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Introduccién

Manual del Usuario

El Sistema de Resoluciones Anticipadas y Clasificacion Arancelaria (SARP) es una solucion
informatica, implementada para realizar los procesos propios de la Subdireccion Técnica
Aduanera en cuanto a Clasificacion Arancelaria a peticion de cualquier interesado y resoluciones
anticipadas de clasificacién arancelaria, origen y criterios de valoracién. Se concibié para
sistematizar, modernizar, simplificar y armonizar los procedimientos aduaneros mencionados, en
materia de clasificacion arancelaria, valoracion aduanera y origen con el fin de dar cumplimiento
a los lineamientos establecidos en el Convenio de Kioto Revisado, la Organizacién Mundial del
Comercio y en el marco de los Acuerdos de Libre Comercio.

Ha sido disefiada para radicar y responder solicitudes de Resoluciones Anticipadas y de
Clasificacion Arancelaria, facilitando su tramite, permitiendo al usuario externo durante el tiempo
que se resuelva su solicitud, interactuar en el proceso con los funcionarios responsables de
gestionarla; ademas el desarrollo informatico permite requerir, comunicar y notificar a través del
aplicativo las actuaciones respectivas para cada solicitud.
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MICROSITIO

Enladireccién https://www.dian.gov.co/aduanas/aspectecmercancias/SARP/Paginas Resoluciones-
Anticipadas-de-Criterios-de-Valoracion.aspx se encuentra habilitado el micrositio para resoluciones
anticipadas y de clasificacion arancelaria en el cual encontrara informacion general y de interés en
materia de clasificacion arancelaria:
Estaran disponibles las siguientes opciones:

* Resoluciones anticipadas y a peticién de cualquier fnteresado.

* Resoluciones Anticipadas de Clasificaciéon Arancelaria.

* Normatividad.

* Manual del usuario.

* Resoluciones anticipadas y de clasificacion arancelaria expedidas.

* Lo que debe saber antes de radicar.

* Preguntas frecuentes.

e Buzones.

+ Radicar solicitud.
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Antes de acceder al aplicativo, consulte la normatividad vigente y revise la informacién presentada
en el micrositio publicado en la pagina web para conocer los requisitos, procedimientos y alcance
de cada tipo de acto administrativo.

Para acceder desde la pagina de la DIAN ingrese a:

https://www.dian.gov.co

Siga la sigueinte ruta: Aduanas/Aspectos Técnicos Aduaneros de las Mercancias/Resoluciones
Anticipadas y Clasificacion Arancelaria a peticion de Cualquier Interesado.
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1. Cémo Ingresar

Si usted es un usuario (a) registrado en la DIAN, ingrese la informacion que se le solicita, ya sea
persona juridica o natural.

1.1. Persona Juridica

1.2. Persona natural
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2. Navegacion

Una vez haya accedido a la plataforma, encontrara las siguientes opciones:

2.1. Menu

En el menu se despliegan las opciones que se
explican a continuacién:
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2.1.1. Inicio

Al dar clic en Inicio se accede a la pantalla principal y a la funcionalidad “Mis novedades”, donde
recibira notificaciones diarias sobre los requerimientos emitidos por la DIAN durante el estudio de
las solicitudes en tramite, de igual manera, se visualiza una ayuda grafica que mostrara el estado
de sus solicitudes.

2.1.2. Crear solicitud

En esta opcién se podra acceder a la funcionalidad de radicar solicitudes de resoluciones
anticipadas y de clasificacién arancelaria.

Antes de iniciar el diligenciamiento del formulario, asegurese que ha seleccionado la opcién que
requiere de acuerdo con el tipo de operacion que va a realizar y el tipo de informacion que desea
obtener.

Se sugiere que revise la normatividad vigente antes de seleccionar entre una solicitud de resolucion
anticipada o una solicitud de clasificacion arancelaria a peticion de particulares.
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2.1.3. Mis tareas

Esta opcién le permite consultar los requerimientos que la Administracion realiza sobre los
tramites en curso; se dispone de un contador que se actualizara en la medida que sean recibidas
o tramitadas.

La funcionalidad mostrara los siguiente items: criterio de busqueda de las solicitudes, tarea,
descripcion, fecha asignacion de la tarea, fecha ejecucidn de latarea, estado de la tarea y acciones.

