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Resumen.

La Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) “tiene como objeto coadyuvar
a garantizar la seguridad fiscal del Estado colombiano y la proteccion del orden publico econdmico
nacional, mediante la administracion y control al debido cumplimiento de las obligaciones
tributarias, aduaneras, cambiarias” (Dian,2024), es por esta razon que todos los procedimientos,
funciones o actividades que desempefian los funcionarios de la Dian, son de gran importancia para
el cumplimiento de dichas obligaciones y responsabilidades que tiene la entidad; es importante
mencionar que la DIAN de la seccional de Tunja se divide en cuatro dependencias que son,

Administrativa y Financiera, Recaudo y Cobranzas, Atencién al Ciudadano, y Fiscalizacion.

El plan de mejora que se plantea pretende ayudar a conocer el procedimiento detallado de
uno de los procesos que desempefia el &rea financiera (Pagaduria, Tesoreria, Contabilidad),

especificamente en el area de la contabilidad mediante un instructivo o manual.

Palabras Clave: Facturacion electronica, Sistema Integrado de Informacion Financiera (SIF),

Sancidn, Rol Contable, Factura, recibo de pago.

Abstract

The purpose of the National Directorate of Taxes and Customs (DIAN by its acronym in
Spanish) "is to help the guarantee on the fiscal security of the Colombian State and the protection
of the national economic public order, through the administration and control of the due
compliance of taxes, customs and exchange obligations™ (Dian, 2024); which is why all the
procedures, functions or activities carried out by DIAN officials are of great importance for the
compliance of such obligations and responsibilities of the entity; it is important to mention that the
DIAN of the Tunja branch is divided into four departments: Administrative and Financial,

Collection and Collections, Citizen Service, and Auditing.
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The proposed improvement plan is intended to help to know the detailed procedure of one
of the processes carried out by the financial area (Payment, Treasury, Accounting), specifically in

the accounting area by means of an instruction or manual.

Key words: Electronic Invoicing Integrated Financial Information System (SIIF), Penalty,

Accounting Role, Invoice, payment receipt.
Introduccion

La DIAN es una entidad publica que busca garantizar la seguridad fiscal del pais
cumpliendo las obligaciones aduaneras, tributarias y cambiarias. Es por esta razon que la DIAN
de la seccional de Tunja, se divide en cuatro dependencias que son, la Division Administrativa y

Financiera, Atencion al Ciudadano, Fiscalizacién, Recaudo y Cobranzas.

En el trascurso de la pasantia, se realiz6 un analisis enfocado a la Division Administrativa
y Financiera, en el que se logro identificar una falencia en el area de contabilidad. EI funcionario
que desempefia actualmente el cargo de gestor contable no tenia claridad de algunos procesos que
tiene que desempeniar, a razdn de que, el funcionario no realiz6 la capacitacion adecuada al
funcionario que lo llegaria a remplazar y, por ende, varios procesos que tiene que realizar el
contador, no fueron explicados de manera clara. Uno de estos procesos es el de la emision de la
factura electronica, realizada mediante la herramienta automatizada SIIF, el Sistema Integrado de

Informacion Financiera de la Nacion.

La factura electrénica es un soporte de la venta de bienes o la prestacion de servicios; en el
caso de la Dian, esta entidad presta servicios de fotocopiado o escaner; cuando los contribuyentes
hacen una solicitud de un expediente que manejan las divisiones de la entidad, estos expedientes
se entregan de manera fisica o digital dependiendo de la solicitud del contribuyente, teniendo en
cuenta lo anteriormente mencionado, el proceso de la facturacién electrénica es fundamental, ya
que la Direccion de Impuesto y Aduanas Nacionales es la pionera de la evolucién de la factura
tradicional al soporte electronico, por esta razén se busca hallar e implementar una solucion

efectiva, para eliminar dicha falencia que resulta grave para la entidad.

En primera instancia, surge la idea de elaborar un instructivo en el que se evidencie el

procedimiento de forma explicita de la creacion de la factura electronica en la herramienta del SIIF
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Nacion, es necesario tener en cuenta que para poder llevar a cabo la elaboracion de dicho
instructivo se debe solicitar una capacitacion a nivel central (Seccional de Bogotd) y, de esta forma,

se consolidara la informacion necesaria para elaborar el instructivo.
Justificacion.

La DIAN es una entidad de suma importancia para la nacion debido a que se encarga de
administrar y regular el tema tributario aduanero y cambiario, pero para cumplir con esta gran
responsabilidad es sumamente importante contar con un personal altamente calificado y
capacitado, por esta razén se realiza un plan de mejora para analizar e identificar si existe alguna
falencia en las labores que se desempefian en la Division Administrativa y Financiera, de esta
manera encontrar una solucion efectiva que resuelva dicha inconsistencia; en el transcurso de la
elaboracion del plan de mejora y del analisis de la Division, se logra identificar una falencia en el
area contable, ya que el contador no podia cumplir con el proceso de la creacién y emision de la

factura electronica, debido a que no tenia claridad de cémo se realizaba dicho proceso.

Es fundamental destacar la labor del contador de la Division Administrativa y Financiera
porque este es uno de los pilares de la entidad, debido a que este se encarga de presentar toda la
informacion contable de la Dian, tanto a nivel central (Bogotd) como a la alcaldia municipal de
Tunja, de ahi que sea necesario conocer y tener claridad sobre los procesos de la contabilidad de
la entidad, de lo contrario, por el incumplimiento de la presentacion de la informacion contable se
pueden generar sanciones y otras penalizaciones que van a recaer sobre el contador, la Division, y

por ende la seccional en este caso Tunja.

