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RESUMEN GENERAL DE TRABAJO DE GRADO

TITULO: DISENO DE MANUAL PARA EL TRAMITE DE NOTIFICACIONES DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS ADUANEROS, DEL GRUPO INTERNO DE TRABAJO (GIT)
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NACIONALES SECCIONAL BUCARAMANGA

AUTOR(ES): German Leonardo Nifio Diaz
PROGRAMA: Facultad de Administracion de Negocios Internacionales
DIRECTOR(A): Helio Armando Fernandez Aranda

RESUMEN

Definir paso a paso un procedimiento conlleva a desarrollar cada actividad de manera eficiente, por tal razén a lo
largo de este trabajo se desarrolla un manual para el tramite de notificaciones de actos administrativos
aduaneros con el fin de entender mejor el proceso y evitar cometer errores en la ejecucion del mismo. Este texto
trata sobre la propuesta desarrollada durante la practica profecional realizada en la Division Adminitrativa y
Financiera de la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN), Grupo Interno de Trabajo (GIT) de
Documentacion
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GENERAL SUMMARY OF WORK OF GRADE

TITLE: DESIGN OF MANUAL FOR THE PROCESSING OF NOTIFICATIONS OF
ADMINISTRATIVE ACTS CUSTOMS, OF THE INTERNAL GROUP OF WORK
(GIT) OF DOCUMENTATION OF THE ADDRESS OF TAXES AND NATIONAL
CUSTOMS SECCIONAL BUCARAMANGA

AUTHOR(S): German Leonardo Nifio Diaz
FACULTY: Facultad de Administracion de Negocios Internacionales
DIRECTOR: Helio Armando Fernandez Aranda

ABSTRACT

Defining step by step a procedure leads to develop each activity efficiently, for this reason throughout this work
develops a manual for the processing of notifications of customs administrative acts in order to better understand
the process and avoid making mistakes in the execution of it. This text deals with the proposal developed during
the professional practice carried out in the Administrative and Financial Division of the Directorate

KEYWORDS:

MINUTES, CUSTOMS ADMINISTRATIVE ACT, NOTIFICATION, PUBLICATION

V° B° DIRECTOR OF GRADUATE WORK
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1. INTRODUCCION

La Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) es la entidad encargada de
determinar, proponer, cobrar, liquidar y controlar el cumplimiento de las obligaciones aduaneras
a cargo de los usuarios que intervienen en los regimenes de importacion, exportacion y transito,
por lo anterior se propone hacer un manual paso a pasa para el tramite de notificaciones de actos
administrativos aduaneros con el fin de agilizar el proceso y evitar que se cometan errores que

conlleven a consecuencias graves para le entidad.

Dentro del GIT de documentacion se desarrolla el tramite de notificaciones de actos
administrativos aduaneros, este trdmite debe hacerse de forma responsable, agil y segura pues se

debe entregar al contribuyente la informacion sobre los expedientes de aprension de mercancias.

La creacion de un Manual promueve la comprension general de los estandares y
procedimientos operativos del proceso de notificaciones de actos administrativos aduaneros de la

Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN.

Es necesario proporcionar a los interesado del proceso de Notificacion de Actos
Administrativos Aduaneros un manual que permita identificar el proceso y los aspectos claves del
mismo, de igual formar es importante tener en cuenta los tiempos de cada tramite para no

perjudicar tanto al contribuyente como a la DIAN.
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2. JUSTIFICACION

Desarrollar una préactica profesional contribuye al crecimiento profesional del estudiante pues

en este proceso se acerca a la realidad de una empresa o entidad que puede ser estatal o privada.

Para este caso en especifico, desempefiar el rol de pasante en la Direccidn de Impuestos y
Aduanas Nacionales promueve el aprendizaje y la puesta en practica de lo aprendido en las aulas
por lo cual se debe asumir con profesionalismo y esto incluye ser responsable, dinamico y

proactivo.

Es responsabilidad del pasante dejar marca en la entidad y afianzar los lasos que Esta le ha
tendido a la Universidad Pontificia Bolivariana, de esta manera se abriran puertas para proximos

pasantes asi como para los egresados de esta alma mater.
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PRESENTACION EJECUTIVA DEL PROYECTO

3. TITULO.

DISENO DE MANUAL PARA EL TRAMITE DE NOTIFICACIONES DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS ADUANEROS DEL GRUPO INTERNO DE TRABAJO (GIT) DE
DOCUMENTACION DE LA DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES

SECCIONAL BUCARAMANGA.

4. OBJETIVOS.

4.1 OBJETIVO GENERAL.
Disefiar un manual para el tramite de las notificaciones de actos administrativos aduaneros del
GIT de documentacion de la direccion de impuestos y aduanas nacionales seccional

Bucaramanga.