Debe responder a las consultas realizadas por la DIAN, en el término previsto en la normatividad.

Al ingresar a la tarea, debe adjuntar los documentos requeridos y responder detalladamente a
cada una de las preguntas realizadas en el formulario.

2.1.4. Consultar solicitudes

En esta opcion, el peticionario(a) podra consultar el histérico de los tramites radicados, el estado @
de los tramites en curso y continuar el diligenciamiento de los tramites en estado borrador.

c
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2.1.5. Cierre de sesién

Para cerrar sesion, dé clic en el enlace que encontrara en la parte inferior izquierda de la pantalla.
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3. Radicacion de solicitudes a través del aplicativo

Antes de diligenciar el formulario, consulte la normatividad vigente, las instrucciones indicadas en
el micrositio y el costo del tramite; tenga en cuenta que para el caso de solicitudes de clasificacién
arancelaria, la verificacion y/o analisis para la expedicion de la resolucion anticipada o a peticiéon
de cualquier interesado tendra un valor equivalente al cincuenta por ciento (50%) de un salario
minimo legal mensual vigente, incluido el Impuesto al Valor Agregado (IVA). Cuando se trate de
la expedicion de una resolucion de una unidad funcional, el valor sera de un salario minimo legal
mensual vigente incluido el Impuesto al Valor Agregado (IVA). El valor resultante en cada caso
debera aproximarse al multiplo de mil (1.000) mas cercano.

De presentarse dudas sobre el procedimiento, se sugiere solicitar apoyo a través de los canales
institucionales que tiene la entidad para atender a los usuarios.

Una vez inicie la sesion conforme lo indica en el numeral 1, escoja el tipo de solicitud y confirme
si requiere una solicitud de resolucién de clasificacion arancelaria anticipada o a peticién de
cualquier interesado.

Escoja el tipo de persona bajo la cual usted va a presentar la solicitud.Las opciones son: Persona
actuando a nombre propio o persona actuando a nhombre de un tercero juridico; este campo es
de obligatorio cumplimiento.

Oprima el botén “Crear solicitud” para continuar.
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Aqui se habilitara el formulario de la solicitud de resolucion de clasificacion arancelaria que usted
selecciond. Contiene los sigueintes seccones: titular, notificacion, mercancia, antecedentes,
anexos y pago, la cual debe diligenciar completamente.

Titular

3.1. Informacién del titular del acto administrativo

Los datos del titular corresponden a la persona, natural o juridica, que hara uso de la resolucion, ya
sea un productor, exportador, importador o particular legitimado, puede escoger varias opciones
si asi lo requiere; el formulario se configurara dependiendo lo que usted haya seleccionado se
precargaran algunos datos provenientes del RUT.

3.1.1. Persona natural actuando a nombre propio

Para continuar con el tramite oprima el boton “Crear solicitud”.
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Datos del Titular

Indique la nacionalidad

Tipo de persona

iEs usted una persona Colombiana o extranjera?

[ Colombiana Extranjero ]

Confirme si usted es una persona colombiana o extranjera.

Documento de identificacion @

Documento de identificacién

Tipo de documento MNimero de identificacion

(Cédula de Ciudadania - 51208271

El aplicativo precargara automaticamente los datos del numero del documento de identificacion
con el que usted inicio la sesion.
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Se incluird automaticamente la informacion correspondiente a sus datos personales, es obligatorio
diligenciar el teléfono, pais de residencia y correo electronico, diligenciando+ la totalidad de las

casillas.

Datos bésicos

Primer nombre

NATURALUNO

Primer apellido

USUARIO

Teléfono

4027112

Correo electronico

carlosvi@gmail.com

Tipo de titular

Segundo nombre (Opcional)

CARLODS

Segundo apellido

FRUEBAS

Pais de residencia

COLOMBIA -

Esta casilla es de obligatorio diligenciamiento, puede escoger mas de una opcién, para continuar

oprima el botén “Continuar”.

[

En la parte inferior derecha oprima el icono para grabar la informacion diligenciada, a medida que

vaya avanzando.
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3.1.2. Personajuridica actuando a nombre propio

]

Seleccione el tipo de persona con la cual va a presentar la solicitud. El sistema le recordara como

realizo el ingreso.