Dada la situacion las consecuencias que puede tener la entidad por no facturar
electrénicamente, pueden ser leves o graves de acuerdo con ciertos pardmetros; para tener una
comprension mas precisa acerca de las sanciones, podemos acudir directamente al estatuto
tributario nacional del 2024 en el que se discrimina cada sancién en funcién de cada caso que se
presenta, por ejemplo, si no se cumplen los requisitos necesarios para emitir una factura electrénica
que se mencionan en el articulo 617, se “incurrira en una sancion del uno por ciento (1%) del valor
de las operaciones facturadas sin el cumplimiento de los requisitos legales” dicha sancion esta
reglamentada en el articulo 652 del estatuto tributario nacional 2024, adicionalmente es importante

considerar los articulos 651 (sancion por no enviar informacion), 657 (Sancion de clausura del
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establecimiento); estos articulos del estatuto nos mencionan las sanciones y penalizaciones que
puede generarse por no facturar electronicamente o por no hacerlo debidamente con los requisitos

que exige la norma.
Pregunta de Reflexion.

¢Por qué es tan importante estructurar y proporcionar una capacitacion adecuada para

preparar a un funcionario en un nuevo cargo, en este caso la DIAN?
Objetivo General

Desarrollar un plan de mejora para conocer y comprender el proceso de creacidon y emision
de facturas electronicas en el SIIF Nacion que es el Sistema Integrado de Informacion Financiera,

gestionado por el contador de la division Administrativa y Financiera.
Objetivos Especificos

e Obtener capacitacion sobre el proceso de creacion y emision de facturacién electronica en
el SIIF Nacion.

e Realizar un instructivo en el que se evidencie el proceso para crear la factura electronica
en el Sistema Integrado de Informacion Financiera, con el fin de cumplir con este proceso
y evitar sanciones u otras penalizaciones.

e Implementar el instructivo del proceso de la facturacion electronica, para generar y emitir

las facturas que actualmente estan pendientes por emitir a los contribuyentes.
Estudio de la Entidad.

Nombre de la Entidad
e Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (Dian)

Resefia de la Entidad
La Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (Dian), entidad adscrita al
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, se constituyé como Unidad Administrativa
Especial, mediante Decreto 2117 de 1992, cuando el 1° de junio del afio 1993 se fusiond la
Direccion de Impuestos Nacionales (DIN) con la Direccion de Aduanas Nacionales (DAN).
(DIAN, s. f.)
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Conforme a trascurrido el tiempo, la DIAN ha presentado modificaciones y cambios que

se han hecho mediante decretos, que son:

Decreto 1071 de 1999 este decreto conlleva a la reestructuracion y organizacion de la Dian.
Decreto 4048 de 2008 presenta la modificacion de la estructura de la Dian.
Decreto 1321 de 2011 se hace una modificacién y adicion al decreto 4048 de 2008.

YV V V VY

Decreto 1292 de 2015 nuevamente se hace una modificacién a la estructura de la DIAN,
pero de manera parcial.
» El Decreto 1742 de 2020, mediante este decreto, cambia la estructura de la DIAN y sigue

vigente hasta hoy.

Desde sus inicios la DIAN ha garantizado la seguridad fiscal al Estado colombiano, y ha
proporcionado proteccion al orden publico econdémico nacional; esta labor se ha cumplido
exitosamente con la administracion y el control al respectivo cumplimiento de las obligaciones
aduaneras, tributarias y cambiarias (DIAN, s. f.).

Mision

La mision de la entidad segun el plan estratégico de la DIAN es “facilitar y garantizar el
entendimiento y cumplimiento de los deberes tributarios, aduaneros y cambiarios, para contribuir
a la seguridad fiscal del estado y la competitividad del pais”. (DIAN, s. f.)

Vision

La mision de la entidad segun el plan estratégico de la DIAN es “Ser reconocida como una

organizacion innovadora y referente del Estado y de otras Administraciones del mundo, generando

confianza y orgullo en nuestros grupos de interés”. (DIAN, s. f.)

Valores Corporativos
e Honestidad
e Respeto
e Compromiso
e Responsabilidad
e Justicia

e Innovacion
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Valores Aspiracionales

Valentia

Luchamos contra las economias criminales para garantizar el imperio de la ley en todos los

rincones del pais.

Obijetividad

Cumplimos nuestras funciones basandonos en evidencia rigurosa, Sin sesgos, para
fortalecer la confianza de la ciudadania en la DIAN y en el Estado.

Templanza

Somos sobrios y enfrentamos con determinacion y buen juicio la lucha contra la evasion y
el contrabando, generando los recursos necesarios para el sostenimiento del estado social
de derecho.

Providencia

Nos anticipamos a las eventualidades que puedan sobrevenir y, ante los reveses,
continuamos de forma decidida en el cumplimiento de nuestra misién: cerrar la brecha

tributaria y acabar con el contrabando.

Figura 1
Organigrama

Division
Administrativa
y Financiera

Division de
Servicio al Ciudadano

DIRECCION
GENERAL

Divisién de
Fiscalizacion

y Liquidacion
Tributaria Extensiva

2 ( ) Grupo Interna
Divisién de : = Trabajo de Cestidn
Recaudo y Cobranzas S0 ) Gt coneoncas

W, Crupo interno
) guTravaic ae Ausncria
aria Intensiva

6N
de Fiscalizacién

y Liquidacién
Aduanera y Cambiaria

Nota: Organigrama de la Direccidn Seccional de impuestos y aduanas de Tunja (Dian, s. f.)
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Objetivos Estratégicos

Segun la planeacion estrategica Dian 2023 — Mapa Estratégico se plantea 4 objetivos
estratégicos que son:

Legitimidad y Sostenibilidad Fiscal
e Ejecutar de manera eficiente el presupuesto de la entidad

e Ser un referente de materia de tramites y servicios digitales.

