylo se debe enviar por el aplicativo
24 Y . -
Comunicacion  y/o | publicado y Notificar.
Publicacion. certificacion de | ¢ Copia del acto administrativo
ejecutoria. comunicado y/o publicado.

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

ACTIVIDAD

RESPONSABLES

Responsable de

radi

car

solicitudes de
devolucion

DEPENDENCIA

REGISTROS

1. Recepcionar la solicitud de devolucion.

Se recibe mediante Formato 010 Solicitud de Devolucién y/o Compensacién y su
documentacién anexa, en la Direccién Seccional o Direccion Operativa de Grandes
Contribuyentes que corresponda, cumpliendo con los requisitos establecidos en los
articulos 8 de la Resolucion 151 de 2012 y 4 de la Resolucién 057 de 2014 o la
normatividad vigente en la materia.

Ver las entradas y sus requisitos en el numeral 7.1 del procedimiento.

2. Revisar el cumplimiento de los requisitos formales.

Verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos en la Ley y relacionados en el
formato ET-COT-2195 Li h lici
no debido.

3. ¢La solicitud cumple con todos los requisitos formales?

Si la solicitud cumple los requisitos o si el solicitante insiste en radicar a pesar de las
inconsistencias reportadas, la solicitud se recepciona dejando constancia de ello en la
casilla observaciones del Formato ET-COT-2195 Lista de chequeo solicitudes de

i ido y continuar con la actividad No. 5 (Radicar
la solicitud de devolucién); de lo contrario continuar con la actividad No. 4 (Regresar la
solicitud de devolucién y documentacién anexa).

4. Regresar la solicitud de devolucién y documentacién anexa.

Regresar inmediatamente la solicitud y la documentacién anexa al contribuyente,
informando las novedades encontradas y que debe subsanar para poder radicarse.

Ver las salidas y sus requisitos en el numeral 7.4 del procedimiento.

Fin del procedimiento.

Inicio

Ly

|

Coordinacion de
Devoluciones,
Division de Recaudo
y Cobranzas, GIT de
Devoluciones, GIT
Devoluciones
Personas Juridicas,
GIT Devoluciones
Personas Naturales o
quienes hagan sus
veces

Coordinacion de
Devoluciones,
Divisién de
Recaudo y
Cobranzas, GIT de
Devoluciones, GIT
Devoluciones
Personas Juridicas,
GIT Devoluciones
Personas Naturales
o quienes hagan
sus veces

Coordinacién de
Devoluciones,
Division de
Recaudo y
Cobranzas, GIT de
Devoluciones, GIT
Devoluciones
Personas Juridicas,
GIT Devoluciones
Personas Naturales
o quienes hagan
sus veces

Formato 010
Solicitud de
Devolucién y/o

Compensacion y su
documentacion

anexa recibida

ET-COT-2195 Lista
de chequeo
solicitudes de

devolucién pagos
en exceso y de lo

no debido
diligenciado

ET-COT-2195 Lj

solicitudes de

devolucion pagos

en excesoy delo
no debido con la
novedad registrada

diligenciado
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RESPONSABLES
Responsable de
PHVA ACTIVIDAD radicar Jefe o quien DEPENDENCIA REGISTROS
solicitudes de delegue
devolucién
Coordinacién de
Devoluciones,
5. Radicar la solicitud de devolucion. Division de Recaudo Formato 010
y Cobranzas, GIT de .
. . . . L Devoluciones, GIT 730I|cnu_fi de
H Firmar y entregar al contribuyente una copia del Formato 010 Solicitud de Devolucién y/o Devolucio n’es Devolucién y/o
Compensacion como constancia de la radicacion. P Compensacion
Personas Jurl_dlcas, debidamente
Ver las salidas y sus requisitos en el numeral 7.4 del procedimiento GIT Devoluciones firado
: ’ A Personas Naturales o
quienes hagan sus
veces
6. Conformar el expediente de la solicitud de devolucién y enviar.
Para la conformacion del expediente se deben tener en cuenta los lineamientos vigentes
establecidos por el subproceso de Recursos Administrativos y las Resoluciones 151 de
2012y 57 de 2014 o las normas que los modifiquen o deroguen. Coordinacién de
Devoluciones,
La caratula de los expedientes se identificara con los siguientes datos: Division de *7':0'"]&0.':1—_001—_
21095 Listade
v Recaudo y chequeo solicitudes
* Cédigo de programa: DO. Cobranzas, GIT de "
* Concepto. Devoluciones, GIT de devoluciin
H . e " » . pagos en exceso 0
Afio objeto de devolucion. Devoluciones de 1o no debido
* Aflo Calendario o actual: Afio en el cual se solicita la devolucion. Personas Juridicas, I——
* Nimero consecutivo. GIT Devoluciones « ET.COT-2190
Personas Naturales Hoia de ruta
Adicionalmente en la caratula se registraran las fechas de vencimiento de las diferentes o quienes hagan Hoadernia
actuaciones, acorde con la normatividad sobre la materia. sus veces
En el expediente debe reposar la lista de chequeo debidamente diligenciada Formato FT-
COT-2195 Lista de chequeo solicitudes de devolucién pagos en exceso o de lo no debido
y el formato ET-COT-2190 Hoja de ruta diligenciado.
Coordinacion de
7. Registrar la solicitud de devolucién y realizar reparto de expedientes. Devoluciones, Formatos_ ET-COT-
» Divisién de 2614 Gestién de las
Se diligencia el formato ET- B Recaudo y Salicitudes de
Compensacién, se asigna y entregan los expedientes al responsable de tramitar las Cobranzas, GIT de QeLOIJ,ELOLMLQ
H solicitudes, teniendo en cuenta los criterios de reparto de expedientes definidos por cada Devoluciones, GIT %%
Direccién Seccional o Direccién Operativa de Grandes Contribuyentes, y velando por el Devoluciones 2109 Planilla
cumplimiento de los términos para resolver la solicitud. Personas Juridicas, Reparto
GIT Devoluciones Expedientes
Diligenciar el formato ET-COT-2199 Planilla Reparto Expedientes. Esta planilla debe ser Personas Naturales debidamente
firmada por los sustanciadoresy por el funcionario que realizé el reparto. o quienes hagan diligenciados
sus veces
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RESPONSABLES

