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Señores  
DIRECTORES REGIONALES, DIRECTOR ESCUELA PENITENCIARA, 
DIRECTORES ERON, PERFIL GESTION CONTABLE Y PERFIL PAGADOR O 
QUIEN HAGA SUS VECES EN LA ESCUELA DE FORMACIÓN, DIRECCIONES 
REGIONALES Y ERON, PONAL FACATATIVA. 
Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario –INPEC 
 

 

ASUNTO: Instructivo pago por compensación retenciones DIAN 
 
 
 
 Atendiendo las inquietudes de algunos ERON despues de que han leido de 
manera rigurosa la guia emitida por el Ministerio de Hacienda y Credito Publico 
respecto al nuevo proceso de pago de retenciones a la Direccion de Impuestos y 
Aduanas Nacionales por compensacion, reglamentado mediante resolusion 
0000333 del 25 de mayo de 2018 de la DIAN; y aun presentan dudas sobre el 
proceso al interior de el Instituto, nos permitimos dar a conocer un ejemplo practico 
realizado en un Establecimiento de Reclusion, mes de agosto 2018.  
 
 
 

1. CONSULTA DEDUCCIONES CONSOLIDADA Y DECLARACIÓN 

MENSUAL DE RETEFUENTE  

 

La consulta consolidada de deducciones es el insumo de la declaración mensual de 

retención en la fuente, la entidad debe ingresar por la unidad ejecutora. 

Ruta: CEN/EPG/Consulta deducciones, selecciona la Fecha de Registro Inicial, la 

Fecha de Registro Final y el botón “Ver Consulta” 

PERFIL: Entidad Gestión Contable / Pagador 

 



 

 

 



 

 

Clic en la imagen del disquete “Exportar contenido archivo” 

En este Excel podemos verificar las retenciones practicadas y podemos filtrar cada 

retención por los diferentes conceptos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Utilizando el archivo de la consulta consolidada de deducciones el usuario verifica 

valores causados y pagos a realizar. Con base a los saldos se inicia el registro 

elaborar documento compensación DIAN. 

 

2. ELABORAR PAGO POR COMPENSACIÓN  

RUTA: EPG/Pago por compensación retenciones DIAN/Elaborar  

PERFIL: Entidad Gestión Contable  

El aplicativo carga la información de fecha de registro, la entidad de conexión, el 

tercero beneficiario de la deducción (NIT de la DIAN), nombre de la entidad 

ejecutora beneficiaria de la deducción, fecha de vencimiento según calendario 

tributario. El usuario escoge el Periodo a declarar (año y mes de la declaración 

para el ejemplo agosto 2018), la fecha inicial y final de la causación de deducciones 

en la bolsa (este rango de fecha se puede modificar) y clic en el botón “Buscar” 

 

 



 

Se habilitan las pestañas que agrupan las deducciones causadas por cada concepto 

de la DIAN. El primer concepto agrupado es: RETENCIONES RENTA Y 

COMPLEMENTARIOS e incluye los conceptos Compras y servicios (para este caso, 

pueden ser diferentes en otros ERON). 

Nota: se debe seleccionar las diferentes pestañas de retenciones para que el 

sistema actualice la información. 

 

Para revisar el detalle de cada concepto agrupado el usuario debe hacer clic sobre 

el concepto, el sistema desplegará del detalle de causación de deducciones: 

entidad, tesorería pagadora, posición catálogo pago no presupuestal, valor causado 

en la bolsa, valor a pagar (campo editable para el ajuste a miles de la 

declaración), marca recursos administrados DTN (Si o No), No. de documento con 

el que se causó la deducción en la bolsa, transacción que afectó la bolsa y fecha de 

la acusación. 

Nota: el ajuste a miles se realiza por cada concepto de retención, se ajusta 

igual o menor el valor y se puede tomar una deducción de cada concepto para 

ajustar el valor total de la retención (ejemplo siguientes imágenes) 



 

 

 

 

 

 



 

1. Se ajusta el valor a miles en una sola deducción del concepto de compras  

2. Con el ajuste en una sola de las deducciones del concepto de compras se 

refleja el valor total en miles a pagar.  

 

Nota: Se debe realizar este procedimiento en todos los conceptos, revisar uno 

a uno cada concepto y registrar los valores necesarios para la declaración.  

 

Ejemplo ajustes a miles otros conceptos 

 

   

 

 

 

 

 

 



 

Retenciones practicadas atitulo de IVA sin ajustar a miles. 

