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1. Objetivo.

Generar la factura del producto Aguardiente Narifio de acuerdo con sus referencias
considerando caracteristicas como composicién del lote y precio de venta segun lo pactado
en cada contrato de enajenacion.

2. Alcance.

Permite reconocer y validar el ingreso total por cada proceso de enajenacion tanto en unidades
como en valores mediante reportes que se generan a partir del uso de Software que son de
gran utilidad para la gerencia para la toma de decisiones.

3. Definiciones.

FACTURA DE VENTA: Documento que respalda el proceso de enajenacion de Aguardiente
Narifio y la expide el Departamento de Narifio a sus clientes a través de la maquila.

FACTURACION ELECTRONICA: Es el proceso complementario de facturacién y que se hace
necesario en el cumplimiento de la normatividad vigente expedida por DIAN a entidades
publicas, tiene la misma validez que el papel, sin embargo, se genera, valida, expide, recibe,
rechaza y conserva electrénicamente, lo que representa mayores ventajas. Tributariamente
es un soporte de transacciones de venta de Aguardiente Narifio.

LEGALIZACION: Acto administrativo, mediante el cual el Departamento de Contratacién de la
gobernacién da viabilidad, para la facturaciéon y entrega de producto una vez el comprador
haya cumplido con la totalidad de los requisitos atribuyéndoles efectos legales.

MEJORA CONTINUA: Accién permanente realizada con el fin de aumentar la capacidad para
cumplir los requisitos y optimizar el desempefio.

REVISION: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, la adecuacion, eficacia,
eficiencia y efectividad del tema objeto de la revisién, para alcanzar.

VERIFICACION: Confirmacién, mediante la aportacién de evidencia objetiva, de que se han
cumplido los requisitos especificos.

4. Desarrollo del documento:
4.1Condiciones y/o politicas especificas de operacion.

Realizar la facturacion del producto Aguardiente Narifio de manera oportuna con el fin de
proceder a la entrega de las unidades adquiridas a sus compradores y abastecer el mercado
regional.

La informacién para presentar la declaracion de participacion se debe enviar diariamente
hasta los tres dias antes del vencimiento (12 y 27 de cada mes), y cuando no exista
facturacion, no se realiza el reporte. En casos especiales o de presentarse inconvenientes
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se debe informar y realizar una adecuada planeacion.

Con respecto a la Facturacion de las Degustaciones se debe tener en cuenta el Estatuto
Tributario del Departamento de Narifio, ARTICULO 33.- “Modificado. Ordenanza 019 de 2017,
art.1. DEGUSTACIONES. Las degustaciones que se realicen con el objeto de posicionar y
mantener el producto en el mercado no podran exceder de trescientas sesenta (360) cajas al
afo”.

El producto destinado a degustacion sera administrado y autorizado por el Subsecretario de
Rentas o la persona que éste delegue mediante acto administrativo.

RECONOCIMIENTO DEGUSTACIONES DE AGUARDIENTE NARINO

La afectacion bancaria se debe realizar por parte de la oficina de Tesoreria, se debe utilizar el
documento contable correcto tal como lo es la nota bancaria de tesoreria (NBT), una vez
realizada la causacion de las facturas de degustacién se debe esperar la recepcién del oficio
de aguardiente Narifio donde se sefiale cuales se van a cancelar, dicho oficio debera remitirse
a Tesoreria para el reconocimiento bancario.

Adicionalmente a fin de afio se debe emitir un certificado por parte del profesional encargado
del registro de la facturacién de degustaciones donde conste el nimero de cajas consumidas
al afio con el fin de dar cumplimento al articulo 33 del estatuto tributario departamental.

a) De acuerdo con el Régimen de Contabilidad Publica expedido mediante las Resoluciones
354, 355 y 356 de 2007.