4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS.

o Identificar los procesos del GIT de documentacion encargado de las notificaciones
de actos admirativos aduaneros.

e Disefiar flujograma de los procesos.

e Recopilar la informacion necesaria para el disefio del Manual de Procedimientos

que permita incrementar la eficiencia, eficacia y efectividad de los mismos.
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e Facilitar la aplicacion y desarrollo de las politicas y procedimientos adoptados por
la DIAN, para la notificacion de actos administrativos aduaneros.

e Sefialar los errores que pudiesen presentarse en el trdmite de notificaciones de
actos administrativos aduaneros, con el fin de mitigar los riesgos.

e Determinar, explicar e implementar el Manual de procedimientos del Grupo
Interno de Trabajo de documentacion, con base en los procedimientos establecidos

por la DIAN para las notificaciones de actos administrativos aduaneros.

5. ALCANCE.

A través de este manual se lograra el mejoramiento de la eficiencia en el desarrollo de
funciones desarrolladas por el equipo encargado de la documentacion enfocado en notificaciones

de actos administrativos aduaneros.

La eficiencia laboral en las organizaciones comienza en la definicion clara de procedimientos,
la utilizacion de altos estandares de calidad y formatos adecuados no poner en riego el GIT de

documentacion.

Las notificaciones inician con la recepcién del acto administrativo proferido por los
responsables de los procesos y/o procedimientos de la UAE DIAN y finaliza con la certificacion

de la notificacién y/o de la comunicacion y/o de la publicacion.
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6. METODOLOGIA.

Este estudio es de tipo exploratorio descriptivo por cuanto se parte de la observacion e

informacidn suministrada por el GIT encargado.

Por medio de la observacion se puede realizar un diagnostico que va permitir llevar a cabo un
analisis de los procesos y procedimientos en el GIT de documentacion y notificaciones de actos

administrativos aduaneros.

FUENTES Y TECNICAS PARA LA RECOLECCION DE INFORMACION.
Dentro de este trabajo de investigacion se utilizaron unas fuentes y técnicas de investigacion para

obtener y recolectar la informacion necesaria para realizar este trabajo:

Como técnica para la recoleccion de datos utilizaremos entrevistas personales y la Observacion
participante, estas consisten basicamente en la realizacion de reuniones individuales o grupales en

las cuales se realiza un cuestionario a los participantes para obtener informacion.

Las entrevistas personales son de gran utilidad para reunir informacion y para plantear cambios o
modificaciones a la estructura actual de esta, este medio permitira obtener informacion completa
y precisa, puesto que el entrevistador al tener contacto con el entrevistado, ademas debe obtener

respuestas, puede percibir actitudes y recibir comentarios.
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Las entrevistas se van a realizar a:
Ana Teresa Sierra Trujillo — Jefe GIT de Documentacion.

Lina Lizbeth Rodriguez Becerra — Funcionario Notificador.

e Las fuentes de informacion secundaria que se utilizaran para el proyecto son:

Archivo o documentacion.

Textos: referentes a la Administracion y control de la calidad, talento humano, Manuales de
Calidad y aspectos relacionados con la planeacion organizacional.

Documentos: Escritos que contienen datos de interés relacionados con el manual, documentos
tales como bases juridico — administrativas, diarios oficiales, actas de reuniones, circulares,
oficios y todos aquellos que contengan informacion relevante para el estudio.

Internet: se ha convertido en uno de los principales medios para captar informacion y es hoy en

dia una de las técnicas mas utilizadas.

7. MARCO TEORICO.

Las notificaciones de actos administrativos aduaneros son respuestas que se emiten a los
contribuyentes para poner en su conocimiento el estado de las actuaciones administrativas o
después final a los mimos, estas notificaciones se pueden realizar de manera personal, por correo,
por estado o por edicto; los actos administrativos son proferidos por la division juridica,

fiscalizacion, liquidacion y operacién aduanera.
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Para notificar los acto administrativos el GIT de Documentacion se fundamenta en el Decreto
390 de 2016 en lo expuesto en los articulos 661,663, 664 y 666 donde se consagran las

formalidades para cada modo de notificacion.

IMPORTANCIA

Dar a conocer a los administrados las decisiones oficiales de la UAE DIAN, producidas a traves
de actos administrativos emitidos por los responsables de los procesos y/o procedimientos
institucionales, conforme a la ley, con el fin de que los administrados y/o servidores pablicos de
la UAE DIAN conozcan el contenido de dichas decisiones para garantizar el derecho de defensa,

cuando este apligue.
8. MAPA DE PROCESOS PARA REALIZAR EL MANUAL

Figura 1. Mapa de procesos para la ejecucién del manual

Recepcion de actos Estudio del decreto 390 de Recoleccion de informacion
administrativos aduaneros 2016 para la creacion del manual

|

L Analisls de los actos Familiarizacion con los actos
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Fuente: elaboracion propia.