Responsable de

PHVA ACTIVIDAD tramitar

solicitudes de
devolucion

DEPENDENCIA REGISTROS

Jefe

8. Sustanciar la solicitud de devolucién y/o compensacion

El funcionario que tiene a cargo el expediente debera confirmar el cumplimiento de los
requisitos establecidos en el formato ET-COT-2195 Lista de chequeo solicitudes de
devolucion pagos en exceso o de lo no debido.

Consultar la cartilla CT-COT-0038 Guia de sustanciacién para las solicitudes de
devolucién y/o compensacion, para conocer las pruebas y verificaciones que se puedan
realizar para sustanciar la solicitud. Asi mismo, tener en cuenta lo establecido en el
articulo 1.6.1.21.20 del Decreto Unico Reglamentario 1625 de 2016.

Ver el articulo 857 del estatuto tributario.

Registrar la informacién requerida en el formato_ET-COT-2175 Inform

9. ¢Qué curso sigue lasolicitud devolucién y/o compensacion?

Si la solicitud es admitida y cumple con los requisitos continuar con la No. 17 (Solicitar la
certificacion de deudas).

Si la solicitud se debe rechazar o inadmitir de acuerdo con el articulo 857 del estatuto
tributario y el articulo 629 del Decreto 390 aduanero de 2016, o negar (ver articulo 853 del
estatuto tributario) cuando la causal no se encuentra dentro de los articulos anteriores y
continuar con la actividad No. 20 (Proyectar Acto Administrativo).

De acuerdo con los criterios adoptados por la Direccién Seccional o Direccién Operativa
de Grandes Contribuyentes y el informe de sustanciacién, el expediente se podra
presentar en la reuniéon de evaluacién y control a efectos de evaluar la inclusién forzosa
para auditoria de fiscalizacién, por lo cual se debe continuar con la actividad 10 (Preparar
informe de reunién de evaluacién y control de devoluciones).

10. Preparar informe de reunién de evaluacioén y control de devoluciones.

Elaborar el formato - -
devoluciones. Este documento debe estar firmado por el Jefe de la Dependencia.

La Direccién Seccional o Direccion Operativa de Grandes Contribuyentes podra elaborar
informes estadisticos para presentar en la reunién de evaluacién y control de
devoluciones, los cuales pueden contener informacién sobre el comportamiento de las
devoluciones, cambios en la operacién, actividades econémicas de los solicitantes y
deméas informaciéon que se considere importante para identificar posibles riesgos y
proponer controles en la gestién de las devoluciones.

()

La solicitud se rechaza,
Inadmite o niega

Seleccionado para

Reunién de Evaluacién y Control

De Devoluciones

LAdmitida

Coordinacion de
Devoluciones,
Divisién de Recaudo
y Cobranzas, GIT
de Devoluciones,
GIT Devoluciones
Personas Juridicas,
GIT Devoluciones
Personas Naturales
0 quienes hagan
sus veces

Coordinacion de
Devoluciones,
Division de
Recaudo y
Cobranzas, GIT de
Devoluciones, GIT
Devoluciones
Personas Juridicas,
GIT Devoluciones
Personas Naturales
0 quienes hagan
sus veces

Coordinacién de
Devoluciones,
Division de
Recaudo y
Cobranzas, GIT de
Devoluciones, GIT
Devoluciones
Personas Juridicas,
GIT Devoluciones
Personas Naturales
0 quienes hagan
sus veces

*ET-COT-2195
Lista de chequeo
solicitudes de
devolucion pagos
en exceso ode lo
no debido

