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1. OBJETIVO
Realizar la notificacién, comunicacién y/o publicacion de los actos administrativos que se producen en

el desarrollo de los procesos y/o procedimientos de la UAE DIAN, con el fin de cumplir con el principio
de publicidad y contradiccion, de acuerdo con los términos establecidos en la normatividad vigente.

2. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Tipo de Cédiao Modo de Clasificacion
documento 9 uso documento

Procedimiento | PR-ADF-0159 NOtlf.lcaC.I?n’ comunicacion yfo Digital Interno
publicacion

Procedimiento | PR-ADF-0157 g:;)“rggnlcamones oficiales  de Digital Interno

Instructivo IN-ADF-0033 Publ_lcauon_ de actos Digital Interno
administrativos

Manual MN-ADF-0025 Ma_nua_l de_ _usuario del Digital Interno
aplicativo Notificar

Formato FT-ADF-2106 | Diligencia de  notificacion | Digital/Fisico Interno
personal

Formato FT-ADF-1496 | \otificacion pOr correo Digital/Fisico Interno

Formato FT-ADF-1497 Notificacion por exhorto Digital/Fisico Interno

Formato FT-ADF-1498 Notificacién por estado Digital/Fisico Interno

Formato FT-ADF-1499 Citacién notificacion Digital/Fisico Interno

Formato FT-ADF-1776 Notificacién por aviso Digital/Fisico Interno

Formato FT-ADF-1500 | \otificacion por edicto Digital/Fisico Interno

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

e Acceso a documentos de archivo.- Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que
conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la ley. Fuente. Archivo General
de la Nacion, Articulo 1 del Acuerdo 027 de 2006.
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e Acta. - Documento en el que consta lo tratado y acordado en las reuniones celebrada por la
comisiones y comités constituidos legalmente, asi como en los comités o reuniones que se realicen
en funcién de labores técnicas, administrativas, operativas o de asesoria, sin perjuicio de las actas
gue se elaboren para efectos de investigacion, control o verificacion por disposicion expresa de la
ley. Fuente. UAE DIAN Articulo 3 de la Resolucién 457 de 2008.

e Acto Administrativo. - Es la manifestacion de voluntad de la autoridad administrativa, con miras a
crear, extinguir o modificar los derechos de los administrados, sean estos personales, subjetivos,
reales o de crédito y que afecten sus intereses juridicos. Fuente. Consejo de Estado, Sala de lo
Contencioso Administrativo, Seccion Primera, C.P- Manuel Santiago Urueta Ayola, Sentencia 7 de
junio de 2002

e Actos Administrativos de Caracter General. - Son documentos fisicos o electronicos que
expresan unilateralmente la voluntad de la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales, por medio
de las cuales se reglamentan aspectos de caracter sustancial o procedimental o se crea en forma
obligatoria, una situacion juridica de cardcter general, impersonal o abstracta, capaz de producir
efectos juridicos y en consecuencia, de vincular a los administrados. Fuente. UAE DIAN Articulo 3
de la Resolucién 457 de 2008.

e Actos administrativos de caracter particular y concreto y otros actos administrativos
particulares.- Son los actos fisicos o electrénicos que se expiden para otorgar autorizaciones y, en
general, para crear, modificar o extinguir situaciones juridicas de interés particular atinentes a
resolver situaciones de caracter administrativo de los funcionarios de la entidad o de los
contribuyentes y usuarios, en asuntos de competencia de la Direcciéon de Impuestos y Aduanas
Nacionalesy en desarrollo de sus procesos. Estos actos administrativos pueden producirse de oficio
0 a solicitud de parte. Fuente. Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccion
Primera, C.P- Manuel Santiago Urueta Ayola, Sentencia 7 de junio de 2002

e Actos de tramite: impulsan el procedimiento y son necesarios para llegar a una decision final. Por
ejemplo: el acto que resuelve sobre las pruebas. Fuente. Agencia Nacional de Defensa Juridica del
Estado, Numeral | de la Comunicacion Interinstitucional, Lineamiento sobre buenas practicas en las
comunicaciones y notificaciones de las actuaciones administrativas, 13 de junio de 2021.

e Actos definitivos: resuelven de fondo el asunto y finalizan el procedimiento administrativo. Por
ejemplo: el acto que accede un subsidio de vivienda. Fuente. Agencia Nacional de Defensa Juridica
del Estado. Numeral | de la Comunicacion Interinstitucional, Lineamiento sobre buenas practicas en
las comunicaciones y notificaciones de las actuaciones administrativas, 13 de junio de 2021.

e Actos de ejecucién: dan eficacia al acto definitivo porque permiten que se materialice y cumpla con
su finalidad. Por ejemplo: el acto que ordena hacer el desembolso de un subsidio en la cuenta del
beneficiario. Fuente. Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado. Numeral | de la
Comunicacion Interinstitucional, Lineamiento sobre buenas practicas en las comunicaciones y
notificaciones de las actuaciones administrativas, 13 de junio de 2021.

¢ Administrados.- Con respecto a la administracion publica, los administrados son los individuos
sometidos a la jurisdiccion del estado. Fuente. Ossorio Manuel, Diccionario de Ciencias Juridicas
Politicas y Sociales, Edt. Helialista SRL, 2004., p.63.
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e Adjuntar. - Enviar algo juntamente con un escrito 0 una comunicacion electronica. Fuente. Real
Academia Espafiola. (2014). Diccionario de la lengua espafiola (23.a ed.). Consultado en
http://www.rae.es/rae.html

¢ Almacenamiento de documentos. - Accion de guardar sistematicamente documentos de archivo en
espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas. Fuente. Archivo General de la Nacion,
Articulo 1 del Acuerdo 027 de 2006.

¢ Anexo. - unido o agregado a alguien o algo. Fuente. Real Academia Espafiola. (2014). Diccionario de
la lengua espariola (23.a ed.). Consultado en http:// http://dle.rae.es/?id=2cJie0F

e Andénimo. - Dicho de una obra o de un escrito: Que no lleva el nombre de su autor. Fuente. Real
Academia Espafiola. (2014). Diccionario de la lengua espafola (23.a ed.). Consultado en
http://dle.rae.es/?id=2jjRwOu

e Archivo General de la Nacion — AGN - es una entidad de la orden nacional adscrita al Ministerio
de Cultura, encargada de la organizacién y direccion del Sistema Nacional de Archivos - SNA, de
regir la politica archivistica en Colombia y de custodiar, resguardar y proteger el patrimonio
documental del Pais y ponerlo al servicio de la comunidad. Fuente. Archivo General de la Nacion
(2016). Consultado en http://www.archivogeneral.gov.co/

¢ Asunto. - Contenido de una unidad documental generado por una accién administrativa. Fuente.
Archivo General de la Nacion, Articulo 1 del Acuerdo 027 de 2006.

e Archivo. - Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. Fuente. Archivo General
de la Nacion, Articulo 1 del Acuerdo 027 de 2006.

e Archivo central. - Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos
de gestion y redne los documentos transferidos por los mismos, una vez finalizado su tramite y
cuando su consulta es constante. Fuente. Archivo General de la Nacion, Articulo 1 del Acuerdo 027
de 2006.

e Archivo de gestién. - Archivo de la oficina productora que retne su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizacion y consulta administrativa. Fuente. Archivo General de la Nacion,
Articulo 1 del Acuerdo 027 de 2006.

e Archivo electrénico. - Es el conjunto de documentos electrénicos, producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura organico-funcional del productor, acumulados en un
proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso de su gestién.
Fuente. Archivo General de la Nacion, Articulo 1 del Acuerdo 027 de 2006.



http://www.rae.es/rae.html
http://dle.rae.es/?id=2cJie0F
http://dle.rae.es/?id=2jjRwOu
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e Carpeta. - Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para su
almacenamiento y preservacion. Fuente. Archivo General de la Nacion, Articulo 1 del Acuerdo 027
de 2006.

e Ciclo vital del documento. - Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcion, hasta su disposicion final. Fuente. Archivo General de la Nacion, Articulo 1
del Acuerdo 027 de 2006.

e Circular. - Es la comunicacion interna o externa de caracter general que transmite la misma
informacién a varios destinatarios. La circular externa da a conocer tanto a los empleados y clientes
externos de la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales, productos, servicios u otras
informaciones. A través de las mismas, la Direccion General efectlla también interpretaciones para
la aplicacion de las normas vigentes en lo de competencia de la entidad.