9. NOTIFICACION POR CORREO

9.1ROL

Este rol sera utilizado por el area de Notificaciones, para realizar la notificacion de los actos
administrativos proferidos en particular por las diferentes dependencias que vayan a adoptar la
aplicacion y el procedimiento a traves del Sistema Notificar. Esta opcidn se utiliza para
seleccionar los actos administrativos que se van a notificar por correo, ingresando por el ment

Notificacion —>Notificacion por Correo, como se presenta en la siguiente imagen:

Figura 2

F&) NOTIFICAR

NOTIFICADOR

pantallazo notificador para notificacion por correo

Oficios / Actos [Notiﬁcacion] Correo  Ejecutoria  Consulta Mesa de Ayuda Administrador  Estadisticas Cambio Rol Cambio Clave Salir Window

["s1sTEMA DENO"

215 [SUB|
362 [0

Notificacién por Correo

Generar Citacion
Imprimir Citaciones
Notificar Personalmente
Prueba de Entrega

Por Edicto

Por Estado

Desfijar Edicto /Estado

vy v v v

Por Publicacién »
Por Aviso CPACA(Art. 69) »
Desfijar Edicto Para Notificar Personalmente

Por Conducta Concluyente

Notificacion Subsidiaria

Recursos

Remisorio Divisiones y Archive

Imprimir Planilla Remisoria Divisién/Archivo/

SISTEMA NOTIFICAR

Version: 4.0.000 de 12-nov-2015

&

Y Pl NOTIFICADOR]

Fuente: DIAN
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Digite la fecha del acto administrativo en el campo fecha de acto y clic en el campo cédigo de

acto para que muestre el listado con los registros.

Figura 3 pantallazo notificar para notificacion por correo

NOT_NOTIFICACION_CORREQ
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Fuente: DIAN

Seleccione el acto administrativo y el articulo de notificacion para que el campo contenido se

diligencie automéaticamente, esta informacion se puede modificar.

En caso que deba agregar o modificar informacion del correo se debe tener en cuenta la

informacién del RESUELVE que se encuentra en el articulo final de la resolucion.

Clic en la opcién Imprimir para generar el formato. (Imprimir 2 copias)



Figura 4 formato 1496 generado por el notificar.

Notificacion por Correo

Espacio reservado para la DLAN

4. HNumero de formulario

Sefior(es

Mt/ CC. 1022996892
CLL 137B M 24 40
BOGOTA

Cordial Saludo:

Hasta otra oportunidad,

ANDREA

BOGOTA, Wiernes 02 de Septiembre de 2016

)]
AREVALO SOLORZANO YINNA PAOLA

REF. Acto Administrative Mo. 1499 - 11533  del 31 de Diciembre de 2013

En cumplimiento del ART. ¥6 LEY 1437/11 0 Ley y para surtir la notificacién por correc del acto administrativo de |a referencia,
atentamente me permito anexar copia del mismeo.

Debe precisarse que contra la decisidn contemplada en el acto antes mencionado procede recurso de ‘RECURSO REPOSICION
o0 no procede recurso alguno (verificar con el acta).

10. PUBLICACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS

MENSAJERIA EXPRESA

21

Fuente:

DIAN

La publicacion de los actos administrativos se produce con el fin de garantizar el derecho de

defensa que le asiste a los administrados, el cual persiste con el principio de publicidad de las

decisiones contenidas en los actos administrativos, lo cual es expresado por la Corte

constitucional en sentencia C646/00 de la siguiente forma: “La regla general es que el acto

administrativo entre en vigencia desde el momento de su expedicién, siempre y cuando se hayan

cumplido los requisitos de publicacion o notificacidn segln sea el caso. En consecuencia, el acto

administrativo que no haya sido publicado o notificado serd un acto ineficaz, esto es que no

producira efectos, lo que no quiere decir, desde luego, que sea nulo o inexistente. El acto

administrativo es valido desde que se expide, pero su contenido Unicamente vincula y se impone

desde el momento en que se cumplen los requisitos de publicacion o notificacion, segun se trate
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de actos de contenido general y abstracto o de actos de contenido particular y concreto

respectivamente”. (Corte Constitucional, 2000)

La Corte Constitucional en la misma sentencia define los objetivos de la publicacion de los
actos administrativos de la siguiente forma: “Son dos los objetivos que se persiguen con la
exigencia de realizacion del principio de publicidad respecto de los actos administrativos, el
primero determinar la fecha de entrada en vigencia de las disposiciones que contiene el
respectivo acto y el segundo garantizar la oponibilidad al contenido de los mismos por parte de

los ciudadanos legitimados para el efecto.”