Codig Descripcio Saldo libros Saldo libros Saldo libros Saldo libros Saldo libros
o n 2017-12-31 2016-12-31 2015-12-31 2014-12-31 | 2013-12-31
1a | DEUDORE | 208.165.301.0 | 216.118.1114 | 228.278.467.4 | 67.104.0118 | 28.583.259.5

s 09.44 04.42 39.60 39.17 30.82

140603 | AGUARDIE 5.888.660.828. | 8.248.695.810. | 16.133.882.7 | 28.583.259.5

NTE 59.520.974.24
01 NARO 24 81 93.24 30.82

Fuente: Balance general, libros auxiliares con saldos en la cuenta 111006021014 de los afios
2013, 2014, 2015, 2016 y 2017 del sistema de Informacion SYSMAN.

b) De acuerdo con el marco normativo para Entidades de Gobierno Resoluciéon 533 de 2015
y Resolucion 484 de 2017.

. . - Saldo Saldo
Cédigo | Descripcion Séaolgz 1"2!)_;?'5 Sg)lgg- ‘:lzb_gc:s Sze;)l;i:_ :';_ T’;Is libros libros
2018-12-31 | 2018-01-01
CUENTAS | 766,244,264,36 | 830,196,777,46 | 82,155418,44 ] 59,520,974.
13 POR s P o 32,633,402. ”
COBRAR ' : : 24
131603 | AGUARDIEN 59.520.974.
0 NARING | 1005021675 | 10.050.216.75 | 25288324 | 13.443.786 | 5,

Fuente: Balances general por nivel en la cuenta 111005020212 a fechas de corte, 2018- 2019-
2020 y 2021 del sistema de Informacién SYSMAN.
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4.1.2 Normatividad.

e Ordenanza 028 de 2010, Estatuto Tributario Departamental de Narifio, URL:
https://sitio.narino.gov.co/wp-content/uploads/2022/05/ordenanza-028-21-12-

2010.pdf

e DECRETO LEY 624 DE 1989, Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los
impuestos administrados por la Direccidon General de Impuesto Nacionales, Estatuto
Tributario Nacional URL.: https://estatuto.co/

e Resolucion 000042 del 5 de mayo del 2020, expedida por la Direccion de Impuestos
y Aduanas Nacionales (DIAN). Esta resolucién establece los requisitos técnicos y
normativos que deben cumplir los documentos electrénicos para tener validez legal
como facturas. URL:
https://www.dian.gov.co/normatividad/Normatividad/Resoluci%C3%B3n%20000042
%20de%2005-05-2020.pdf
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4.2 Descripcion de actividades.

1. [lvalidar Ia consignaciéon del 100% del valor del contrato una vez emitido el
certificado del DAC.
Fuente de L Respons . Receptor
entrada Entrada Descripcion able Salida de salida
Contratode | Una vez se emita el Consi
enajenacié | certificado de legalizacion | Personal S19 | personal
" nacion
Subsecreta | n — | por DAC y sea remitido para | de apoyo d de apoyo
. . ; el
ria de certificado la secretaria de rentas para | Subsecret o Subsecret
) ! 100% !
Rentas de facturar, se valida la | aria de validad | @@ de
legalizacion | consignacion de 100% del | Rentas a Rentas
valor del contrato.
2, ¢La consignacion del 100% del valor del contrato estd conforme?

Sl (Continuar con actividad 3)
NO (Continuar con actividad 4)

3. [ Enviar certificado de legalizacion a Aguardiente Nariino (Maquila) para iniciar la
facturacion.

Fuente de L Respon . Receptor
entrada Entrada Descripcién sable Salida de salida

Personal de Persona | Certific

ADOVO Certifica | Realizar él envi6 del certificado | | de | ado de | Personal
poy do de | de legalizacion al area contable | apoyo legaliz | de apoyo

Subsecreta I : . o . . :

fia de ggallza de Agu.a'rdlente Narlnql(Maquna) Sub;ecr acion Aguartilen

Rentas cion para iniciar la facturacion. etaria de | enviad | te Narifio

Rentas o

4. [ Realizar la retroalimentacion correspondiente.