La circular interna da a conocer a sus empleados las actividades propias de la entidad, normas
generales, cambios, politicas, disposiciones, 0rdenes y asuntos de interés comun. Son documentos
meramente informativos, en los cuales no se establecen procedimientos, ni se crean derechos u
obligaciones. Fuente. UAE DIAN Articulo 3 de la Resolucion 457 de 2008.

e Clasificacion documental. - Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican
y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico - funcional de la
entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos). Fuente. Archivo General de la Nacion,
Articulo 1 del Acuerdo 027 de 2006.

e Comité evaluador de documentos: érgano asesor del Archivo General de la Nacién y de los
Consejos Territoriales del Sistema Nacional de Archivos, encargado de conceptuar sobre:

- el valor secundario o no de los documentos de las entidades publicas y de las privadas que cumplen
funciones publicas.

- La eliminacién de documentos a los que no se les pueda aplicar valoracion documental. -La
evaluacion de las tablas de retencion y tablas de valoracion documental. Fuente. Archivo General
de la Nacion, Articulo 1 del Acuerdo 027 de 2006.

e Comité Institucional de Desarrollo Administrativo. - Instancia responsable de liderar, coordinar
y facilitar la implementacién de las politicas de desarrollo administrativo, asi como del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion dispuesto por el Gobierno Nacional. Fuente. Departamento
Administrativo de la Funcién Publica. Articulo 6 del Decreto 2482 de 2012.

e Comunicacion oficial interna.- Son aquellas producidas por las dependencias responsables de los
procesos en todos los niveles de la UAE DIAN, en desarrollo de las funciones asignadas legalmente,
independientemente del medio utilizado (correo electrénico, fax, fisico CDs, USB, WEB) y destinadas
a otras dependencias de la UAE. Fuente. UAE DIAN, Coordinacién de Comunicaciones Oficiales y
Control de Registros. (2016). Definicion.

e Comunicaciones oficiales prioritarias.- Son aquellas comunicaciones recibidas por las
dependencias responsables de los procesos en todos los niveles de la UAE DIAN en desarrollo de
las funciones asignadas legalmente que deben ser atendidas con prelacion, tales como: Tutelas,
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recursos, acciones de nulidad, citaciones judiciales, derechos de peticidn entre otros. La respuesta
a estas, se consideran también como comunicaciones prioritarias de salida Fuente. UAE DIAN,
Coordinacion de Comunicaciones Oficiales y Control de Registros. (2016). Definicion.

e Comunicaciones Oficiales.- Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones
asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. Fuente. Archivo
General de la Nacion, Articulo 2 del Acuerdo 060 de 2006.

e Conceptos.- Escritos de caracter general a través de los cuales se absuelven consultas escritas
gue se formulen sobre interpretacion y aplicacion de las normas tributarias nacionales, en materia
aduanera o de comercio exterior, en lo de competencia de la UAE DIAN y en materia de control
cambiario por importacién y exportacion de bienes y servicios, gastos asociados a las mismas,
financiacibn en moneda extranjera de importaciones y exportaciones, y subfacturacion y
sobrefacturacion de estas operaciones, e igualmente relacionadas con la interpretacién y aplicacién
de normas en materia presupuestal, contractual, laboral y comercial. Fuente. UAE DIAN Articulo 3
de la Resolucion 457 de 2008.

e Conservacion documental.- Conjunto de medidas de conservacién preventiva y conservacion -
restauracion adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos analogos
de archivo. Fuente. Archivo General de la Nacion - Articulo 3 del Acuerdo 06 de 2014.

e Conservacion total. - Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente y que por su
contenido informan sobre el origen, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora.
Asi mismo, son patrimonio documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la
investigacion, la ciencia y la cultura. Fuente. Archivo General de la Nacion (2001). Mini/Manual No.
4, tablas de retencion y transferencias documentales, directrices basicas e instructivos para su
elaboracion. p. 88.

e Consulta de documentos.- Acceso a un documento 0 a un grupo de documentos, con el fin de
conocer la informacion que contienen. Fuente. Archivo General de la Nacién, Articulo 1 del Acuerdo
027 de 2006.

e Contingencia. - Posibilidad de que algo suceda o no suceda. Fuente. Real Academia Espafola.
(2014). Diccionario de la lengua espafiola (23.a ed.). Consultado en http://dle.rae.es/?id=AVWiNOd

e Copia autenticada.- Reproduccion de un documento, expedida y autorizada por el funcionario
competente y que tendra el mismo valor probatorio del original. Fuente. Archivo General de la
Nacion, Articulo 1 del Acuerdo 027 de 2006.

e Copia de seguridad. - Copia de un documento realizada para conservar la informacién contenida
en el original en caso de pérdida o destruccion del mismo Fuente. Archivo General de la Nacion,
Articulo 1 del Acuerdo 027 de 2006.

e Copia. - Reproduccion exacta de un documento. Fuente. Archivo General de la Nacion, Articulo 1
del Acuerdo 027 de 2006.

Respecto del valor probatorio de las copias, el Cédigo General del Proceso establece:

T | |
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“Las copias tendran el mismo valor probatorio del original, salvo cuando por disposicién legal
sea necesaria la presentacién del original o de una determinada copia.

Sin perjuicio de la presuncién de autenticidad, la parte contra quien se aduzca copia de un
documento podra solicitar su cotejo con el original, o falta de este con una copia expedida con
anterioridad a aquella. El cotejo se efectuara mediante la exhibicién dentro de la audiencia
correspondiente.” Fuente. Codigo General del Proceso (2012) Ley 1564, Art. 246.

e Correo certificado: servicio de correo para envio de objetos postales hasta 2 kg, con prueba
y certificacién de entrega, valida judicialmente con cubrimiento nacional. Fuente. Consultado
en: http://www.4-72.com.co/CorreoCertificado

e Correo electrénico.- Es un servicio de mensajeria electronica mediante el cual computadores
servidores intercambian mensajes entre si. Los mensajes intercambiados son tramitados
(escritos, enviados, recibidos y leidos) hacia un usuario final a través de un cliente de correo
electrénico (ej. Outlook®), operado por los usuarios del servicio. Permite el envio de archivos
adjuntos. Fuente UAE DIAN — Articulo 1 de la Resolucion 000484. Art. 1. p. 3. 2013).

e Correspondencia. - Son todas las comunicaciones de caracter privado que lleguen a las
entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites para
las instituciones. Fuente. Archivo General de la Nacion, Articulo 2 del Acuerdo 060 de 2006.