Por lo anteriormente expuesto, a continuacion, se presenta las actividades a realizar en la

publicacion o notificacion de actos administrativos asi:

o Publicacion de actos administrativos cuando se desconoce la direccion del administrado:
En el caso que se desconozca la direccion del administrado se procedera a la publicacion
en la pagina WEB de la UAE DIAN, de la parte resolutiva del acto administrativo o de
todo el acto, conforme a la normatividad aplicable sea administrativa, tributaria,

cambiaria o aduanera.

« Publicacidn de la citacion para notificacion personal de actos administrativos: La
publicacidon de la citacion para la notificacion personal del acto administrativo, se debe

realizar solo cuando se genera devolucion de correo.

Lo anterior aplica para los actos administrativos elaborados por los procesos y/o
procedimientos administrativos y aduaneros por él término de cinco (5) dias y diez (10) dias

habiles respectivamente.
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La publicacion debe contener:

o Fecha, horay firma de fijacion

o Fecha, horay firma de des fijacion

o Informar al administrado los términos con que cuenta nuevamente para acercarse a
realizar la diligencia de notificacion personal, en el Nivel Central o Seccional donde se
esté llevando a cabo la notificacion personal.

o La causal de devolucion de la citacién

Una vez vencido el término de la publicacién de la citacién en la pagina Web y de no
presentarse el administrado a realizar la diligencia de notificacion personal, se continuara con la

notificacion subsidiaria correspondiente que cita el acto administrativo.

11. NOTIFICACION SUBSIDIARIA.

Para los actos administrativos en los que no pueda llevarse a cabo el procedimiento de
notificacién principal que cita la parte resolutiva del mismo se debe dar inicio al procedimiento

de notificacion subsidiaria de acuerdo a la normatividad que se cite en el acto administrativo.

12. NOTIFICACION SUBSIDIARIA POR EDICTO.

La notificacion subsidiaria por edicto segun el régimen, debe cumplir con los plazos de

fijacién, presentados en la tabla No 1.
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Fijacion del Edicto
en cartelera por diez
(10) dias habiles, se
entiende notificado
al finalizar el dia
laboral de la

desfijacion.

Art565E.T.
Inciso2°, en
concordancia con el

Art. 569 del E.T.

Fijacion del edicto en
pagina Web de la
UAE DIAN y
cartelera, por diez
(10) dias habiles, se
entiende notificado al
dia siguiente habil de

la desfijacion-

Art 663 del Decreto
390 de 2016 en
concordancia con el
Art. 30 de la
Resolucion
reglamentaria UAE
DIAN N°0041 del

2016.

Fijacion del edicto
en cartelera por
diez (10) dias
habiles, se
entiende
notificado al
finalizar el dia
laboral de la

desfijacion.

Art. 15 inciso 2°
Decreto 2245 de

2011.

Fijacion del edicto
en cartelera por tres
(3) dias habiles, se
entiende notificado
al finalizar el dia
laboral de la

desfijacion.

Art 107 Ley 734 de

2002.

No Aplica

Fuente: Manual de Procedimiento DIAN, recursos fisicos (2016, p.9)

13. PUBLICACION DE OFICIOS Y/O COMUNICACIONES DEVUELTAS:

En caso en que se presente devolucion por correo de las comunicaciones y/o oficios, se deben

tener en cuenta los siguientes aspectos:
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a. La dependencia responsable del proceso y/o procedimiento debe solicitar mediante oficio,
dirigido a la Coordinacion de Notificaciones en el nivel central o a la Division Administrativa y
Financiera o grupo interno de trabajo o quien haga sus veces en nivel seccional, que se realice la

publicacién del documento.

b. Al oficio antes mencionado se le debe adjuntar el documento original con la guia o los

respectivos soportes de devolucion, sin este requisito no se dara tramite a la publicacion.

c. El servidor publico responsable de notificar los actos administrativos elabora un oficio que

debe contener:

o Fecha, horay firma de fijacién
o Fecha, horay firma de des fijacion
« Imagen del oficio y/o comunicacion

« Imagen de la guia de devolucion expedida por la empresa de mensajeria.

La causal de devolucion con el numero de guia.

Si la naturaleza del oficio y/o comunicacion a publicar es tributaria debera publicarse en
pagina WEB y simultaneamente en un lugar visible de acceso al pablico, por él término de un (1)

dia, si la naturaleza es aduanera o cambiaria se publica Unicamente en pagina WEB.

