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Glosario

Administracion Aduanera: El 6rgano de la Administracion Pablica competente en el
Territorio Aduanero Nacional para llevar a cabo las formalidades aduaneras a efectos de cumplir
con la legislacién aduanera, recaudar los derechos e impuestos, tasas y cualquier otro recargo
percibido por la aduana, aplicar otras leyes y reglamentos, relativos a los destinos, regimenes y
operaciones aduaneras, y ejercer el control y la potestad aduanera.

Aprehension. Es una medida cautelar consistente en la retencion de mercancias, medios de
transporte o unidades de carga, mientras la autoridad aduanera verifica su legal introduccion,
permanencia y circulacion dentro del Territorio Aduanero Nacional, en los términos previstos en
este decreto.

Control Aduanero. El conjunto de medidas adoptadas por la Autoridad Aduanera con el
objeto de asegurar el cumplimiento de la legislacion aduanera y demds disposiciones cuya
aplicacion o ejecucion sea de competencia o responsabilidad de la Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales.

Decomiso. Acto en virtud del cual pasan a poder de la Nacion las mercancias, medios de
transporte o unidades de carga, respecto de los cuales no se acredite el cumplimiento de los
tramites previstos para su legal introduccion, permanencia y circulacion en el Territorio
Aduanero Nacional.

Deposito. Es el recinto publico o privado habilitado por la Autoridad Aduanera para el
almacenamiento de mercancias bajo control aduanero. Para todos los efectos se considera como
zona primara aduanera.

Expediente. Es el conjunto de documentos alusivos a un mismo asunto.
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Importacion. Es la introduccion de mercancias de procedencia extranjera al Territorio
Aduanero Nacional cumpliendo las formalidades aduaneras previstas en el presente decreto.
También se considera importacion, la introduccion de mercancias procedentes de un depdsito
franco al resto del Territorio Aduanero Nacional, en las condiciones previstas en este decreto.

Mercancia. Son todos los bienes susceptibles de ser clasificados en la nomenclatura
arancelaria y sujetos a control aduanero.

Operador de Mensajeria Expresa. Es la persona juridica habilitada por el Ministerio de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, para ofrecer al publico un servicio postal
urgente, con independencia de las redes postales oficiales de correo nacional e internacional, que
exige la aplicacion y adopcion de procedimientos y medidas especiales para la recepcion,
recoleccin, clasificacion, transporte y entrega.

Planilla de envio. Es el registro mediante el que se autoriza y ampara el traslado de la carga
bajo control aduanero de un lugar a otro ubicados en la misma jurisdiccion aduanera, de acuerdo
a lo previsto en el presente decreto.

Requerimiento especial Aduanero. Es el acto administrativo por el cual la Autoridad
Aduanera propone al declarante, al importador, al exportador o al responsable de la operacion de
transito, la imposicion de una sancion o la formulacién de una Liquidacion Oficial.

RUT. Permite consultar la direccién de presunto infractor o investigado, confirmar si la
misma corresponde a la sefialada en la denuncia o a la verificacion que previamente se haya
hecho: Igualmente suministra informacion sobre la actividad econdémica y las responsabilidades

tributarias del mismo.

Decreto 390 de 2016
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Resumen General

Titulo: Proceso De Notificacion De Actos Administrativos Aduaneros

Autor: Paola Andrea Ferrer Reyes

Facultad: Negocios Internacionales

Director: Henry Moran

Este trabajo se realizd con el fin de dar a conocer la experiencia adquirida en la practica
empresarial en la DIAN, dando a conocer las funciones respectivas en el cargo de pasante en la
divisién de Gestion Administrativa y Financiera especificamente en el GIT de documentacion,
mostrando informacion detallada del paso a paso del proceso de notificacién de actos
administrativos aduaneros con su respectiva normatividad.

En esta entidad se manejan dos programas en donde se lleva la informacion de los actos
administrativos y su estado real de notificacion respecto a fechas de notificacion, renotificacion,
y ejecutorias, el CORAN y el NOTIFICAR. En este informe se mostrara el paso a paso para

Ilevar a cabo el proceso de ingreso de informacion a los mismos mediante imagenes.



PRACTICA EMPRESARIAL DIAN 13

Introduccion.

La DIAN como entidad descentralizada, cumple la funcion de administracion pablica, a través
de sus multiples dependencias seccionales, las cuales gestionan programas Yy politicas
encaminadas al desarrollo y cumplimiento de las politicas nacionales correspondientes a los
estamentos tributarios, aduaneros y cambiarios, a través de la prestacion del servicio,
fiscalizacion, facilitando asi las operaciones de comercio exterior, recaudacion de impuestos y
sostenibilidad fiscal.

Este informe cumple el fin de dar una guia practica de las funciones administrativas en el GIT
(Grupo interno de trabajo) de Documentacién de la Division de gestion Administrativa y
financiera y muestra detalladamente el proceso de notificacion de actos administrativos
aduaneros.

Es muy importante cumplir con la notificacion de los actos dentro de los términos del mismo,
y minimizar riesgos en cuanto a los vencimientos de términos legales de los actos
administrativos expedidos por la administracion, cumpliendo asi los principios de celeridad y

equidad dentro del procedimiento administrativo.
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1. Justificacién.

La importancia de realizar una practica empresarial radica en la generacion de valores en el
estudiante, la adquisicion aptitudes y conocimientos para el desarrollo profesional y humano,
gracias a esto el estudiante estard en la capacidad de aportar ideas para el cambio, dar un valor
agregado y mejorar su agilidad de respuesta frente a obstaculos que se le presenten en una
compafiia.

La préctica empresarial le permite al estudiante tener la autonomia de elegir qué campo de su
carrera se le facilita o va acorde con sus aptitudes, con el fin su rendimiento profesional sea el
méaximo y realice sus funciones con mayor entrega y compromiso.

La realizacién de una practica empresarial permite adquirir experiencia basica y esencial para
dar el primer salto a la vida profesional, por otra parte el generar buenas relaciones

interpersonales permitira desarrollar cualidades necesarias para el trabajo en equipo.

2. Objetivos.

2.1 Objetivo General.
La practica empresarial desarrolla, mejora y profundiza los conocimientos aprendidos en la
carrera, direccionando al estudiante para la realizacion apropiada de sus funciones en el &mbito

profesional.

2.2 Objetivos Especificos.

e Adquirir conocimientos administrativos y de gestion empresarial.
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e Obtener habilidades de trabajo en equipo, generando relaciones interpersonales.

e Aportar a la entidad conocimientos propios de la carrera.

3. Presentacion de la Empresa

3.1 Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales.

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 fusioné la Direccién de Impuestos
Nacionales (DIN) con la Direccion de Aduanas Nacionales (DAN).

Mediante el Decreto 1071 de 1999 se da una nueva reestructuracion y se organiza la Unidad
Administrativa Especial Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN). De igual
manera, el 22 de octubre de 2008, por medio del Decreto 4048 se modifica la estructura de la
Unidad Administrativa Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales.

El 26 de abril de 2011 mediante el Decreto 1321 se modifico y adicion6 el Decreto 4048 de
2008, relacionado con la estructura de la Unidad Administrativa Especial Direccion de
Impuestos y Aduanas Nacionales.

La DIAN estd organizada como una Unidad Administrativa Especial del orden nacional de
caracter eminentemente técnico y especializado, con personeria juridica, autonomia
administrativa y presupuestal y con patrimonio propio, adscrita al Ministerio de Hacienda y

Crédito Publico.
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La jurisdiccion de la Unidad Administrativa Especial Direccién de Impuestos y Aduanas
Nacionales comprende el territorio nacional, y su domicilio principal es la ciudad de Bogota,

D.C.

3.2 Mision.

En la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales somos responsables de administrar con
calidad el cumplimiento de las obligaciones tributarias, aduaneras y cambiarias, mediante el
servicio, la fiscalizacion y el control; facilitar las operaciones de comercio exterior y proveer
informacion confiable y oportuna, con el fin de garantizar la sostenibilidad fiscal del Estado

colombiano.