¢ Cuadro de Clasificacién —CCD-. Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacién
producida por una institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y
subseries documentales. Fuente. Archivo General de la Nacidn, Articulo 1 del Acuerdo 027 de 2006.

e Custodia de Documentos. - Guarda o tenencia de documentos por parte de una instituciéon o una
persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y conservacion de los mismos,
cualquiera que sea su titularidad. Fuente. Archivo General de la Nacién, Articulo 1 del Acuerdo 027
de 2006.

e Datos sensibles.- Para los propésitos de la presente ley, se entiende por datos sensibles aquellos
que afectan la intimidad del Titular o cuyo uso indebido puede generar su discriminacion, tales como
aquellos que revelen el origen racial o étnico, la orientacién politica, las convicciones religiosas o
filosoficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos o que
promueva intereses de cualquier partido politico o que garanticen los derechos y garantias de
partidos politicos de oposicion asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual y los datos
biométricos. Fuente. Congreso de la Republica de Colombia — Articulo 5 de la Ley Estatutaria 1581
de 2012.

e Deposito de archivo. - Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la
conservacion de los documentos de archivo. Fuente. Archivo General de la Nacion, Articulo 1 del
Acuerdo 027 de 2006.
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e Depuracion. - Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se retiran
aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion. Fuente.
Archivo General de la Nacion, Articulo 1 del Acuerdo 027 de 2006.

e Derecho de peticidn.- Peticiones respetuosas presentadas por las personas a las autoridades, por
motivos de interés general o particular, que requieren de una pronta solucion completa y de fondo.

Toda actuacion que inicie cualquier persona ante las autoridades, implica el ejercicio del derecho de
peticion consagrado en el articulo 23 de la Constitucion Politica, sin que sea necesario invocarlo.
Mediante él, entre otras actuaciones, se podra solicitar: El reconocimiento de un derecho, la
intervencion de una entidad o funcionario, la resolucién de una situacion juridica, la prestacion de
un servicio y permite consultar, examinar y requerir copias de documentos, formular consultas,
guejas, denuncias y reclamos e interponer recursos. Fuente. Congreso de la Republica de Colombia —
Articulo 1 de la Ley 1755 de 2015.

e Descripcion documental. - Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el
andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos
de descripcion y de consulta. Fuente. Archivo General de la Nacion, Articulo 1 del Acuerdo 027 de
2006.

o Digitalizacion. - Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra guardada de
manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que
s6lo puede leerse o interpretarse por computador. Fuente. Archivo General de la Nacién, Articulo 1
del Acuerdo 027 de 2006.

o Disposicién final de documentos. - Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa
del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracion
documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion. Un sistema
de reproducciéon debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion. Fuente. Archivo
General de la Nacion, Articulo 1 del Acuerdo 027 de 2006.

o Distribucion.- Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su destinatario.
Fuente. Archivo General de la Nacion, Articulo 1 del Acuerdo 027 de 2006.

e Documento. - Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado. Fuente.
Archivo General de la Nacion, Articulo 1 del Acuerdo 027 de 2006.

e Documento de archivo. - Registro de informacion producida o recibida por una persona o entidad
en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico,
histérico, técnico o cultural y debe ser objeto de conservacion en el tiempo, con fines de consulta
posterior. Fuente. Archivo General de la Nacién, Articulo 3 del Acuerdo 02 de 2014.

e Documento de apoyo. - Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el cumplimiento
de sus funciones. Fuente. Archivo General de la Nacion, Articulo 1 del Acuerdo 027 de 2006.




IN-ADF-0025

) | 1N\ NOTIFICACION DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS

Proceso: Administrativo y Financiero @ Version 7 Pagina 8 de 56

e Documento digital. - Informacion representada por medio de valores numéricos diferenciados —
discretos o continuos-, por lo general valores numeéricos binarios (bits), de acuerdo a un cédigo o
convencién preestablecidos. Fuente. Archivo General de la Nacién, Articulo 3 del Acuerdo 06 de
2014.

e Documento electrénico de archivo.- Registro de informacion generada, producida o recibida o
comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada electronicamente durante todo
su ciclo de vida, producida, por una persona o entidad en razon a sus actividades o funciones, que
tiene valor administrativo, fiscal, legal, o valor cientifico, histérico, técnico o cultural y que debe ser
tratada conforme a los principios y procesos archivisticos. Fuente. Archivo General de la Nacién,
Articulo 3 del Acuerdo 02 de 2014.

e Documento facilitativo. - Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas o comunes
en todas las entidades. Fuente. Archivo General de la Nacion, Articulo 1 del Acuerdo 027 de 2006.

e Documento histérico. - Documento Unico que por su significado juridico o autografico o por sus
rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la soberania nacional, las
relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en
parte del patrimonio histérico. Fuente. Archivo General de la Nacién, Articulo 1 del Acuerdo 027 de
2006.

e Documento publico.- Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su cargo o
con su intervencion. Fuente. Archivo General de la Nacién, Articulo 1 del Acuerdo 027 de 2006.

e Documentos Para Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas comunicaciones fisicas o
electronicas generadas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a las diferentes areas
de la entidad. Fuente. UAE DIAN - Resolucién 457 de 2008.

e Documento original.- Fuente primaria de informacién, con todos los rasgos y caracteristicas que
permiten garantizar su autenticidad e integridad. Fuente. Archivo General de la Nacion, Articulo 1
del Acuerdo 027 de 2006.

e Domicilio.- El domicilio consiste en la residencia acompafiada real o presuntamente del animo de
permanecer en ella. Fuente. Codigo Civil Articulo 76.

¢ Duplicado. - Segundo documento o escrito que se expide del mismo tenor que el primero y con su
mismo valor. Fuente. Real Academia Espafiola. (2014). Diccionario de la Lengua Espafiola (23.a ed.).
Consultado en http://dle.rae.es/?id=EH1vGdqg

e Ejecutoria: la ejecutoria puede considerarse como una manifestacion especial de la eficacia de los
actos administrativos en cuanto estos imponen deberes o restricciones a los administrados, que
pueden ser realizados aun contra la voluntad de ellos por medio de los 6rganos administrativos, de
acuerdo con el articulo 87 del CPACA la firmeza o ejecutoria de los actos administrativos se produce
en los casos alli establecidos. Fuente. Dromi, José Roberto, Manual de Derecho Administrativo,
Tomo 1, Ed. Astrea, Buenos Aires 1987, p. 145-146.
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e Eliminacion documental. - Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de
retencién o de valoraciéon documental, para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes. Fuente. Archivo
General de la Nacion, Articulo 1 del Acuerdo 027 de 2006.

e Encomienda. Servicio obligatorio para el Operador Postal Oficial o Concesionario de correo, que
consiste en la recepcion, clasificacion, transporte y entrega no urgente, de objetos postales,
mercancias, paguetes o cualquier articulo de permitida circulacion en el territorio nacional o
internacional, con o sin valor declarado, hasta un peso de 30 kg, conforme a lo establecido por la
Union Postal Universal. Fuente. Congreso de la Republica, Articulo 3 Titulo 1 de la Ley 1369 de
2009.

e Envios prioritarios de correo.- Envios hasta 2 kg de peso transportados por la via méas rapida, sin
guia y sin seguimiento. Fuente. Congreso de la Republica, Articulo 3 Titulo 1 de la Ley 1369 de
20009.

e Envios no prioritarios de correo. Envios en los cuales el remitente ha elegido una tarifa menos
elevada, lo que implica un plazo de distribucion mas largo, sin guia y sin seguimiento. Fuente.
Congreso de la Republica, Articulo 3 Titulo 1 de la Ley 1369 de 2009.

e Estanteria. - Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas unidades de
conservacion. Fuente. Archivo General de la Nacidn, Articulo 1 del Acuerdo 027 de 2006.

o Expediente. - Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo
trAmite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa,
vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la integridad y orden en que
fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucion definitiva. Fuente. Archivo General de la
Nacion, Articulo 3 del Acuerdo 02 de 2014.

o Expediente digital o digitalizado. - Copia exacta de un expediente fisico cuyos documentos
originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electronico mediante procesos de
digitalizacion. Fuente. Archivo General de la Nacion, Articulo 3 del Acuerdo 02 de 2014.

e Expediente electronico. - El expediente electrénico es el conjunto de documentos electronicos
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que
contengan.

El foliado de los expedientes electronicos se llevara a cabo mediante un indice electrénico, firmado
digitalmente por la autoridad, érgano o entidad actuante, segun proceda. Este indice garantizara la
integridad del expediente electrénico y permitira su recuperacion cuando se requiera.