En la siguiente imagen se presenta el modelo con el que se deben publicar los oficios en caso

que hayan sido devueltos:



Figura 5 pantallazo de publicacion de oficios devueltos.
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La presente publicacion se surte los trdmites de comunicacdn, por devolucion de comreo
con causal "NO RECLAMADO" con guia No. RNS842868028C0.

Fiado por un (01) dia & partir de Desfijado el dia 31 de Agosto de 2016
31 de Agosto de 2016, Hara: 5:00 PM.
Hora: 5:00 A M,

Hronne Garolina Tuda C.
JOHAMNA CAROLINA PINEDA CARVAJAL JOHANNA CAROLIMA PINEDA CARVAJAL
Jefe Coordinacion de Notficaciones (A) Jefe Coordinacion de Notificaciones  [A)
Subdireccion de Gestion Recursos Fisicos Subdireccion de Gestion Recursos Fisicos

Préyecto: Liliana Serane 30-Agosto-2018

Fuente: DIAN.
14. PUBLICACION EN PAGINA WEB DE LA UAE DIAN:

Para la publicacion de actos administrativos en la pagina WEB de la UAE DIAN se deben

adelantar las siguientes actividades:



27

La captura de los actos a publicar se podra realizar en cualquier momento del dia. Para efectos
de surtir la publicacién, comunicacion y/o notificacion esta sera visible en la pagina Web a partir
de las 12:01 del dia siguiente, fecha en que se entendera publicado, comunicado y/o notificado el

acto administrativo, y surte efecto una vez culmine él termino estipulado en la norma.

e Preparacion del acto administrativo u oficio a publicar

a. Digitalizacion y nombre del archivo: Se debe digitalizar el documento (parte resolutiva del acto
administrativo o el formato de notificacion o la copia integra del acto administrativo) a publicar,
segun la norma de notificacion citada en el acto administrativo, en un archivo con extension PDF,

con las siguientes caracteristicas:

La resolucion minima de 250 a 300 pixeles por pulgada. EI documento debe ser congruente y
ordenado, la informacion debe ser legible, con un color moderado, limpio, sin enmendaduras, sin

arrugas.

El acto administrativo digitalizado debe guardarse en un archivo cuyo nombre debe

conformarse asi:

Ano calendario de la expedicién del acto administrativo

« Cadigo de la Direccion Seccional donde se expidib el acto administrativo.
o Cadigo de la dependencia que profiere el acto administrativo.
o Cadigo del acto administrativo, segun el caso o codigo de formato de notificacion.

o Numero Consecutivo de acto administrativo
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Siendo este el nombre del archivo, el mismo debe contener los caracteres numericos
establecidos de manera obligatoria, no se debe excluir ninguno, tal como se describe en los

siguientes ejemplos:

Ejemplo 1: Para nombrar el archivo PDF correspondiente a la notificacion de un auto con
numero consecutivo 34, expedido en el afio 2018 en la Direccion Seccional de Impuestos de

Bucaramanga por la Division de Fiscalizacion, se debe identificar asi:

Figura 6 forma de identificacion de acto administrativo.

101

2018
L~

////

ANO CODIGO

CODIGO ACTO
DIRECCION ADMINISTRATIVO

SECCIONAL

Fuente: Elaboracién Propia.

b. Guardar el archivo digitalizado.

Los archivos PDF a publicar, se deben guardar en una carpeta de facil acceso en el
computador, para ser utilizados posteriormente en la pagina Web de la UAE DIAN por parte del

servidor pablico que cuente con los permisos correspondientes.

¢. Subir el archivo.



Una vez esté digitalizado el acto administrativo en PDF y guardado en la carpeta
correspondiente, se debe ingresar a traves de la pagina de Diane accediendo por el link “Actos
administrativos”, dando clic en el mismo (ver imagen N°. 1), se entra a una ventana que le

solicitara el nombre del usuario y su contrasefa.

Figura 7 Pantalla diannet.
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| = ] L
de suministro internacional y la facilitacion del comercio exterior, atributos que caracterizan este . .."
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—_ Actos Procesos

Administrativos

18 de Octubre de 2017 18 de Octubre de 2017 .
DIAN y Unicolombo inauguran Jaime Ramoén Gémez, toma I‘
acuerdo NAF en Cartagena posesion como Subdirector

Fuente: DIAN
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Se debe ingresar registrando el nombre de usuario y contrasefia, como se observa en la imagen

No 2:

Figura 8 Ingreso Usuario y Contrasena.
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Ingrese Usuario |—|
Contrasefia cambiar clave.

@) roeprar )
Cancelar
Facha: 07/06/2016
@ Dasrechos Reservades DIAN - Dirsccidn de Impuasios y Aduanas Nacionales 2000

Fuente: DIAN

Los actos administrativos se registran en el sistema diligenciando la informacion de la

siguiente pantalla (Ver imagen No 3):

Figura 9 Ingreso actos administrativos UAE DIAN
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Examinar..