3.3 Vision.

En el 2020, la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales de Colombia genera un alto
nivel de cumplimiento voluntario de las obligaciones tributarias, aduaneras y cambiarias, apoya
la sostenibilidad financiera del pais y fomenta la competitividad de la economia nacional,
gestionando la calidad y aplicando las mejores préacticas internacionales en su accionar

institucional.
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3.4 Organigrama
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Figura 1. Organigrama DIAN

3.5 Objetivos

La Unidad Administrativa Especial 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 econémico nacional, mediante la administracion y control al debido
cumplimiento de las obligaciones tributarias, aduaneras, cambiarias, los derechos de explotacion
y gastos de administracion sobre los juegos de suerte y azar explotados por entidades publicas
del nivel nacional y la facilitacion de las operaciones de comercio exterior en condiciones de

equidad, transparencia y legalidad.
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3.5.1 Objetivos Estratégicos.
e Contribuir a la sostenibilidad de las finanzas publicas del Estado Colombiano.
e Aportar al mejoramiento de la competitividad del Pais
e Fomentar el cumplimiento voluntario de las obligaciones Tributaria, Aduaneras y Cambiarias.
e Desarrollar las mejores practicas de la gestion de buen gobierno para incrementar los niveles

de confianza y credibilidad.

3.5.2 Objetivo Tactico.
Establecidos los objetivos estratégicos de la entidad, se hace necesario definir como
alcanzarlos. Para esto, se han establecido objetivos tacticos cuyo cumplimiento en el mediano

plazo permitird alcanzar las metas propuestas por la entidad.

3.6 Portafolio de Productos y/o Servicios de la Empresa.

Tabla 1. Portafolio de productos y/o servicios de la entidad elaborada por: Paola Andrea Ferrer
Reyes.
PORTAFOLIO DE PRODUCTOS Y/O SERVICIOS DIAN
RUT.
Habilitacién de Cuenta para Acceso a los Servicios en Linea.
Programa de Fomento a la Industria Automotriz.
Presentacion virtual de Documento.
Transaccion de pago a traves de canales electronicos.
Informacion por envio de archivos (Ex6gena).
Mecanismo de firma con certificado digital.
Diligenciamiento de documentos.
Consulta del arancel de aduana.
Correccion de inconsistencias.
Gestion documental de los documentos fisicos.

Importacion — Carga.

Obligacion financiera.

Pago de impuestos a través de canales electronicos.
Prevalidadores de datos para presentacion de informacion.
Comentarios y Quejas.
Constitucién de garantias.
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Tabla 1. (Continuacion)
Certificacién de Origen.
Salida de Mercancias.
Certificado al Proveedor.
Presentacion, Vinculacion y Desvinculacion de Personas (Gestion de Personas).
Registro de Contratos de Importacion de Tecnologia.
Trénsito Aduanero.

4, Cargo.

Pasante en la division de Gestion administrativa y financiera
GIT (grupo interno de trabajo) de Documentacion

Analista I11, Notificador

5. Funciones a Desarrollar.

5.1 Coordinar y desarrollar acciones que garanticen el autocontrol, la calidad y gestion de

cada uno de los procedimientos administrativos por el area en materia aduanera

5.1.1 Requisitos Minimos para Notificacion de Actos Administrativos Aduanero

e Las hojas deben numerarse consecutivamente. La segunda hoja y siguientes deberan incluir en
el encabezado el objeto por el cual se expide el acto correspondiente.

e Todos los actos administrativos, bien sean de caracter general, internas o externas, deberan
llevar en su parte resolutiva un ordenamiento numeérico precedido de la palabra ARTICULO,
a continuacion en namero en cifras o letras, en forma consecutiva, se debe indicar el verbo en
infinitico el cual debe generarse en mayuscula y negrilla. Los actos administrativos generales

podran igualmente utilizar los titulos y capitulos como metodologia de distribucion.
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e Logotipo de la entidad con la marca registrada

e Nombre de la dependencia que lo profiere y el codigo de la misma

e Numero del acto administrativo y cddigo del mismo.

e Fecha en que se profiere

e Normas sobre las cuales se sustenta la notificacion

e Nombre y apellido completo de la persona natural y/o razon social completa de la persona
juridica a quien se refiere la actuacion, calidad en la que actua en caso de citarse una persona
natural.

e Cédula de ciudadania, extranjeria y/o Nit

e Direccion del interesado o interesados, debidamente actualizada y/o confirmada con base de
datos existentes. Ciudad y departamento destino de la notificacion

e Para realizar en debida forma la ejecutoria de los actos administrativos, se debe indicar si
procede 0 no recurso en via administrativa y la norma que lo sustenta.

e Destino de las copias del acto administrativo una vez quede en firme el mismo.

e Se recomienda que la hoja donde se encuentre la firma del funcionario que emita el acto,
debera contener parte del contexto del mismo.

e Nombre, firmay cargo del funcionario competente que profiere el acto administrativo y vistos

buenos de los funcionarios que revisan y proyectan el mismo.

5.2 Apoyar la notificacion de los actos administrativos aduaneros proferidos por las

distintas dependencias, con el fin de garantizar el debido proceso.
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5.2.1 Notificaciones Decreto 390 de 2016

5.2.1.1 Notificacion personal.
Articulo 661: Notificacion personal.

e EI funcionario pondré en conocimiento del interesado la providencia respectiva, de la que le
entregara copia integra, auténtica y gratuita; dentro de la misma dejara constancia de la fecha
de su entrega.

e En el texto de la notificacion se indicaran los recursos que proceden, la dependencia ante la
cual deben interponerse y los plazos para hacerlo.

e Cuando el notificado se negare a firmar el acto respectivo, el funcionario dejara constancia de
ello, con lo cual se entendera surtida la notificacion.

Acrticulo 662: Citacion para Notificacion.

e Dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la expedicion del acto administrativo.

e La dependencia competente citara al destinatario del mismo para que comparezca a notificarse
personalmente dentro del término de los diez (10) dias habiles siguientes, contados a partir de

la fecha de acuse de recibido o certificacion de entrega de la citacion.
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J 2106 |

Diligencia de Notificacion Personal

Fecha 21316 21| HORA | 5:25PM LGRS SECCD:ﬁ'&E;;’;“:“gOSYADUA“AS = Ciudad Bucaramanga Departamento Santander
Se natifica personalmente a: En calidad de: QTRO

Cédulade Nimero de Tarjeta

Profesianal Mo,

Evpedida par

Identificacion: | Extranjeria | identificacion:

Razn Social ylo Nombre y
calidad de quien Autarizala
Motifieaciér:

Fechadel Mes

Acto

Tipa de acto
alotificar:

Contra el acto procede el recursa aa
PReconsideracion

Acto Enpedidopor: p
= DIRECCION SECCIONAL DE IMPLESTOS'Y ADLIANAS OF BUCARAMANGA

Dentro delos

Dosmeses siguientes a s presente diigencia de notif Y 4 DENTRE DE LA PRESENTE DILIGENCIA SE ﬁENTHEGA COPIAINTEGRA DEL ACTO ADMINISTRATINONOTIFICADD

Firma del Notificado Firma del Notificador
Tpo [ Cedulade] Oe NEIVA DIANA GISELLA ROMERO GONZALEZ
Identificacian: | Extranjeria
Tariet | Dl Nambre del funcionario natificadar
Profesional

Figura 2. Formato de Presentacion Personal

e Los espacios en rojo se deben de llenar segun la resolucion y datos de la persona que se
presenta personalmente.
e EIl presente formato se puede encontrar en la carpeta Disco Local D con el nombre de

Presentacion Personal

5.2.1.2 Notificacion Correo
Articulo 664: Notificacion Correo.

e A mas tardar dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al recibido del acto administrativo,
la dependencia encargada de notificar adelantara la notificacion por correo.

e Se practicara mediante entrega de una copia integra, autentica y gratuita del acto
correspondiente, en la direccion informada, de acuerdo con lo previsto en el articulo 656 de
este Decreto y se entenderd surtida en la fecha de recibido del acto administrativo, de acuerdo

con la certificacion expedida por parte de la entendida designada tal fin.
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5.2.1.2.1 Proceso de Notificacion por Correo

e Una vez las respectivas Divisiones (Juridica, Fiscalizacion o Liquidacion) realizan el acto
administrativo a notificar este debe de venir con dos planillas las cuales se debe de pasar por
el reloj radicador el cual me indica fecha y hora de entrega de la misma. Una planilla se
regresa a la division que entrega con la firma de recibido y la otra queda en el archivo del
GIT.

e Por cada acto a notificar deben quedar en el archivo el nimero de copias requeridas para cada
area, esto se encuentra en el resuelve del acto administrativo.

e Todos los actos recibidos de las respectivas areas deben de tener el sello de ENVIADO AL
CORREDO, con su respectiva fecha de envio.

e Cuando se ponga el sello a los actos se doblan de manera que solo se vea la persona y
direccion a la cual debe ser enviada por la empresa de envios de la DIAN y se debe ocultar el
avalud de la mercancia o valores de sanciones a pagar.

e Al terminar de doblar los actos se debe de ingresar al sistema CORAN o NOTIFICAR segln
la procedencia del acto. Para realizar la planilla con la cual se envian los actos a la empresa de

mensajeria (INTERRAPIDISIMO).