*ET-COT-2175
Informe de
Sustanciacion

* Papeles de
trabajo de
sustanciacion

No Aplica

FT-COT-2192
Informe a la reunién
de evaluaciény
control de
devoluciones
debidamente
diligenciado
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RESPONSABLES
Director y
funcionarios
. DEPENDENCIA
PHVA ACTIVIDAD designados para REGISTROS
participar en
reunion
Despacho del Directol
11. Evaluar la solicitud en reunién de evaluacion y control de devoluciones. Seccional o Director
Operativo de Grandes
Realizar reunién de evaluacion y control de devoluciones, en la cual participan: Contribuyentes.
. . . . . . o Subdireccion
1_. Director Seccional o Director Operativo de Grandes Contribuyentes, quien la presidira Operativa de Servicio)
(indelegable). . Recaudo, Cobro y
2. Jefe de la Divisién de Fiscalizacion y Liquidacion encargada de las devoluciones o 3 Devoluciones,
Subdirector Operativo de Fiscalizacién y Liquidacion. Coordinacion de
3. Jefe de la Divisién de Recaudo o Recaudo y Cobranzas o Subdirector Operativo de Devoluciones,
Servicio, Recaudo, Cobro y Devoluciones o dependencias que hagan sus veces. Divisién de Recaudo,
4. El(Los) Jefe(s) de GIT de Fiscalizacién o quien haga sus veces, encargado de la Divisién de Recaudo
verificacion de las solicitudes de devolucion. Cobranzas, GIT de
5. El(Los) Jefe(s) de GIT de Devoluciones o quien haga sus veces, encargado de la Devoluciones, GIT
verificacién de las solicitudes de devolucion. Devoluciones
6. Funcionario que designe el Director Seccional o Director Operativo de Grandes Personas Juridicas,
Contribuyentes como secretario de la reunién. GIT de Devoluciones
7. En calidad de invitado(s), sin poder de decision, el (los) funcionario(s) que el Director Personas Naturales o
Seccional o Director Operativo de Grandes Contribuyentes convoque con miras a obtener quienes hagan sus
soporte legal de naturaleza técnica, juridica, de control o de cualquier otro orden. veces
El fin de la reunion es evaluar y definir las medidas de control en la gestién de las Subdireccion FT-COT-2189 Acta
solicitudes de devolucién. Se podrén tomar las siguientes decisiones: Operativa de de reunién de
L o . . » F|s.ca!|za6}(l)ny evaluacion y control
v 1. Iniciar investigacion por el programa DI de las solicitudes propuestas para inclusion quU_ldaC]O"v de devoluciones
forzosa en el formato ET-COT-2192 Informe a la reunién de evaluacién y control de Coordinacion de debidamente
devoluciones debidamente diligenciado por Recaudacion. . F_lsc51_l[zaC|0n v diligenciado
Liquidacién Intensiva
. . B o Tributaria de
2. Continuar tramite en Recaudacion de. las solncntudes.que fueron presentadas en el Devoluciones, Divisio
formato ET-COT-2192 Inform: la_reunién valuacion ntrol volucion de Fiscalizacion y
debidamente diligenciado para inclusién forzosa y no fueron seleccionadas para iniciar Liquidacion Tributarial
programa DI. Intensiva para
- . L . Personas Juridicas y
3. Continuar tramite de las solicitudes, con fundamento en la investigacion realizada por el Asimiladas, Division
programa DI, asi: ) de Fiscalizacion y
Continuar tramite en Recaudacién para devolver, negar o rechazar. Liquidacion Tributarial
Iniciar investigacion por el programa AD en razén a la suspension de términos. v Intensiva para
Continuar tramite en Recaudacion para devolver y enviar expediente a Fiscalizacién para Personas Naturales y
investigacion posterior a la devoluciéon PD. [ 4 ] Asimiladas, y
Continuar en otro programa de Fiscalizacién cuando se presente un desistimiento y se Residual, Division de
tengan indicios de inexactitud. Fiscalizacién y
o » Liquidacién Tributaria,)
Documentar las diferentes decisiones que se tomaron en la reunién en el formato ET- Aduaneray
B ion de i t vo , €l cual debe ser Cambiaria, Division de
suscrito por todos los participantes de la reunién. El original del formato debe ser Fiscalizacion y
archivado en forma consecutiva y conservarse en el despacho de la Direccién Seccional o liquidacion Tributaria
Direccién Operativa de Grandes Contribuyentes. Intensiva o quienes
hagan sus veces
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12. ¢ Cual fue el resultado de la reunién de evaluacién y control de devoluciones?
Conforme a las decisiones de la reunién de evaluacién y control de devoluciones se puede
H presentar que el trdmite de devolucién continla en Recaudacion, caso en el cual se debe . No Aplica
informar al responsable de tramitar solicitudes de devolucién y continuar con la actividad . Inlqar o Continuar el P
No. 17 (Solicitar certificacién de deudas) o que debe iniciar investigacién por el programa investigacion. tramite en e Coordinacién de
DI, caso en el cual se debe informar al responsable de tramitar solicitudes de devolucién y porel Recaudacion Devoluciones,
continuar con la actividad No. 13 (Remitir expediente al procedimiento respectivo). programa DI Divisién de
Recaudo y
Cobranzas, GIT de
Devoluciones, GIT
. X o . Devoluciones
13. Remitir expediente al procedimiento respectivo. Personas Juridicas
. i L o o GIT Devoluciones
Se remite el expediente al procedimiento PR-COT-0220 Investigacién de Obligaciones Personas Naturales .
Tri ri S ncial Formales para que se realice la investigacioén DI de la solicitud o quienes hagan Constansla de
H de devolucion. —»[[D sus veces recepciony
entrega de
La remision del expediente se realiza como se establece en el procedimiento PR-ADFE- A documentos
0157 Comunicaciones oficiales de salida..
Ver las salidas y sus requisitos en el numeral 7.4 del presente procedimiento.
14. Recibir el expediente del procedimiento respectivo. Coordlna_mon de
Devoluciones,
Se recibe el expediente del procedimiento PR-COT-0220 Investigacion de Obligaciones Division de Recaudo
X X ) y Cobranzas, GIT de .
Tributarias Sustanciales y Formales, para lo cual se debe tener en cuenta que el [ 5 Constancia de
- . N . Devoluciones, GIT i
expediente debe contener las actuaciones surtidas tanto en el GIT de Devoluciones o . recepciony
H R . N D P Devoluciones
Coordinacién de Devoluciones, como en la Division de Fiscalizacién y Liquidacion P entrega de
N - - : oo i epes Personas Juridicas,
encargada de las devoluciones o Subdireccién Operativa de Fiscalizacién y Liquidacién, o . documentos
X GIT Devoluciones
quien haga sus veces.
Personas Naturales o
Ver las entradas y sus requisitos en el numeral 7.1 del presente procedimiento. qmenejet;aeian sus
Coordinacion de
Devoluciones,
\ 4 Divisién de Recaudo
15. Realizar la entrega de expedientes. y Cobranzas, GIT de ET-COT-2199
Devoluciones, GIT Planilla Reparto
H Se realiza entrega al funcionario que tiene asignado el(los) expediente(s) y se diligencia el Devoluciones expedientes
formato ET-COT-2199 Planilla Reparto Expedientes, el cual debe ser firmado por el Personas Juridicas, debidamente
funcionario que recibe el expediente y por el Jefe que realiz6 el reparto. GIT Devoluciones diligenciado
Personas Naturales o
quienes hagan sus
veces
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16. ¢ Existen valores adevolver y/o compensar?