Cercania al Ciudadano
e Posicionar a la Dian como una entidad cercana, gil y eficiente frente a sus grupos de
valores e interés.

e Ser un referente en materia de tramites y servicios digitales.

Modernizacion y Gestién Integral de Procesos del Negocio
e Disefiar y gestionar la transformacion tecnoldgica de la Dian
e Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos de la informacion
de la Dian.
e Priorizar los programas, campafias y acciones con informacién rigurosa.
e Reducir los tiempos de desaduana miento facilitando la operacion aduanera.
e Controlar que las mercancias que ingresen al pais cumplan con los requisitos establecidos
en la norma.
e Incentivar, impulsar y gestionar el cumplimiento de las obligaciones tributarias, aduaneras
y cambiarias.
Talento Humano.
e Consolidar el sistema de gestion del conocimiento
e Atraer retener el mejor talento humano
e Fomentar una cultura basada en el liderazgo ético

e Promover la excelencia en la gestion de la entidad.

Diagnostico
Por medio de las siguientes herramientas (matriz foda, Mefi, Mefe) se realizard un
diagndstico de la situacion actual de la entidad (Dian), de tal manera que se logre identificar las

debilidades que presenta y de esta manera corregirlas y posteriormente fortalecer dichos aspectos.
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Tabla 1
Matriz Foda.

ANALISIS FODA

FORTALEZAS OPORTUNIDADES
« Implementacion de herramientas para = Aumento del comercio electronico.
luchar contra la evasion fiscal. « Fortalecimiento de la cultura tributaria.
+ Alto conocimiento en materia aduanera, « Modernizacion y fortalecimiento tecnolégico.
tributaria y cambiaria. - Alianzas con organizaciones o entidades

+ Personal altamente calificado tributarias internacionales

« Implementacion de sistemas tecnologicos.

DEBILIDADES AMENAZAS
« Falta de conocimiento en materia tributaria
por parte de los contribuyentes.
« Poca eficiencia del servicio en linea de la
entidad.
« Dificultad en la bisqueda de documentos que

« La evasion fiscal.

« Vulnerabilidad en los sistemas y bases de
datos de la entidad (Ciberataques).

« La Dian es percibida como una entidad

o . corrupta.
son solicitados por los contribuyentes. . Complejidad en algunos procesos de la
« Falta de mejoramiento de la infraestructura sG]

tecnologica (falta de capacidad en la red v
poco soporte en el SIIF).

Nota: Matriz FODA Sobre la Dian, Elaboracion propia (2024)

Analisis de la Matriz Foda

Esta matriz nos brinda una perspectiva detallada de la situacion actual de la entidad (Dian).
Mediante esta herramienta, se identifican tanto los aspectos internos (fortalezas y debilidades)

como los externos (oportunidades y amenazas) que influyen en su rendimiento.

La entidad tiene un alto nivel de conocimiento en materia aduanera, tributaria y cambiaria,
lo cual implica que este aspecto le da una ventaja competitiva al disefiar politicas tributarias
efectivas, de igual forma un punto importante a favor que tiene la DIAN es la presencia de personal
altamente calificado, por ende, estos profesionales pueden desarrollar e implementar soluciones
innovadoras, ademas de brindar un servicio de calidad a los contribuyentes; durante de la
pandemia, el uso de sistemas tecnoldgicos se incrementd, lo cual impulso un gran avance hacia la

modernizacion y la eficiencia. Estas herramientas tecnoldgicas permiten automatizar procesos, sin
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embargo, la falta de una infraestructura tecnoldgica robusta limita las capacidades de ia entidad y
puede afectar la calidad del servicio, lo cual representa una desventaja, asimismo, se evidencia que
la entidad enfrenta grandes desafios para que pueda reducir al maximo las debilidades y amenazas
que posee.

Otra desventaja que presenta la DIAN es la falta de conocimiento tributario por parte de
los contribuyentes ya que, representa un obstaculo para la entidad, generando dificultades al
cumplimiento de las obligaciones fiscales, ademas la complejidad de algunos procesos internos de
la DIAN puede generar demoras y obstaculizar el cumplimiento de las obligaciones por parte de
los contribuyentes generando sanciones, lo que genera que los ciudadanos tengan una percepcién
de corrupcion por parte de la entidad.

Teniendo en cuenta el analisis, se puede observar las areas de mejora, como la
implementacion de programas de capacitacion para los contribuyentes con el propésito de mejorar
el conocimiento tributario y simplificar los procesos, también es necesario gestionar el
mejoramiento de la infraestructura tecnoldgica y de la capacidad de esta misma, ademas seria
bueno desarrollar una estrategia de comunicacion efectiva para mejorar la imagen de la entidad y

fomentar la confianza de los ciudadanos.