Figura 3. Sello Enviado al Correo
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5.2.1.2.2 Proceso de Envio de Correo por el Sistema Coran

Accesorios  Expedientes [Actuaciones | Reportes Consultas Tablas de Referencia Modificacion de Datos  Utilidades

Otros Procesos Numeracién !

Consultar Ultimo Numero
Generacion Documentos > ]
Notificaciones »

Planillas Mdltiples »

Devoluciones »

Renotificacién >

Correo Certificado
Otros (Ordinario, Personal...)
Fecha de Notificacion, Nro de Certificado

Fecha de Notificacion desde Archivo

Cambio Tipo Notificacién

Radicacion de Recursos

Radicacion Renuncias Recursos
Radicacion de Exhortos
Actualizacién Ejecutorias

Actualizacion Recibo de Planillas

DIGUUIUIT UG TMPUGIWws |

AN

Aduanas Nacionales

Figura 4. Opcidn de notificacion por correo por sistema CORAN

ADMINISTRACION: 004 BUCARAMANGA,
DIVISION: 0235 ADMINISTRATIA Y FINANCIERA

Tipo Motificacion Hango Fechas Fec Planilla |2015/07/21
01 CORRED + Todos Hro Planilla 000350 E
© Local Peso Comin |25
Certific Inic  |0000002115
Regs [1 " Macional Procesar
Mro. Enpiasm ¥ Imprime
Dezcripoion de Acto...... Mumero....| Fecha Acto...| Fazon Social............... DHIECCION. c..vveeeeeeeeeeeeeee e |§ Ervvin| Peso| Valor j
d
AUTO DE SUSPENSIO| 177 2016/02/08 | GUINER ORLAMDO SIM| CL 105 264 05 BL 2 AP 1004 WEBUC[ |1 25 |0
AUTO DE TRANSLADC| B85 2016/05/10 | CIVILES v AMBIENTALE| AMILLD ViaAL KM 2176 T1 % BUCAI 1] 25 |0
AUTO DE REORGANIZ| 103 2016/01/29 |MILTOM ALFOMSO DUZ| CRA 29 MO 4534 OF 307 S BUCAR[ D1 25 |0
AUTO ENTREGA DE M| 1467 2016/0719 | CARLOS ARIEL JARAMI| CRA 1BA1BTC 1D INT AP BOZ % BC=] 2 2|0
AUTO EWTREGA DE M| 1467 201640719 | LUIS JESIUS CABALLER|CLL 42 MRO 15-49 1M AP 101 BRRA Ij] 25 |0
AUTO ENTREGA DE M| 1467 2016/07/19 | CARLOS ARIEL JARAMI| CRA 1S NRO 173-25 70 3AP 1102 |2 25 |0
AUTO ENTREGA DE M| 1467 201640719 | LUIS JESIUS CABALLER | AUTOFISTA FLORIDABLAMCA kM| |01 2|0
POR MEDIO DE LA CLL) 1264 2016/06/27 |'vASSER LUMA MEZA | CRA 30 32 53 ASP 301 BRR La AUf |01 25 |0
RESOL RESUELYE RE| 50 2016/01/21 | ANA MaRIA CARMONA | CARRERA 548 #154-63 TEL GORE:[T ] 2 25 |0
RESOL RESUELYE RE| 857 2016/08ME6 | MILADY ACCESORIOS £|CR. 51 A #45-7RINT. 326 CC PIO[T] 2 2|0
RESOL RESUELYE RE| 832 2016/08/19 | 7 TECH SECURITY SAS | CARRERA 43 #5012 LC. 184 S Bal ] 2 2|0
RESOL RESUELWE RE| 832 2016/05/19 | SAMDRA BARROS QUIF| CALLE 16 # 13 33 % BUCARAMANC{TH 01 25 |0
RESOL RESUELYE RE| 896 2016/05/20 | GLADYS PINTO WVELANI CALLE B1 A%t 2w 13 % BUCARAMA[T] O 25 |0
RESOL RESUELYE RE| 915 2016/08/23 | DAMIEL ORLAMDO TIB,| CALLE 35 # 18-01 % BUCARAMANC{T] 01 2|0 j
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Figura 5. Envio por Correo en el Sistema Coran

e Al ingresar a la opcibn CORREO CERTIFICADO se debe poner el rango de fecha la fecha
del respectivo acto a notificar.

e Se selecciona la opcion TODOS vy se da click en la casilla NRO. PLANILLA para que el
sistema asigne una segun la secuencia.

e Se da cargar para hacer la respectiva busqueda del o los actos a notificar.
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e Una vez encontrado el acto verifico que las direcciones sean correctas para marcar con una X
el o los acto que saldra en la planilla para envié al correo.

o Se deben de imprimir 3 planillas dos se van con los actos y la empresa Interrapidisimo y una

queda con firma de recibo por la empresa para el archivo del GIT.

NUmero
asignado por
el sistema

Figura 6. Planilla de Envi6 al Correo para remitir a Empresa Interrapidisimo

5.2.1.2.3 Proceso de Envio de Correo por el Sistema Notificar

e Ingresamos al NOTIFICAR y escogemos la opcion de RECIBIR ACTO

/Actos | Notficacion Correo  Ejecutonia Consulta  Mesa de Ayuda  Administrador  Estadisticas Cambio Rol  Cambio Clave  Salir  Window

Captura /Modificacion »

Masivos ’

Y ADUANAS DE BU RroL: RECIBIR ACTO

Sipac
Recibir » Recibir Acto

Desplanillar Oficios/Actos Modificar Tipo Correo o Entrega

Generar Planilla Devolucién Area Técnica
Imprimir Planilla Devolucién

Reparto

A
Figura 7. Recibir acto

o Al seleccionar la opcion RECIBIR ACTO esta arrojara el criterio de basqueda, ingresamos el

numero de planilla seguida del (%) y luego la opcion FIND.
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No. Planilla_remi Dependencia Codigo Acto Tipo Notificacién Consecutivo Acto

Criterios de Bisqueda | _#J B35 -g_] [ _;__l [ _!_J | LI
ltem Secc Dep Acto AC G iy EnchaActo. m_m_hh—m.h@
[ [_ [_] [ [ Planillas Estrucutra Actual ﬂ
| [ | ‘
Find FEZI
- a _—
J ! l I [_J 4 GESTION ADMINSTRATIVA Y FB = 2 06-JAN-2016
| [ [ 4 GESTION ADMMISTRATIVA Y FIN 15-JAN-2016
[ | [ I 4 235 GESTION ADMMNISTRATIVA Y Fih 15 15-JAN-2016
4 245 GESTION DE LA OPERACION ADU 5 18-JAN-2016
| I | | 4 245 GESTION DE LA OPERACION ADU 7 25-JAN-2016
[ T T T 4 245 GESTION DE LA OPERACION AD{ 10 01-FEB-2016
4 238 GESTION DE FISCALZACION 157 08-FEB-2016
4 242 GESTION DE RECAUDO Y COBRI 212 08-FEB-2016
| [ ] 1 |
I 1 [ [ s 245 GESTION DE LA OPERACION ADK 15 15-FEB-2016 %
Total Registros [ -
Find oK | Cancel
01-0CT-2012 ‘

Figura 8. Buscar por nimero de planilla

e Una vez se encuentre el numero de planilla se verifican los datos y se da click en la opcion

OK'y luego SALVAR

No. Planilla_remi

Dependencia  Codigo Acto  Tipo Motificacion Consecutivo Acto

crenoscesismess il o gl [ m [ | 1
ltem Secc Dep Acio AC Consecutivo Fecha Acto Devuelve Motive Devolucion 0K Repario
[~ B [as [soer [ro1s  [os23ss0aszz [s-Jan-z016 Detanes || i |
[ | | L] | o e
J I_I_l [ | | Detalles ||_| o Im
T [ [ [ Detalles || u In
[T 1 [ I [ petaties | -
[T [ | | petaties | [ -
f I I | | petaiies || o In
I [ otates || = I
[_I_l | [ [ Detalles |_| m w
I_I_l | | | Detalles I_| ml l__j
Total Registros [ 1 Registros Inicial [~ Registros Final [
01-0CT-2012 Marcar Registros T Salvar =
Loy | hE | n |

Figura 9. Salvar los actos a recibir

e Al salvar informacion, se busca cambio de rol, correo, para ir a la opcion generar planilla

correo y luego a la opcién correspondencia y actos. Donde se busca la dependencia que

profiere el acto y seguido a esto sefialarlos para que el sistema arroje un nimero de planilla.