v Analizar el informe del auditor de Fiscalizacién o quien haga sus veces y determinar si el Coordinacion d No aplica
pago en exceso o de lo no debido se modific6. Si existe valor a devolver continuar con la 80 II acion de p
actividad No. 17 (Solicitar certificacién de deudas). Si no existe valor a devolver continuar No—b@ eD\.’O. LIEIOI:]ES,
con la actividad No. 20 (Proyectar el acto administrativo). vision de

Recaudo y
Cobranzas, GIT de
Devoluciones, GIT
Si Devoluciones
17. Solicitar certificacion de deudas al procedimiento respectivo. Personas Jurl_dlcas,
GIT Devoluciones
Solicitar por correo electrénico al procedimiento PR-COT-0328 Certificacién de Persopas Naturales Correo electrénico

H | Obligaciones, la certificacion sobre la existencia de deudas del solicitante, con el fin de 0 quienes hagan de solicitud de
compensarlas con el Pago en exceso o de lo no debido solicitado para devolucién. Sus veces informacién
Ver las salidas y sus requisitos en el numeral 7.4 del presente procedimiento.

18. Recibir del procedimiento respectivo lacertificacion de deudas. formato ET COT
= 2284 Certificacion
Se recibe del procedimiento PR-COT-0328 Certificacion de Obligaciones la solicitud de Y
H devolucién y/o compensacion mediante formato ET COT 2284 Certificacién de deuda para R solicitud de
compensacion
Ver las entradas y sus requisitos en el numeral 7.1 del procedimiento. recibido
Coordinacién de
. o Devoluciones,
19. Determinar obligaciones a compensar. Division de
L o . Recaudo y
De acuerdo con la certificacion de obligaciones, determinar el monto y concepto de las v Cobranzas, GIT de
obligaciones a compensar. Devoluciones, GIT
. . . - . Devoluciones
Efectuar oficiosamente las compensaciones cuando se hubiese solicitado devolucién de Personas Juridicas,
un pago en exceso o de lo no debido y existan deudas fiscales de plazo vencido a cargo GIT Devoluciones
del solicitante de conformidad con lo previsto en el articulo 861 del Estatuto Tributario, Personas Naturales

H excepto _en los casos conte]mplados en los articulos 17 de |iiS Lt/eyes 550 de 1999 y 1116 0 quienes hagan No aplica
de 2006; numeral 1 de articulo 565 de la ley 1564 de 2012; articulo 301 del Decreto 663 sus veces
de 1993; numeral 1 del articulo 2 del Decreto 455 de 2004, Decreto 2555 de 2010 y A
articulo 20 de la Ley 1739 del 2014. 6
Cuando el contribuyente no indique el periodo fiscal e impuesto al cual desea compensar,
el pago en exceso o de lo no debido debera aplicarse a las deudas pendientes de pago,
iniciando con la més antigua en el orden de imputacién establecido en el articulo 804 del
Estatuto Tributario y demas normas concordantes (Articulo 1.6.1.21.26 del Decreto 1625
del 11 de octubre de 2016).
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20. Proyectar el acto administrativo y enviar a revision.

Elaborar el acto administrativo correspondiente, en el aplicativo CIN20, con base en la
informacién que reposa en el expediente.

