MINISTERIO DE AMBIENTE SOMOS
Y DESARROLLO SOSTENIBLE ., : . :
Proceso: Gestion Financiera Sistema Integrado de Gestién
Version: 1 Vigencia: 10/09/2025 Codigo: P-A-GFI-31

las y el prc to para la elaboracion, presentacion y pago oportuno de las declaraciones de Impuestos Nacionales del Ministerio de Ambiente y el Sistema General de
Regalias - SGR, dando cumplimiento con las disposiciones establecidas por la DIAN y las demas entidades en la materia tributaria.

El proceso inicia con la identificacion de las obligaciones tributarias a nivel nacional, asi como la revision de la normatividad tributaria y finaliza con la p ion de las di
en las fechas idas por las enti (R

*El Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible cuenta con Nimero de Identificacion Tributaria NIT 830.115.395-1, entidad de orden nacional

*El Ministerio de Ambiente y Desarrollos Sostenible es responsable como agente de retencion del impuesto de renta y complementarios, del impuesto al valor agregado, del impuesto de industria y
comercio, estampillas y demas impuestos departamentales y/o territoriales; por lo que se debe dar cumplimiento con el deber formal de presentar, declarar, realizar el pago, e informar lo

correspondiente ante los ¢ i comp

* Elaborar un cronograma de cumplimiento al inicio de cada vigencia, para programar la presentacion y pago de las declaraciones, estableciendo la gestion y tramite de cada Grupo de Trabajo dentro
de los primeros ocho (8) dias corrientes del mes.

*Las Entidades ejecutorias del presupuesto general de la nacion operaran bajo el sistema de caja para efectos del pago de las retenciones en la fuente de impuestos nacionales, de acuerdo con lo
establecido por el articulo 76 de la Ley 633 de 2000.
*Art.572 del Estatuto Tributario, Representantes que deben cumplir deberes formarles y Art 582 del Estatuto Tributario, Declaraciones que no requieren firma de contador.

*Decreto 1791 de 2007, Por el cual se reglamentan el articulo 579-2 del ET

*Decreto 702 de 2013 Por el cual se reglamentan parcialmente los articulos 375, 376, 381 paragrafo 20, 382, 580-1y 800 del Estatuto Tributario, aplica a las entidades ejecutoras del Presup )
General de la Nacion que efectien pagos por conceptos sujetos a retencion en la fuente a titulo del impuesto sobre la renta y/o impuesto sobre las ventas - IVA, a través del SIIF — Nacion y del
Sistema de Cuenta Unica Nacional administrada por la Direccion General de Crédito Publico y Tesoro Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico.

*Resolucion 70 DE 2016 — DIAN y sus modificaciones, Por la cual se reglamenta el uso de firma electronica en los servicios informaticos electronicos de la Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales (DIAN).

Resolucion 000033 del 25 mayo de 2018 la DIAN

*Guia para generar las consultas de pagos que permiten la preparacion de la informacion exdgena a la Dian -SIIF

*Guia para el pago por compensacion de retencion en la fuente DIAN - MinHacieda SIIF

* Circular Externa No 011 del 18 de marzo del 2025 - Min Hacienda SIIF Nacion

*Decreto Ley 111 de 1996, Estatuto Organico de Presupuesto

* Manual de Politica Contable del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

* Manual de Politica Contable del Fondo Nacional Ambiental

* Circular Externa 011 del 2025, "Cambio proceso de pago por compensacion Retenciones DIAN"