TITTTTT
nocee
" ,
Guardar Cemrar

Fuente: DIAN
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Diligenciar las siguientes casillas:

o Cddigo de Direccion Seccional: Preseleccionada de acuerdo a la ubicacion del servidor
publico que realiza la publicacion.

« Nombre de la Direccion Seccional: Preseleccionada de acuerdo a ubicacion servidor
publico que realiza la publicacion.

e Codigo de dependencia: Seleccione el codigo de la dependencia que generd el acto
administrativo a publicar.

« Dependencia que profiere el acto: EI nombre de la dependencia que profiere el acto

administrativo aparece una vez se seleccione el codigo de la misma.

« Caddigo de acto administrativo: Seleccione de la lista desplegable el cddigo del acto
administrativo.

« Nombre del acto administrativo: El sistema muestra el nombre del acto administrativo al
seleccionar el codigo del mismo.

o ldentificacién: Registre el NIT o el numero de identificacion del administrado; este
campo es el tnico que no es de Obligatorio diligenciamiento, teniendo en cuenta que

algunos actos administrativos no contienen dicha informacion

Para el caso excepcional en el cual no se tiene el nimero de identificacion del contribuyente,
usuario o interesado, el campo se dejara en blanco; en este Unico caso el sistema permite

continuar con la publicacion.
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« Razon Social: Registre el nombre de la sociedad o del contribuyente, segun el acto
administrativo a publicar.
o Numero de Acto Administrativo: Registre el nimero consecutivo del acto administrativo

a publicar.

o Clase de publicacion: Seleccione de la lista desplegable se segln se ordena en la
normatividad citada en la parte resolutiva del acto administrativo: publicar, comunicar y/o
notificar.

o Fechadel Acto Administrativo: Dar clic al calendario frente a esta opcion y seleccionar la
fecha de expedicion del acto administrativo, en proceso de publicacion o comunicacion
y/o notificacion.

o Documento de publicacion o comunicacion y/o notificacion: Se debe hacer clic en el
botdn examinar y subir el documento digitalizado de acuerdo a caracteristicas descritas en

los numerales a y b del presente documento.

Una vez digitada toda la informacion y antes de dar el clic en el botdn “Guardar”, se sugiere
realizar la verificacion de la informacion, ya que posteriormente no hay lugar a modificacion
alguna. De la misma manera, se recomienda comparar el documento PDF con la informacion

digitada para verificar que ambos correspondan al mismo acto.

Cumplidos los pasos anteriores se entendera registrado el acto administrativo o formato de
notificacion, segun sea el caso (1499 Citacion para notificacion, 1500 Notificacion por Edicto,
1766 Notificacion por Aviso anexo 2, 1498 Notificacion por estado); el cual se vera publicado al

dia siguiente en el PORTAL Web de la UAE DIAN.



33

Con relacion al diligenciamiento de la casilla “clase de publicacion”, se hace la siguiente

aclaracion para las opciones de comunicacion, notificacion o publicacion:

Comunicacidn: para esta opcion se debe tener en cuenta él termino de publicidad en
cumplimiento a la norma que cite el acto administrativo para la continuacion del tramite de

notificacion.

Ejemplo: para el caso de una citacion devuelta por correo, se debe realizar la publicacién de la
misma en el Portal Web de la DIAN, registrando adicionalmente en el mismo formato 1499 de
Citacion: la fecha y hora de fijacion y des-fijacion de la citacion, la firma del servidor publico
que esta realizando esta actividad, la norma que sustenta esta publicacion, igualmente se

recomienda citar la causal de devolucion de correo.

De acuerdo a lo anterior se anexa imagen No 4, como modelo para este tipo de publicacion.

Imagen N°. 4. Formato 1499 Citacion para Notificacion.



Figura 10 Formato 1499 Citacion para Notificacion.
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Fuente: DIAN.