Ver las causales de rechazo e inadmision en el articulo 857 del Estatuto Tributario. Si se
requiere expedir auto inadmisorio, relacionar la totalidad de las causales de inadmisién, de
tal manera que el solicitante cuente con la informacién necesaria para subsanar dichas
causales y radicar la solicitud nuevamente como se establece en el Concepto No.
100208221-00190 del 12 de febrero de 2015 proferido por la Direcciéon de Gestion
Juridica.

Tener en cuenta los requisitos para notificacion de actos administrativos establecidos en el
procedimiento PR-ADF-0159 Notificacién. comunicacién y/o publicacién.

21. ¢ El acto administrativo esta correctamente elaborado?

Verificar que la informacién contenida en el acto que resuelve la solicitud esta acorde con
la normatividad vigente y los soportes que reposan en el expediente.

Revisar que las causales de rechazo o inadmision estén soportadas en las evidencias del
expediente.

Comparar la resolucién con lo solicitado en el Formato 010 Solicitud de Devolucién y/o
Compensacién, como por ejemplo el nimero de cuenta y el valor solicitado.

Verificar que el valor a compensar registrado en la certificacién de deudas este incluido en
la resolucion. Revisar en los documentos que la cédula, NIT y direccién sean correctos.

Firmar todas las copias de los actos administrativos como constancia de la revision.

Si el acto administrativo no esta correctamente elaborado, regresar con observaciones
para volver a proyectar y continuar con la actividad No. 20, si el acto administrativo esta
correctamente elaborado enviar al jefe para aprobacion y continuar con la actividad No.
22.

22. Aprobar el acto administrativo

Se verifica que la informacion registrada en el acto administrativo sea la correcta. Si esta
correcto firmar el acto administrativo y continuar con la actividad No. 23 para notificacion;
en caso contrario devolver el documento con observaciones al responsable de revisién y
continuar con la actividad No. 21.

Version 5
RESPONSABLES
Responsgble de Responsable de Jefe /
tramitar . .
- Revisar Actos Subdirector
solicitudes de o N )
- Administrativos Operativo
devolucion
No
D >——————
No
Si

Coordinacion de
Devoluciones,
Divisién de
Recaudo y
Cobranzas, GIT de
Devoluciones, GIT
Devoluciones
Personas Juridicas,
GIT Devoluciones
Personas Naturales
0 quienes hagan
sus veces

Subdireccion
Operativa de
Servicio, Recaudo,
Cobroy
Devoluciones,
Coordinacion de
Devoluciones,
Division de
Recaudo, Divisién
de Recaudoy
Cobranzas, GIT de
Devoluciones, GIT
Devoluciones
Personas Juridicas,
GIT Devoluciones
Personas Naturales
o quienes hagan
sus veces

Acto administrativo
proyectado en el
aplicativo CIN20

Acto administrativo
con firma de
revision

Acto administrativo
con firma de
aprobacion
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23. Solicitar notificacion del acto administrativo.

Enviar Acto Administrativo y formato ET-ADF-2398 Entrega de actos administrativos para

numeracién. notificacién, comunicacién y/o Publicacién, para su correspondiente
notificacién al procedimiento PR-ADF-0159 Notificacién, Comunicacién y/o Publicacién.

Ver las salidas y sus requisitos en el numeral 7.4 del presente procedimiento.

24. Recibir confirmacién de notificacién realizada.

Recibir del procedimiento PR-ADF-0159 Notificacién municacién Publicacién acto
administrativo notificado y el acuse de recibo, la Resolucién con su correspondiente acuse
debe archivarse en el expediente y debera obrar en el expediente debidamente foliado.

Cuando el acto administrativo no se notifica exitosamente mediante correspondencia, se
debe recibir la confirmacién de notificacién por publicacién en la pagina web.

Ver las entradas y sus requisitos en el numeral 7.1 del presente procedimiento

25. ¢El acto administrativo ordena devolver y/o compensar?

Si el acto administrativo ordena devolver o devolver y compensar, continuar con la
actividad No. 26 (Remitir copia del acto administrativo que ordena la devolucién).

Si el acto administrativo ordena compensar, entregarlo al responsable de registro en el
aplicativo CIN20 y continuar con la actividad No. 27 (Remitir copia del acto administrativo
para registro en CIN20).

26. Remitir copia del acto administrativo que ordena la devolucién.

Se envia copia del acto administrativo al procedimiento PR-COT-0133 Pago de
devoluciones para realizar el pago de las devoluciones ya sea para pago en efectivo,
TIDIS, compensaciones o embargos.

—

Compensar

Devolver o devolver y compensar

1]

GIT Secretaria de
Recaudo,
Subdireccién
Operativa de
Servicio, Recaudo,
Cobroy
Devoluciones,
Coordinacién de
Devoluciones,
Divisién de
Recaudo, Division
de Recaudoy
Cobranzas, GIT de
Devoluciones, GIT
Devoluciones
Personas Juridicas,
GIT Devoluciones
Personas Naturales
0 quienes hagan
sus veces