Ne. ACTIVIDAD gﬁ‘ll': DESCRIPCION RESPONSABLE PC REGISTRO
Elaborar cronograma para presentacion y Elaborar el cronograma de presentacion y pago de los impuestos nacionales
1 pago objeto de retencion por los dlf(-lzfentes P del Ministerio y SGR, al inicio de cada vigencia fiscal. Grupo de Qonmbllldad y Grupo Matriz de cronograma diigenciado
conceptos de acuerdo a la planeacion de Tesoreria
financiera establecida para cada vigencia. Nota: Este cronograma establecera plazos por cada Grupo de trabajo
Descargar, los saldos contables y los saldos de la bolsa de deducciones a
través del aplicativo de SIIF Nacion. Asi mismo, se debe realizar la verificacion
respectiva de los saldos descargados con el fin de enviarlos al Grupo de
2 Descargar y validar los saldos contables en H Tesoreria. Grupo de Contabilidad X Correo electronico para solicitar los ajustes necesarios
SIIF Nacion Funcionarios y contratistas (cuando aplique)
Nota: Previa verificacion de los saldos contables y de la bolsa de deducciones,
si se llega a presentar una reclasificacion por concepto de deducciones,
realizar el ajuste respectivo con el fin de que quede en el mismo mes.
- " " Renmitir el Archivo Excel con el cuadro resumen de los saldos consolidados por -
Remitir el archivo Excel con retenciones por -
3 ' o EX ! P H concepto de retencion en la fuente, al Grupo de Tesoreria para su verificacion Gruplo de lContamhdadl Correo electronico con el cuadro resumen de los saldos
concepto y Funcionarios y contratistas
frente a la bolsa de deducciones
Descargar y revisar la bolsa de deducciones por concepto de retencién a
presentar a través del aplicativo de SIIF Nacion.
Validar la informacion remitida por el Grupo de Contabilidad, se realiza la
revision de los saldos con el fin de establecer posibles diferencias que se
" puedan presentar. . . - . N
4 Descargar y validar el reporte de bolsa de H Grupo de Tesoreria X Correo electronico para solicitar los ajustes necesarios
deducciones ionari i cuando aplique;
Nota: Si existen diferencias en la validacion, se debe remitir correo electronico Funcionarios y Contralistas ( plique)
al Grupo de C ilidad para realizar el ajuste correspondiente.
Dado el caso, que no se presenten diferencias en los saldos contables y la
bolsa de deducciones (revisada por el grupo de tesoreria), se procede a
realizar la actividad No 5.
Realizar la conciliacion de saldos a presentar il o
5 P H Elaborar conciliacion de los ajustes realizados y los valores finales a presentar Grupo de Qontabllldad y Grupo X Documento de conciliacion.
y pagar de Tesoreria
Elaborar de pago por ion en el aplicativo SIF NACION,
¢ Elaborar documento de pago por H con los y valores idos en la conciliacion.  Nota: En caso |Grupo de Contabilidad Pantallazo con numero de documento por compensacion
compensacion que se genere un nuevo documento de pago por compensacion se debera Funcionarios y contratistas SIIF
tener en cuenta la informacion relacionada en la conciliacion.




cicLo

o
Ne. ACTIVIDAD PHVA

DESCRIPCION RESPONSABLE PC REGISTRO

Generar Ordenes de pago no presupuestales para el pago por conceptos
impuestos regalizas, segun la informacion conciliada como se establece en el
procedimiento P-A-GFI-01 Orden de pago y giro, presupuestal y no
presupuestal.

Orden de pago no presupuestal SIIF Nacion

7 |Generar Ordenes de Pago no presupuestales H Nota: Una vez se genere la orden de pago no presupuestal, se debe esperar  [Grupo de Tesoreria X Formato F-A-GFI-13 Orden de transferencia de fondos,
dos dias habiles siguientes para el desembolso del dinero en la cuenta diligenciado

corriente del banco.

posteriormente, se debe confirmar el deposito del dinero en las cuentas y se
procede a realizar la actividad No 8

No. de documento por compensacion verificado en SIIF

Verificar el documento de pago por Verificar el documento de pago por compensacion de deducciones de acuerdo .
Grupo de Tesoreria NACION

compensacion de deducciones a la conciliacion realizada

Elaborar el borrador de la presentacion del Ingresar al muisca de la DIAN y registrar el formulario del borrador del

. . L " N . Grupo de Tesoreria Borrador del impuesto
impuesto impuesto con toda la informacion requerida para la presentacion.

i " Contador de la Entidad Correo electronico con visto bueno al borrador del
10 |Dar visto bueno al borrador del documento. H Visto bueno del borrador del documento a presentar X documento para la presentacion de la declaracion

Crear en el gestor documental un radicado correspondiente al pago del
impuesto, donde se debe adjuntar los soportes y documentos con los que se
realizaron la validacion de la informacion para la presentacion del impuesto .
H Grupo de Contabilidad X Comunicacion oficial con los debidos soportes
Nota: Asi mismo, una vez se este aprobado la informacion del borrador por el
contador, se debe adjuntar el borrador del formulario No 350 junto con la
conciliacion

Crear y adjuntar soportes de validacion y
borrador de la presentacion del impuesto

Presentar y pagar la declaracion correspondiente a regalias y realizar el pago
por compensacion a las deducciones aplicadas retencion en la fuente
correspondientes al Ministerio de Ambiente de acuerdo con la normatividad
vigente, en los tiempos establecidos y teniendo en cuenta la informacién
conciliada, el borrador del formulario aprobado por el contador y remitida
previamente a través del gestor de correspondencia

Declaracion presentada en las fechas establecidas y recibos

12 |Presentar y pagar declaracion de impuestos H de pago

Grupo de Tesoreria X

Seleccionar el documento de pago por compensacion que desea aprobar ,
Sllos campos incluidos en el documento de pago por compensacion coinciden
con los registrados en la preaprobacion y en el sistema MUISCA, el

Aprobar el pago por compensacién S H documento se APRUEBA.. Grupo de Tesoreria Documento pago por compensacion aprobado

Nacion
Nota: Con la aprobacion del documento, el sistema genera para la DIAN un
DRXC de compensacion de deducciones.