La cual se imprimira en la opcion imprimir planilla correo, en donde se digitara el niamero

arrojado en el paso anterior.
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Oficios / Actos ~ Notificacion [Cormeo) Ejecutoris  Consulta Mesade Ayuda  Administrador ~ Estadisticas Cambio Rol  Cambio Clave Salir Window
SISTEMA DE NOTIFICACIONES | Generar Planilla Correo » Correspondencia
Imprimir Planilla Correo Actos Administrativos
J 8 FRecon e Modificar Tarifa Correspondencia y Actos ULl

235 GESTION ADMINISTI Asignar Nimero Guia

Planills Remisi6n Acuses Area Técnics
Ingresar Acuse posterior a la Citacion

Prueba Entrega por Archivo Plano
Devoluciones ’
Planillar Devolucion Acuses ’
Imprimir Planilla Devol. Acuses

Imprimi Planilla de Acuses Recibidos
Imprimir Acuses Pendientes

Informe Contrato

Certificacion Nivel Central

Generar Archivos de Planillas

Generar Archivos Planos ’

Estadisticas b

Figura 10. Generacion de Planilla para Envi6 al Correo

5.2.1.3 Notificacion devueltos del correo
Articulo 665: Notificacion devueltos del correo.

e Se realiza mediante aviso en el sitio web de la DIAN que debera poderse encontrar mediante
la identificacion personal del contribuyente. (asi el contribuyente puede entrar a la pagina
buscar y quedar notificado)

e La notificacion se contara desde el dia habil siguiente a la publicacion en el sitio web.

e Esto no aplica cuando la devolucion sea por una direccion errada ya que la renotificacion se

hara mediante correo otra vez y no por notificacion web.

5.2.1.3.1 Proceso Devolucion de Correo.

Al existir una devolucion la empresa Interrapidisimo devuelve el acto a la entidad por medio
de una planilla llamada pruewa ue devolucién en donde se encuentra la fecha en que ha sido
devuelta y el motivo de la devolucion, las cuales deben incluirse en el sistema, luego de esto en

el GIT de documentacion se hace una planilla de devolucién para el are que profirié el acto para
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que ellos a su vez den paso a la renotificacion a otra direccion o por pagina web de la DIAN.(

publicacion)

DEVOLUCION
Sefiores: )
DIRECCION DE IMPUESTOS ¥ ADUANAS NACIONALES DIAN - 800187268
BUCARAMANGAVSANTICOL

AR 5 a kb
#igiorsimo § @

NIT, B0O.251.569 - 7
INTER RAPICUSMAC 5 A con Llcenciy dol Minkufarks g Ti IS di |a bab i las © i e Hao, 11 y plendando b eslabloekis an la ey
T4 dal 2003, e peomite cartilicar Lo devolekbn del envio con e alguiestes carachrialbcas:
Datos del Envio PRUEBA DE ENTREGA
[Hsmnera oa Crnle Facha v Hors del Cade SO
jhluchrill o] VRO b CLE
- i -
Cludad 2 Origes (Cudad de Desling - L By !
U CARAMANCASANT =
heoL ¥
Conieiss L (14 s ]
1,04 200 SRS UL e
e LYY AT TIXTTTN ] v
Ctanacionas S0 OV & PTG A EEeD
a "-*.-“_1 CEed i cawte AYOreeS B
e o 8 o i
: _ ) PV R e | 1 1
REMITENTE ST o | 1]
" E‘_-J:.:‘,-:,—_:-_g-_-: e
Eritmc_ulmuu1m'rm 18I v
Cirocien Ttk + atgmn
£
E— - wal
DESTINATARID ——
Mok y Al das {Ricde Soclal | caiteacitn S
= g Wiy ==
TELEMERCADED e
Fecha jmm Persana que Condests Obasrvacions. CERT_IE!F:AD{J POR:
BT SE 10 RGN IIN&'{TF‘E_EPH
DEVOLUCION

T -

- AN T PR T
BL CAUSAL D DRECCTON LPEADE [ CIRROCIOH WO RDSTE,

Figura 11. Prueba de Devolucion, abajo causal de devolucion.

5.2.1.4. Renotificacion por Correo.

Cuando un acto administrativo se envia a renotificar se debe modificar un formato mostrado
en la figura en donde se debera poner la nueva direccién a donde se enviara el acto junto con el

sello de correo y se adjunta a este formato el acto devuelto del correo.
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DIAN

RENOFICICACION |

f

AUTO DE FORMULACION DE CARGOS No. 000286

Cadigo: 301
Fecha

INTERESADO

SANTIAGO GUALDRON
1098735224

CRA & #67- 53
BUCARAMANGA- SANTANDER

Figura 12. Formato Renotificacién

5.2.1.4.1 Proceso de Renotificacion por el Sistema Coran

J Adusnas de |

ararar
ol W o, - &

200 M

A Exp A Rep [3 Tablas de Ref

de Datos 1

Otros Procesos Numeracién

Consultar Ultimo Numero

Generacion Documentos >
Notificaciones »
Planillas Mdttiples »
Devoluciones »
Renotificacion » Correo Certificado

Cambio Tipo Notificacion

Radicacion de Recursos

Radicacion Renuncias Recursos

Radicacion de Exhortos
Actualizacion Ejecutorias

Actualizacion Recibo de Planillas

Otros (Ordinario, Personal...)

Aduanas Nacionales

Figura 13. Opcion para renotificacion por correo
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B Frocee e tereitasin Cores o N ==

ADMINISTRACIOM: 004 BUCARAMANGA,
DIISION: 0235 ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Rangs Fechas r 7 Fec Planilla | 2nen751
2016/01/01 ® Todo: Nio Planilla 0000350 Cargas El
20160721  Local Peso Comdn =
Certific Inic | DOO000Z115 B
Reas[i © Macional roces) Lﬂ
] Mro. Copias E F Impaime
Diezcopeadn da fuclo.. . | Mimero. .| Fecha &clo . |RazonSocial ... [Dieeceide ..o | 5i w0| Pezol Valor| -
AUTO DE TRASLADO | 474 AeINT o ...___ — |CRASOCL 80 SUR B0\ LAESTRE 25 (0 |
AUTO DE ARCHIVD DE[ 1206 ANEMENS (1 __ __  ¢|CALLE 42 MO, 26-E5 AP 4003 BARA [ &5 |0
AUTO DE ARCHIVD DE| 1262 2JNEE/2 T | PARQUE INDUSTRIAL DE BUCAR 25 (0
AUTO DE ARCHIVD DE[ 1262 ANEMEZ |7 A CRA 97 # 24C-80 BRA SAN JOt 25 (0
AUTO DE ARCHIND DE| 1262 2NEME (L R Y| A CARRERA 57 MO, 24 C-20 BRR 25 |0
AUTO DE ARCHIVD DE| 1262 Anesssa (T T T Ay CRA ST 8 24080 BRR FOMTIBN 25 (0
AUTO DE ARCHWVD DE| 1352 ANBMESED | 77T T T S s AMILLD VIAL 10 24018 CARS 25 (o
AUTO DE ARCHIVD DE[ 1352 EECTE T - T | CRO31 84017 4 BUCARAMAN GA 2 (0
AUTO ENTREGA DE M| 185 20164102408 CALLE 10 8 3517 W MEDELLIM 25 |0
AUTO ENTREGE DE M| 336 ) e CRR 52 MRO 14 - 200 IMTERIOR 1 25 (0
AUTO ENTREGA DE M| 336 P [ I'_;ﬂﬁ. I?ﬁ._ﬂ 12-20% BOGOTAD.C 25 |0
AUTO EMTHE GA DE M) B13 N6/04/07 s TTICLL 3 NRO 13-13BRR CENTAO Y 25 |0
AUTO ENTREGA DE M| E13 JNeMA7 [T CRA T1B HRO 524-21 HOAMANDL 25 (0
AUTO ENTREGA DE M| 708 JNEMENT | o JELLSMWRD 12 - B9 SEC CENTRO 25 (0 j

Figura 14. Proceso de Renatificacion por el Sistema Coran

e Al poner la opcion Renaotificacion, correo certificado, se debera asignar rango de fecha, la
opcidn todos y de igual forma se debera revisar direcciones y generar 3 planillas y por ultimo

PROCESAR.
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|
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" 63044 EXT 205
DESTINATARIO
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1
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[MIOR
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SELLO
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Figura 15. Prueba de Entrega
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Cuando se recibe el certificado de entrega este se debe de cruzar con el respectivo acto para

para poner sello de Guia en el cual se pondra el nimero de Acuse que se encuentra al lado

superior de la figura que lo da el certificado. (Este sello se pone a las 3 copias que quedan en

el archivo).

empezar a correr los términos para interponer un recurso u objecion.

fecha de ejecutoria teniendo en cuenta solo dias habiles.