Documentacion
enviada

Constancia de
recepciony entrega
de documentos

Acto administrativo
enviado para
registro en CIN20

Acto administrativo
enviado para pago
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PHVA ACTIVIDAD Responsable de  (eSPonsable de DEPENDENCIA REGISTROS
. registro en
secretaria A
aplicativo
27. Registrar acto administrativo en el aplicativo. Registro de acto
H Coordinacion de administrativo en el
Se recibe copia del acto administrativo y se realiza el registro en el en el aplicativo CIN20 . Devoluciones, aplicativo CIN20
Divisién de
Recaudo y
Cobranzas, GIT de
Devoluciones, GIT
Devoluciones
e ) . . . Personas Juridicas,
28. Ingresar fecha de notificacion del acto administrativo en el aplicativo v GIT Devoluciones
Ingresar la fecha de notificacion en el aplicativo CIN20 para que el acto administrativo j—’m personas Naturales )
i h ; L 0 quienes hagan Registro de fecha
H afecte lla obhgamoln correspondiente de! (;ontnbuyente en el SIE de la Obligaciéon sus veces de notificacion en el
Financiera y como insumo para el Procedimiento PR- @ licativo CIN20
Cuenta Fondo Rotatorio de Devoluciones. aplicativo
Ver las salidas y sus requisitos en el numeral 7.4 del procedimiento.
29. ¢Hay que enviar el expediente a investigacién PD?
Consultar en los formatos ET-COT-2189 Acta de reunién de evaluacién y control de
devoluciones si la solicitud se debe enviar a Fiscalizacion para investigacion posterior a la GIT Secretaria de
devolucion PD. Rec_audq, .
H Subdireccion No Aplica
Si hay que enviar el expediente a investigaciéon PD, continuar con la actividad No. 30; de Operativa de
lo contrario, una vez que se cumplan los términos de ley para su ejecutoria, el expediente Servicio, Recaudo,
fisico se envia para archivo de acuerdo con lo establecido en el Procedimiento PR-ADF- Cobroy
0163 Organizacion de Documentos en el Archivo de Gestion y finaliza el procedimiento. Si Devo_lucio_nes,
Coordinacion de
Devoluciones,
30. Remitir copia del expediente a Fiscalizacioén y enviar a archivo. Division de
No Recaudo, Division
Se remite copia del expediente al procedimiento PR-COT-0220 Inve de Recaudoy
igaci i i i para investigacion PD. (Ver las salidas y —’[[D Cobranzas, GIT de
sus requisitos en el numeral 7.4 del presente procedimiento). Devoluciones, GIT
Devoluciones )
H La remisién del expediente se realiza de acuerdo con lo establecido en el procedimiento A Personas Juridicas, Constancia de
PR-ADF-0157 R ion y distribucién municaciones oficiales internas. GIT Devoluciones | "€Cepciony entrega
Personas Naturales |  de documentos
Una vez que se cumplan los términos de ley para su ejecutoria, el expediente fisico se o quienes hagan
envia para archivo de acuerdo con lo establecido en el procedimiento PR-ADF-0163 FV sus veces
para ° i — in e——— : )
Fin del procedimiento.
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7.3 Productos

Productos Requisitos

N/A N/A N/A

7.4 Salidas

No. . : i
Actvigag __ Sdila  Clene  Requisios

Solicitud de e Entregar la documentacion que se recibio.
4 devolucion Contribuyente. | ® Informar las noveda_des encontradgs por lo
devuelta. cual no se pudo realizar la radicacion de los
documentos.
Constancia de _ e Se entrega copja del Formato 010 Solic@t,ud
5 Radicacion Contribuyente. de Devolucion y/lo  Compensacion,
' debidamente firmado.
e Que contenga todos los documentos
PR-COT-0465 aportados por el contrib.uyglnte y Ios, que
Investigacion y hagan parte de la sustanciacion en el tramite
Expediente  para | determinacion dela d.evolu0|on. _ _ _
13 investigacion DI de tributos e | ® Cumplir con los lineamientos vigentes
' imposicion  de establecidos por el procedimiento PR-ADF-
sanciones. 0157 Recepcion y distribucion de
comunicaciones oficiales internas para su
envio.
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de
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Requisitos

Incluir en la solicitud de certificacion la siguiente
informacién:

¢ La finalidad de la certificacion.

e Nombre o razén social, NIT o cédula de
la persona natural o juridica para la cual
se consulta.

e Nombre, Direccion Seccional o
Direccion Operativa de Grandes
Contribuyentes, Divisién o Subdireccién
Operativa de Servicio, Recaudo, Cobro
y Devoluciones y teléfono del
funcionario de la UAE DIAN que realiza
la consulta.

e El concepto, afio y periodo del valor

solicitado en devolucion, de ser el caso.

e Soporte legal que faculta al funcionario
para solicitar este tipo de informacion.

“Una vez impreso este documento se considera Copia no Controlada”
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23

FT-ADF-2398
Entrega de
actos
administrativos
para
numeracion,
notificacion,
comunicacion
y/o Publicacion.

Acto
Administrativo.

Procedimiento
PR-ADF-0159
Notificacion,
Comunicacion
ylo
Publicacion.

El formato FT-ADF-2398 Entrega de actos
administrativos para numeracion, notificacion,
comunicacion ylo Publicacion, debe
entregarse debidamente diligenciado con la
informacion de los actos administrativos
originales para su notificacién, comunicacion
y/o publicacion.