Tabla 2
Matriz Mefi
MATRIZ DE EVALUACION DE FACTORES INTERNOS
FORTALEZAS PONDERACION CALIFICACION PROMEDIO
1. Implementacion de herramientas para luchar contra la evasion fiscal. 0.15 4 0,60
2. Alto conoctmiento en materia aduanera. tributaria v cambiaria. 0,18 4 0,72
3. personal altamente calificado. 0,17 4 0.68
4. implementacion de sistemas tecnoldgicos. 0,12 3 036
1. Falta de conocimiento en nateria tributaria por parte de los contribuyentes. 0,09 1 0.09
2. Poca eficiencia del servicio en linea de la entidad. 0,06 2 0,12
3. Dificultad en la busqueda de documentos que son solicitados. 0,10 2 020
4. Falta de mejoramiento de la infraestructura tecnoldgica (falta de capacidad en la red v poco soporte en 013 2 0.26
1,00 3.03

Nota: Matriz Mefi Sobre la Dian, Elaboracion propia (2024)

La matriz Mefi nos ayuda a presentar una idea y un analisis de la situacion de la entidad
respecto a los factores internos; dicha herramienta permite identificar las fortalezas y las
debilidades, para luego otorgar una calificacién, de esta forma podemos interpretar la informacion

planteada en la matriz.



UNIVERSIDAD SANTO TOMAS || Asimrases

PFRIMER CLAUSTRO UNIVERSITARIO DE COLOMIBELA

T (Y] ] N} Y

DE A LT A Ca L DA
PALILT B P LSS

Para otorgar dicha calificacion debemos tener en cuenta las siguientes reglas:
e Siladebilidad es muy relevante, la calificacion sera 1
e Siladebilidad no es tan relevante, la calificacion sera 2
e Se lafortaleza no es tan relevante, la calificacion sera 3.

e Silafortaleza es muy relevante, la calificacion sera 4.

Se llevd a cabo esta evaluacion teniendo en cuenta que los totales ponderados que se
encuentran por debajo de 2.00 o 1.80 indican que la entidad u organizacion es débil en su parte
interna; asimismo, si supera los 2.70 a 4, significa que la entidad es fuerte, en este caso los
resultados encontrados en esta matriz superar los 2.70 ya que el resultado del ponderado es de 3,03

demostrando que es una entidad fuerte.

Tabla 3
Matriz Mefe
MATRIZ DE EVALUACION DE FACTORES ESTERNOS

OPORTUNIDADES PONDERACION CALIFICACION PROMEDIO

1. Aumento del comercio electonico. 0.20 4 0.80]

2. Fortalecimiento de la cultura tributaria. 0.12 4 0.48

3. Modernizacion y fortalecimiento tecnologico 0,15 3 045

4. Alianzas con organizacionss o entidades tributarias internacionales. 0,18 4 0,72

1. La evasion fiscal en el pais. 015 1 015

2. Vulnerabilidad en los sitemas v bases de datos de la entidad (Ciberataques). 0,12 2 0.24]

3. La Dian es percibida como una entidad corrupta. 0.06 2 0.12]

4. Compleyidad de algunos procesos de la entidad. 0.02 2 0.04]
1,00 3.00

Nota: Matriz Mefe Sobre la Dian, Elaboracion propia (2024)

La matriz Mefe nos ayuda a presentar una idea y un analisis de la situacion de la entidad
respecto a los factores externos; dicha herramienta permite identificar las oportunidades y las
amenazas, para luego otorgar una calificacion, de esta forma podemos interpretar la informacion
planteada en la matriz.

Para otorgar dicha calificacion debemos tener en cuenta las siguientes reglas:
e Silaamenaza es muy relevante, la calificacion sera 1
e Silaamenaza no es tan relevante, la calificacion sera 2
e Se la oportunidad no es tan relevante, la calificacion sera 3.

e Sila oportunidad es muy relevante, la calificacion sera 4.
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Luego de obtener el promedio de los factores externos el resultado fue de 3,00 lo que nos
indica que la entidad tiene grandes oportunidades que han generado que las amenazas no tengan

tanta relevancia.

Descripcion del Problema

La division administrativa y financiera tiene un gran problema en el area de contabilidad,
ya que el contador no podia cumplir con el proceso de la creacion y emision de la facturacion
electronica que se hace en el Sistema de Integrado de Informacion Financiera (SIIF); es
fundamental destacar la labor del contador en la Division porque este es uno de los pilares de la
entidad, debido a que este se encarga de presentar toda la informacion contable de la Dian, tanto a
nivel central (Bogota) como a la alcaldia municipal de Tunja, asi mismo es importante mencionar
que gran parte de la informacién contable que debe presentar el contador se debe entregar los
primeros 15 dias habiles del mes, o de lo contrario se puede generar un proceso disciplinario al
funcionario, esto claramente representa un gran riesgo, afectando a la division y por ende a la
entidad.

Por otra parte se debe tener en cuenta que por no cumplir con el tema de la facturacion
electronica que es uno de los procesos contables, se pueden generar sanciones y otras penalidades,
que se mencionan en los articulos 651, 652, 657 del estatuto tributario; se “incurrird en una sancion
del uno por ciento (1%) del valor de las operaciones facturadas sin el cumplimiento de los
requisitos legales” dicha sancion estd reglamentada en el articulo 652 del estatuto tributario
nacional 2024, adicionalmente es importante considerar los articulos 651 (sancion por no enviar

informacion), 657 (Sancidn de clausura del establecimiento).

Causas
Esta falencia se presenta porque no se le dio la respectiva capacitacion al funcionario

(Contador) por ciertos motivos internos de la divisién administrativa y Financiera, lo que

represento una gran confusion e incertidumbre para el funcionario como para la division.

Plan de Mejora.
Ante esta problematica, se plantea un plan de mejora donde se presenta un instructivo o
manual del paso a paso para realizar todo el proceso de facturacion electrénica en el SIIF, para asi

poder cumplir y evitar las sanciones que se pueden generar, ademas se busca generar claridad, y
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confianza al funcionario responsable del proceso, considerando que dicho instructivo contiene la

informacion y el proceso muy detallado para hacer la facturacion electronica de venta en el SIIF.