La autoridad respectiva conservara copias de seguridad periédicas que cumplan con los requisitos
de archivo y conservacion en medios electrénicos, de conformidad con la ley. Fuente. Congreso de
la Republica de Colombia (2011). Ley 1437 Capitulo 4, Titulo 3, Art. 59.
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e Expediente electréonico de archivo. - Conjunto de documentos y actuaciones electrénicos
producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo trdmite o procedimiento, acumulados por
cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados entre si, manteniendo la integridad y orden
dado durante el desarrollo del asunto que les dio origen y que se conservan electrénicamente
durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el tiempo. Archivo General de
la Nacion, Articulo 3 del Acuerdo 02 de 2014.

e Expediente hibrido. - Expediente conformado simultineamente por documentos analogos y
electrénicos, que a pesar de estar separados forman una sola unidad documental por razones del
tramite o actuacion. Fuente. Archivo General de la Nacion, Articulo 3 del Acuerdo 02 de 2014.

e Exportafacil Courier: sistema simplificado de exportacién por envio urgente, dirigido principalmente
a las pequefias y medianas empresas del pais, facilitandoles el acceso a mercados internacionales.
Servicio ideal para la exportacion de bienes en pequefias cantidades con valor declarado de hasta
US$ 5.000. Fuente. Consultado en http://www.4-72.com.co/ExportafacilCourrier

o Fechas extremas. - Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusién de un expediente,
independientemente de las fechas de los documentos aportados como antecedente o prueba. Fecha
mA&s antigua y mas reciente de un conjunto de documentos. Fuente. Archivo General de la Nacion,
Articulo 1 del Acuerdo 027 de 2006.

e Foliado electrénico. - Asociacion de un documento electrénico a un indice electrénico en un mismo
expediente electrénico o serie documental con el fin de garantizar su integridad, orden y autenticidad.
Fuente. Archivo General de la Nacion Articulo 3 del Acuerdo 03 de 2015.

e Foliar.- Accién de numerar hojas. Fuente. Archivo General de la Nacion, Articulo 1 del Acuerdo 027
de 2006.

e Folio.- Hoja. Fuente. Archivo General de la Nacion, Articulo 1 del Acuerdo 027 de 2006.

e Folio recto: primera cara de un folio, la que se numera. Fuente. Archivo General de la Nacion,
Articulo 1 del Acuerdo 027 de 2006.

e Folio vuelto: segunda cara de un folio, la cual no se numera. Fuente. Archivo General de la Nacion,
Articulo 1 del Acuerdo 027 de 2006.

e Fondo abierto: conjunto de documentos de personas naturales o juridicas administrativamente
vigentes, que se completa sistematicamente. Fuente. Archivo General de la Nacién, Articulo 1 del
Acuerdo 027 de 2006.

e Fondo acumulado: conjunto de documentos dispuestos sin ningln criterio de organizacion
archivistica. Fuente. Archivo General de la Nacion, Articulo 1 del Acuerdo 027 de 2006.

e Fondo cerrado: conjunto de documentos cuyas series 0 asuntos han dejado de producirse debido
al cese definitivo de las funciones o actividades de las personas naturales o juridicas que los
generaban. Fuente. Archivo General de la Nacion, Articulo 1 del Acuerdo 027 de 2006.
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e Fondo documental: conjunto de documentos producidos por una persona hatural o juridica, en
desarrollo de sus funciones o actividades. Fuente. Archivo General de la Nacion, Articulo 1 del
Acuerdo 027 de 2006.

e Formato Unico de Inventario Documental —FUID: instrumento de recuperacion de informacion
gue registra de manera precisa las series o asuntos de un fondo documental. Fuente. UAE DIAN,
Coordinacion de Comunicaciones Oficiales y Control de Registros. (2016). Definicion.

e Formato: documento que tiene como objetivo estandarizar la presentacién o contenido de
informacién de acuerdo con la forma y las caracteristicas técnicas previamente definidas; son
utilizados para registrar informacion requerida o generada por los procesos, deben estar asociados
a una o varias actividades descritas en uno o mas procedimientos; deben incluir las instrucciones
de diligenciamiento. Fuente UAE DIAN - Articulo 3 de la Resolucion 6004 de 2018-

o Formulario: es el formato para que los contribuyentes o responsables, agentes de retencion y
usuarios en general presenten las declaraciones y paguen los impuestos en cumplimiento de las
obligaciones tributarias, aduaneras o cambiaria. Debe incluir las instrucciones de diligenciamiento y
si es del caso puede incluir cartilla. Fuente UAE DIAN - Articulo 3 de la Resolucion 6004 de 2018.

e Gestion documental. - Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion. Fuente.
Archivo General de la Nacion, Articulo 1 del Acuerdo 027 de 2006.

¢ Identificacién documental. - Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en indagar,
analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que sustentan la estructura de
un fondo. Fuente. Archivo General de la Nacioén, Articulo 1 del Acuerdo 027 de 2006.

e Indice electrénico. - Relacion de los documentos electronicos que conforman un expediente
electronico o serie documental, debidamente ordenada conforme la metodologia reglamentada para
tal fin. Fuente. Archivo General de la Nacion — Articulo 3 del Acuerdo 03 del 2015.

¢ Informacidn. - Se refiere a un conjunto organizado de datos contenido en cualquier documento que
los sujetos obligados generen, obtengan, adquieran, transformen o controlen; Fuente. Congreso de
la Republica de Colombia (2014). Ley 1712, Art. 6, Titulo 1.

¢ Informaciéon publica. - Es toda informacion que un sujeto obligado genere, obtenga, adquiera, o
controle en su calidad de tal. Fuente. Archivo General de la Nacion, Articulo 3 del Acuerdo 03 de
2015.

¢ Informacién puablica clasificada. - Es aquella informacién que estando en poder o custodia de un
sujeto obligado en su calidad de tal, pertenece al ambito propio, particular y privado o semiprivado
de una persona natural o juridica por lo que su acceso podra ser negado o exceptuado, siempre que
se trate de las circunstancias legitimas y necesarias y los derechos particulares o privados. Fuente.
Archivo General de la Nacion, Articulo 3 del Acuerdo 03 de 2015.
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Informacién publica reservada. - Es aquella informacién que estando en poder o custodia de un
sujeto obligado en su calidad de tal, es exceptuada de acceso a la ciudadania por dafio a intereses
publicos. Fuente. Congreso de la Republica de Colombia (2014). Ley 1712, Articulo 6, Titulo 1.

Inventario documental. - Instrumento de recuperacion de informacién que describe de manera
exacta y precisa las series o0 asuntos de un fondo documental. Fuente. Archivo General de la Nacion,
Articulo 1 del Acuerdo 027 de 2006.

Manuales: documento que contienen en forma explicita, ordenada y sistematica informacién sobre
objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y procedimientos de la Entidad, el cual tiene su origen
en disposiciones legales 0 normas técnicas que se utilicen en el desarrollo de normas técnicas de
gestibn o se requieran para acreditacion o para la implementacibn de buenas préacticas
internacionales. Fuente UAE DIAN - Articulo 3 de la Resolucion 6004 de 2018.

Memorando.- Es la comunicacion escrita de caracter interno, general o particular que se utiliza para
solicitar un trabajo, transmitir informacion, orientaciones y pautas a las dependencias en los niveles
administrativos la DIAN.

Metadatos. - Datos acerca de los datos o la informacion que se conoce acerca de la imagen para
proporcionar acceso a dicha imagen.. Fuente. Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones. Guia 5 Cero papeles. Consultado en http://programa.gobiernoenlinea.gov.co/apc-
aa-files/da4567033d075590cd3050598756222c/quia-5-digitalizacin-de-documentos.pdf.

Modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos —-MoReg-.- Esta
especificacion describe un Modelo de Requisitos para la gestion de documentos electrénicos de
archivo (MoReq) e incide especialmente en los requisitos funcionales de la gestiébn de documentos
electrénicos de archivo. Fuente. Comision Europea, Programa IDA, Cornwell Affiliates plc (2001).

p.1.

Motivos o causales de devolucién de los objetos postales para los servicios de mensajeria
expresa. -

- Desconocido: corresponde a aquellas situaciones en las cuales la persona que se encuentra en
la direccion registrada en la guia manifiesta no corresponde al usuario destinatario.

- Rehusado: corresponde a la situacion en la que el usuario destinatario rechaza o se niega a
recibir el objeto postal.

- Noreside: corresponde a aquella situacion en la cual la persona que se encuentra en la direccion
registrada en la guia manifiesta que el usuario destinatario ya no reside en ese lugar o cuando el
usuario destinatario ha fallecido.

- No reclamado: corresponde a los casos en los cuales, una vez surtido los trdmites previstos en
el articulo 10 de la resolucién 3095 de 2011 de la Comisién de Regulacién de Comunicaciones y
pasados los términos alli establecidos el objeto postal no es reclamado por el usuario destinatario
en la oficina del operador, como se describe a continuacion: “Los operadores de servicios
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postales de mensajeria expresa deben efectuar al menos dos (2) intentos de entrega, entre los
cuales no debe transcurrir un tiempo superior a un (1) dia habil. Si después de dos (2) intentos
no se logra llevar a cabo la entrega del objeto postal, se debe dejar un segundo aviso informando
al usuario destinatario que puede recoger el objeto en una determinada oficina de atencion al
usuario, indicando ademas la fecha limite de retiro, la cual sera de 30 dias calendario, a partir de
la fecha del dltimo intento de entrega.”

- Direccion errada: corresponde a los eventos en los cuales la direccion registrada en la guia por
el usuario remitente carece de algin elemento que permita su identificacion inequivoca o no
exista.

- Otros: corresponde a aquellas situaciones que impiden que el objeto postal sea entregado al
destinatario registrado en el objeto postal en la guia por fuerza mayor, caso fortuito u otros
eventos que considere necesario el operador, siempre especificando la respectiva descripcion.
Fuente. Comision de Regulacion de Comunicaciones (2011). Resolucién 3095. Art. 9.

¢ MUISCA: es un modelo de gestion integral que establece aspectos organizacionales, de procesos
y tecnologia como sus ejes fundamentales. Busca alcanzar excelencia en las operaciones y re-
direccionar la UAE DIAN hacia el servicio, consolidar la autonomia y contribuir a la competitividad
del pais.

e Normalizacion archivistica. - Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la aplicacion de
la practica archivistica. Fuente. Archivo General de la Nacion, Articulo 1 del Acuerdo 027 de 2006.

¢ Notificacion: la notificacién es el acto material de comunicacién por medio del cual se ponen en
conocimiento de las partes o terceros interesados los actos de particulares o las decisiones
proferidas por la autoridad publica. La notificacion tiene como finalidad garantizar el conocimiento
de la existencia de un proceso 0 actuaciéon administrativa y de su desarrollo, de manera que se
garanticen los principios de publicidad, de contradiccién y, en especial, de que se prevenga que
alguien pueda ser condenado sin ser oido. Fuente. Corte Constitucional. Sentencia T 419-94, M.P.
Eduardo Cifuentes Muiioz. p. 1.

e Notificacion subsidiaria: referente a la notificacién subsidiaria de las actuaciones administrativas,
la corte Constitucional se ha pronunciado de la siguiente forma:

“Con respecto a los mecanismos subsidiarios de notificacion de las
actuaciones administrativas tributarias, ha reconocido la validez de
emplearlos cuando no es posible notificar al contribuyente a través de los
medios ordinarios.” Fuente. Corte Constitucional, Sentencia C-035/14, p. 26,
43.

“Por ello, si bien el analisis del subprincipio de necesidad se muestra
superfluo en esta oportunidad, si resulta determinante indicar que al escoger
las vias de notificacion el legislador debe asegurar un minimo de eficacia. Y
gue aquellos mecanismos que no gozan de esa cualidad deben ser previstos
Unicamente como vias supletorias y subsidiarias, cuya validez esta
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condicionada al agotamiento de los cauces de notificacion principales.”
Fuente. Corte Constitucional, Sentencia C-035/14, p. 26, 43.

“El legislador dentro de su amplia libertad configurativa, establecié un
término (diez dias), para que el contribuyente comparezca a notificarse
personalmente de los actos administrativos que resuelven los recursos
personalmente, y sélo en defecto de esta, por no presentarse el recurrente
citado, procede la notificacion por edicto. Quiere ello decir, que la notificacion
personal es la forma principal de notificar esa clase de actos y la notificacion
por edicto la forma subsidiaria...”Fuente. Corte Constitucional, Sentencia C-
929/05, p 2.

e Oficio. - Es la comunicacion interna o externa utilizada para solicitar o transmitir informacion entre
dependencias de los diferentes niveles administrativos o entre la Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales y los clientes de sus productos, partes interesadas, socios de valor y comunidad en
general, 0 a través de los cuales se presentan y atienden derechos de peticion. Fuente. UAE DIAN
- Resolucion 457 de 2008.

e Ordenacion documental. - Fase del proceso de organizacibn que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion. Fuente.
Archivo General de la Nacion, Articulo 1 del Acuerdo 027 de 2006.

e Organizacion de archivos. - Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es
la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.
Fuente. Archivo General de la Nacion, Articulo 1 del Acuerdo 027 de 2006.

e Organizaciéon documental.- Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la
descripcion de los documentos de una institucién. Fuente. Archivo General de la Nacion, Articulo 1
del Acuerdo 027 de 2006.

e Paqueteria. - Servicio para envios de 2 a 50 kilos entre las principales poblaciones del pais con
prueba de entrega. Fuente. Consultado en http://www.4-72.com.co/Paqueteria

e Persona Juridica: se llama persona juridica, una persona ficticia, capaz de ejercer derechos y
contraer obligaciones civiles, y de ser representada judicial y extrajudicialmente.

Las personas juridicas son de dos especies: corporaciones y fundaciones de beneficencia publica.

Hay personas juridicas que participan de uno y otro caracter. Fuente. Codigo Civil - Articulo 663,
Titulo XXXVI.

e Persona Natural. - Son personas todos los individuos de la especie humana, cualquiera que sea
su edad, sexo, estirpe o condicién. Fuente. Cdodigo Civil - Articulo 74, Capitulo 1, Titulo I, Libro I.

e Planilla.- Impreso o formulario con espacios en blanco para rellenar, en los que se dan informes,
se hacen peticiones o declaraciones, etc., ante la Administracion publica. Fuente. Real Academia
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Espafiola. (2014). Diccionario de la lengua espafiola (23.a ed.). Consultado en
http://dle.rae.es/?id=TJzIduA

o Pixel.- Abreviatura de “picture element’. Una fotografia electrénica escaneada a partir de un
documento original se compone de un conjunto de “pixeles”. A cada pixel se le asigna un valor tonal
(blanco, negro, un tono de gris o0 un color) y se representa digitalmente mediante un cédigo binario
(ceros y unos). Fuente. Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones. Guia 5
Cero papel. Consultado en http://programa.gobiernoenlinea.gov.co/apc-aa-
files/da4567033d075590cd3050598756222c/quia-5-digitalizacin-de-documentos.pdf . p 25.

e Poder. - Los poderes generales para toda clase de proceso solo podran conferirse por escritura
publica. El poder especial para uno o varios procesos podra conferirse por documento privado. En
los poderes especiales los asuntos deberan estar determinados y claramente especificados.
Fuente. Congreso de la Republica de Colombia - Articulo 74 del Cédigo General del Proceso- Ley
1564 de 2012.