 

Retenciones practicadas a titulo de IVA ajustados a miles. 

 

 



 

Una vez verificados y ajustado a miles todos los conceptos de retenciones se 

proceden a dar click en elaborar inmediatamente arroja mensaje de generación con 

éxito de un documento. 

 

 

3-VERIFICAR PAGO POR COMPENSACIÓN  

RUTA: EPG/Pago por compensación retenciones DIAN/Verificar  

PERFIL: Entidad Pagador Central o Pagador Regional  

El usuario busca el escenario que va a verificar, lo selecciona y hace clic en 

ACEPTAR 

 

 



 

 

 

Es necesario que el usuario revise pestaña por pestaña de cada concepto para que 

el aplicativo cargue los valores completos.  

 

 

 



 

 

Al hacer clic en VERIFICAR el aplicativo muestra mensaje de éxito indicando el 

número consecutivo verificado. 

 

 

 



 

Al verificar el documento de pago por compensación el aplicativo disminuye los 

saldos en la bolsa de deducciones para los movimientos vinculados al documento y 

elimina todos los borradores que contengan el mismo periodo de pago que el 

usuario está verificando.  

 

Una vez se ha verificado el documento de pago por compensación de 

deducciones el usuario debe generar el reporte en SIIF Nación e ingresa al 

MUISCA de la Dirección de Aduanas Nacionales DIAN y registra la declaración.  

 

4-REPORTE DOCUMENTO PAGO POR COMPENSACIÓN VERIFICADO  

 

RUTA: WEB DE REPORTES/EPG/Orden de pago/Pago por Compensación 

Retenciones DIAN.  

PERFIL: Entidad Gestión Contable y Pagador Central o Pagador Regional  

Se debe incluir información en alguno de los filtros que pide el formulario y clic en 

VER REPORTE 

 

 

 



 

 

 

 

 

El detalle No. 1 muestra todos los conceptos vinculados al periodo a declarar y los 

valores para cada uno de ellos, con base en esta información se registra en MUISCA 

el formulario de declaración y los recibos de pago.  

El detalle No. 2 Muestra los tres grandes conceptos de la declaración, el valor para 

cada uno de ellos. 

 

 

 



 

5- INGRESO MUISCA DIAN 

 

Seleccionar formulario 350 

 

 

 

Seleccionar periodo a compensar 

 



 

 

 

 

Los valores a registrar en el formulario 350 en la columna “retenciones a título 

de renta” deben ser los mismos a los obtenidos en el reporte del paso 4 (Reporte 

Documento Pago Por Compensación Verificado).  

1- Base sujeta a retención por servicios. 

2- Valor rete fuente a pagar por servicios. 

3- Base sujeta a retención por Compras. 

4- Valor rete fuente a pagar por Compras. 

5- Valor a pagar por retenciones practicadas de impuesto sobre las ventas. 

6- Total, de las retenciones a pagar por Compensaciones. 

 

Finalizado y verificado los valores del formulario se genera el borrador y se firma. 



 

 

 

FORMULARIOS DE PAGO A REGISTRAR EN MUISCA 

Cuando se estén registrando los recibos de pago que se cancelaran por SIIF 

NACION, en el campo fecha para el pago de este, debe registrase la fecha máxima 

de pago según el calendario tributario para el NIT que está presentando la 

declaración (para el caso práctico la fecha de vencimiento es 17/09/2018), así 

mismo en el campo Cód. Titulo (Uso del Banco) se debe seleccionar el código 80 

PAGO ENTIDADES SIIF. 

 Recibo de pago retenciones Renta y complementarios 

 



 

 

Los datos identificados en el recibo de pago son los solicitados para el paso 

siguiente “PREAPROBAR”, por lo cual deben ser identificados de manera correcta. 

1. Número del Formulario. 

2. Fecha máxima de pago según el calendario tributario para el NIT que está 

presentando la declaración, Cód. Titulo 80 PAGO ENTIDADES SIIF. 

3. Valor recibo de pago. 

4. Código de seguridad, (seis dígitos siguientes al segundo paréntesis). 

 



 

 Recibo de pago retenciones practicadas a título de IVA 

 

 

 

1. Número del Formulario. 

2. Fecha máxima de pago según el calendario tributario para el NIT que está 

presentando la declaración, Cód. Titulo 80 PAGO ENTIDADES SIIF. 