Objetivo General
Desarrollar un plan de mejora para proponer una estrategia que aborde y resuelva una

problematica en el area contable de la Division Administrativa y Financiera.
Objetivos Especificos
e Realizar un instructivo en el que se evidencie el proceso para crear la factura electrénica
en el Sistema Integrado de Informacion Financiera, para cumplir con este proceso y evitar
sanciones u otras penalizaciones.
e Explicar el instructivo al funcionario que desempefia el cargo de Gestor Contable.
e Implementar el instructivo para generar y emitir las facturas acumuladas a los

contribuyentes.

Iniciativas Estratégicas
e Gestionar capacitacion a nivel central (Bogota) para consolidar la informacion necesaria
para crear el instructivo.
e Brindar capacitacion al funcionario delegado para el cargo de Gestor Contable sobre el
proceso de la creacion y emision de las facturas electronicas mediante el uso del instructivo.
e Realizar el proceso de la facturacion electronica en el Sistema Integrado de Informacién
financiera acompafiado de un funcionario de la seccional de Bogota
Metas del Plan de Mejora
e Dar claridad acerca del proceso de la facturacion electronica.
e Creary emitir las facturas electronicas pendientes.

e Eliminar la falencia que presta la Division Administrativa y Financiera.

Indicadores Para Medir los Resultados del Plan de Mejora

e Cantidad de facturas creadas y emitidas a los contribuyentes.
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Estrategias Para Implementar el Plan de Mejora
e Disefiar una metodologia que permita tener una comunicacion efectiva, ya que es necesario
ser claro, conciso al explicar el proceso de la facturacion electronica.
e Ofrecer una capacitacion al funcionario sobre el proceso de facturacion usando el
instructivo para que se cumpla satisfactoriamente el proceso contable.

e ldentificar las areas de mejora en el proceso de la facturacion electronica.

Tabla 4
Cronograma

pnograma de Actividades

dad 1 2 3 4 5 1 2 3 4 b 1 2 3 4 5 1 2 3 4 1 2 3 4 )
Lectura e mvestigacion de
documentos de la Dian
Primera capacitacion sobre la
facturacion electronica
Elaboracién del mstructivo del
proceso de facturacion X X X X X
electronica.
Presentacion del Instructivo de la
facturacion electronica.
Capacitacion sobre el proceso de
12 facturacion electronica.
Creacion v emision de las facturas|

pendientes. X X

Nota: Cronograma de actividades, Elaboracion propia (2024)

Guia Para la Facturacién Electronica en SIHF Nacién
Para realizar el proceso de facturacién electrénica hay que conocer algunos conceptos

basicos, ademas de saber cuales son los requisitos de la factura electrénica.

Conceptos

¢ Qué es el Sistema Integrado de Informacion Financiera (SIIF)?

SIIF Nacidn es una herramienta modular, transversal y transaccional, a través de la
cual las entidades que hacen parte del Presupuesto General de la Nacion realizan su gestion
financiera publica, de manera estandarizada, segura, conforme a lanorma en linea'y tiempo
real, que permite generar informacion consistente, confiable y oportuna. (HACIENDA,
2024)
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¢ Qué es la factura electronica?
Es un documento electronico que llega a remplazar la factura tradicional (factura en papel),

gue cuenta con las mismas condiciones legales y por ende debe cumplir con unos requisitos y datos
que se explican en el articulo 617 del estatuto tributario.
¢ Qué es una orden de consignacion?

La orden de consignacion es un documento en el que se especifican las condiciones
generales que define la entidad para generar un cobro por prestacion de servicios o la venta de un

bien, en este caso por la prestacion de un servicio.

Requisitos
De acuerdo con el articulo 617 del estatuto tributario, los requisitos para poder crear y expedir la

factura electronica son los siguientes.

1. Estar denominada expresamente como factura de venta.

2. Apellidos y nombre o razén y NIT del vendedor o de quien presta el servicio.

3. Apellidos y nombre o razon social y NIT del adquirente de los bienes o servicios, junto con
la discriminacién del IVA pagado.

4. Llevar un nimero que corresponda a un sistema de numeracion consecutiva de facturas de

venta.

Fecha de su expedicion.

Descripcion especifica o genérica de los articulos vendidos o servicios prestados.

Valor total de la operacion.

El nombre o razén social y el NIT del impresor de la factura.

© o N o O

Indicar la calidad de retenedor del impuesto sobre las ventas.

Es necesario tener presenta que cuando se expida la factura los requisitos de los literales 1), 2), 4)

y 8), deberan estar previamente impresos

Proceso de la Facturacion Electrénica de Venta en SIIF Nacién

Figura 2
Crear Orden de Consignacion
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La orden de consignacion es un documento en el que se especifican Ias condiciones
generales que define la entidad para generar un cobro, en este caso por la prestacion de un servicio
(Fotocopias y Escaner).

Inicio: Gestion derechos y cartera, DIAN seccional Tunja,

Seleccionar perfil y entidad de ingreso a SIIF NACION

Perfil de Usuario

1ean e

—— [y

1eell L

Nota: Captura de pantalla de la ventana de ingreso del SIIF (2024)

Figura 3
Ruta: Derechos y cartera _orden de Consignacion_ Factura Electrénica de venta_ crear.