Para continuar con el tramite oprima el boton “Crear solicitud”.

Indique la nacionalidad

Tipo de persona

;Es usted una persona Colombiana o extranjera?

Colombiana Extranjero

Confirme si usted es una persona colombiana o extranjera.

Documento de identificacion

Se precargaran automaticamente los datos del numero del documento de identificacién con el

que usted inicio la sesion.

Documento de identificacion

Tipo de documento

[ Cédula de Ciudadania
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Datos Razdn social y representante

El sistema cargara automaticamente los datos disponibles conforme a la informacién suministrada

cuando ingreso6 al aplicativo, previa interaccion realizada con la informacién consignada en el
RUT.

Datos razdn social / empresa

Numero de identificacion tributaria Digito verificacion (DV)

000374435 1

Mombre razon social

USUARIO PRUEBAS JURIDICO SARP UNO

Tenga en cuenta que cuando escoja la opcién calidad, el sistema le desplegara varias opciones,
asegurese de indicar la calidad con la cual esta habilitado para representar a la compafia; se
recomienda que toda la informacion esté debidamente actualizada en el RUT; de seleccionar la
opcioén otro, no olvide actualizar la informacion en el campo correspondiente.
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Tipo de titular

[ )

Seleccione el tipo de titular, puede escoger mas de una opcion.Oprima el botén “Continuar” para
seguir con el tramite.

3.1.3. Persona natural / juridica actuando a nombre de un tercero natural o juridico
En caso de actuar a nombre de un tercero debidamente autorizado mediante poder 0 mandato,

el formulario presentara cuatro posibilidades:

« Persona natural actuando a nombre de un tercero natural

.

Al oprimir el boton “Crear solcitud”, se desplegaran las pantallas conforme a lo solicitado.
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Datos persona natural apoderada

Si usted ingres6 como persona natural apoderada, el sistema cargard automaticamente la
informacion personal del usuario registrado, es necesario que diligencie las pantallas de obligatorio
cumplimiento que estaran debidamente demarcadas en rojo; en caso de ser abogado, indiquelo y
confirme el numero de su tarjeta profesional.

Persona natural representada

Incluya los datos de su representado; el sistema habilitara las opciones para que escoja el tipo de
documento, asegurese de diligenciar todas las casillas.

Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales
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Tipo de titular

Esta casilla es de obligatorio diligenciamiento, puede escoger mas de una opcién, para continuar
con el trdmite oprima el boton “Continuar”.

» Persona natural actuando a nombre de un tercero juridico

Para continuar con el tramite oprima el botén “Crear solicitud”. Se habilitaran las pantallas
conforme a lo solicitado.
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Datos persona natural apoderada

Si usted ingres6 como persona natural apoderada, el sistema cargara automaticamente la
informacion de la persona que inicié la sesidon; es necesario que diligencie las pantallas de

obligatorio cumplimiento demarcadas en rojo; en caso de ser abogado, indiquelo y confirme el
namero de su tarjeta profesional.
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Persona juridica representada

Incluya los datos de su representado juridico y del representante, es necesario diligenciar la
totalidad de la informacién; el sistema desplegara opciones para que escoja el tipo de documento
y la calidad del representante. Asegurese de indicar la calidad con la cual esti habilitado para
representar a la compania; ingrese la informacion que el sistema solicita. Se sugiere que dicha
informacion esté actualizada en el RUT.
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Tipo de titular

Es de obligatorio diligenciamiento, puede escoger mas de una opcion, para continuar con el
tramite oprima "Continuar”.

Persona juridica actuando a nombre de un tercero natural

Para continuar con el trdmite oprima el boton “Crear solicitud” se desplegaran las pantallas
conforme a lo solicitado.
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Datos razén social y representante apoderado

El sistema cargara automaticamente los datos disponibles conforme a la informacién suministrada
cuando ingreso al aplicativo previa interaccion realizada con la informacién consignada en RUT;
se habilitaran opciones para que escoja el tipo de documento y la calidad del representante;
asegurese de indicar la calidad con la cual esta habilitado para representar a la compainia, se
sugiere que dicha informacion esté actualizada en el RUT.
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Datos basicos persona natural representada

Incluya los datos de su representado natural; el sistema desplegara opciones para que escoja el
tipo de documento, asegurese de diligenciar todas las casillas.