3. Valor recibo de pago. 

4. Código de seguridad, (seis dígitos siguientes al segundo paréntesis). 



 

En el momento que el usuario ya tenga la Declaración con sus respectivos recibos 

de pago para cada tipo de retención (Retención de renta y complementarios, 

Retención a título de IVA, Retención Impuesto de Timbre) podrá seguir con la 

transacción de PREAPROBAR DOCUMENTO DE PAGO POR COMPENSACIÓN.  

No obstante, si al conciliar el documento DIAN con la consulta consolidada de 

deducciones el resultado no es el esperado se puede Anular el documento de pago 

por compensación y PAGO POR COMPENSACIÓN RETENCIONES DIAN se 

reversan los saldos de los conceptos de pago no presupuestal para cada uno de los 

movimientos vinculados. 

 

6- PREAPROBAR 

 

PREAPROBAR PAGO POR COMPENSACIÓN  

RUTA: EPG/Pago por compensación retenciones DIAN/Preaprobar  

PERFIL: Entidad Gestión Contable  

El usuario busca el documento en estado verificado que desea Preaprobar, lo 

selecciona y hace clic en ACEPTAR. 

 

 

 

 



 

 

 

El usuario llenara los espacios del formulario con los datos obtenidos del formulario 

350 y los recibos de pago generados por la DIAN así: 

 



 

 

Clic en PREAPROBAR, el aplicativo envía mensaje de éxito para la transacción 

seleccionada. 

 

7- APROBAR 

APROBAR PAGO POR COMPENSACIÓN  

RUTA: EPG/Pago por compensación retenciones DIAN/Aprobar  

PERFIL: Entidad Pagador Central o Regional  

El usuario busca el consecutivo del documento de pago por compensaciones DIAN 

ya preaprobado, lo selecciona y hace clic en BUSCAR. 



 

 

 

 

Verifica los datos incluidos en el documento de pago por compensación de 

retenciones DIAN. Si el Número de Formulario, el número de los Recibos de Pago, 

el Valor de los recibos y el Código de seguridad asignado por el sistema MUISCA 

en la presentación de la declaración respectiva coincide con los registrados en la 

preaprobación, el usuario Aprueba el documento de Pago donde se consolidan las 

deducciones causadas por una o varias Unidades/Subunidades Ejecutoras, para un 

periodo de tiempo. 



 

 

 

Si alguno de los números registrados y mencionados en el párrafo anterior NO 

coincide con los que se registraron en la preaprobación, se Rechaza el pago por 

compensación y se ingresa de nuevo a la transacción de Preaprobar para registrar 

los códigos solicitados.  

Una vez aprobado el documento DIAN el sistema automáticamente genera la 

contabilidad del pago de las cuentas por pagar de las retenciones en un 

comprobante por entidad contable publica afectando los códigos contables en cada 

unidad o sub unidad ejecutora donde quedó causado el movimiento en la bolsa de 

deducciones y para la DIAN dispone un documento de recaudo por clasificar de 

compensación de deducciones en estado CREADO, el cual será clasificado por el 

SIIF de forma automática en un proceso nocturno.  

Al siguiente día de aprobado el documento DIAN, la Dirección del Tesoro Nacional 

–DTN- envía a través del MUISCA la información de los formularios aprobados en 

el aplicativo SIIF. La DIAN procesa la información y concilia los formularios con los 

recibos pagados. 



 

 

8- REPORTE DOCUMENTO PAGO POR COMPENSACIÓN APROBADO  

 

RUTA: WEB DE REPORTES/EPG/Orden de pago/Pago por Compensación 

Retenciones DIAN  

Se debe incluir información en alguno de los filtros que pide el formulario y clic en 

VER REPORTE.  

En este reporte el usuario ya puede verificar que la transaccion fue aprobada y que 

ya se encuentran registrados los datos correspondientes a valor pagado, No de 

recibos de pago y codigo de seguridad. 

 

 

Lo anterior con el fin de mejorar la calidad de la información financiera y contable 

del Instituto y por ende de los estados financieros. 

Atentamente, 

 
 

Elaboro: DG Daniel Alexander Mariño / DG Esneider Velásquez Romero 
Reviso: Ana Cristina Díaz Martínez-Coordinadora Grupo Contable 
Reviso: Sandra Ávila Moreno-Coordinadora Grupo Tesorería 
Archivo: C:\Users\DMARIÑOC\Documents\Instructivos\Compensaciones DIAN.docx 