Contado

Factura Electronica de Venta

Nota: Captura de pantalla del perfil de derechos y cartera del SIIF (2024)

Figura 4
Luego de darle en la opcién de crear, nos aparecera la siguiente ventana.
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sturaleza Juridica: [ Seleccione v ipo de Identificacion: [ Selaccions v Nimero de Identificacion: [ ] Q

Aceptar

®

Nota:

Captura de pantalla del perfil de derechos y cartera del SIHF (2024)

La fecha de registro el sistema la registra automéaticamente y corresponde al dia en el que
se va a crear el documento (Orden de Consignacion)

Se registran los datos del tercero, Naturaleza Juridica, Tipo de documento y el nimero de
documento, para luego dar clic en la lupa

Luego el sistema automaticamente registrara los datos del adquirente, excepto los datos de
la direccion, los datos del correo electronico, teléfono y ciudad, por lo tanto, seleccionamos
la opcion de “Direccion” para que el sistema nos registre automaticamente los datos
anteriormente mencionados.

Respecto a los datos basicos, el punto de generacion corresponde a la “seccional Tunja” al
igual que la dependencia de Afec.de ingresos, y en la opcion de porcentaje de descuento,
el valor es 0%

En cuanto a la opcion de posicion de bienes y servicios, debemos definir qué tipo de
servicio o bien se estd adquiriendo, en el caso de la Dian, se especifica si el servicio es por
concepto de fotocopias 0 escaner, posteriormente a este paso le damos en el simbolo del

“+” para adicionar un nuevo concepto.
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Figura 5
DIAN SECCIONAL TUNJA (13-10-00-020) rj Ambiente PRODUCCION 4@
" _ JOSE RIVERA (MHjmrive i'- jon 12335P25 @
= Entidad - Gestidn derechos y cartera £ S2FESA0DZ B
124-05-15 14:19:18 Hora Colombia m Sesion: \l\.‘ll n/‘ml‘xmilju -
I N

Valos total venta item Editar Eliminar

Valor causado y

Identificacion posicion BY S Doscripcion posicion BYS Identificacion ingresos Descripcion ingresos oo

[Vigencia actual ‘
[Foms *]
[ ~]

Valores totales

Nota: Captura de pantalla del perfil de derechos y cartera del SIIF (2024)

» Una vez que se crea el concepto, en la parte de “posicion de bienes y servicios” nos aparece
el registro que acabamos de hacer, por ende, debemos registrar los valores correspondientes

al pago del servicio; le damos clic en la parte derecha en la opcion de “Editar”.

e — o swrviowr SeTEanwuE
Ultima visita: 2024.05-15 14.19:18 Hora Colombia “lll “a Sesion. 1jv32hawrtgqo25045fpsg0d 3

Crear orden de consignacion para factura electrénica de vent

Nota: Captura de pantalla del perfll de derechos y cartera del SIIF (2024)
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» En esta ventana registramos el precio base, que es el valor por cadé. fo;t(.)édpia' y cada
escaner, estos valores fueron definidos por la entidad mediante la resolucion 000063 de
abril 10/2024)

» Luego se define la cantidad de hojas que tenga el expediento o documento que se haya
solicitado.

» La Tarifa de lva: 19% (Fotocopias y escaner).

» Se hace un ajuste al IVA para que en valor total coincida con el valor de la factura que
emitio la entidad bancaria.

» Se describe la informacidn de la solicitud del servicio," No del expediente, N° de la factura,

fecha de la consignacion, cantidad de hojas.

s II chlﬂﬂ

Figura 7
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Nota: Captura de pantalla del SIIF Nacion, Gestion de Derechos y Cartera (2024)

Figura 8
[ [ ]
[ [ ]
]
N =3

Nota: Captura de pantalla del perfil de derechos y cartera del SIIF (2024)
» Revisamos y verificamos que los datos que se diligenciaron anteriormente correspondan al

valor de la factura del pago del servicio.



ACREDITACICHN
lv S I M.AS FE ==Y
FRIMER CLAUSTRO UNIVERSITARIO DE COLOMBIA TR YT
Lo - sl -

Y registramos los datos de la cuenta bancaria.

Damos clic en la opcion “SI” de enviar documento a correo electronico.
Diligenciamos el espacio de las notas.

Y llenamos los campos de so datos administrativos.

YV V. V V V

Y por ultimo guardamos e imprimimos el reporte para tenerlo como soporte.

NOTA: Después de que le damos clic al boton “GUARDAR” nos debe aparecer un mensaje
en verde con el consecutivo (Cadigo con el que se identifica el documento creado) confirmando

que le documento se creo exitosamente.

Figura 9
Crear Factura con Orden de Consignacién

DERECHOS Y CARTERA (DY(C)

Parametrizadcon

Orden de consignacion

Venta de bienes y servicios

Factura Electronica de Venta

Crear con orden de consignacion

Crear sin orden de consignacion

Nota: Captura de pantalla del SIIF Nacion, Gestion Derechos y Cartera (2024).

» Nuevamente ingresamos por derechos y cartera, luego venta de bienes y servicios, factura

electronica de venta, contado, crear con orden de consignacion.
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Figura 10
DIAN SECCIONAL TUNA (13-10-00-020
o JNSE RIVERA (MHjiwiiera)

= Eotidad - Gashin derechos y catera

Ambeents; PROCUCCION
Virsiin 1233 8025
Senddor: S2.FESAD1S

% v = i

Ui visi, 20240509 (525,09 Hore Colombia Seson RaggA232nanchihie?

i
Nacon

Crear factura electronica de venta de contado con orden de consignacié

Valot fotal verka

Kimeso de decumento clients Ruzdin sockal cleate

AT/ R0 LA A4 ALY

Selocchone Consecutto Fecha de registro

Nota: Captura de pantalla del SIIF Nacion, Gestion Derechos y Cartera (2024).

