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1. OBJETIVO:

Solicitar a la Administracion de Impuestos y Aduanas Nacionales, el valor del IVA que la Universidad Surcolombiana a pagado
por las adquisicion de bienes, servicios e insumos, de acuerdo a lo establecido en el Decreto Reglamentario 2627 del 28 de
Diciembre de 1993. (Por el cual se establece el procedimiento para la devolucion del impuesto a las ventas a las Instituciones
Estatales u Oficiales de Educacion Superior).

2. ALCANCE:

Desde la elaboraciéon del informe de acuerdo a los requisitos establecidos en el Decreto Reglamentario 2627 del 28 de
Diciembre de 1993, Articulo 4, hasta la devolucién de los recursos realizados a través de transferencia electrénica que la
Administracion de Impuestos Nacionales ha devuelto a la Universidad Surcolombiana por concepto de IVA pagado.

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO:

Rector, Jefe Oficina Financiera y de Recursos Fisicos y Contador.

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES:

Ver Normograma

Vigilada Mineducacién
La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresion diferente a
la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.
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5.  DEFINICIONES:

2de9

IVA: Impuesto nacional a los consumos que se aplica en cada una de las etapas del proceso econdmico, en proporcion al valor
agregado del producto y la prestacién de servicios.

Cuadro de Adquisicion de Bienes y Servicios: Documento que se genera en la oficina de contabilidad para agrupar
detalladamente las transacciones por concepto de adquisicion de bienes y servicios,

Solicitud de Devolucion y/o Compensacion: Formulario expedido por la DIAN, que se elabora como resumen, basado en los
datos del formato para la devolucion del IVA.

Documento de Causaciones: Documento que se crea como medio para el reconocimiento de hechos econdmicos, mediante
registros contables de acuerdo al Plan General de Contabilidad Publica (P.G.C.P.) vigente.

Vigilada Mineducacién
La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresion diferente a
la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.
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bimestre

este informe se hace con la verificacidn fisica de la
documentacion, estableciendo el cumplimiento de los
requisitos estipulados en el Art. 617 del Estatuto Tributario.

CODIGO AP-FIN-PR-08 6 2019 3de9
6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Recibir de la oficina|Se recibe de Tesoreria las carpetas que contienen los
de Tesoreria las|movimientos diarios de Tesoreria (ingresos y egresos), las
carpetas que|cuales son entregadas a la oficina de contabilidad de
contienen los |acuerdo a las fechas establecidas en el procedimiento AP-
soportes de los|FIN-PR-02 ARCHIVO DE MOVIMIENTO DIARIO DE
movimientos diarios|INGRESOS Y EGRESOS. Las carpetas con los movimientos
de tesoreria|y documentos soportes, enunciados, se reciben para la
(ingresos y|elaboracion del informe de solicitud de devolucion de IVA, y
1 egresos) elaboracibn de conciliaciones bancarias Unicamente. |Profesional de | Reporte
' Cuando los entes internos y externos soliciten informacion|Apoyo Oficina de|movimientos de
referente a estos documentos, la oficina de Contabilidad|Contabilidad. tesoreria (Ingresos
suministrara a las dependencias que no tengan acceso al y Egresos)
Sistema Administrativo y Financiero, el libro auxiliar contable
consolidado con la informaciéon. A su vez cada dependencia
solicitada por el ente, delegara el personal para que busque,
fotocopie y remita la informacion, la cual se radicara en el
libro de préstamo de documentos mientras que se fotocopia
y debera devolverse a la oficina de contabilidad.
Separar las|Se sefala con separadores en cada carpeta del bimestre, las | Profesional de
2. transacciones  en|transacciones en las cuales se realiz6 el pago de la compra y|Apoyo Oficina de
cada carpeta del|se efectio por concepto de IVA. Lo anterior debido a que|Contabilidad.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresion diferente a