¢ PQR’s.- Peticiones, Quejas y Reclamos y Sugerencias:

En toda entidad publica, debera existir por lo menos una dependencia encargada de recibir, tramitar
y resolver las quejas, sugerencias y reclamos que los ciudadanos formulen, y que se relacionen con
el cumplimiento de la misién de la entidad. Fuente. Congreso de la Republica de Colombia - Art. 76
Capitulo VI de la Ley 1474 de 2011.

e Preservacién digital. - Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones especificas
gue tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos, la permanencia y el
acceso de la informacién de los documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los
mismos por el tiempo que se considere necesario. Fuente. Archivo General de la Nacion — Articulo
3 del Acuerdo 06 de 2014.

e Préstamo. - Entrega a un usuario autorizado de unidades documentales con caracter devolutivo, en
cualquiera de las fases de archivo, con fines administrativos, judiciales o informativos. Fuente. UAE
DIAN, Coordinacion de Comunicaciones Oficiales y Control de Registros. (2016). Definicion.

e Principio de orden original. - Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el
cual se establece que la disposicién fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los
trdmites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos, series y unidades
documentales. Fuente. Archivo General de la Nacion, Articulo 1 del Acuerdo 027 de 2006.

e Principio de procedencia. - Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica, por el
cual se establece que los documentos producidos por una institucién y sus dependencias no deben
mezclarse con los de otras. Fuente. Archivo General de la Nacién, Articulo 1 del Acuerdo 027 de
2006.

¢ Procedimiento. Documentos que describen las actividades secuenciales o complementarias,
necesarias para cumplir un objetivo y obtener un resultado a partir de unas entradas especificas.
Fuente UAE DIAN - Articulo 3 de la Resolucion 6004 de 2018.
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e Programade Gestion Documental. - Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes
a la planificacién, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion. Fuente.
Archivo General de Ila Nacion (2016) Banco terminolégico AGN, consultado en
http://banter.archivogeneral.gov.co.

e Prueba de entrega o Acuse de Recibo: documento expedido y diligenciado por los operadores de
servicios postales de Mensajeria Expresa, Mensajeria Especializada, Servicios Postales de Pago y
Servicios de Correo Certificado, en el cual se hace constar la fecha, hora de entrega e identificacion
de quien recibe un objeto postal por parte del operador de servicios postales. Fuente. Comision de
Regulacién de Comunicaciones — Articulo 3 de la Resolucién 3038 de 2011.

e Publicidad de Actos Administrativos: el acto administrativo nace a la vida juridica en el momento
en que la voluntad de la administracion se manifiesta a través de una decision; es decir, el acto
administrativo existe desde su expedicion, pero para que sea eficaz y pueda aplicarse, la
administracién estd en el deber de hacerlo conocer, con el fin que pueda ser exigible; que sus
destinatarios se enteren de su contenido y lo acaten o puedan impugnarlo a través de los
correspondientes recursos y acciones. Fuente. Concejo de Estado, sala de lo Contencioso
Administrativo, Seccion 5, C.P. Reinaldo Chavarro Buritica, Sentencia: agosto 14 de 2013.

e Radicacién de comunicaciones oficiales.- Procedimiento por medio del cual las entidades
asignan un namero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia
de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propdésito de oficializar su tramite y cumplir con los
términos de vencimiento que establezca la ley. Fuente. Archivo General de la Nacién — Articulo 2
del Acuerdo 060 de 2001.

e Recepcién de documentos. - Conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucion
debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una persona natural o
juridica. Fuente. Archivo General de la Nacion (2016) Banco terminolégico AGN, consultado en
http://banter.archivogeneral.gov.co,

e Recuperacion de documentos. - Accidn y efecto de obtener, por medio de los instrumentos de
consulta, los documentos requeridos. Fuente. Archivo General de la Nacién, Articulo 1 del Acuerdo
027 de 2006.

¢ Recurso: los recursos administrativos, hacen referencia al procedimiento que se sigue ante la
administracién para controvertir sus propias decisiones antes que las mismas adquieran firmeza. Es
decir, que cuando una persona no esta de acuerdo con un acto de la administracién, la Ley ha
guerido que el interesado tenga oportunidad de manifestar a la misma administracion las razones
de su desacuerdo y que la administracién tenga, a su vez, la oportunidad de enmendar ella misma
sus propios errores con anterioridad a que el acto administrativo comience a producir sus efectos.
Se trata de actos de impugnacion del administrado mediante los cuales solicita a la autoridad
administrativa que revoque, modifique o aclare un acto administrativo. Fuente. Derecho
Administrativo General y Colombiano, Libardo Rodriguez R., Editorial Temis, p. 407-408.

e Registro de comunicaciones oficiales.- Procedimiento por medio del cual las entidades ingresan
en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las comunicaciones

T | |
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producidas o recibidas, registrando datos como: Nombre de la persona y/o entidad remitente o
destinataria, nombre o cddigo de la dependencia competente, nimero de radicacién, nombre del
funcionario responsable del tramite y tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros. Fuente. Archivo
General de la Nacion — Articulo 2 del Acuerdo 060 de 2001.

¢ Resolucion. El numero de pixeles (tanto en alto como en ancho) que constituye una imagen,
expresado normalmente como el numero de pixeles por unidad lineal, ej.: 300 ppi (pixeles por
pulgada) o a veces como dpi (puntos por pulgada). Cuanto mayor es el nimero de pixeles de una
imagen mas alta es su resolucion, y cuanto mayor es la resolucion de una imagen mayores son su
claridad y su definicion (y mayor es el tamafio del fichero). Fuente. Ministerio de Tecnhologias de la
Informacion y las  Comunicaciones. Guia 5 Cero papel. Consultado en
http://programa.gobiernoenlinea.gov.co/apc-aa-files/da4567033d075590cd3050598756222c/guia-
5-digitalizacin-de-documentos.pdf. p 25.

e Retencion documental. - Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion o
en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion documental. Fuente. Archivo
General de la Nacién, Articulo 1 del Acuerdo 027 de 2006.

e RoOtulo o autoadhesivo.- Es la etiqueta o sticker, mediante la cual se identifica el nimero de
radicado que se le asigna a la comunicacion oficial. Fuente. UAE DIAN, Coordinacion de
Comunicaciones Oficiales y Control de Registros. (2016). Definicion.

e Seleccion documental. - Disposicion final sefialada en las tablas de retencién o de valoracién
documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de
caracter representativo para su conservacion permanente. Usanse también “depuracion” y “expurgo”.
Fuente. Archivo General de la Nacion, Articulo 1 del Acuerdo 027 de 2006.

e Serie documental. - Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Como: Historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros. Fuente. Archivo
General de la Nacion, Articulo 1 del Acuerdo 027 de 2006.

e Servicio de correo Corra.- Servicio de recoleccion y entrega a domicilio diseflado para empresas
gue necesitan intercambiar correspondencia entre sus sucursales y/o dependencias de forma
confidencial a nivel nacional. Es prestado por 472. Fuente. Consultado en: http://www.4-
72.com.co/Corra.

e Servicio de Mensajeria Expresa. Servicio postal urgente que exige la aplicacion y adopciéon de
caracteristicas especiales para la recepcion, recoleccion, clasificacion, transporte y entrega de
objetos postales hasta de 5 kilogramos. Este peso sera reglamentado por la Comision de Regulacién
de Comunicaciones.