Si son varias personas a notificar se debe de esperar que todos queden notificados para

Una vez este notificados todos las personas del acto se procede a contar termino y asignar una
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e Al no proceder algun tipo de recurso se procede a poner sello de ejecutoria con la fecha del
dia siguiente habil a la Gltima persona notificada.

e Cuando al acto administrativo le procede algin tipo de recurso se debera esperar el
vencimiento a términos ya sean 5,15 o 30 dias. Si en este tiempo las personas notificadas no
presentan ningun tipo de recurso se procede a dar ejecutoria a este y se remitira a las

divisiones que competan.

5.2.1.5 Notificacion por Aviso.

Este tipo de notificacion se realiza cuando los actos administrativos y las personas a notificar
no cuentan con una direccién o cuando un acto es devuelto y no existe otra direccion donde se
puede renotificar. Una vez la Division envie el acto al GIT Documentacion para que este sea
notificado mediante aviso, este se debe escanear ocultando valores, mostrando nombre del
contribuyente nimero de identificacion y el resuelve del mismo, para publicarlo en la pagina

web de la DIAN (http://diannet.dian.gov.co/).

Una vez publicado el acto administrativo se debe de esperar hasta el dia siguiente para poder
buscar por namero de NIT o por seccional llegado el caso en que no exista un NIT o C.C. y
descargar una constancia que sera firmada por el notificador y se guardara en el archivo, todos

los actos su vez deben tener el sello de Aviso Web.


http://diannet.dian.gov.co/
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g IIIII |

Home Haciadénde vamos Calidad - SGCCI Normatividad Gente Areas Seccionales

‘l\) Novedades

B Convocatoria Jefatura del GIT
de Importaciones Santa Marta

f ) ® Boletin virtual 1 Gestion
\ ,} Aduanera
& 2 ® Boletin virtual 2 Gestion
A 7

Aduanera

Comunicaciones

Portal DIAN B Comunicados Internos

. ® Comunicados de Prensa
Notificacion de
actos administrativos

7 ® Resumen de Prensa

Mi portal
Permuta

Servicios informaticos
electrénicos

Correo electrénico fi i A
institucional
Gestién por procesos L9 7 & (

S Reforma
\« Tributaria
a— Ley 1739

Mesa de
(;i?‘ Concertacion
2016

Figura 16. Portal Web de la DIAN

e Siempre que se debe de ingresar por el buscador Windows Internet Explorer

Actos Administrativos
AUTENTICACION ACTOS ADMINISTRATIVOS DIAN

Ingrese Usuario:  gromerog1

Contrasefia: | Cambiar Clave

€! Aceptar | @

Cancelar
Figura 17. Ingreso al portal

33



PRACTICA EMPRESARIAL DIAN 34

Codigo Seccional:* 4
Seccional:* DIRECCION SECCIONAL DE IMPUESTOS Y ADUANAS DE BUCARAMANGA
Cédigo Dependencia:* 201 -

Dependencia que profiere el
Acto:*

Codigo Acto Administrativo:* E

Nombre Acto Administrativo:*
Identificacién:
Razon Social:*
Numero Acto administrativo:*

Clase de Publicacién:*

Fecha Acto Administrativo:* b .
15

Documento de Notificacidn:* I [ Examinar... ]

Figura 18. Ingreso al Portal

e La constancia de notificacion por publicacion saldrd publicada en el portal web al dia
siguiente en donde el contribuyente podra verla en la pagina y el GIT de documentacion le

hard recorte de la constancia y se pondra en la plantilla de publicacion.

Cadigo Seccional:* 4
Seccional:* DIRECCION SECCIONAL DE IMPUESTOS ¥ ADUANAS DE BUCARAMANGA
Cadigo Dependencia: * 238

Dependencia que profiere el Acto:* GESTIOM DE FISCALIZACION

Codigo Acto Administrativo:® 143

Nombre Acto Administrativo:® AUTO DE PRACTICA DE PRUEBAS
Identificacidn: 91519435

Razon Social:* DEIVY YAIR MOMNSALVE SUAREZ
MNimero Acto administrativo:® 1210

Clase de Publicacion:™ Publicacién

Fecha Acto Administrativo:®

Documento de Notificacidn:* 20161042381431210_201607141653.pdf

Fecha Registro: 15/07/2016 - Fecha Notificacion/Publicacion: 16/07/2016

Figura 19. Constancia de Publicacion en el Portal Web
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REPUBLICA DE COLOMBIA

HDIAN'

D‘RQCCION SECCIO
ADUANAS DE

Figura 20. Sello Publicacion Web

e La fecha sefialada en color roja es la misma que se fija en la plantilla de publicacion

5.2.1.6 Especificaciones Notificacion por Estado (Articulo 666).

La notificacion por estado se practicara dentro de tres (3) dias habiles siguientes a la
expedicion del acto administrativo. El estado se fijara por el término de tres (3) dias habiles en
un lugar visible de la respectiva Direccién Seccional, segun el caso; Adicionalmente, y para
efectos meramente informativos, se publicara en el sitio web de la Direccién de Impuesto y

Aduanas Nacionales.

5.2.1.6.1 Proceso notificacion estado

Cuando se recibe la planilla con la resolucion a notificar por estado se toma de la carpeta de
estados que tiene una numeracion uno de estos numeros lo mismo de la carpeta de oficios,
numeros clave al momento de notificar, se realiza el estado con estos nimeros y esta se fija por

tres dias en la cartelera de informacion destacada ubicada en el segundo piso de la DIAN.
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Figura 21. Cartelera Informacion Destacada DIAN

36
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SDIAN e 1498

e

H. b mralm= i

El ndmero tomado de

/ carpeta de oficios

12z )

Dirscclon de impusstos y Aduanas Nacionalas Carpeta de estados

ooion Saccional o9 Impussins y Aduanas o Bucarama

Division de Ges Bon Administrativa y Financlara
GrupD Inie mo e Traba jo de Documsniase

El nimero tomado de la

esmoone 4 |
Acio adminlsTatho Mo AU Resusle ook PRotlE de Prosh Mo 856 ael2 705201 7
FRaneEsdn
Apoderada

Cocamerio de denificacion
Fesumen de | deckaon

Este Estado s flp enun bigarvklble en el GLT. de Cocumentachn de B Direcddn Secclonal
de Impuesios ¥ Aduanes de Bucammanga de conbirmidad con el atiub 656 del deceio 330
de 2016, adinerok que comE el mismo MO PROCEDE RECURSD ALGUND EN SEDE
ADMMISTRATMA. Auto pio B ida por Dhision Jund =

Deben ir los datos
del contribuyente

Se pone la fecha

28 DE MARZD DE 2017

Flpdo porkes 3)de a pafirde
Hor &2 AM

Hora 500

Cesljado a2 pafirde -
woewmvmoEny  |— % tgnlendo_ en cuenta los 3
— dias habiles

DiANA ESELLA ROMERD GONZALEZ
Arglida Il GAT. de Documerta don

Proymc bl
O ArA GERLAROMIAD GO RIALET

Capa - A laca 1

CiAakA, GEELLA ROMERD GOMNZALEZ
Analeta Il GLT. de Documertackn

Figura 22. Formato Notificacion Por Estado

5.2.2 Interposicién de Recursos.
Recurso de reconsideracion art.601

notificacion.

Quince (15) dias siguientes a la fecha de su

Recurso de reposicién art.605 inciso 2: Cinco (5) dias siguientes a la fecha de su

notificacion

Recursos radicados en la entidad Art. 603: La dependencia gue recibe el recurso lo enviara,

dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la dependencia competente para resolverlo.

Recibido el recurso dentro de los tres (3) dias habiles siguientes solicitara el expediente

respectivo.
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El expediente debera ser remitido dentro de los cinco (5) dias hébiles siguientes al recibido de

la solicitud por parte de la dependencia requerida

5.2.3 Ejecutoria de los Actos Administrativos.
En materia aduanera se contabilizan los términos a partir del Gltimo dia siguiente habil del

altimo notificado. (Arti.657 Inciso 5)

5.3 Operar, consultar y actualizar los aplicativos o sistemas de informacién utilizados en la

ejecucion de los procesos de apoyo, control y estratégicos, con el fin de contribuir al

cumplimiento de las metas y objetivos de la entidad.