Tipo de titular

Es de obligatorio diligenciamiento, puede seleccionar mas de una opcionj para continuar con el
tramite oprima “Continuar”.

{ J
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Para continuar con el trdmite oprima el botén “Crear solicitud”, se desplegaran las pantallas

conforme a lo solicitado.

)

» Datos persona juridica apoderado y representante

El sistema cargara
automaticamente los datos
disponibles conforme a la
informacion suministrada cuando
ingreso al aplicativo previa
interaccion realizada con la
informacién consignada en RUT.
Se desplegaran opciones para
que escoja el tipo de documento
y la calidad del representanteé
asegurese de indicar la calidad
con la cual esta habilitado para
representar a la compainiia, se
sugiere que dicha informacion
esté actualizada en el RUT.
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Datos persona juridica representada

Incluya los datos de su representado juridico, se deben diligenciar todas las casillas, el sistema
desplegara opciones para que escoja el tipo de documento y la calidad del representante;
asegurese de indicar la calidad con la cual esta habilitado para representar a la compafia se
sugiere que dicha informacion esté actualizada en el RUT.
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Tipo de titular

Es de obligatorio diligenciamiento, puede escoger mas de una opcion; para continuar con el
tramite oprima el botén “Continuar”.

4. Notificacion

En esta seccion deberd diligenciar todas las casillas, las cuales se habilitaran dependiendo el
tipo de persona que selecciond al ingresar al aplicativo. De forma separada encontrara la opcién
para ingresar los datos de la persona a quien se remitiran los requerimientos de informacion que
se estimen convenientes una vez se realice el estudio de la solicitud y los datos de la persona a
quien se notificara el acto administrativo que corresponda. Se sugiere que esta informacion esté
actualizada en el RUT.
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Persona a quien se remite requerimientos de informacién

Recuerde incluir de forma clara el nombre de la persona a quien se debe remitir el requerimiento
de informacién, los correos electronicos, la direccion fisica, ciudad y departamento; si es persona
juridica no olvide incluir la razén social, el numero de identificacién tributaria, y la calidad.
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Persona a quien se notifica acto administrativo

| |

Recuerde incluir de forma clara el nombre de la persona a quien se debe remitir el requerimiento
de informacién, los correos electronicos, la direccion fisica, ciudad y departamento; si es persona
juridica no olvide incluir la razén social, el nimero de identificacion tributaria, y la calidad.

Oprima el boton “Continuar”.
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5. Mercancia

En esta seccion se diligenciara la informacién del producto o unidad funcional, para la cual se esta
solicitando el estudio correspondiente. Recuerde que toda la informaciéon debe ser suministrada
en idioma espafol o con traduccion oficial; si desea sefalar en los adjuntos informacién que
considera confidencial realicelo, de no hacerlo se asumira que toda la informacién es susceptible
de publicacion.

5.1. Nombre de la mercancia

Indique el nombre técnico o comercial del producto objeto de estudio, en caso de contar con
juntos nombres inclayalos.

Identificacién de la mercancia
1. Nombre de la mercancia

Nombre técnico Nombre comercial

5.2. Unidad funcional

Indique si el producto objeto de estudio corresponde a una unidad funcional, escoja “Si” o0 “No”".

2. Unidad funcional

:La mercancia es unidad funcional?

Si No

Recuerde que una unidad funcional en cumplimiento a la Nota 4 de la Seccién XVI corresponde a:
“una maquina o una combinacién de maquinas estén constituidas por elementos individualizados
(incluso separados o unidos entre si por tuberias, 6rganos de transmision, cables eléctricos o de
otro modo) para realizar conjuntamente una funcion netamente definida, comprendida en una de
las partidas de los Capitulos 84 u 85.”
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5.3. Subpartida Arancelaria Sugerida

Si usted desea sugerir una subpartida arancelaria para el producto objeto de estudio indiquela;
esta casilla no es obligatoria, en caso que la describa diligencie los 10 digitos de la subpartida
arancelaria sin puntos.