El servicio de mensajeria expresa debe contar al menos con las siguientes caracteristicas:

a) Registro individual. Todo servicio de mensajeria expresa debe tener un nimero de identificacion
individual que cumpla las veces de admision o guia.
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b) Recoleccion a domicilio. A solicitud del cliente.

c) Curso del envio: Todo envio de mensajeria expresa debe cursar, con una copia del recibo de
admision adherido al envio.

d) Tiempo de entrega. El servicio de mensajeria expresa se caracteriza por la rapidez en la entrega.
e) Prueba de entrega: Es la constancia de la fecha, hora de entrega e identificacion de quien recibe.

f) Rastreo. Es la posibilidad de hacer un seguimiento al curso del envio desde la recepcion hasta la
entrega. Fuente. Congreso de la Republica de Colombia - Titulo 1 Articulo 3 de la Ley 1369 de 2009.

e Soporte documental. - Medios en los cuales se contiene la informacién, segun los materiales
empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales, fotograficos,
filmicos, informaticos, orales y sonoros. Fuente. Archivo General de la Nacién (2016). Banco
terminolodgico AGN Consultado en http://banter.archivogeneral.gov.co,

e Subserie. - Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de
forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas. Fuente. Archivo General
de la Nacion, Articulo 1 del Acuerdo 027 de 2006.

e Tabla de Retencion Documental —-TRD-. Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos. Fuente. Archivo General de la Nacion, Articulo 1 del Acuerdo 027 de 2006.

e Tabla de valoracién documental =TVD-. Listado de asuntos o series documentales a los cuales
se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicién final. Fuente.
Archivo General de la Nacién, Articulo 1 del Acuerdo 027 de 2006.

e Término: hace alusién al limite final en cuanto a tiempo, espacio o actividad. En el &mbito procesal
como vocablo que comprende todo lapso en que se puede actuar validamente, trastoca su
significacion natural que es el fin o conclusién de algo. En efecto, la palabra “termino” alude a todo
el lapso en el que validamente pueden ejercitarse derechos o cumplir obligaciones dentro de un
proceso. Fuente. Tratado Tedrico y Practico del Derecho Procesal Civil y Comercial, Tomo |, p. 762.

e Tipo documental. - Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,
describirla y asignarle categoria diplomatica. Fuente. Tratado Teo6rico y Practico del Derecho
Procesal Civil y Comercial, Tomo |, p. 762.

e Tutela.- Accion preferente y sumaria, por si misma o por quien actie a su nombre, la proteccién
inmediata de sus derechos constitucionales fundamentales, cuando quiera que éstos resulten
vulnerados o amenazados por la accién o la omisién de cualquier autoridad publica. Fuente.
Constitucién Politica de Colombia. Art. 86.
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e Tramite de documentos. - Recorrido del documento desde su produccién o recepcion, hasta el
cumplimiento de su funcién administrativa. Fuente. Archivo General de la Nacion, Articulo 1 del
Acuerdo 027 de 2006.

e Transferencia documental. - Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de
éste al historico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracion documental vigentes.
Fuente. Archivo General de la Nacion, Articulo 1 del Acuerdo 027 de 2006.

¢ Unidad de correspondencia.- Es la dependencia encargada de gestionar de manera centralizada
y normalizada, los servicios de recepcion, radicacion y distribucion de sus comunicaciones oficiales,
de tal manera, que estos procedimientos contribuyan al desarrollo del programa de gestién
documental y los programas de conservacion, integrandose a los procesos que se llevaran en los
archivos de gestion : centrales e histéricos. Fuente. Consultado en:
http://actividadesinstructorayolandasena.blogspot.com.co/2011/04/actividad-3-unidad-de-
correspondencia.html

e Unidad administrativa. - Unidad técnico - operativa de una institucion. Fuente. Archivo General
de la Nacion, Articulo 1 del Acuerdo 027 de 2006.

e Unidad de conservaciéon. - Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que
garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros
elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos. Fuente. Archivo General de la Nacion,
Articulo 1 del Acuerdo 027 de 2006.

e Unidad documental. - Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o compleja,
cuando la constituyen varios, formando un expediente. Fuente. Archivo General de la Nacion,
Articulo 1 del Acuerdo 027 de 2006.

e Valor administrativo.- Cualidad que para la administracién posee un documento como testimonio
de sus procedimientos y actividades. Fuente. Archivo General de la Nacién, Articulo 1 del Acuerdo
027 de 2006.

e Valor cientifico.- Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con la creacién
de conocimiento en cualquier area del saber. Fuente. Archivo General de la Nacion, Articulo 1 del
Acuerdo 027 de 2006.

e Valor contable.- Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y de
registros de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de una entidad publica o privada.
Fuente. Archivo General de la Nacion, Articulo 1 del Acuerdo 027 de 2006.

e Valor cultural.- Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas,
hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos
econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y utiles para el
conocimiento de su identidad. Fuente. Archivo General de la Nacion, Articulo 1 del Acuerdo 027 de
2006.
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e Valor fiscal.- Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Publica.
Fuente. Archivo General de la Nacion, Articulo 1 del Acuerdo 027 de 2006.

e Valor histérico.- Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, Utiles para la reconstruccién de la
memoria de una comunidad. Fuente. Archivo General de la Nacion, Articulo 1 del Acuerdo 027 de
2006.

e Valor juridico o legal.- Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por el
derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley. Fuente. Archivo General de la Nacion, Articulo
1 del Acuerdo 027 de 2006.

e Valor permanente o secundario.- Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia historica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo. Fuente. Archivo General
de la Nacion, Articulo 1 del Acuerdo 027 de 2006.

e Valor primario.- Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o0 se
reciben hasta que cumplen sus fines administrativo, fiscales, legales y/o contables. Fuente. Archivo
General de la Nacion, Articulo 1 del Acuerdo 027 de 2006.

e Valor técnico.- Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion en virtud de
su aspecto misional. Fuente. Archivo General de la Nacion, Articulo 1 del Acuerdo 027 de 2006.

e Valoracion documental.- Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y

secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
ciclo vital. Fuente. Archivo General de la Nacién, Articulo 1 del Acuerdo 027 de 2006.

4. DESARROLLO DEL TEMA

A continuacién, se presentan las diferentes modalidades de Notificacion actualizadas incluyendo la
Notificacién Electrénica de actos administrativos generados por los responsables de los procesos y/o
procedimientos, en desarrollo del Procedimiento PR-ADF-0159 Notificacién, Comunicacion y/o
Publicacion, asi como los términos y la normatividad en que se sustenta cada uno de los regimenes.

4.1. Notificacion electrénica
4.1.1. Notificacién electrénica - preferente

La notificacién electronica “es la forma de notificacion que se surte de manera electronica, por medio
del cual la Unidad Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales — DIAN, en
adelante UAE-DIAN, de manera preferente pone en conocimiento de los administrados el contenido de
un acto administrativo particular y concreto, con el fin de garantizar el conocimiento del mismo de
manera clara y cierta, y de esta forma, permitir el derecho de defensa y contradiccién a los
administrados.” Fuente. UAE DIAN - Art 1° Resolucion 38 del 30 de abril 2020
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Se debe tener en cuenta al momento del registro de los interesados las siguientes indicaciones:

a. Notificacién a una Persona Natural (Interesado)
Si en la parte resolutiva se indica notificar a una persona natural, se debe diligenciar el campo
namero de identificacién, ya que este, se encuentra asociado al Registro Unico Tributario, por lo
cual una vez digitado, se pre diligenciardn automéaticamente los campos: nombre, correo
electrénico, direccion, departamento y municipio.

b. Notificacion a una Sociedad (Representante Legal)
Si en la parte resolutiva se indica notificar a una sociedad, a pesar de que el acto administrativo
indique el nombre e identificacién del Representante Legal, se debe diligenciar el campo nimero
de NIT, ya que este, se encuentra asociado al Registro Unico Tributario, por lo cual una vez
digitado, se pre diligenciaran automaticamente los campos: nombre, correo electrénico, direccion,
departamento y municipio.

