
 

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA 
GESTIÓN FINANCIERA Y DE RECURSOS FÍSICOS 

 SOLICITUD DEVOLUCIÓN DE IVA 

CÓDIGO AP-FIN-PR-08 VERSIÓN 6 VIGENCIA 2019 Página 1 de 9 
 

Vigilada Mineducación 

La versión vigente y controlada de este documento, solo podrá ser consultada a través del sitio web Institucional  www.usco.edu.co, link Sistema Gestión de Calidad. La copia o impresión diferente a 

la publicada, será considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana. 

1. OBJETIVO: 

Solicitar a la Administración de Impuestos y Aduanas Nacionales, el valor del IVA que la Universidad Surcolombiana a pagado 
por las adquisición  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 devolución del impuesto a las ventas a las Instituciones 
Estatales u Oficiales de Educación Superior). 

 

2. ALCANCE: 

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

 

3. LÍDER DEL PROCEDIMIENTO: 

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

 

 

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES: 

Ver Normograma 
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5. DEFINICIONES: 

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

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

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

Documento de Causaciones: Documento que se crea como medio para el reconocimiento de hechos económicos, mediante 
registros contables de acuerdo al Plan General de Contabilidad Pública (P.G.C.P.) vigente. 
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6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD: 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

1.  

Recibir de la oficina 
de Tesorería las 
carpetas que 
contienen los 
soportes de los  
movimientos diarios 
de tesorería 
(ingresos y 
egresos) 

Se recibe de Tesorería las carpetas que contienen los 
movimientos diarios de Tesorería (ingresos y egresos),  las 
cuales son entregadas a la oficina de contabilidad de 
acuerdo a las fechas establecidas en el procedimiento  AP-
FIN-PR-02 ARCHIVO DE MOVIMIENTO DIARIO DE 
INGRESOS Y EGRESOS. Las carpetas con los movimientos 
y documentos soportes, enunciados, se reciben para la 
elaboración del informe de solicitud de devolución de IVA, y 
elaboración de conciliaciones bancarias únicamente.  
Cuando los entes internos y externos soliciten información 
referente a estos  documentos,  la oficina de Contabilidad 
suministrara a las dependencias que no tengan acceso al 
Sistema Administrativo y Financiero, el libro auxiliar contable 
consolidado con la información. A su vez cada dependencia 
solicitada por el ente,  delegara el personal para que busque, 
fotocopie y remita la información, la cual se radicara en el 
libro de préstamo de documentos mientras que se fotocopia  
y deberá devolverse a la oficina de contabilidad. 

 
 
 
 
 
 
 
 
Profesional de 
Apoyo Oficina de 
Contabilidad. 

 
 
 
 
 
 
 
 
Reporte 
movimientos de 
tesorería (Ingresos 
y Egresos) 

 

2.  

Separar las 
transacciones en 
cada carpeta del 
bimestre 

Se señala con separadores en cada carpeta del bimestre, las 
transacciones en las cuales se realizó el pago de la compra y 
se efectúo por concepto de IVA. Lo anterior debido a que 
este informe se hace con la verificación física de la 
documentación, estableciendo el cumplimiento de los 
requisitos estipulados en el Art. 617 del Estatuto Tributario. 
 

Profesional de 
Apoyo Oficina de 
Contabilidad. 
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Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

3.  

Elaborar el Cuadro 
de Adquisición de 
Bienes Materiales, 
Servicios e Insumos. 

Se elabora el Cuadro de Adquisición de Bienes 
Materiales, Servicios e Insumos, del bimestre  de 
acuerdo a lo establecido en el Decreto Reglamentario 
2627 del 28 de Diciembre de 1993, Articulo 4, numeral 
3 inciso b, además del número de proyecto asignado a 
la compra de bienes,  servicios e insumos. 

Profesional de 
Apoyo Oficina de 
Contabilidad. 

Formato AP-FIN-FO-
02 CUADRO DE 
ADQUISICIÓN DE 
BIENES 
MATERIALES Y 
SERVICIOS. 

4.  

Imprimir del Sistema 
Financiero, el libro 
auxiliar de la cuenta 
del IVA 

Se imprime del Sistema Financiero, el libro auxiliar de 
IVA correspondiente al bimestre del que se va a 
solicitar la devolución. 

Profesional de 
Apoyo Oficina de 
Contabilidad. 

Libro auxiliar de IVA 
generado por el 
Sistema Financiero. 

5.  

Confrontar las 
transacciones 
registradas en el 
Libro Auxiliar de la 
cuenta del IVA 

Se confronta  cada una de las transacciones 
registradas en el Libro Auxiliar de IVA el cual se 
obtiene del Sistema Financiero, contra las del formato 
AP-FIN-FO-02 CUADRO ADQUISICIÓN DE BIENES 
MATERIALES Y SERVICIOS. 

Profesional de 
Apoyo Oficina de 
Contabilidad. 

Formato AP-FIN-FO-
02 CUADRO DE 
ADQUISICIÓN DE 
BIENES 
MATERIALES, 
SERVICIOS E 
INSUMOS. 

6.  