5.4. Descripcién de la mercancia

Realice una descripcién detallada del producto, tenga en cuenta las recomendaciones indicadas

en la parte superior del aplicativo; en esta seccidén podra copiar y pegar informacion. Recuerde

sefalar lainformacién que considera confidencial, de no hacerlo se asumira que toda la informacién @
es susceptible de publicacion. Una vez diligencie la informacion, oprima “Continuar”.
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6. Antecedentes

Cuando se trate de solicitudes de resoluciones anticipadas, en esta seccidn apareceran cuatro
preguntas a las cuales debera responder “Si” 0 “No”. En caso de seleccionar “Si” usted podra
detallar la informacion y adjuntar los documentos que soportan su respuesta si asi lo estima
conveniente. Para solicitudes de resolucion a peticion de cualquier interesado, el sistema solo
desplegara las preguntas 1y 2.

Escoja “Si” 0 “No”

6.1. Documento de clasificacion de mercancia

© )

En caso de responder “Si” se habilitara la siguiente pantalla (esta informacién no es de obligatorio
diligenciamiento), en caso que decida incluya el tipo de documento, el nimero del documento, la
fecha y el pais de expedicion; si lo desea puede adjuntar el documento.

Esta informacién no es de obligatorio diligenciamiento, en caso de que decida hacerlo, escoja “Si”
0 “No” a la pregunta indicada.
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6.2. Declaracion de Importacion

Esta informacién no es de obligatorio diligenciamiento, en caso de que decida hacerlo, escoja “Si”
0 “No” a la pregunta indicada.

Siresponde “Si” el sistema desplegara dos casillas para que indique el nimero de la declaracién
de importacion y la fecha, podra borrar o adicionar renglones en caso que sea necesario. @

6.3. Procesos existentes (Esta pregunta solo aparece para las solicitudes anticipadas de
resolucién de clasificacion arancelaria)

Procesos existentes

Esta pregunta es de obligatorio diligenciamiento. Para mayor informacién se sugiere consultar la
normatividad vigente.

3. Procesos existentes

En su conocimienta, ¢existe un proceso de verificacicén, en una instancia de revisién ¢ apelacion ante la Direcion de
Impuestos y Aduanas nacionales, cualquier ente gubernamental o en la jurisdiccién de lo contencioso administrativo para
mercancias idénticas (Mameral 1.6 del Art 307 Resolucion 0046 de 2019) o norma que la modifique, adiciones o
reemplace?

Si No

Explique brevemente el proceso en curso e indigue la dependencia, despacho judicial o de lo centencioso administrativo a
cargo. Siaplica, indique el nimere y fecha de expediente yfo del acto administrativo segin corresponda

En caso de responder “Si”, se habilita una casilla donde podra explicar brevemente el proceso en
curso en el cual se encuentra inmersa la mercancia.
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6.4. Ubicacion delamercancia (Estapreguntasolo aparece paralas solicitudes anticipadas
de resolucién de clasificacion arancelaria)

Para continuar con el proceso de radicacion de clic el boton “Continuar”.

@ 7. Anexos @

En esta seccién se detallan y adjuntan los documentos que soportaran la solicitud tales como:
catalogos, fichas técnicas, fotografias, planos, certificado de analisis, entre otros; los cuales
pueden estar en formato PDF, JPG, PNG, XLS o DOC; con una resolucion minima de 30 MP y
un tamafio maximo de 50 MB. Recuerde indicar la informacién que considera “confidencial’; es
necesario como minimo adjuntar un documento para continuar con el tramite.

En caso de adjuntar un documento que no se encuentre relacionado en la lista desplegable,
escoja la opcion “Otro”, indique el nombre del documento, es necesario incluir el nimero de folios
para cada documento que adjunte.
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Si ingreso al sistema como apoderado de una persona natural o juridica es obligatorio adjuntar el
documento que lo acredita para dicha representacion; de no adjuntarlo el sistema no le permitira
continuar a la siguiente seccion.

Una vez se adjunten los
documentos que soportan
la solicitud, se habilita la
opcién visualizar

el documento cargado

o eliminarlo al oprimir la X.

Presione "Continuar” para
avanzar.
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8. Soporte de pago

En esta seccion debera ingresar la informacion
correspondiente al pago efectuado; este valor
cambiara dependiendo el tipo de producto que
somete a estudio; al iniciar la seccion se desplegara
la pantalla que le recordara los valores a cancelar
por el servicio; tenga en cuenta el valor del salario
se fija a partir del primero (1°) de enero de cada afio;
esta informacién seré validada por la entidad. Todas
las casillas son de obligatorio diligenciamiento.