Fuente de S Respon | Salid | Receptor
Entrada Descripcion \
entrada sable a de salida
Realizar la retroalimentacion
. . Persona
Personal de . correspondiente a los interesados Partes
Consign I de | Retro | .
apoyo . sobre las novedades de la : interesada
acién no ; o o apoyo alime
Subsecreta ! consignacion del 100%  del s
. esta en Subsecr | ntaci
ria de o contrato para que se subsane de : . proveedor
el 100% , . etaria de | 6n -
Rentas acuerdo con los lineamientos de es/clientes
L Rentas
facturacion.
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5. J Validar consecutivos de facturacion.

s el Entrada Descripcion e Salida Recep_tor
entrada able de salida
Conse
Personal de - cutivos | Personal
Certifica . . Personal
apoyo do  de Se ingresa al Software médulo de apovo de las | de apoyo
Subsecreta . facturaciéon y se verifica el POYO | factura Aguardie
. legaliza . Aguardien
ria de | % consecutivo de las facturas. o s nte
cion te Narifio . .
Rentas validad | Narifo
0s

6. [ Verificare ingresar la informacién de terceros.

AL Entrada Descripcion RO Salida Recep_tor
entrada le de salida
En el sistema Software
modulo  facturacion  se Informa
Consec o i . L
: verifica la informacion de cion de
Personal de | utivos . Personal de Personal
los terceros y si no se terceros
apoyo de las apoyo : de apoyo
. encuentran se debe . validada .
Aguardient | facturas | . . Aguardiente Aguardien
o . ingresar y actualizar. . y .
e Narifio validado Narifio . te Narifio
s actualiz
Validar que los campos ada
estén actualizados.

7. [J Realizar la facturacion procesos de enajenacion y salidas por degustacion.

FIEIES 612 Entrada Descripcion R Salida Recep.tor
entrada sable de salida
En el sistema Software, se
procede a facturar procesos de
enajenacion salidas por
Informac .
o degustacion. Persona
i6n  de Factur
Personal de | de Personal
terceros a de
apoyo ; Se debe tener en cuenta los apoyo de apoyo
. validada o . | contad .
Aguardient cortes de facturacion: Aguardi o v de Aguardien
e Narifio gctualiza ente créydito te Narifio
da 1 de cada mes hasta el 15 de Narifio
cada mes.
16 de cada mes hasta el 30 de
cada mes.
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8. [] validar valores facturados vs los valores proyectados de los contratos y el
certificado de legalizacion.

FIEIES &1 Entrada Descripcion R Salida Recep_t or
entrada sable de salida
Factur
Factura | Con la respectiva factura se Persona | a Y
Personal de . I de | valore | Personal
de validan los valores facturados vs
apoyo contado | los valores proyectados de los apoyo 1S de apoyo
Aguardient e Aguardi | validad | Aguardien
2 y de | contratos y el certificado de .
e Narifio - N ente os y | te Narifio
crédito legalizacion. - .
Narifo revisa
dos

9. [ Aplicar los anticipos correspondientes y generar factura final en el médulo del
sistema SYSMAN.

Fuente de Entrada Descripcion Respo | Sali | Receptor
entrada P nsable da de salida
Una vez validados los valores y la
factura se aplican los anticipos
Factura .
correspondientes y se genera la | Person
Personal de xalores factura final en el sistema Software | al de | Antic | Personal
apoyo validado modulo facturacion. apoyo ipos | de apoyo
Aguardient s Aguard | aplic | Aguardient
e Narifio revisadg Automaticamente se genera la | iente ados | e Narifio
s FAN: Facturacion  Aguardiente | Narifio
Narifo.
10. [_] Realizar la trasmisién de la facturacién electrénica a la DIAN.
Fuente de L Responsa . Receptor
entrada Entrada Descripcion ble Salida de salida
Personal Ingresar . al S|ste_ma Personal Envio
de apoyo correspondiente y realizar de apoyo factura
. Factura la trasmision de |la / . . | DIAN
Aguardient . - Aguardient | electroni
- facturacion electrénica a la .
e Narifio e Narifio ca
DIAN.
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11. [J Enviar reporte de facturacion a contabilidad general en los tiempos establecidos.