5.3.1 Inclusién de Fecha de Notificacién Personal en el Sistema Coran.

@ Médulo Motificacién Documentos EI_IéJ

-
Accesorios  Expedientes | Actuaciones | Reportes Consultas  Tablas de Referencia  Modificacion de Datos  Utilidades

Otros Procesos

MNumeracién L

Consultar Ultime Mumero

Generacion Documentos 3

Notificaciones 3 Correo Certificado

Planillas Miiltiples 3 Otros (Ordinario, Personal...)
Devoluciones N Fecha de MNotificacion, MNro de Certificado

L Fecha de Notificacion desde Archivo
Renctificacion 3

—
Cambic Tipo Notificacion

Radicacion de Recursos

Radicacion Renuncias Recursos

Radicacion de Exhortos

Actualizacion Ejecutorias

Actualizacion Recibo de Planillas

orevurrus mpusows-§ Aduanas Nacionales

Notdoc DIANA GISELLA ROMERDO GONZALEZ Nottdenu

Figura 23. Inclusién Notificacion personal por el Sistema Coran
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e Para incluir las fechas de notificacion de los actos se debe de ingresar en el rol de actuaciones

y luego en la opcion Otros donde se busca el acto notificado y se ingresa la fecha de

notificacion.
@ Proceso de Notificacion LC' | |&I
ADMINISTRACION: 004 BUCARAMANGE,
DIYISION: 0235 ADMINISTRATRA Y FINANCIERA
Motificacion IPEHSDN."—".L j Fecha Planilla [2015/07/71 iCargar | ‘
Corren | Mro Planilla oooo1 97
Pezo Comin
|Rango Fechas |2016/01/01 | [2016/07/21 | Procesar | om |
Ord| Descripeian de Acto...... Mumera.... | Fecha Acto... [ Razon Social.................. DHPECCIOn. ..o | Fec Motifizar

007|POR MEDIO DE L& CLLJ 0000430 | 2016/03/118 |COOPERATIVA DE SER'|AMILLD V1AL KM 55
00z |POR MEDIO DE L& CLLJ 0000430 | 2016/03/18 |CACERES MALAGOM JC|ANILLD V1AL KM 5.5,
00z | POR MEDIO DE L& CL.J0000430 | 2016/03/18 |LEASING BAMCOLOMEL|CR 48 # 26-85 TO S5U
004\ RES REVYOCAR . CORREJ 000411 | 2016/03116 |MARTA HANETH GIRAL|CRA 33 # 43147 LC~
DOE|RES REVYOCAR.CORRE)0OO0411 | 2016/03/16 |MARIA BELLALID RAMIF|CRA 33 HRO 45-147 |
DOE|RESOLUCION CORECCJO0DT06S | 2016/06/13 |ELVIA BADILLD BECERF CRA 43 72 104 CASA
007 |ACTA DE APREHENSIONO0O0N1E | 2016/M/25 |INVERSIONES FANTABI|CLL 46 MRO 54-24 B(
DOE|ACTA DE APREHENSIC)O0O0N1E | 2016/01/25 |LUZ MARY QUICENO R.|CLL 43 MRO 7-60 BRI
DOS | ACTA DE APREHENSI| 0000275 | 2016/02/17 |FLOREZ BUITRAGOD GO |KRA 9 WO. 41-101 BF

MElarTa nF aPEFHFEMSI0IE20 82 RM4 MR LITTAM DF OFSTHS MO IMITRS 7 MET A - RO f
1 4

Figura 24. Ingresar fecha de Notificacion

Al ingresar a la opcion otros aparece este cuadro en la parte de notificacion se debe poner la
opcion “personal” en rango de fechas se pone las fechas que dentro de ellas incluya la fecha del
acto, se le da cargar, aparecen todos los actos en este rango de fecha, se debe parar en fecha de

notificacion e ingresar la fecha. Finalmente se le da procesar y se guarda en el sistema.
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5.3.2 Inclusion en el Sistema Coran por Devolucion

Otros Procesos

Consultar Ultimo Numero
Generacion Documentos
Notificaciones

Planillas Mdltiples

Devoluciones
Renotificacién

Cambio Tipo Notificacién

Radicacion de Recursos
Radicacion Renuncias Recursos
Radicacion de Exhortos
Actualizacion Ejecutorias
Actualizacion Recibo de Planillas

[Actuaci Reportes Consultas Tablas de R if
[ =

de Datos

Para Correccion
Devueltos del Correo

IAN

Aduanas Nacionales

Figura 25. Opcion para devolucién por correo sistema CORAN

Diivizion | TR - Cargar |ﬂ c Procezar
Fecha |2n6/M7/21 ' argar :
dezde
Desds Fecha de Acto POIEAT/0! | | oicio [opooris | [ SoloDocumento  Archivo B
Hasta (2 eA07/21
E Mo dcto | Fec Acto. .. | Descipesin de Acta.. .| Fazon Social ... [Mit...........| Mot Devokacion| Fec Entiega | Fec Devolucion| [ =
FRE] 20M6/02715 | REQUERIMIENTO ORL|ESHARD SAS 00630458 [
BE Z016/01,/21 |POR MEDID DEL CUAL Motive Devolucidn i
56 Z06/01721 |FOR MEDID DEL CLUAL EEEEEHBEDEUWHUU - i
56 206012 |POR MEDID DEL CUAL 03 DESCONOCIDD |
Gk ANE0SA [FOR MEDID DEL CUAL| (14 pESOCLPADD [
B7 26202 | REQUERIMIEMTD ORL| |02 DIR ILEGIELE = I
7] 2016/03/02 [REQUERIMIENTO URL| FochaEniregs  Fecha Devakacion i
70 Z016/03/02 | REQUERIMIEMTO ORL ) — i
77 Z016/03/03|REQUERIMIEMTO ORL| =——= i i
78 Z016/03/08 | REGIERIMIEMTO ORL Folios | |
74 NGNS | REQUERIMIENTO PAF |
79 Z16/03/03 | REQUERIMIENTO PAF (|
4] | i

Figura 26. Opcion para dar motivo de devolucion sistema CORAN

Accesorios  Expedientes lActudons _Reportes Consultas Tablas de Referencia Modificacion de Datos  Utilidades

Otros Procesos | Numeracién

Consultar Ultimo Numero
Generacion Documentos
Notificaciones

Planillas Mdltiples

Devoluciones

Renotificacién

Cambio Tipo Notificacién
Radicacion de Recursos
Radicacion Renuncias Recursos

Radicacion de Exhortos

Actualizacion Ejecutorias

Actualizacion Recibo de Planillas

> Para Correccion
» Devueltos del Correo

Aduanas Nacionales

Figura 27. Inclusion por Devolucién en el Sistema Coran
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e Despues de escoger la division que profiere el acto, se el rango de fecha segin la fecha del
acto y/o actos a devolver y la opcion CARGAR.

e Se busca el acto a devolver y lo selecciono con una X

e Automaticamente se abre un cuadro donde se ingresa al sistema el motivo de devolucion junto
con fecha de entrega y fecha de devolucion y el nimero de folios devueltos teniendo en
cuenta el certificado de devolucion. Al llenar los espacios se imprimen dos planillas
asignando en el logo de firma el nombre del jefe del GIT de Documentacion (Ana Teresa
Sierra Trujillo) y el nombre del jefe de la Divisidn que profiere el acto. Una vez asignado esto

se da PROCESAR.

5.3.3 Inclusion de Devoluciones por el Sistema Notificar

s / Acto Notficacion | Correo | Ejecutoris  Consulta Mess de Ayuds  Administrador  Estadisticas  Cambio Rol  Cambio Clave  Salir  Window
SISTEMA DE NOTIFICACIONES [ Generar Planilla Correo »

Imprimir Planilla Correo

4 [DIRECCION SECCIO ARl RoL: [CORRESPONDENCIA

[ 235 Gesnoummmm.[

Asignar Numero Guis

Planilla Remision Acuses Area Técnica

Ingresar Acuse posterior a la Citacién
Prueba Entrega por Archivo Plano L
—

Devoluciones » Acuse Correo

Planillar Develucion Acuses » Acuse Citaciones 2
Imprimir Planilla Devol. Acuses Acuse CPACA
Imprirmir Planilla de Acuses Recibidos Normal/Ordinario

Imprimir Acuses Pendientes

Informe Contrato

Certificacion Nivel Central

Generar Archivos de Planillas

Generar Archivos Planos 4

Estadisticas ’

—

Figura 28. Inclusion por Devolucion en el Sistema Notificar

Se debe tener el rol de correspondencia para seguir con el procedimiento, se da en asignar
numero guia donde ingresaremos el nimero que aparece en la parte superior de la prueba de
devolucidn arriba mencionada, seguido de eso se va a la opcién devoluciones en el mismo rol de

Correspondencia acuse correo y se ingresan todos los datos de la prueba de devolucion, seguido
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a esto se le da planilla devolucidn acuses se selecciona el acto devuelto se imprimen dos planillas
una para el area firmada por la Jefe de GIT de documentacion ( Ana Teresa Sierra Trujillo) y otra

que nos devuelven con el visto de recibido.