El acto administrativo debe cumplir con lo
siguiente:

e Los formatos y plantillas deben ser los
establecidos en el Sistema de Gestidon de
Calidad.

e Ser entregados el mismo dia que son
proferidos previo registro de la informacion
en el aplicativo Notificar de acuerdo a lo
indicado en el manual MN-ADF-0025
Manual de Usuario Aplicativo Noatificar.

¢ Sin tachones o enmendaduras.

e Las hojas deben
consecutivamente.

¢ Lasegunda hojay siguientes deberan incluir
en el encabezado el objeto por el cual se
expide el acto correspondiente con su
respectivo numero y fecha.

¢ Todas las hojas de los actos administrativos
deben tener una firma en el pie de pagina.

e Los actos administrativos deberan ser
redactados en tercera persona en forma
clara y concisa, utilizando una correcta
puntuacion, redaccién y ortografia.

e Se debencitar las normas que facultan
al funcionario para su expedicion, cuando el
acto administrativo en cuestion asi lo exija.

numerarse

“Una vez impreso este documento se considera Copia no Controlada”
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e Deben incluir en forma explicita la
motivacibn o consideraciones que dan
lugar a su expedicidon, cuando asi se
requiera.

e No se deben adjuntar al acto
administrativo antecedentes o documentos
gue den origen al mismo (originales o
borradores).

Adicionalmente los actos administrativos se
deben presentar:

e En papeleria con el logotipo de la Entidad

con la marca registrada.

Nombre de la dependencia que lo profiere.

Fecha en que se profiere.

Numero consecutivo y cronoldgico del acto.

Nombres y apellidos completos de la

persona y/o razén social completa de la

Entidad quien se debe notificar y la calidad

en que actla.

e Cédula de ciudadania, cédula de extranjeria
o NIT.

e Direccion del(os) administrado(s) (RUT,
procesal o fiscal), actualizada y/o
confirmada en base de datos existente.

¢ Pais, departamento, ciudad y/o vereda y/o
corregimiento, segun corresponda, entre
otros.

e En la hoja donde se encuentra la firma del
servidor publico que emita el acto, debera
contener parte del texto del mismo.

e Nombre, firma y cargo del servidor publico
competente que profiere el acto
administrativo, asi como los nombres de los
servidores publicos que proyectan y revisan
el mismo.

e Las firmas deben ser elaboradas en
boligrafo de tinta negra.

“Una vez impreso este documento se considera Copia no Controlada” Informacioén Publica
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e Todas las resoluciones, bien sean de
caracter general, internas o externas,
deberén llevar en su parte resolutiva un
ordenamiento numérico precedido de la
palabra ARTICULO, y a continuacion el
ndmero en cifras o letras, en forma
consecutiva. Las resoluciones generales
podran igualmente utilizar los titulos vy
capitulos como metodologia de distribucion.

e El articulo que finaliza los actos
administrativos de caracter general debera
indicar la vigencia y la relacion de
derogatorias, adiciones, modificaciones o
aclaraciones.

e Todos los actos administrativos deben
mencionar en forma expresa la forma de
notificacion principal (personal, correo, etc.)
y subsidiaria, asi como la(s) norma(s)
vigente(s) sobre la(s) cual(es) se sustenta la
notificacion.

e La informacion sobre recursos que
legalmente procedan, las dependencias
ante quienes deban interponerse, y los
plazos para hacerlo; o si, por el contrario, la
no procedencia de recursos.

e Dependencias a las cuales se deberan
remitir las copias del acto administrativo una
vez se haya notificado y ejecutoriado; indicar
de manera concreta la dependencia de
destino cuando en el acto administrativo se
conceda algun recurso, no solo manifestar
que se remita el acto al superior jerarquico.

e En todo caso los actos administrativos
deberan dar cumplimiento a lo establecido
en el Manual para la elaboracion de textos
normativos proyectos de Decreto vy
Resolucion, anexo al Decreto 1345 del 23 de
abril de 2010.

“Una vez impreso este documento se considera Copia no Controlada” Informacioén Publica
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Actividad Salida Cliente Requisitos
Copia de la
Regolucic')n de PR'COT'(;)BB L .
26 devolucion yio Pago_ e La resolucién debe estar notificada.
. Devoluciones.
compensacion.
Procedimiento
PR-ADF-0034
Acto administrativo | Registro
28 registrado en | Contable de la El acto administrativo debe estar notificado.
CINZ20. Cuenta Fondo
Rotatorio  de
Devoluciones.
Contener todos los antecedentes y la
resolucién de devolucién y/o compensacion
PR-COT-0465 de pagos en exceso y lo no debido
Investigacion y debidamente ejecutoriada.
30 Expediente  para | determinacion
investigacion PD. de tributos e Cumplir con los lineamientos vigentes
imposicion de establecidos por el procedimiento PR-ADF-
sanciones 0157 Recepcion y distribucion de
comunicaciones oficiales internas para su
envio.

8. FORMALIZACION Y CONTROL DE CAMBIOS

Vigencia
Desde Hasta

Tipo de

Version Informacion

Descripcién de Cambios

Version inicial de la modernizacion del
SGCCI, El presente procedimiento
reemplaza los siguientes documentos:
Orden administrativa 4 de 2002 Titulo
1: Numerales 1 al 7y 13 al 16 y Titulo
2. Todo, Instruccién 11 de 2003 y
Formato 1146. Gestibn de las
Devoluciones y/o Compensaciones.