Vigilada Mineducacién

la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Elaborar el Cuadro | Se elabora el Cuadro de Adquisicion de Bienes | Profesional de Formato AP-FIN-FO-
de Adquisicion de | Materiales, Servicios e Insumos, del bimestre de | Apoyo Oficinade |02 CUADRO DE
3 Bienes Materiales, | acuerdo a lo establecido en el Decreto Reglamentario | Contabilidad. ADQUISICION DE
' Servicios e Insumos. | 2627 del 28 de Diciembre de 1993, Articulo 4, numeral BIENES
3 inciso b, ademés del nimero de proyecto asignado a MATERIALES Y
la compra de bienes, servicios e insumos. SERVICIOS.
Imprimir del Sistema | Se imprime del Sistema Financiero, el libro auxiliar de | Profesional de Libro auxiliar de IVA
4 Financiero, el libro | IVA correspondiente al bimestre del que se va a | Apoyo Oficinade | generado por el
' auxiliar de la cuenta | solicitar la devolucion. Contabilidad. Sistema Financiero.
del IVA
Confrontar las | Se confronta cada una de las transacciones | Profesional de Formato AP-FIN-FO-
transacciones registradas en el Libro Auxiliar de IVA el cual se | Apoyo Oficinade |02 CUADRO DE
registradas en el | obtiene del Sistema Financiero, contra las del formato | Contabilidad. ADQUISICION DE
5. Libro Auxiliar de la | AP-FIN-FO-02 CUADRO ADQUISICION DE BIENES BIENES
cuenta del IVA MATERIALES Y SERVICIOS. MATERIALES,
SERVICIOS E
INSUMOS.
Registro de los | Los pagos que estén incluidos en las carpetas del | Personal de Formato AP-FIN-FO-
pagos fuera del | bimestre pero que correspondan al bimestre siguiente, | Apoyo Oficinade | 02 CUADRO DE
bimestre a presentar | no deben ser incluidos en el informe; deben ser | Contabilidad. ADQUISICION DE
6 registradas en el periodo correspondiente. BIENES
' MATERIALES Y
SERVICIOS DEL
SIGUIENTE
BIMESTRE.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresion diferente a

Vigilada Mineducacién

la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.
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NO | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Elaborar e Imprimir el | Se elabora e Imprime el formato para la solicitud de | Profesional de Formato  AP-FIN-

Formato para la | devolucion y/o compensacion establecido por la DIAN, | Apoyo Oficina de FO-02 CUADRO DE
Solicitud de | (1439) y el formato AP-FIN-FO-02 CUADRO DE | Contabilidad. ADQUISICIONES
Devolucion y/o | ADQUISICION DE BIENES MATERIALES, DE BIENES
7 Compensacion SERVICIOS E INSUMOS y Formulario 010 MATERIALES Y
' “MODELO DE DEVOLUCION Y/O COMPENSACION”, SERVICIOS.
reglamentado por la DIAN, a mas tardar una semana Formulario 010
antes de la presentacion del informe a esta entidad. “‘“MODELO DE
DEVOLUCION Y/O
COMPENSACION”
Realizar la | Se realiza la certificacion de la Solicitud del IVA, la | Profesional de | Certificacion,
Certificacion de la | autorizacion de entrega de documentos asi como el | Apoyo oficina de | autorizacion y oficio
8 solicitud de | oficio remisorio para la DIAN. Contabilidad y | firmado.
' Devolucién ylo Contador.
compensacion del
IVA.
Se envia para firma del Rector, los documentos | Profesional de | E-mail enviado a
foliados en orden ascendente, con el visto bueno del | Apoyo oficina de | Rectoria.
Contador, las dos (2) copias del formato AP-FIN-FO- | Contabilidad
Enviar los| 02 CUADRO DE ADQUISICION DE BIENES | Contador y Jefe
9 documentos foliados | MATERIALES Y SERVICIOS vy tres (3) del Formulario | Oficina Financiera y
' para firma del Rector | 010 “MODELO DE DEVOLUCION Y/O | de Recursos
COMPRENSION?”; la autorizacién y el oficio remisorio. | Fisicos.