> Ingresamos el consecutivo que se generé al momento de guardar la orden de consignacion
y damos clic en buscar
» Nos aparecera el registro que creamos y lo seleccionamos.

A7
ollfed
Nacion

Tipo de msntiﬁca:bn'l Seleccione... vl

Figura 11

DIAN SECCIONAL TUNJA (13-10-00-020)

Ambiente: PRODUCCION
Version: 1233 P25

Senvidor. 52-FESAD15

Sesion: hagqd 23f20ezncilihiral2

JOSE RIVERA (MHjmrivera)
= Entidad - Gestion derechos y carlera
Ultima visita: 2024-05-09 08:25:09 Hora Colombia

Crear orden de consignacion para factura electronica de venta de contado

[2024-0509

Bisqueda de Tercero

Naturaleza Juridica: | Seleccione.. Nimero de Identificacion:

Datos del adquiriente

Datos basicos

Nota: Captura de pantalla del SIIF Nacion, Gestion Derechos y Cartera (2024)
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Valot total venta item Editar | Eliminat

[ fies L | [se# FEP ] |
encia fics [Vigencia actual ]

[Frop <]
|.=‘| v‘

Valores totales

Nota: Captura de pantalla del SIIF Nacion, Gestion Derechos y Cartera (2024)

» En este caso ya nos aparecen todos los datos del tercero y de la factura, solo debemos

verificar los datos que ya ingresamos.

Datos de fa coenta bancania
DES 0 |
J
Datos consigaacion
No. Consignacion Focha Valor Doc. Racaudo Elminar
Notas

Nota: Captura de pantalla del SIIF Nacion, Gestion Derechos y Cartera (2024)

» Diligenciamos los datos de la cuenta bancaria

» Llenamos los campos de los datos de la consignacién, y le damos en la lupa

» Nos aparcera los DRXC (documentos de recaudo por clasificar, que son el soporte de la
factura.

» Seleccionamos el DRXC que corresponda con los datos de la factura y le damos en el
simbolo del (+) para agregar el registro.

» Se debe hacer una descripcion de los datos del tercero, la factura 'y del servicio que solicito.
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> Diligenciamos los campos de los datos administrativos y luego le damos en la opcion de
“guardar”.
» Después de que le damos clic al boton “guardar” nos debe aparecer un mensaje en verde

con el consecutivo confirmando que la factura se cre6 y se emitié correctamente.

Figura 14
Crear Factura Sin orden de Consignacion

Nota: Captura de pantalla del SIIF Nacion, Gestion Derechos y Cartera (2024)

> Ingresamos por derechos y cartera, luego venta de bienes y servicios, factura electrénica

de venta, contado, crear sin orden de consignacion.

Figura 15

echa de registro 2024-05-09

Biisqueda de Tercero

Juridica: [ Seleccio v Tipo de Identificacién: [Seleccione v Nimero de Identificacion:[___] q

Datos del adquiriente

[ J
[ |
[ J
[Seleccione v
[ J
[ J

de ingresos [ |

[Pesos ]

[Contaga

[Seleccione v

| ®
Nota: Captura de pantalla del SIIF Nacion, Gestion Derechos y Cartera (2024)
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> Se registran los datos del tercero, Naturaleza Juridica, Tipo de documento y el nimero de

documento, para luego dar clic en la lupa

» Luego el sistema automaticamente registrara los datos del adquirente, excepto los datos de

la direccion, los datos del correo electronico, teléfono y ciudad, por lo tanto, seleccionamos

la opcion de “Direccion” para que el sistema nos registre automaticamente los datos

anteriormente mencionados.

» Respecto a los datos basicos, el punto de generacion corresponde a la “seccional Tunja” al

igual que la dependencia de Afec.de ingresos, y en la opcién de porcentaje de descuento,

el valor es 0%

> En cuanto a la opcion de posicién de bienes y servicios, debemos definir qué servicio o

bien se adquiere, en el caso de la Dian, se especifica si el servicio es por fotocopias o

escaner, después en el simbolo del (+) para adicionar un nuevo concepto.

Figura 16

B Diannet | nicic @ Flujode Caja FACT.. % Portal Tributari [ $IIF - Sistema Integr..

DIAN SECCIONAL TUNJA (13-10-00-020)
— JOSE RIVERA (MHjmrivera)
= Entidad - Gestion derechos y cartera
Ultima visita: 2024-05-15 14:19:18 Hora Colombia

Ambiente: PRODUCCION
Version: 12.3.3 5P25

Servidor: 52-FESA002

Sesidn: 1jvi32hawriggo25045fpsg0

Pasiciones de bienes y servicios

Valor total venta item Editar  Eliminar
w5 |
Posiciones de ingresos relacionadas
Val sado
dentificacion posicion BYS Descripcin posicion BYS Identifcacin ingresos Descripcion ingresos “ Y

\Vigencia actual |
Propios v]
oS v]

Valores totales

Datos de la cuenta bancaria

Nota: Captura de pantalla del SIIF Nacion, Gestion Derechos y Cartera (2024)

[

Fw
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> Yanos aparecerd el concepto creado, ahora se debe editar los datos de la posicion de

bienes y servicios para ajustar el valor de la factura electronica.