Adjuntar soportes de presentacion, del pago Adjuntar los formulario de presentacion del impuesto y recibidos de pago
14 |del impuesto y soporte de transmision del H generados por la DIAN, conformado el expediente para dejar la trazabilidad del| Grupo de Tesoreria X
documento de compensacion tramite.

Adjuntar los soportes en el expediente y devolver al Grupo
de Contabilidad para finalizar el tramite.

Subdireccion Administrativa y

Verificar el cumplimiento del cronograma de - - ) . N
P d \ Hacer seguimiento al cumplimiento del cronograma del impuesto nacional. Financiera - SAF

las obligaciones tributarias nacionales

Gestionar las acciones de mejora de ser necesarias de acuerdo a la Subdireccién Administrativa y
16 |Implementar las acciones de mejora A efectividad del procedimiento en relacién con la presentacion oportuna del Financiera - SAF
impuesto nacional de Ministerio

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

Afio gravable: Periodo comprendido entre el 1 de enero y el 31 de diciembre, al cual corresponde la obligacion tributaria a declarar y pagar.

Calendario tributario: Cronograma con fechas para presentacion de declaraciones, pagos y otras obligaciones tributarias.

Contribuyente / Declarante: Persona natural o juridica que realiza el hecho generador del tributo (contribuyente) y quien presenta la declaracion (declarante).

Correccion: Ajuste al valor pagado: puede ser para completar el pago faltante o solicitar devolucion de excedente

Impuestos: Gravamenes obligatorios que personas naturales y juridicas pagan al Estado para financiar sus funciones publicas. Constituyen los principales ingresos del Estado. Se clasifican en directos e indirectos

Impuestos directos: Recaen directamente sobre la persona natural o juridica, como el impuesto sobre la renta o los pagos de tramites

Impuestos indirectos: Inciden sobre operaciones y bienes (por ejemplo, IVA o aranceles) y suelen trasladarse al consumidor final

IVA (Imp al Valor Agregado): G indirecto al consumo de bienes, servicios y juegos de suerte y azar. Lo administra la Nacion, y el responsable es quien lo traslada al Estado

Liquidacion: Documento que contiene los factores, tarifas y datos utilizados para cuantificar el tributo a pagar, incluyendo sanciones e intereses si aplican.

Medio magnético: Herramienta informatica (p. ej., archivos, hojas de calculo) utilizada para reportar informacion exogena

NIT (Nimero de Identificacion Tributaria): Nimero Unico asignado por la DIAN al registrarse en el RUT. Es personal e intransferible y facilita la gestion tributaria, aduanera y cambiaria

Periodo gravable: Lapso temporal al cual corresponde la obligacién de declarar impuestos (p. &j., un afio fiscal)

Sujeto activo del tributo: Entidad que tiene la potestad de exigir el pago del tributo (el municipio o Estado)

SIIF Nacion: Sistema Integrado de Informacion Financiera por medio del cual las entidades del Presupuesto General de la Nacion realizan su gestion financiera publica en linea, de forma segura, oportuna y estandarizada

Tramite: Proceso administrativo estructurado en pasos o acciones reguladas por el Estado para cumplir obligaciones o materializar derechos, cuyo resultado es la prestacion de productos o servicios

Recursos de la Nacion: Ingresos publicos de carécter nacional provenientes de impuestos, tasas, multas y contribuciones

Retencion en la fuente: No es un impuesto per se, sino un mecanismo de recaudo anticipado aplicado a pagos de renta, IVA, etc. El pagador retiene un porcentaje y lo entrega a la DIAN, a fin de asegurar flujo constante de ingresos.
RUT (Registro Unico Tributario): Sistema utilizado por la DIAN para identificar, ubicar y clasificar contribuyentes, responsables del régimen comin o simplificado, agentes de retencion, importadores/exportadores, etc.

Sistema General de Regalias (SGR): Es un esquema de coordinacion entre el Gobierno nacional y las entidades territoriales que regula la distribucion, administracion, ejecucion, control, uso eficiente y destinacién de los recursos provenientes de la
explotacion de recursos no renovables, estableciendo las condiciones de participacion de los beneficiarios