De estos documentos se entregan dos copias
foliadas a la DIAN, y la otra copia se archiva en la
oficina de Contabilidad.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresion diferente a

Vigilada Mineducacién

la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Elaboracion poder | Se envia para firma del Rector, el documento donde | Rector, Contador, | Copia documento
para radicacion | delega el funcionario de la Oficina Juridica que | Jefe oficina Juridica y | autenticado.
10 solicitud  Devolucion | yaqicara la solicitud de Devolucién y/o Compensacion | profesional de Apoyo
y/o compensacion de para su respectiva autenticacion. oficina de
IVA .
Contabilidad.
Entrega de Ia_ ,solicitud Se radica la solicitud de Devolucion y/o compensacion Profesional de Apoyo Copia
de Devolucién y/o | de IVA, ante la Direccion de Impuestos y Aduanas | . . documentacion
11 Compensacion de IVA. | Nacionales DIAN. oficina . de radicada de
. Contabilidad y .
Abogado. recibido por la
DIAN
Colaborar con la visita | Se suministran los soportes correspondientes al | Profesional de Apoyo | Acta de
de revision que hace el | periodo del cual se solicité la Devolucién de IVA y se | oficina de | inspeccién de la
funcionario  de  la | yagyelven las inquietudes que se deriven. Contabilidad DIAN.
12. Direccion de
Impuestos y Aduanas
Nacionales DIAN; de
conformidad con el
requerimiento recibido.
Recibir la Resolucion | Se recibe la Resolucion de Devolucién y/o | Contador, Profesional | Resolucion de
de  Devolucion  y/o | Compensacion que envia la DIAN y se envia una | de Apoyo Oficina de | Devolucion  y/o
13 Compensacion copia a la oficina de Tesoreria, para que se realice el gﬁ)r(‘it”eg'“dad Y | Compensacion
' registro del ingreso de la transferencia electronica. e , de IVA emitida
Administrativo de
Tesoreria. por la DIAN

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresion diferente a

Vigilada Mineducacién

la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Contabilizar los | En caso de que la DIAN no devuelva la totalidad de los | Contador, Profesional | Nota de
valores_ no | valores solicitados, y no haya lugar a solicitar el | de Apoyo oficina de | contabilidad
reconocidos. recurso de reconsideracion; porque los valores no | Contabilidad.
sean objetos de devolucién porque no se enmarcan
dentro del Decreto Reglamentario 2627 del 28 de
Diciembre de 1993; se reversan los valores,
llevandolos al gasto de acuerdo a la contabilizacion
14. inicial.
En caso de que la DIAN no devuelva la totalidad de los
valores solicitados, y no haya lugar a solicitar el
recurso de reconsideracion, por error en la revision de
los requisitos de la factura, se informa al responsable
del error, se contabiliza la responsabilidad y se envia
a la Vicerrectoria Administrativa a cobro coactivo, para
gue establezcan las formas de pago de estos valores.
Recurso de | En el caso en que la DIAN, no devuelva el valor | Contador. Nota de envio y
reconsideracion o | completo del IVA solicitado, las actividades a seguir | Profesional de Apoyo | Resolucion de
contabilizacién del IVA | son las siguientes: Oficina de | Devolucion  y/o
no devuelto e La oficina de Contabilidad envia a la oficina juridica | contabilidad y | Compensacion
15. la Resolucion de Devolucion y/o Compensacion Juridica. de la DIAN.

expedida por la DIAN, en donde rechazan los
valores de IVA solicitados en devolucion, para que
eleven los respectivos recursos.

e En caso de que el recurso no prospere se reversan
los valores de la cuenta de IVA por cobrar y se