Registro de los 
pagos fuera del 
bimestre a presentar 

Los pagos que estén incluidos en las carpetas del 
bimestre pero que correspondan al bimestre siguiente, 
no deben ser incluidos en el informe; deben ser 
registradas en el periodo correspondiente. 

Personal de 
Apoyo Oficina de 
Contabilidad. 

Formato AP-FIN-FO-
02 CUADRO DE 
ADQUISICIÓN DE 
BIENES 
MATERIALES Y 
SERVICIOS DEL 
SIGUIENTE 
BIMESTRE. 
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Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

7.  

Elaborar e Imprimir el 
Formato para la 
Solicitud de 
Devolución y/o 
Compensación 

Se elabora e Imprime el formato para la solicitud de 
devolución y/o compensación  establecido por la DIAN,  
(1439) y el  formato AP-FIN-FO-02 CUADRO DE 
ADQUISICIÓN DE BIENES MATERIALES, 
SERVICIOS E INSUMOS y Formulario 010    
“MODELO DE DEVOLUCIÓN Y/O COMPENSACIÓN”, 
reglamentado  por la DIAN,  a  más tardar una semana 
antes de la presentación del informe a esta entidad. 

Profesional de 
Apoyo Oficina de 
Contabilidad. 

Formato AP-FIN-
FO-02 CUADRO DE 
ADQUISICIONES 
DE BIENES 
MATERIALES Y 
SERVICIOS. 
Formulario 010    
“MODELO DE 
DEVOLUCIÓN Y/O 
COMPENSACIÓN” 

8.  

Realizar  la 
Certificación de la 
solicitud de 
Devolución y/o 
compensación del 
IVA. 

Se realiza  la certificación de la Solicitud del IVA, la 
autorización de entrega de documentos así como el 
oficio remisorio para la DIAN. 

Profesional de 
Apoyo oficina de 
Contabilidad y 
Contador. 

Certificación, 
autorización y  oficio 
firmado. 

9.  

 
 
 
Enviar los 
documentos foliados 
para firma del Rector 

Se envía  para firma del Rector, los documentos 
foliados en orden ascendente,  con el visto bueno del  
Contador, las dos (2) copias del formato AP-FIN-FO-
02 CUADRO DE ADQUISICIÓN DE BIENES 
MATERIALES Y SERVICIOS y tres (3) del Formulario 
010 “MODELO DE DEVOLUCIÓN Y/O 
COMPRENSIÓN”; la autorización y el oficio remisorio. 
De estos documentos se  entregan  dos copias  
foliadas a la  DIAN, y la otra copia se archiva en la 
oficina de Contabilidad. 

Profesional de 
Apoyo oficina de 
Contabilidad  
Contador y Jefe 
Oficina Financiera y 
de Recursos 
Físicos. 

E-mail enviado a 

Rectoría. 

 



 

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA 
GESTIÓN FINANCIERA Y DE RECURSOS FÍSICOS 

 SOLICITUD DEVOLUCIÓN DE IVA 

CÓDIGO AP-FIN-PR-08 VERSIÓN 6 VIGENCIA 2019 Página 6 de 9 
 

Vigilada Mineducación 

La versión vigente y controlada de este documento, solo podrá ser consultada a través del sitio web Institucional  www.usco.edu.co, link Sistema Gestión de Calidad. La copia o impresión diferente a 

la publicada, será considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana. 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

10.  

Elaboración poder 
para radicación 
solicitud Devolución 
y/o compensación de 
IVA 

Se envía para firma del Rector, el documento donde 

delega el funcionario de la Oficina Jurídica que 

radicará la solicitud de Devolución y/o Compensación 

para su respectiva autenticación. 

Rector, Contador, 

Jefe oficina Jurídica y 

profesional de  Apoyo 

oficina de 

Contabilidad. 

Copia documento 

autenticado. 

11.  

Entrega de la solicitud 
de Devolución y/o 
Compensación de IVA. 

Se radica la solicitud de Devolución y/o compensación 

de IVA, ante la Dirección de Impuestos y Aduanas 

Nacionales DIAN. 

Profesional de Apoyo 

oficina de 

Contabilidad y 

Abogado. 

Copia 

documentación 

radicada  de 

recibido por la 

DIAN 

12.  

Colaborar con la visita 
de revisión que hace el 
funcionario de la 
Dirección de 
Impuestos y  Aduanas 
Nacionales DIAN; de 
conformidad con el 
requerimiento recibido. 

Se suministran los soportes correspondientes al 

periodo del cual se solicitó la Devolución de IVA y se  

resuelven las inquietudes que  se deriven. 

Profesional de Apoyo 

oficina de 

Contabilidad 

Acta de 

inspección de la 

DIAN. 

13.  

Recibir la Resolución 
de Devolución y/o 
Compensación 

Se recibe la Resolución de Devolución y/o 

Compensación que envía la DIAN y se  envía una 

copia  a  la oficina de Tesorería,  para que se realice el 

registro del ingreso de la transferencia electrónica. 

Contador, Profesional 
de Apoyo Oficina de 
Contabilidad y 
Auxiliar 
Administrativo de 
Tesorería. 

