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1. OBJETIVO

Dar cumplimiento al requisito establecido por la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN),
sobre la presentacion de informacion del periodo gravable y SHD.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la recoleccién de la informacidon necesaria a reportar, seguido del analisis y
organizacién de la misma teniendo en cuenta los plazos y requisitos establecidos para dicha presentacién y
terminando con la transmision de la informacion.

3.

NORMAS

Estatuto Tributario articulo 631, literales a, b, c, d, e, f, h, i, y k

Decreto 1738 de 1998 (agosto 21), modificado en su articulo 4 por el Decreto 2209 de 1998
(octubre 29).

Resolucién No 12684 de octubre 29 de 2007.

Resolucién 011660 de febrero 28 de 2007.

Resolucién 044256 del 3 de octubre de 2013

Ley 5 de 1992 Normograma

TERMINOS Y DEFINICIONES

Sistema Integrado de Informacién Financiera (SIIF):Es una herramienta modular automatizada
que integra y estandariza el registro de la gestion financiera puablica, permitiéndole a la Nacion a
través del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, consolidar la informacién financiera de las
entidades que conforman el Presupuesto General de la Nacion y ejercer el control de la ejecucion
presupuestal y financiera de las entidades pertenecientes a la Administracion Central Nacional; con
el fin de propiciar una mayor eficiencia en el uso de los recursos de la Nacion y de sus entidades
descentralizadas y de brindar informacién oportuna y confiable.

Informacién exdégena: Es el conjunto de datos que las personas naturales y juridicas deben
presentar a la DIAN; segun resolucion expedida por el director general, sobre las operaciones con
sus clientes o usuarios.

Medios magnéticos: son los archivos XML, generados a través del prevalidador tributario, del
portal de la DIAN

Medios magnéticos distritales: Es la informaciéon que debe ser reportada tanto por personas
naturales como por personas juridicas y entidades, sera utilizada para procesos de control y
mejoramiento de informacién de los impuestos de industria y comercio ICA, retenciones ICA, predial
unificado y sobre vehiculos automotores.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Inicio Inicio
Recibir de la Seccidn de Registro y Control el
y archivo en medio magnético correspondiente a los Seccién de Pagaduria
1 Recibir el informe de descuentos a pagos realizados a cada funcionario y los valores Jefe de Seccidn

funcionarios

descontados por efecto de retencidn en la fuente
para ser reportados a la DIAN y a |a Secretaria de
Hacienda Distrital.

Profesional Especializado

l

2 Generarreporte de la
informacion exbgena

Ingresar al aplicativa SIF NACION Il y generar el
reporte de informacidn exdgena.

Seccién de Pagaduria
Profesional Especializado

Reporte de informacidn
exdgena

h 4

3 Generarel archivo plano dela
informacion

Convertir a un archivo plano la informacidn de los
medios magnéticos recibidos de la Seccidn de
Registro y Control y |a extraida del aplicativo SIIF
NACION I1.

Seccién de Pagaduria
Profesional Especializado

Exdgena
Distrital?

" ®

Si la informacidn exdgena a presentar es Exdgena
Distrital realizar la actividad 4, de lo contrario
continuar con la actividad 15.

¥

con extension .CSV

posterior transmisidn de informacidn a la Direccign
Distrital de Impuestos.

Consolidar los archivos planos en un archivo de
4 Prepararlainformacion base para el Excel, y proyectar la informacidn de acuerdo ala Seccién de Pagaduria
informe de exdgena distrital estructura determinada por la Direccidn Distrital de | Profesional Especializado
Impuestos.
v
Realizar las validaciones de |a informacidn de L .
o " - - Lo . Seccion de Pagaduria
5 Validarinformacion suministrada acuerdo a los requerimientos técnicos establecidos . [
o Profesional Especializado
por la Direccidn Distrital de Impuestos.
NO o . L
Informacion Si la informacidn no esta correcta, identificar el error
correcta? y devolver el procedimiento a la actividad 4, lo
contrario continuar con la actividad 6.
El
v Convertir |a informacidn en un archivo plano definitive
) ) . con extensidn (.CSV) como requisito para la Seccion de Pagaduria
g Convertir el archivo plano definitivo ( ) a P g