Una vez oprima el botén “Continuar” aparecera la siguiente pantalla.
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Indique el valor pagado dependiendo del producto objeto de estudio no incluya ceros, el tipo de
moneda, la fecha de consignacion o transferencia, el tipo de pago, el banco con el cual realiz6 la
operaciéon bancaria y el nimero del comprobante.

Es obligatorio que cargue el documento soporte de pago, la informacion debera ser legible y que
corresponda al pago del servicio solicitado, de lo contrario no seréa aceptada.

Una vez cargue el documento oprima “Enviar solicitud” y aparecera la siguiente pantalla.

Lea cuidadosamente los numerales indicados y si esta de acuerdo, acepte términos y oprima el
boton “Enviar solicitud”.

Una vez se realice el envio se generara el formulario y se asignara un namero de radicado,
con el cual usted debera hacer seguimiento al estado del tramite; podra realizar descarga del
documento en PDF.
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9. Gestion de la Solicitud

Revisada la informacién aportada en la solicitud y de considerarse necesario en el proceso de
estudio, la Administracion a través del aplicativo remitira los oficios que considere pertinentes asi:

Requerimiento de informacion adicional: al correo ingresado en la solicitud se remite el comunicado
donde se indica electrénicamente el tipo de solicitud, el numero de radicado del requerimiento y
la fecha y el numero de solicitud y la fecha.

Una vez sea comunicado, e€s necesario que
ingrese a la plataforma con el usuario y la
clave autorizada con la cual radicé la solicitud
de Resolucion de Clasificacion Arancelaria.
(Natural o Juridico).

Al ingresar a la plataforma encontrara la
pantalla Mis novedades, donde recibird de
forma inmediata la comunicacién del oficio
que debe ser tramitado por usted.
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Responder requerimiento de informacion adicional

Ubique el curso en la franja azul y pulse el botén dos veces, lo conducira directamente a la tarea
y podra visualizar el documento requerido.

@ Una vez ingrese a la tarea podra visualizar la siguiente pantalla. @
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Desde aqui puede descargar el acto u oficio remitido por la administracion al oprimir la fecha
ubicada en la seccion de Requerimiento de informacién adicional; el documento se visualizara en
PDF asi:

En esta pantalla también podra visualizar la fecha limite que contempla la norma para dar
respuesta al Requerimiento de informacién adicional

Recuerde que vencido este plazo el sistema se cerrara y no le permitira adjuntar ningun tlpo de
informacién, a menos que solicite ampliaciéon de plazo para dar respuesta al requerimiento de
informacién dentro del plazo permitido.

Una vez revise el Requerimiento de informacién adicional usted puede:
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Solicitar prérroga (ampliacion del plazo indicado para dar respuesta al requerimiento de
informacién), pulsando con el cursor la opcion que indica ; una vez realice la accién se
habilita la siguiente ventana:

Es necesario escoger la fecha requerida para ampliar el plazo para dar respuesta al requerimiento
de informacién adicional, recuerde que no puede exceder el tiempo estipulado en la normatividad

@ vigente, es decir, hasta por el mismo término que cuenta para dar respuesta al requerimiento de @
informacion adicional, o sea, dos (2) meses. Esta prorroga solo podra solicitarse por una unica vez.

Diligencie la casilla de “justifique la solicitud de ampliacién de plazo” de forma resumida y clara.

Por ultimo y una vez esté seguro de que diligencié correctamente la informacién requerida, pulse
“Solicitar plazo adicional”.

El sistema muestra un mensaje confirmando
que se ha enviado la solicitud.

Inmediatamente actualizara la fecha limite para dar respuesta escogida por usted.
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Y recibira al correo electrénico indicado en la solicitud de confirmacion de dicha ampliacién
mediante un comunicado y oficio debidamente numerado y fechado.
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Al pulsar la fecha ubicada al lado de la fecha de documento ¥ usted podra visualizar en PDF
el documento remitido.