Fuente de
entrada

Entrad
a

Descripcion

Respon
sable

Salida

Receptor
de salida

Personal
de apoyo
Aguardient
e Narifio

Factur
a

Sistem
ade
factura
cion

Generar y enviar los reportes
correspondientes de facturacion
a contabilidad general y demas
interesados.

- Enviar el listado de
participacion de facturacion de
aguardiente Narifio y
notificacion de culminacién de
facturacion (15 de cada mes y
el 30 de cada mes 12
meridiano).

Nota: no se permite Ila
facturacion después del 15y el
de cada mes después de las 12
meridiano.

A partir de la informacién e
informes contabilidad general
procede a realizar la validaciéon
de la documentacion, se
relacionan y se validan Ila
informacion de los impuestos,
una vez validada la informacion
se ingresa a la plataforma
infoconsumo para realizar el
descargue de las referencias de
los productos sefialados en las
facturas y finalmente se realiza la

declaracién de participacion.

Persona
| de
apoyo
Aguardi
ente
Narifo

Report
es

Subsecreta
ria de
Rentas

Secretaria
de
Hacienda

Entes de
control

12. OFin
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5. Diagrama de flujo.

Subsecretaria de Rentas
Contadora

‘Validar la consignadon del
10036 del valor del contrato

una vez emitido el
certificado del DAC.

INICIO

;La consignacion Realizar la

del 100% del valor £ retroalimentacion

del contrato esta S correspondiente
conforme? 5l

Enviar certificado de
legalizacion a Aguardiente

“  Contabilidad

Marifio/Soft dulo facturacion

#

( Validar
)

Marifio {Maquila) para
iniciar la facturacion.

PROCEDMENTO DE FACTURACION AGUARD ENTE NARINO

consecutivos
’Lde facturacion.

Verificar e ingresar la
informacion de los
terceros.

— .,

Realizar la facturacion
procesos de enajenadony
salidas por degustadon

losvalores proyectados de los
contratos y el certifi-cado de

Validarvalores facturados v

legalizacion.

Aplicarlos antidpos
correspondientss y
generar factura final

Realizar la trasmision
de la facturacion
electronica a la DIAN.

Enviar reporte de
facturacidna contabilidad
general enlos tiempos

establecidos.
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6. Documentos y registros relacionados

N/A
7. Anexos
N/A
5. Control de cambios.
Version FeCh?,de Descrlpm?n = Responsable
versiéon cambio
01 01/07/2021 | Creacion del Documento Jose Melduvio
Delgado
Se modifica la
actividad 11, no se
envia archivo plano,
02 16/05/2023 el sistema Sysman Jose Melduvio
genera las Delgado
causaciones al
momento de realizar
los recibos de caja.

6. Responsable.

El responsable de este documento es la Profesional Universitario Aguardiente Narifo
(Gerente), quien debe verificar, y si es requerido actualizarlo, cuando sea necesario.

5. Revisién, validacién y aprobacion.

Revision: Aprobacion: Verificacion:
Nombre: Luis Felipe Nombre: Viviana Solarte N
Pabon Gabrera Solarte Nombre: Nixon Ortega Bravo

Cargo: Profesional
Universitario Aguardiente
Narifo (Gerente)

Cargo: Secretaria de
Hacienda

Cargo: Profesional
Universitario 219 grado 04

PROCESO ASOCIADO:
GESTION FINANCIERA

DEPENDENCIA ASOCIADA:
SECRETARIA DE HACIENDA