Profesional Especializado

¥

)
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¥
7 Solicitar aprobacién de la Seccion de Enviar el archivo plano a la seccidn de contabilidad Seccién de Pagaduria
Contabilidad para su revisién y aprobacidn. Profesional Especializado
A4 . . .
Revisar que el archivo plano enviado, cumpla con
3 Revisarla informacion base parael los requerimientos y veracidad de |a informacicdn Seccién de Contabilidad
informe de exdgena distrital requerida para la generacion del informe de exdgena Jefe de Seccidn
distrital.
Inf B Si la informacidn no esta correcta, realizar la
nrormacion actividad 13, de lo contrario continuar con la
correcta? L
A actividad 9.
@)
A
i i . - ] Seccién de Contabilidad
9 Aprobareinformara la Seccion de Aprobar e informar a la Seccidn de Pagaduria "
pagaduria Jefe de Seccidn
A J
Generar Exdgenas / Generar exdgenas distritales de acuerdo ala Lo .
artexog & - : P ) Seccion de Pagaduria . .
10 Distritales normatividad vigente (Actual At 2° y 4° } archivos ) . Exdgenas Distritales
- Profesional Especializado
con extensidn .CSV.
" Prevalidar Exdgenas Ingresar al aplicativo de la SHD vy pre validar los Seccién de Pagaduria
Distritales archivos .CSV. Profesional Especializado
y Si la informacidn no es correcta, determinar las
Inform;mgn inconsistencias, y devolver el procedimiento a la
corectas actividad 10, de lo contrario se continua con la
actividad 12.
h 4
Realizar| iacion definfiiva d Realizar la presentacion definitiva de la Exdgena
ealizarla presentacidn definitiva de i e P -
12 Exbgena Distrital ante |2 SHD —4’ Distrital quedando_en ﬁrmn_a y_remblda par la _ Secc;on de Pagad_uﬂa
Secretaria de Hacienda Distrital - SHD, y continuar | Profesional Especializado
@ con la actividad 27.
L4
:B

Elaboré:

Revisé:

Aprob6:

Equipo de Calidad

Equipo de Calidad

Divisién Financiera y Presupuesto




CAMARA DE REPRESENTANTES

PAGADURIA
PROCEDIMIENTO: PRESENTACION DE INFORMACION CcODIGO | 3GFS3P10
POR ENVIO DE ARCHIVOS (DIAN y Distrito) VERSION >
AQUIVIVE LA DEMOCRACIA SUBPROCESO: 3GFS3 FECHA 11-07-17
PROCESO: 3GF PAGINA 4de6
!
13 Informar a la Seccidn de Pagaduria la no aprobacidn | Seccién de Contabilidad
Infarmarla no aprobacion ala de la informacidn y la causa de la misma. Jefe de Seccidn
Seccion de Pagaduria
¥
14 Realizar correccion ala informacion Realizar la correccidn pertinente al archivo y Seccidn de Pagaduria
enviada _® devolver el procedimiento a la actividad 4. Profesional Especializado
@_l Consolidar los archivos planos en un archivo de
15 Excel, y proyectar la informacidn de acuerdo a la Seccidn de Pagaduria
Prepararlainformacion base parael | estructura determinada por la Direccidn de Profesional Especializado
informe de exdgenanacional Impuestos Nacionales DIAN.
*
o . B Realizar |as validaciones de la informacidn de Seccién de Pagaduria
16 Validarinformacion suministrada acuerdo a los requerimientos técnicos establecidos ) gadt
Profesional Especializado
por la DIAN
h NO
Informacion Si la informacidn no.egta correcta, ?d.entiﬁcar el error
correcta? y devolver el procedimiento a la actividad 15, lo
contrario continuar con la actividad 17.
Sl
17 Descargar el pre Inglj.rdesdar a la pagina de |la DIAN y descargar el pre PSefccfdn Ti; Paggo;yn’z
validador de 13 DIAN validador rofesional Especializado
|
13 Prevalidarlos Ingresar al aplicativo de la DIAN, y pre validar los Seccién de Pagaduria
archivos en el i i iali
aplicativo de 1 DIAN archivos. Profesional Especializado
b4
Si la informacidn no es correcta, determinar las
Informacién inconsistencias, y devolver el procedimiento a la Seccidn de Pagaduria
correcta? actividad 15 de lo contrario se continua con la Profesional Especializado
actividad 19.
3 Convertir la informacidn en un archivo plano definitive
19 Convertir el archivo plano definitiva con eﬂensién (XML} como requis.it'o para Ig - Seccfdn de Paggdyrr’a
con extension XML posterior transmisidn de informacicén a la Direccidn | Profesional Especializado
de Impuestos nacionales DIAN
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C
Y
20 Solicitar aprobacion de la Seccion de Enviar el ar.ch[\.'o plano a Iawseccmn de contabilidad Secc;on de Paggdyna
Contabilidad para su revisidn y aprobacién. Profesional Especializado
A4 . . .
Revisar que el archivo plano enviado, cumpla con
21 Revisarla informacion base para el los requerimientos y veracidad de la informacidn Seccion de Contabilidad
informe de Ex6gena Macional requerida para la generacidn del informe de Exdgena Jefe de Seccidn
MNacional.
¥
Inf . MO Si la informacidn no esta correcta, realizar la
ncggggggn actividad 25, de lo contrario continuar con la
' —~ actividad 22
{2)
J
22 Ap(rjobarlaintfor_macil'ongde\_.rpw;r la Aprobar la informacidn y devolver la documentacién | Seccion de Contabilidad
ocumentacion ala Seccion de - - -
Contabilidad a la Seccidn de Contabilidad Jefe de Seccidn
k.
GenerarExbgenas Genera_r.exoggnas nacionales de acuerdo a la Seccién de Pagaduria ] .
23 : normatividad vigente (Actual formato 1001 - - Exdgenas Macionales
Macionales y Profesional Especializado
extensidn).
¥
Realiza la presentacidn definitiva de la Exdgena Seccién de Pagaduria
24 Realizarla presentacion definitiva de Distrital quedando en firme y recibida por la Profesional Es iializado
Exdgena Distrital ante la DIAN Direccidn de Impuestos Nacionales DIAN p
5 Informar a la Seccidn de Pagaduria la no aprobacion | Seccién de Contabilidad
Informarlano aprobacion ala de la informacidn y la causa de la misma. Jefe de Seccidn
Seccion de Pagaduria
h 4
Realizar correccion ala informacién . B ) ) . )
26 enviada Realizar la correccidn pertinente al archivo y Seccidn de Pagaduria
devolver el procedimiento a la actividad 20. Profesional Especializado
(23
97 Archivarlos documentos _ OE;”;;E;??DE!,DN:;I;??;; :FDCT]?VFLES y realizar el Seccidén de Pagaduria
soportes P o | ¥ Asistente Administrativo
correspondencia
|
v
Fin Fin

6. DOCUMENTACION ASOCIADA

Elaboré:

Revisé:

Aprob6:

Equipo de Calidad

Equipo de Calidad

Divisién Financiera y Presupuesto




AQUI VIVE LA DEMOCRACIA

CAMARA DE REPRESENTANTES
PAGADURIA

PROCEDIMIENTO: PRESENTACION DE INFORMACION
POR ENVIO DE ARCHIVOS (DIAN y Distrito)
SUBPROCESO: 3GFS3

PROCESO: 3GF

CODIGO | 3GFS3P10

VERSION 2
FECHA 11-07-17
PAGINA 6de6

7. CONTROL DE CAMBIOS

N° VERSION

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

8. ANEXOS:

Informacién de los embargos en un archivo plano en medio magnético
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