emjimenezblanco@gmail.com

Figura 17
Entidad - Geslion derechos y cariera Lol Senidor S2HESAIDZ - M
Ultima visita: 2024-05-15 14:19:18 Hora Colombia "a Kl Sesidn: 1jvi32hawiggo2oodhipsgl @
Precio base ( 0,00)
Canfidad 0 [,3‘
Biisqueda de Tercero Valor bruto de venta 5000
% Descuento 7
Naturaleza Juridica: | Persona Natural Nacional v entificacion: O\
50,00]
Subtotal de venta 5000]
Datos del adquiriente Impuesto sobre las ventas - IVA
Céduls de Cldadania |
23265362 Descripcibn PPNP EMILIA JIMENEZ DE JIMENEZ |
COLOMBIA Taria IVAvigente ]| Seleccione v | |BOYACA |
£ §0,0][CLT650 v]

TRy
1307547 31640782
Posicion de pago no presupuestal

Descripcin PPNP

Datos basicos

Taria impoconsumo
SECCIONAL TUNJA SECCIONAL TUNJA |
Valor impoconsumo

Pesos |

Valor fotal de venta § 0,00/

Observaciones
° Aceptar

1

Posiciones de bienes y servicios

Nota: Captura de pantalla del SIIF Nacion, Gestion Derechos y Cartera (2024)

> Se desplegara esta ventana en la que se le colocaran los respectivos valores.
> El precio base es el valor de la fotocopia o el escaner (Estos valores fueron definidos por
la entidad mediante la resolucion 000063 de abril 10/2024).

» Cantidad de hojas que tenga el expediente o documento que se solicito.

Y

Tarifa de Iva: 19% (Fotocopias y escaner).

» Se hace un ajuste al IVA para que en valor total coincida con el valor de la factura que
emitio el banco.

> Sedescribe lainformacion de la solicitud del servicio," No del expediente, No de la factura,
fecha de la consignacion, cantidad de hojas.

> Si el IVA no permite ajustar las cifras para que el valor total coincida con el de la

consignacion, se debe aproximar el valor total de venta; después se hara un ajuste con los
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asientos contables manuales para que las cifras coincidan y asi no queden registradas
diferencias contables.

Flgura 18

de ienes y servicio

Posiciones de ngrasos relaclonadas

Descripcion posicion BY S Mentificacion ingresos Descripciin ngresos

Valores wtales

Nota: Captura de pantalla del SIIF Nacion, Gestion Derechos y Cartera (2024)

» Luego se revisan los valores que acabamos de ingresar de tal forma que verifiquemos que

los datos sean los que registramos.

Figura 19

Datos de la cuenta bancaria

Notas

Datos consignacion

e

Datos Administrativos | Seleccionar Archivo [IIE CIL AT s = Guardar | Cancelar

Nota: Captura de pantalla del SIIF Nacion, Gestion Derechos y Cartera (2024)

> Ingresamos los datos de la cuenta bancaria, y las notas en las que se hace una anotacion de

los datos de la factura y del tercero.
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> Ingresamos los datos de la Consignacion y le damos clic en la lupa y luego en el (+), para
agregar el soporte de la consignacion, y por ultimo le damos en la opcion de guardar.
» Después de que le damos clic al boton “guardar” nos debe aparecer un mensaje en verde

con el consecutivo confirmando que la factura se cred y se emitié correctamente.

Recomendaciones.

» Es necesario saber qué tipo de documento se esté solicitando, la cantidad de copias, anexos
o folios que tenga el expediente y el valor total que paga el contribuyente.

» Es importante que el comprobante de la consignacion (Factura emitida por la entidad
financiera) por el pago del servicio sea el original.

» Cuando se vaya a crear la factura, revisar en el sistema (SIIF) que el tercero este creado y
tenga todos sus datos actualizados con forme al RUT.

» Si no se tiene la informacidn requerida para crear y por ende emitir la factura electrénica
debemos comunicarnos con la division que maneja o posee el expediente o documento que
solicito el contribuyente.

> Se debe verificar que el oficio que entrega el contribuyente contenga el nimero telefénico
y el correo electrénico, ya que la factura le llegara al correo.

» De presentarse alguna inconsistencia en los datos del contribuyente se debe comunicar con
este para solventar dicha inconsistencia.

» Al momento de crear la factura se debe verificar los datos que se registran en el sistema
(SIIF) para evitar alguna equivocacion y por ende evitar la sancidon que se menciona en el

articulo 652 (Sancién por expedir facturas sin requisitos) del estatuto tributario.
Conclusiones.

Mediante esta investigacion, se logro identificar una deficiencia significativa en los procesos que
desarrolla la Division Administrativa y Financiera de la Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales de Tunja; esta falencia se presenta especificamente en los procesos del area de
contabilidad que es ejecutada por el gestor contable (contador), ya que no se tenia claro uno de los
procesos contables, en este caso es el proceso de la creacion y emision de la factura electronica en

la herramienta de SIIF Nacion.
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Para afrontar esta problematica, se planteo la creacion de un instructivo que permitiera conocer el
proceso a detalle de la creacion de las facturas, pero para crearlo se requirid gestionar la
capacitacion a nivel central (Bogota), respecto a los procesos contables, con especial énfasis en la
creacion y emision de la facturacién electronica. A partir de la informacién que se recopild y se
consolidd durante la capacitacion se elabord un instructivo conciso y claro que describe paso a
paso el procedimiento para generar y emitir facturas electronicas a través del Sistema Integrado de

Informacidn Financiera (SIIF) Nacion.

Por ultimo, en las Gltimas semanas de julio de 2024, se finalizé y socializo el instructivo con el
contador de la division, garantizando su comprension y correcta aplicacion. Asimismo, se
establecid un plan de seguimiento para evaluar la efectividad de la solucion implementada y
realizar los ajustes necesarios. Como resultado de esta intervencion, se pudo crear y emitir las

facturas que estaban pendientes, lo que permitio corroborar la efectividad que tuvo el instructivo.
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