1 07/07/2014 09/07/2015

“Una vez impreso este documento se considera Copia no Controlada” Informacioén Publica
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Informacion

., Vigencia
Version

2 10/07/2015

02/10/2017

Version 2 de la modernizacion del

SGCCI, que reemplaza lo establecido
en la version 1.

Actualizacion metodoldgica al
documento en lo correspondiente a
responsable, marco legal, roles de
empleo, riesgos, aspectos e impactos
ambientales, elaboracion técnica e
item 12 Anexo 3.

Modificaciones formales solicitadas
por la Subdireccién de Gestion de
Recaudo y Cobranzas. Mejora de la
redaccion de todo el documento.
Inclusién de actividades relacionadas
con la posibiidad de que las
solicitudes se remitan al comité de
devoluciones e inclusibn de la
actividad de revisar las obligaciones a
compensar.

3 03/10/2017

17/01/2022

Version 3 de la modernizacién del
SGCCI, que reemplaza lo establecido
en la versioén 2.

Actualizacion metodoldgica al
documento en lo correspondiente a la
eliminacion del numeral “Roles de
Empleo Asociado” y unificacion de los
numerales de “formalizacion” vy
“control de cambios”.

Actualizacién técnica al documento en
lo correspondiente a objetivo, alcance,
definiciones, documentacion
relacionada, descripcion de
actividades, entradas y salidas.

Las actividades 10, 11 y 12 derogan
en lo pertinente el procedimiento PR-
RE-0132 Comité de evaluacion y
control de devoluciones.

“Una vez impreso este documento se considera Copia no Controlada”
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., Vigencia
Version

Desde

4 18/01/2022

Hasta

Informacion

22/10/2025

Version 4 que reemplaza lo

establecido en 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 Codigo
alfabético del mismo en los numerales
"3. CONDICIONES GENERALES, en
la(s) pagina(s) 1, 2, i 5.
DOCUMENTOS RELACIONADOS,
en la(s) pagina(s) 2 y 3, adicional se
actualiza la estructura dela tabla; 7.
DIAGRAMA DE FLUJO, 7.1
Entradas, en la(s) pagina(s) 7; 7.2
Descripcién de Actividades, en la(s)
actividades 2, 3, 4, 6, 7, 8, 10, 11, 13,
14, 15, 17, 18, 20, 21, 23, 24, 26, 27,
28, 29, 30, ;7.4 Salidas, en la(s)
pagina(s) 17y 18.

Se ajustaron las dependencias de
acuerdo con la nueva estructura
establecida en el Decreto 1742 del 22
de diciembre de 2020, en la
Resoluciéon 000069 del 9 de agosto del
2021, en la Resolucion 000070 del 9
de agosto del 2021 y en la Resolucién
000107 del 4 de octubre de 2021.

Adicional se elimina la columna
“Consultar proceso” de la tabla
relacionada en la pagina 2.

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
versioén anterior.

“Una vez impreso este documento se considera Copia no Controlada”
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Version
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Vigencia
Desde Hasta

Descripcién de Cambios
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Informacion

Version que reemplaza lo establecido | Esta  version
en la version 4. corresponde  a
Se reemplaza el FT-COT-2504 | Informacion
Registro diario de solicitudes de | Publica
devolucion y/o compensacion por el
FT-COT-2614 Gestion de las
Solicitudes de  Devolucién  ylo
Compensacion.
5 23/10/2025 La _inclusién d_e este formgto permi}e
mejorar la calidad de la informacion
reportada desde las Seccionales, dado
gque parametriza y unifica conceptos y
sus desagregaciones, lo que a su vez
redunda en informacién mas
consistente que coadyuva al analisis
de la informacién, y por tanto a la toma
de decisiones relacionadas con el
recaudo.
Juan Francisco
Andrade Castro Inspector Il Subdireccién de Devoluciones
Elaboracién técnica
Rodolfo Armando
Elaboré: Ruiz Jasbon Inspector 1V Subdireccién de Devoluciones
) Elaboracién técnica
Lidy Milene Pedraza
Parra Inspector | Subdireccién de Procesos -
Elaboracién Despacho
metodoldgica
Revisé: Mlgugl Enrique Subdirector Subdireccién de Devoluciones
Hernandez Tauta
A .. Luisa Rocio Reyes | . Direccion de Gestibn de
probo: Directora
Pacheco Impuestos
9. ANEXOS
Anexo 1.

Los simbolos definidos para los flujogramas de la DIAN y sus significados son los siguientes:
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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

JOE ]

FLUJO.
REQCL:ITZIXIID?AAPDOR IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS AUTOMATICAMENTE POR UN
APLICATIVO SOFTWARE.
Inicio
IN|CI?:SJ§(|)’\I DEL 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

a|e| AL

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.
CONEETAgIIQNﬁ OTRA CONECTAR EL FLUJO ENTRE DOS PAGINAS.

Anexo 2. Tramites asociados.

e Devolucion y/o Compensacién por Tributos Aduaneros.
e Devolucion y/o compensacion de pagos en exceso y pagos de lo no debido.
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