Revisado el requerimiento de informacién adicional usted también puede dar respuesta al
requerimiento de informacién asi:

Desde mis novedades ubique el cursor en la linea azul, oprimalo para ingresar a la tarea.
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Al pulsar el boton se abre la sigueinte ventana:

Para responder el requerimiento de informacion adicional indique: el nombre del archivo, la fecha
del documento que sera precargada por el aplicativo e indique el nimero de folios que remitira.

Para subir el documento oprima  fawerdesumsiic |y cargue el documento que se encuentra ubicado
en su computado, recuerde adjuntar el documento en PDF; una vez esté dispuesto oprima
Elso y se abrira el siguiente mensaje:

Renuncia a términos. En esta opcién debe decidir
si renuncia 0 no al término restante para dar
respuesta; recuerde que si oprime “SlI” el sistema
le confirmara su renuncia a términos y deshabilitara
la opcién de subir mas informacién como respuesta
al requerimiento de informacién; si responde “NO”
el servicio informatico continuara abierto hasta que
renuncie al término restante o finalice el tiempo
estipulado por la normatividad vigente para dar
respuesta a un requerimiento de informacion
adicional.
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En caso que del estudio de la solicitud se derive un oficio de eleccién de mercancia, el mismo
sera remitido a través de la plataforma y debidamente comunicado al correo ingresado en la
radicacion de la solicitud asi:
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Inmediatamente se visualizara el requerimiento en mis novedades, ingrese a la plataforma con
el usuario y la clave autorizada con la cual radicé la solicitud de Resolucion de Clasificaciéon
Arancelaria, sea como persona natural o juridica.

Al ingresar a mis novedades se podra visualizar la tarea, pulse el boton azul para continuar.
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A continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

@ Recuerde que cuenta con (5) dias habiles para dar respuesta al requerimiento remitido por la @
Administracion, para visualizarlo pulse + la ubicada al lado de la fecha del documento, se
desplegara el mismo en PDF asi:
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Para dar respuesta al oficio de eleccion de mercancia indique: El nombre del archivo, la fecha del
documento la habilita directamente el sistema e indique el nimero de folios que remitira.

Para responder al oficio de eleccion de mercancia indique: El nombre del archivo, la fecha del
documento la habilita directamente el sistema e indique el numero de folios que remitira.

Para subir el documento oprima = temardesumente | cargue el documento que se encuentra ubicado
en su computador; una vez esté dispuesto oprima Enviar Documenta y se abrira el siguiente
mensaje:
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Cuando el solicitante necesite remitir algiin comunicado a la Administracién que no corresponda
a ninguna de las respuestas citadas anteriormente, ni informacion técnica de la solicitud, puede
ingresar desde la pagina principal a consultar solicitudes.

Y pulsar la opcion '@' en acciones que lo conducira a la siguiente pantalla:

Pulse la opcion "Adjuntar “.
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Se abrira el siguiente mensaje de advertencia:

Al oprimir “Entiendo” aparece lo siguiente:
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Indique el nombre del archivo, el nimero de folios y cargue el documento, oprima
Enviar Documento el sistema le confirmara si se envié de forma satisfactoria.

Si desea realizar un desistimiento expreso de una solicitud, ingrese por consultar solicitudes, en
acciones ubique la siguiente opcién aparecera una ventana emergente donde se explica
claramente a qué hace referencia el desistimiento expreso de una solicitud.

Una vez confirme el desistimiento se solicitara reconfirmacion asi:
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Si oprime la opcion desistir, se confirmara la accién realizada.

Y se pondré a su disposicion y del funcionario a cargo del estudio de la solicitud un documento en
PDF con la confirmacion del desistimiento realizado, indicando las condiciones contempladas en
la normatividad vigente y su solicitud quedara en estado finalizada.
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Recuerde que por la opcién “Acciones ” O usted podra revisar los

trdmites asociados a cada una de sus solicitudes.

Y visualizarlos hasta que se realice la emision del acto administrativo el cual le sera comunicado
por medio de un oficio al correo electronico indicado en la solicitud y notificado de forma electrénica
si asi lo solicito.
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Tenga en cuenta que la opcion de mis tareas debe ser organizada y tramitada por los usuarios,
quienes deben ingresar de forma periddica y revisar las comunicaciones recibidas. Es necesario

que conozcan el estado de sus solicitudes y de los requerimientos pendientes por tramitar a
través de la opcion mis tareas.
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