« Notificacion: Se debe seleccionar esta opcion para todas las formas de notificacion de

acuerdo a la normatividad que cite el acto administrativo, ejemplos:

a) Notificacion por aviso: aplica para la notificacion subsidiaria de correo (devolucion de

34

correo Tributario). Se realiza la publicacion de la parte resolutiva del acto administrativo,

en pagina Web y en todo caso en un lugar de acceso al publico por el mismo término y de

forma simultanea.
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Se aclara que en el caso de actos administrativos de régimen cambiario y/o aduanero se realiza

publicacién en pagina Web pero no en un lugar de acceso al pablico.

b) Notificacidn por aviso: aplica para la notificacion personal subsidiaria, en el proceso

administrativo (Ley 1437 de 2011) mediante el formato 1766 opcidn 2, se debe realizar la

publicacién adjuntando al formato antes citado, la copia integra del acto administrativo,

en pagina Web y en todo caso en un lugar de acceso al publico por el mismo término y de

forma simultanea, como se muestra en la imagen No 5:

Figura 11. Formato 1766 Notificacion por aviso.
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¢) Notificacién por aviso: Aplica para los actos administrativos sin direccién a notificar:

Notificacion de régimen tributario, cambiario y administrativo: se debe publicar la copia
integra del acto administrativo en pagina Web con la advertencia que una vez realizada la
publicacion del aviso por cinco (5) dias en el Portal Web de la DIAN y en todo caso en un lugar
de acceso al pablico, se considera surtida la notificacion al finalizar el dia siguiente de la
desfijacion, de conformidad con lo establecido en el inciso 20 del articulo 69 de la Ley 1437 de

2011.

Se aclara que en el caso de actos administrativos de régimen cambiario se realiza publicacion

en pagina Web pero no en un lugar de acceso al publico.

15. NOTIFICACION DE REGIMEN ADUANERO.

Se debe publicar la parte resolutiva del acto administrativo en pagina Web, con la advertencia
que una vez realizada la publicacion del aviso por diez (10) dias, se considera surtida la
notificacion al finalizar el dia siguiente de la desfijacion, de conformidad con lo establecido en el
inciso 4o del articulo 656 del decreto 390 de 2016, en concordancia con el articulo 27 de la

resolucion reglamentaria 0041 de 2016.

16. CONSULTA DE ACTOS ADMINISTRATIVOS EN LA PAGINA WEB DE LA UAE

DIAN.

Para consultar los actos administrativos publicados se debe ingresar al portal WEB de la
DIAN www.dian.gov.co En la columna derecha seleccione el icono Notificacion Comunicacion

y/o publicacion de Actos Administrativos, como se muestra en la siguiente imagen:



Figura 12. Pantalla dian.gov actos administrativos
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Al dar clic encontrara la opcion para seleccionar el afio en que fue realizada la publicacion, de

acuerdo a la siguiente imagen.

Figura 13. Pantalla dian.gov notificacidn de actos administrativos
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En la parte superior de la pantalla, se encuentra el icono “Buscar” al cual debe ingresar

haciendo clic sobre el mismo.

Figura 14. Pantalla dian.gov consulta de actos administrativos.
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Fuente: DIAN.

A continuacion, se visualiza una pantalla en la que podra diligenciar los campos requeridos y
establecer los criterios de busqueda. En la opcion “Buscar Documentos” ingrese la palabra clave
para filtrar la basqueda de las publicaciones a consultar. Ejemplo: Nombre de la Direccion

Seccional, nit, razon social, codigo o nimero de acto.

En el campo denominado “En el siguiente orden” se despliegan las siguientes opciones para

definir el orden en que requiere se reflejen las publicaciones identificadas a través de la consulta:

e Frecuencia relativa
e  Primero el mas reciente (por fechas)

e Primero el mas antiguo (por fechas)



Figura 15. Pantalla dian.gov consulta de actos administrativos.
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Fuente: DIAN.

En el campo “Obtener como maximo” seleccione de la lista desplegable la cantidad de

registros que desea se visualicen en la consulta.

Sin limite

e 10

e 50

e 100

e 250

39
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Figura 16. Pantalla dian.gov consulta de actos administrativos.
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Fuente: DIAN.

Una vez diligenciados los campos, se debe dar clic en la opcion “Buscar” para que se refleje

los resultados de la busqueda de acuerdo a los parametros establecidos.

Figura 17 Pantalla dian.gov consulta de actos administrativos.
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Figura 18. Pantalla dian.gov consulta de actos administrativos.
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[ 1129542425 OVIDIO JOSE DAZA SOLAND DIRECCION SECCIONAL DE 08/07/2018
IMPUESTOS ¥ ADUANAS DE 07:35:41 a.m.
SANTA MARTA

I~ 1143124230 ALVARO MESTRA GUERRERO DIRECCION SECCIONAL DE 08/07/2016
IMPUESTOS ¥ ADUANAS DE 07:33:06 a.m.
SANTA MARTA

[ 1082881431 YEISIS ESTELLA VASQUEZ MALAMUT DIRECCION SECCIONAL DE  08/07/2016
IMPUESTOS ¥ ADUANAS DE  07:29:52 a.m.
SANTA MARTA

r = JHOM SARAC DIRECCION SECCIONAL DE  08/07/2018
IMPUESTOS ¥ ADUANAS DE  02:51:48 p.m.
SANTA MARTA

[ SN KELLY RIQUETT DIRECCION SECCICNAL DE 0e/07201e
IMPUESTOS ¥ ADUAMAS DE 02:48:27 p.m.
SANTA MARTA

I~ SiN CARLOS ACEVEDO DIRECCION SECCIONAL DE

IMPUESTOS ¥ ADUANAS DE 02:48:29 p.m.