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresion diferente a

Vigilada Mineducacién

la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.
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llevan al gasto, basado en la resoluciéon que
resuelve el recurso de reconsideracion.
Archivar la Resolucion | Se archiva la Resolucion de Devolucion junto al | Profesional de Apoyo | Carpeta
de Devolucion formato AP-FIN-FO-02 CUADRO DE | Oficina de | archivada en
16. ADQUISICIONES DE BIENES MATERIALES Y | Contabilidad. gaveta.
SERVICIOS y el Formulario 010 “MODELO DE
DEVOLUCION Y/O COMPRENSION”.
Verificacion de| Se verifica la transaccion realizada por la DIAN por|Profesional de Apoyo|Registro Postales
Recaudo. concepto de Devolucion y/o Compensacion de IVA, a|Oficina de|Bancarios
17. < L .
través de la cuenta bancaria informada por la|Contabilidad y
Universidad. Tesoreria.
Contabilizar Ingreso en| Se envia copia de la Resolucion de Devolucién y/o | Profesional de Apoyo | Nota de
el Sistema Financiero | compensacion de IVA a la oficina de Tesoreria para | Oficina de | Contabilizacion.
18. gue contabilicen el ingreso en el Sistema Financiero y | Contabilidad y
se archive en el movimiento diario de ingresos y | Tesoreria.
egresos.
Conciliacion cuenta| De conformidad a la resolucion emitida por la DIAN, se | Profesional de Apoyo | Informe ejecutivo
contable: Devolucién| procede a realizar conciliacion del saldo contable, | Oficina de | y hoja de trabajo.
IVA para Entidades de| reflejado en la cuenta auxiliar y el valor devuelto por la | Contabilidad y
Educacién Superior. Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN. Contador
19.

Se dejard constancia del resultado de dicha
conciliacién y se tomard las decisiones necesarias y
pertinentes, con el fin de establecer la razonabilidad de
la cifra a presentar en el Estado de Situacion
Financiera.

Vigilada Mineducacién

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresion diferente a
la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.
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7. OBSERVACIONES:

¢ Las facturas causadas y no pagadas no se incluyen en el cuadro de solicitud de devolucion de ese bimestre, quedan pendientes
para el siguiente.

¢ El Contador o quien este delegue es la persona que se encarga de la entrega del Formato Devolucion y compensacion diligenciado
y del Cuadro de Adquisiciones de Bienes y Servicios, ante la oficina de la DIAN con la carta de autorizacién de poder autenticada
en Notaria.

¢ Las copias del Formulario de Solicitud y/o compensacion de la DIAN se debe firmar con numero de cédula y huella dactilar indice
derecho de quien entrega los documentos ante la DIAN.

¢ Las carpetas de Movimientos de Tesoreria deben estar disponibles para su consulta en la oficina de contabilidad a mas tardar los
diez (10) primeros dias de cada mes.

e Las personas encargadas de crear terceros deben incluir todos los datos correspondientes a estos, tales como, direcciones,
nameros telefénicos y ciudad. Ademas efectuar correctamente las causaciones de IVA.

8. CONTROL DE CAMBIOS

\V/=28[e]\ \ DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS

01 Resolucion 128 Octubre 22 de 2008 Aprobaciéon documentos

02 Resolucion 134 Septiembre 20 de 2010 Actualizacion documentos

03 Formato CAL-FO-17 Mayo 24 de 2011 Actualizacion documentos

04 Formato EV-CAL-FO-17 Julio 31 de 2012 Actualizacion documentos

05 Formato EV-CAL-FO-17 Julio 15 de 2014 Actualizacion documentos

06 Formato EV-CAL-FO-17 Julio 22 de 2019 Actualizacion documentos
ELABORO REVISO APROBO

EQUIPO DE TRABAJO GESTION MAYRA ALEJANDRA BERMEO MAYRA ALEJANDRA BERMEO

FINANCIERA Asesor SGC Asesor SGC

Vigilada Mineducacién
La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresion diferente a
la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.