5.3.4 Inclusion Al Sistema Por Aviso En La Web
La inclusion en el sistema de las fechas de notificacién por publicacion se realizan con el
mismo procedimiento de la notificacion personal y por estado, Para que la informacion se guarde

en el sistema obligatoriamente se debe de imprimir la planilla que el sistema genera.

5.4 Realizar el seguimiento y control de la gestion de las actividades de la dependencia con

el fin de generar los reportes en los aplicativos institucionales.

5.4.1 Control de Radicacion y Notificaciones (Coran).

(B CONTROL DE RADICACION Y NOTIFCACIONES [I [=EIE

Ayudas

Parametros ‘

(u DIAN

! Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales

Radicacion ‘ ‘ Notificaciones

Coran DIANA GISELLA ROMERD GONZALEZ CorMenu

Figura 29. Sistema CORAN (Notificaciones)
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El sistema de control de radicacion y notificaciones CORAN es implementado en el GIT de

Documentacion en el rol de Notificaciones codigo 23, para realizar algunos procesos tales como:

Remision de Actos Administrativos Notificados los cuales deben haber cumplido el término
previsto para su fecha de ejecutoria sin que se hubiese interpuesto contra el recurso alguno.

¢ Inclusion de Fechas de Notificacion, Ejecutoria y Devoluciones de Correo

¢ Renotificacion de Actos Administrativos devueltos del correo

e Generacion de planillas para envio de Resoluciones al correo.

e Modificacion de datos por errores cometidos en la Division que profiere el acto en cuanto a
forma de notificacion (No se pueden hacer modificaciones sin el permiso del jefe o cambios

realmente justificados)

5.4.2 Conexion base de datos (Notificar).

Hi} CONEXION BASE DATOS [

Soian J

Window

Roles Disponibles

sistema MNotifica

SUBDIRECCION DE TECHOLOGIA Y TELECOMUNICACIONES

CAPTURA - |
|cCoNSULTA

[CORRESPONDENCIA

|EJECUTOR

[NOTIFICADOR

|RECIBIR ACTO

|REPARTO

|

[ - | |

11-DEC-2013

Record: 147

Figura 30. Sistema Notificar (Notificador)
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Este sistema NOTIFICAR al igual que el CORAN en el Rol de Notificador Usuario

D7721459 es un sistema que cuenta con siete (7) roles tales como:

e Captura: Es el rol que se utiliza para tomar los datos de envio de correspondencia de cada
area.

e Consulta: En este rol se puede consultar el estado actual de un acto, o planilla recibida por las
areas.

e Correspondencia: En este rol se ingresa el niUmero de acuse que da la empresa Interrapidismo
en la prueba de entrega o prueba de devolucion, se generan las devoluciones de correo a otras
areas y/o si los actos estan notificados se generan las planillas para enviar correspondencia.

e Ejecutor: En este rol son puestas las fechas de ejecutoria una vez pasado términos.

e Notificador: Se ingresan fechas de notificacion vistas en las pruebas de entrega para dar paso
a generar las planillas de remision a otras areas

e Recibir Acto: Se reciben las planillas enviadas por otras divisiones para el proceso de
notificacion.

e Reparto: Se desplanillan las resoluciones que vengan con algun tipo de error como direccién o

ciudad o que no correspondan a la planilla enviada.

6. Marco Conceptual.

El informe se realiza con el fin de describir a detalle el tramite y proceso de notificacion de
los actos administrativos aduaneros, dado que la DIAN como institucion publica veedora de los
preceptos normativos y constitucionales cumple a cabalidad con los principios de publicidad y

debido proceso.
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A traveés del decreto 390 del 2016 y en fundamento de sus articulos 656 a 666 se reglamenta
tacitamente las notificaciones de los actos administrativos aduaneros.

El génesis de estos procesos radica en el debido ingreso de una mercancia al territorio
aduanero nacional a través del régimen de importacion, es por ello que las unidades aprensoras
en fundamento del articulo 502 del decreto 2685 de 1999 (articulo vigente) aprehenden y/o
decomisan mercancia que no cumple con lo establecido en el citado. Por consiguiente se da
conocimiento y tramite a las dependencias y divisiones encargadas de definir la situacion juridica
de la mercancia por medio de una resolucion o acto administrativo.

Es asi como de dicho procedimiento da lugar al tramite de notificacion el cual esta a cargo del
GIT de Documentacion de la division administrativa y financiera.

Tabla 2. Formas de notificacion segln el decreto 390 de 2016
FORMAS DE NOTIFICACION
Articulo 661. Notificacién personal
Acrticulo 664. Notificacién por correo
Articulo 666. Notificacidn por estado
Elaborado por: Paola Andrea Ferrer Reyes.

Finalmente notificados los interesados del acto proferido, se entendera ejecutoriado una vez

terminado el tiempo que se le da a la persona interesada para interponer recurso. Es asi como se

surte el trdmite de notificacion de los actos administrativos aduaneros cumpliendo con los

principios de publicidad y debido proceso.



PRACTICA EMPRESARIAL DIAN 46

7. Aportes

7.1 Desarrollo de una base de datos en Excel para un informe trimestral de actos

notificados.

e En el GIT de Documentacion era evidente la necesidad de la creacion de una base de datos en
la en cual se tuviera un acceso rapido a todos los actos que ya han sido notificados por correo
( CORAN y/o NOTIFICAR) por estado o por web, y su estado real de notificacion. Ya que
normalmente la busqueda de estos archivos debe ser dada mediante el archivo es decir buscar
en carpetas en fisico lo cual conlleva mucho mas tiempo.

e EI funcionamiento de esta base de datos asi como se muestra en las figuras consta de una
seccion para correos notificador por el CORAN (figura. 31 ) en donde se ingresa la
informacion de fecha de enviado al correo, tipo de resolucion o acto, codigo dell acto, fecha
del acto, Empresa o persona a notificar y los demas datos. En color verde se encuentran los
atos que ya han sido notificados y en naranja los devueltos del correo para tener un mayor

manejo de informacion.
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- INFORME TRIMESTRAL ACTOS NOTIFICADOS - Microsoft Excel | Herramientas e tabla) =@ =
Inido | Insertar  Disefio depagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista Disefio o @ =@
= o .
& cortar Calibri 1 ov AW E%E | - S Ajustar texto General - i E = g @ I Autosuma ﬁr m
3 copiar - | [#] retienar -
Pegar N X S~ |idi-|d-A- = Combinary centrar | $ - % 000 | % »08 | Formato  Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buseary
+ < Copiar formato = = =3 = L % > | condicional  coma tabla~  celda * - - (2 Borrar™  yfittrar v seleccianar ~
Portapapeles 5 Fuente 5 Alineacién 5 Niimero o Estilos Celdas Modificar

1389 G £ | 20170526 [¥]
T [ < HOMEFEDEACTO ~]CO0] - | HOMERO A - | FECHADEL ACTD |~ NOTFIEADD <] DEVUELTD T~ PLANILLADE CORRED |~ | DATOS ESPEC - | FECHA DE NOTFICA - | FECHADE DEVOLL - | REMITIDD AL AFEA =] =]
-

rezalucion por medio de |a cual s LUIS ERNESTO MEJIA
impone UNA SANCION CAMEIARIA sz SERRAND
REGIUERIMENT 0 ORCINARID DE

CF T EEE 403 51252017 GRUPOICTISAS

AUTODE REAJISTE O FRANKS

ag7| MATD % CORFECCIONDEGARANTIAS = BNl INTERNACIONAL
AUTOIOE FEAJUSTE O

3| MO % COPFECCIONDE GARANTIAS

AUTODE REAJSTE O

GRAN TERRA ENEFIGY
b 0 SIZSIZ0TT COLOMBIALTD

AGENCIA OE ADUANAS 3

n (RRANANTINA LTI
Wk n > 7 leyenda .~ TOTAL 1ER TRIMESTRE . %2 [i] 4 [w]

A COMISIONADOS 4 |._CORAN. /NOTIFICAR " - — 4ml;
Figura 31. Base de datos Notificacion por Correo sistema CORAN

e En esta base de datos se plasmaban absolutamente todos los actos notificados por correo y/o
por estado, y en el momento de saber el estado de cierto acto, el nmero de la planilla por la
que fue enviado, gracias a este informe trimestral se podia evidenciar, se minimizaba tiempo y

se daba una respuesta rapida cuando el contribuyente llegase a preguntar el estado de su acto.