SANTA MARTA

Fuente: DIAN.

A continuacion, debe seleccionar dando clic en el registro que desea visualizar para que

muestre el detalle de la informacién del acto y de la publicacion realizada.
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Figura 19. Pantalla dian.gov consulta de actos administrativos.

DIAN

i o imgraasion » fchsaras Maciorslon

P
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Buscador Actos Administrativos
saQ E P .

RESULTADO DE
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Numero total de documentos encontrados: 1000

19587341
519668407
800015253
800027841
43830137
819001762
80423433/819005181
80727423

5084171

200123374

Fuente: DIAN.
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SOGIEDAD PORTUARIA RIC CORDOBA 5.4

PERA MOLINA JUAN FELIFE
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COMSULTCORIAS ¥ REFRESENTACICNES JVL &

ASOCIADOS LTDA.

1Ei}ﬂﬁﬂﬂxmnda

SANTA

DIRECCION SECCIONAL DE
IMPUESTOS ¥ ADUANAS DE
SANTA MARTA

DIRECCION SECCIONAL DE
IMPUESTOS ¥ ADUANAS DE
SANTA MARTA

DIRECCION SECCIONAL DE
IMPUESTOS ¥ ADUANAS DE
SANTA MARTA
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IMPUESTOS ¥ ADUANAS DE
SANTA MARTA

DIRECCION SECCIONAL DE
IMPUESTOS ¥ ADUANAS DE
SANTA MARTA
DIRECCION SE:
IMPUESTOS ¥
SANTA MARTA
DIRECCION SE!
IMPUESTOS ¥
SANTA MARTA

DIRECCION SECCIONAL DE
IMPUESTOS ¥ ADUANAS DE
SANTA MARTA

DIRECCION SECCICMAL DE
IMPUESTOS ¥ ADUANAS DE
SANTA MARTA

CIONAL DE
DUANAS DE

CIONAL DE
DUANAS DE

08/07/2018
11:22:29 a.m.

08/07/2016
11:29:09 a.m.

08/07/2016
11:27:04 a.m.

08/07/2016
11:24:20 a.m.

02/07/2016
11:22:40 a.m.

08/07/2016
11:19:48 a.m.

08/07/2018
11:18:57 a.m.

08/07/2016
11:16:42 a.m.

08/07/2016
11:14:56 a.m.

02/07/2018
11:11:36 a.m

A continuacion, se refleja la pantalla con la informacion del documento publicado, en el cual

se identifica la fecha de notificacion, publicacion o comunicacion del acto para realizar la

culminacion del proceso o contabilizacion de los términos de ejecutoria. Se debe imprimiry

adjuntar al acto administrativo.



Figura 20. Pantalla dian.gov actos administrativos.

YDIAN o G

= Inicio | Actos Administativos - Ingreso

Actos Administrativos

ARIZA DE AGUA HERMANOS LTDA
Codigo Seccional:® 19
Secclonal* ON SECCIONAL DE IMPUESTOS Y ADUANAS DE SANTA MARTA
Codigo Dependencia:® 2
Dependencia que profiere el Actos* GESTION DE RECAUDO Y COBRANZAS
Cddigo Acto Administrativo:® 1008
Nombre Acto Administrativo:® AUTO DE TERMINACION
Identificacion: 800015253
Razon Sociat:* ARIZA DE AGUAS HERMANOS LTDA
Numero Acto sdministrativo:® 958
Clase de Publicacidn:* Notificacidn
Fecha Acto Administretivos® 13/05/2016

Documento de Notificscion®

Fecha Registro: 08/07/2016] Fecha Notificacion/Publicacion: 09/07/2016 |

€ Dereches Reservados DIAN - Direccion de Impuestos y Adusnaz Nacionales 2006

Fuente: DIAN.

Para visualizar el PDF del documento, se debe hacer clic en el campo “Documento de

Notificacion”.
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17. CONCLUSIONES

Después de realizar la préactica empresarial en Direccion de Impuestos y Adunas
Nacionales se puede concluir que es una entidad que busca que los colombianos se
encuentren al dia con los impuestos y no infrinjan el mercado legal.

Cumplir las normas de importacion y exportacion son de gran importancia tanto para el
estado como para el contribuyente.

Realizar este trabajo de practica en la DIAN incremento mi conocimiento profesional y

laboral.
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