Resolución de 

Devolución y/o 

Compensación 

de IVA emitida 

por la DIAN 
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Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

14.  

Contabilizar los        
valores no 
reconocidos. 

En caso de que la DIAN no devuelva la totalidad de los 

valores solicitados, y no haya lugar a solicitar el 

recurso de reconsideración; porque los  valores no 

sean objetos de devolución porque no se enmarcan 

dentro del Decreto Reglamentario 2627 del 28 de 

Diciembre de 1993; se reversan los valores, 

llevándolos al gasto de acuerdo a la contabilización 

inicial. 

En caso de que la DIAN no devuelva la totalidad de los 

valores solicitados, y no haya lugar a solicitar el 

recurso de reconsideración, por error en la revisión de 

los requisitos de la factura, se informa al responsable 

del error, se contabiliza  la responsabilidad y se envía 

a la Vicerrectoría Administrativa a cobro coactivo, para 

que establezcan las formas de pago de estos valores. 

Contador, Profesional 

de Apoyo oficina de 

Contabilidad. 

 

Nota de 

contabilidad 

15.  

Recurso de 
reconsideración  o 
contabilización del IVA 
no devuelto 

En el caso en que la DIAN, no devuelva el valor 
completo del IVA solicitado, las actividades a seguir 
son las siguientes: 

• La oficina de Contabilidad envía a la oficina jurídica 
la Resolución de Devolución y/o Compensación 
expedida por la DIAN, en donde rechazan los 
valores de IVA solicitados en devolución, para que 
eleven los respectivos recursos. 

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

Contador. 
Profesional de Apoyo 

Oficina de 

Contabilidad y 

Jurídica. 

Nota de envío y 
Resolución de 
Devolución y/o 
Compensación 
de la DIAN. 
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llevan al gasto, basado en la resolución que 
resuelve el recurso de reconsideración. 

16.  

Archivar la Resolución 
de Devolución 

Se archiva la Resolución de Devolución junto al 
formato AP-FIN-FO-02 CUADRO DE 
ADQUISICIONES DE BIENES MATERIALES Y 
SERVICIOS y el Formulario 010 “MODELO DE 
DEVOLUCIÓN Y/O COMPRENSIÓN”. 

Profesional de Apoyo 
Oficina de 
Contabilidad. 

Carpeta 
archivada en 
gaveta. 

17.  

Verificación de 
Recaudo. 

Se verifica la transacción realizada por la DIAN por 
concepto de Devolución y/o Compensación de IVA, a 
través de la cuenta bancaria informada por la 
Universidad. 

Profesional de Apoyo 
Oficina de 
Contabilidad y 
Tesorería. 

 Registro Postales 
Bancarios 

18.  

Contabilizar Ingreso en 
el Sistema Financiero  

Se envía copia de la Resolución de Devolución y/o 
compensación de IVA a la oficina de Tesorería para 
que contabilicen el ingreso en el Sistema Financiero y 
se archive en el movimiento diario de ingresos y 
egresos. 

Profesional de Apoyo 
Oficina de 
Contabilidad y  
Tesorería. 

Nota de 
Contabilización. 

19.  

Conciliación cuenta 
contable: Devolución 
IVA para Entidades de 
Educación Superior. 

De conformidad a la resolución emitida por la DIAN, se 
procede a realizar conciliación del saldo contable, 
reflejado en la cuenta auxiliar y el valor devuelto por la 
Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN. 
 
Se dejará constancia del resultado de dicha 
conciliación y se tomará las decisiones necesarias y 
pertinentes, con el fin de establecer la razonabilidad de 
la cifra a presentar en el Estado de Situación 
Financiera. 

Profesional de Apoyo 
Oficina de 
Contabilidad y 
Contador 

Informe ejecutivo 
y hoja de trabajo. 
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7. OBSERVACIONES: 

• Las facturas causadas y no  pagadas  no se incluyen en el cuadro de solicitud de devolución 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 Devolución y compensación diligenciado 
y del Cuadro de Adquisiciones de Bienes y Servicios,  ante la oficina de la DIAN con la carta de autorización de poder autenticada 
en Notaria. 

• Las copias del Formulario de Solicitud y/o  compensación de la DIAN se debe firmar con número de cédula y huella dactilar índice 
derecho de quien entrega los documentos ante la DIAN. 

• Las carpetas de Movimientos de Tesorería deben estar disponibles para su consulta en la oficina de contabilidad a más tardar los 
diez (10) primeros días de cada mes. 

• Las personas encargadas de crear terceros deben  incluir todos los datos correspondientes a estos, tales como, direcciones, 
números telefónicos y ciudad.  Además efectuar correctamente las causaciones de IVA. 

8. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN DOCUMENTO Y FECHA  DE APROBACIÓN DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS 

01 Resolución 128 Octubre 22 de 2008 Aprobación documentos 

02 Resolución 134 Septiembre 20 de 2010 Actualización documentos 

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

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

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

06 Formato EV-CAL-FO-17 Julio 22 de 2019 Actualización documentos 
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