[z“ H9-v- |+ INFORME TRIMESTRAL ACTOS NOTIFICADOS - Microsoft Excel o @ R

EED] o | e osodepions  romuss  osies Rewsr it ©@c@s

E | F
NOTIFICACIONES POR NOTIFICAR 2017

pa— = - | + -
& conar conmn Cu AN == e (B Generat - s S e -
3 copiar - | [#] relienar -
Pegar N X S- - &-A- = 5 Combinary centrar - | § - % 000 | %8 ,% | Formato  Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buseary
- < Copiarformato SR =J = % *® | condicional + como tabla~ celda ~ - T @2BemarT  yjiftrar - seleccionar v
Portapapeles 5 Fuente 5 Alineacién 5 Nimero n Estilos Celdas Modificar
| 1184 - £ v
P

PLANILLA DE
NOMBRE DE ACTO NUMERO ACTG, FECHA DEL ACTCy NOTIFICADO DATOS ESPECIALES DE ENVIO REMITIDO AL AREA
-] a2 B correod -]

RESOLUCION POR MEDIO DE LA CUAL SE RESUELVE

19/05/2017
UN RECURSO DE RECONSIDERACION
19 [RESOLUCION POR MEDIO DE LA CUAL SERESUEVE 5, 594 19/05/2017 28200 HOLMAN JOSUE BARRERA CARVAIAL
UN RECURSO DE RECONSIDERACION
RESOLUCION POR MEDIO DE LA CUAL SE RESUELVE ¢y 19/05/2017 2821DR  JAKELINE VANEGAS RODRIGUEZ
UN RECURSO DE RECONSIDERACION

2420DR  ALVARO DAZA ALVARES

RESOLUCION POR MEDIO DE LA CUAL SE RESUELVE 15/05/2017 JHON JAIRO SAI R HENAD
UN RECURSO DE RECONSIDERACION LAZA
RESOLUCION POR MEDIO DE LA CUAL SE RESUELVE s01 4 31/05/2017 DR JORGE HERRERA QUINTERQ
UN RECURSO DE RECORSIDERACION
RESOLUCION POR MEDIO DE Lt CUAL SE RESUELVE 601 B42 31/05/2017 2587DR DIANA CAROLINA HERRERA DUARTE
UN RECURSO DE RECORSIDERACION
| —
Wi 7 leyenda - TOTAL 1ER TRIMESTRE 2~ 4] i | vl
Listo | |[= 3% (= : o
[R50 8 s O U

Figura 32. Base de datos Notificacion por Correo sistema NOTIFICAR
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AUTO CIERRE ETAPA
s VA0 31 2561 317 PROBATORIA 120 1532 30/05/2017 JURIDICA 31/05/2017  6/2/2017
313 MAYO 31 2564 318 AUTO ADMISORIO DE RECURSO 106 1537 31/05/2017 JURIDICA 01/06/2017  6/5/2017
320 MAYO 31 2565 319 AUTO ADMISORIO DE RECURSO 106 1538 31/05/2017 JURIDICA 01/06/2017  6/5/2017
321 MAYO 31 2566 320 AUTO ADMISORIO DE RECURSO 106 1539 31/05/2017 JURIDICA 01/06/2017  6/5/2017
322 maAYO 31 2567 321 AUTO ADMISORIO DE RECURSO 106 1540 31/05/2017 JURIDICA 01/06/2017  6/5/2017
AUTO RESUELVE PRACTICA
405 JuNO 1 2588 322 PRUEEAS 101 1533 31/05/2017 JURIDICA 02/06/2017  6/6/2017
AUTO CIERRE ETAPA
s0a JUNO 1 2589 323 PROBATORIA 120 1534 31/05/2017 JURIDICA 02/06/2017  6/6/2017
AUTO CIERRE ETAPA
05 JUNO 1 2590 324 PROBATORIA 120 1535 31/05/2017 JURIDICA 02/06/2017  6/6/2017
326 JUNIO 1 2591 325 AUTO ADMISORIO DE RECURSO 106 1536 31/05/2017 JURIDICA 02/06/2017  6/6/2017
AUTO CIERRE ETAPA
50y JUNO 1 2609 326 PROBATORIA 120 1556 01/06/2017 JURIDICA 02/06/2017  6/6/2017
AUTO CIERRE ETAPA
g JUNO 1 2610 327 PROBATORIA 120 1557 01/06/2017 JURIDICA 02/06/2017  6/6/2017
AUTO CIERRE ETAPA
g JuNO 1 2611 328 PROBATORIA 120 1558 01/06/2017 JURIDICA 02/06/2017  6/6/2017
330 JUNIO 1 2612 329 AUTO ADMISORIO DE RECURSO 106 1559 01/06/2017 JURIDICA 02/06/2017  02/06/2017
AUTO CIERRE ETAPA
JUNID 1 2613 330 PROBATORIA 120 1562 01/06/2017 JURIDICA 02/06/2017  02/06/2017
[
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Figura 33. Base de datos Notificacion por Estado

e En la figura se muestran todos los estados que se realizaban para las resoluciones respectivas,
todos estos datos dan un mejor manejo de informacion y facilita saber cuando fueron fijados

en la tabla que se encuentra en el segundo piso en la DIAN y cuando debian desfijarse.

7.2 Aporte de la Empresa a la Formacion Profesional del Practicante.

Durante el proceso de aprendizaje y formativo como practicante en la DIAN, se logré
fortalecer y afianzar nuevos conocimientos logisticos, normativos y funcionales relacionados con
la carrera profesional como también adquirir conocimientos administrativos en la gestion
publica.

De igual manera, mejorar las aptitudes sociales e interpersonales, las cuales son determinantes
para gozar de un ambiente laboral sano y productivo. Asi mismo, el aporte social y el trato

directo con la gente permitio conocer de primera mano los problemas y las controversias reales,
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generando soluciones rapidas y eficaces durante la prestacion del servicio, contribuyendo con el

desarrollo integrar de la formacion profesional.

8. Conclusiones.

A lo largo de la précticas profesionales llevas a acabo en esta entidad, permitié conocer los
procesos y tramites respecto de la notificacion de los actos administrativos, asi mismo, los
términos legales, los efectos y la sistematizacion para llevar el seguimiento y registro en los
aplicativos institucionales como lo son el CORAN Y el NOTIFICAR, tendientes a darle
celeridad y dinamica a los estados reales de notificacion de los actos administrativos.

Por otra parte, comprender la aplicacion de las normas aduaneras, cambiarias y tributarias a
casos reales y especificos, los cuales requieren la experticia y colaboracion mutua de las distintas
dependencias a través de sus funcionarios encargados. La experiencia adquirida a lo largo de la
practica profesional en la DIAN, es enriquecedora dado la multiplicidad de areas que maneja esta
entidad, tales como los regimenes de importacion, las causales comunes de aprehension de una
mercancia que pretende ser ingresada al territorio nacional, como también temas relacionados a
los procesos ejecutivos de embargo, todos aterrizados a los tramites de notificacién conforme a
la normatividad.

Finalmente, el caracter humano y trabajo en equipo es la base para permitir que las préacticas
profesionales fueran de agrado y motivacion para el desarrollo de las actividades diarias que

demandan el cargo ejercido.
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9. Recomendaciones.

o Agilizar el reparto de las pruebas de entrega del correo al GIT de Documentacion. La empresa
interrapidisimo tiene 3 dias para notificar el acto enviado por correo, la empresa de
correspondencia emite unas pruebas de entrega que llegan a la DIAN y estas no se allegan a la
division correspondiente prontamente.

e Es importante que las divisiones que profieren los actos administrativos que van a ser
notificados por correo los alleguen antes del tiempo estipulado para el envio de la planilla con
los actos que van a ser enviados por la empresa de correspondencia.

e Seria viable y haria mucho mas agil el proceso de notificacién usando los medios electronicos
y tecnoldgicos actuales (correo electronico) permitiendo asi un contacto mas rapido y directo

con el contribuyente.
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