Notificacién a un Apoderado

Si en la parte resolutiva se indica notificar a un apoderado de una persona natural o juridica, se
debe diligenciar el campo con el nimero de identificacion del apoderado, ya que este, se encuentra
asociado al Registro Unico Tributario, por lo cual una vez digitado, se pre diligenciaran
automaticamente los campos: nombre, correo electrénico, direccion, departamento y municipio.

NOTA:

1. Siel NIT no se encuentra en el Registro Unico Tributario, se procede a diligenciar manualmente la
informacién solicitada en la totalidad

2. Sialtraer la informacion del usuario registrada en RUT, la misma no coincide con la indicada en el
acto administrativo, se debe dar clic en el botén NO en la pregunta “;Desea usar el correo
registrado en el RUT para la notificacion?”

En el siguiente cuadro se presentan los términos para la notificacion electronica -preferente

correspondientes a los regimenes tributario, aduanero y cambiario:
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Tributario Aduanero Cambiario Administrativo
Articulo 566 -1 ET, en Inciso 6 Art 759 del Articulo 566 -1 ET, en Art. 4° Decreto 491 del
concordancia con los Art 4 | Decreto 1165 del 2019, concordancia con los Art 4y | 2020
y 6 de la Resolucién 038 | modificado por el art 137 | 6 de la Resolucién 038 del
del 30 de abril del 2020 del Dto. 360 del 7 de abril | 30 de abril del 2020 La Notificacién o

del 2021, en concordancia comunicacion quedara
se entiende notificado el conlos Art4y 6 de la se entiende notificado el dia | surtida a partir de la
dia del envio del acto Resolucion 038 del 30 de | del envio del acto entrega del acto
administrativo al correo abril del 2020 administrativo al correo administrativo.
electrénico autorizado. electrénico autorizado.

se entiende notificado el En el evento en que la
NOTA dia del envio del acto NOTA notificacion o
No procede recurso: administrativo al correo No procede recurso: Queda | comunicacién no pueda
Queda en firme al dia electronico autorizado. en firme al dia siguiente hacerse de forma
siguiente héabil a su habil a su notificacién. electronica, se seguira el
notificacion. NOTA procedimiento previsto

No procede recurso: Procede recurso: si para el |en los articulos 67 y
Procede recurso: si para |Queda en firme al dia acto administrativo procede | siguientes de la Ley
el acto administrativo siguiente habil a su recurso, los términos 1437 de 2011.
procede recurso, los notificacion. comenzaran a correr
términos comenzaran a transcurridos cinco (5) dias | Nota: este decreto
correr transcurridos Procede recurso: si para |a partir del recibo del correo | estara vigente en el
cinco (5) dias a partir del | el acto administrativo electronico (inciso 3° del marco de emergencia
recibo del correo procede recurso, los Art. 566-1 ET) econdmica social y
electronico (inciso 3° del | términos para responder ecoldgica.
Art. 566-1 ET) 0 impugnar en sede

administrativa,

comenzaran a correr

transcurridos cinco (5)

dias a partir de la entrega

del correo electrénico

(inciso 5 del Art. 759 del

Dto. 1165 del 2019)

Nota: Se dispone del Manual de Usuario “Notificacién electrénica de actos administrativos proferidos
por la Entidad”, para llevar a cabo la Notificacion y/o Comunicacion Electrénica utilizando el Sl
dispuesto para tal fin, asi mismo en Diannet se presentan dos videos donde se indica el paso a paso
para descargar las certificaciones de notificacién electrénica, y las actividades para bajar el peso a
los archivos PDF y lograr asi la notificacion electronica sin fraccionar el documento.

4.1.2. Notificacion electronica — Principal

En el siguiente cuadro se presentan los términos para la notificacion electrénica -principal
correspondientes a los regimenes disciplinario y administrativo:
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Disciplinario Administrativo
Art 122 Ley 1952 de 2019 Art 56 de la Ley 1437 de 2011, en
concordancia con el art 53 A de la misma
Art 102 de la Ley 734 del 2002 Ley.

Se entiende surtida la notificaciéon en la | La notificacion quedara surtida al
fecha del reporte del correo electrénico | momento de la entrega del acto
enviado. administrativo.

4.2. Notificacion Personal.

En cualquier tiempo del procedimiento de notificacion de un acto administrativo la Coordinacion
Correspondencia y Notificaciones en el Nivel Central o Divisibn Administrativa y Financiera o Grupo
interno de trabajo de Documentacion o quien haga sus veces a nivel nacional, puede realizar la
notificacion personal, después de expedido el acto, diligenciando el formato FT-ADF-2106 Diligencia
de notificacion personal.

Si se esta llevando a cabo la notificacion principal por correo y si el administrado se presenta a
notificarse personalmente, se debe validar con la empresa de mensajeria que no se haya realizado la
notificacion principal por correo y en caso de que la entrega no haya sido efectiva, debe solicitar a la
empresa de mensajeria que suspenda la notificacion por correo y asi proceder a llevar a cabo la
diligencia de notificacion personal.

El oficio de citacion para que el administrado se presente a la diligencia de notificacion personal, debe
ser expedido por el responsable del proceso y/o procedimiento UAE DIAN de Notificaciones de la
Direccion Seccional dentro de la jurisdiccién y competencia, donde se indique el domicilio del
administrado.

En caso de devolucién de la citaciéon para la notificacion personal:

Siempre que exista devolucion de correo de la citacion debe validarse con la dependencia responsable
del proceso y/o procedimiento generador del acto administrativo, con el fin de:

- Validar los datos contenidos en la prueba de entrega correspondientes a cédula, NIT, nombre o
razon social, direccién, ciudad, departamento.

- Causal de devolucién

- Reuvisar la existencia de otra direccion a notificar

- Continuar con la notificacion subsidiaria

- Adelantar control de calidad: al validar la devolucion existente se evidencia entregas anteriores a la
misma direccion, por lo que se debe solicitar nuevamente el envio con la misma guia, previa
validacion de la causal de devolucion.

Los responsables de los procesos y/o procedimientos que generan el acto administrativo deben
responder de inmediato la continuidad, sin exceder los tres (3) dias habiles de esa solicitud.
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Aduanera o Administrativa

Si la dependencia productora del acto administrativo confirmé la direccion de notificacion, se debe
publicar la citacién:

1. En materia Aduanera “las citaciones devueltas por correo seran publicadas en el sitio WEB de la
UAE DIAN dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al recibo de la devolucién de la citacion por
el término de diez (10) dias habiles?”

2. En materia administrativa, en la pagina WEB de la UAE DIAN, por el termino de cinco (5) dias
habiles.

Para los dos casos de no haberse presentado el administrado a la notificacion personal se debe
continuar con la naotificacion subsidiaria de acuerdo con la normatividad que cite el acto administrativo,
al dia habil siguiente de su desfijacion.

Tributaria, Cambiaria o Disciplinaria

Si el responsable del proceso y/o procedimiento productor del acto administrativo con normatividad
tributaria 0 cambiaria o disciplinaria, confirmd la direccion de notificacion, se esperaran los términos de
la citacion y se continuara con la notificacién subsidiaria de acuerdo con la normatividad que cite el acto
administrativo.

Los términos para que comparezca el administrado a surtir la notificacion personal del acto
administrativo, segun régimen se presentan a continuacion:

1 Articulo 679 Resolucion 46 de 2019

s’ i e
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Tributario Aduanero Cambiario Disciplinario Administrativo

e Cinco (5) dias
habiles a partir del
dia siguiente a la
entrega de la
comunicacion en
la dltima direccion
registrada (Inciso
3° del Art. 127 de
la Ley 1952 del

Diez (10) dias 2019).

hébiles a partir del
dia siguiente a la

introduccion al Diez  (10) dias|e Tres (3) dias

correo. Diez (10) dias hfé\bile_s a partir del hébiles_ Cinco (5_) dias hébilgs
habiles a partir de la _dla 5|gu!gnte a la al rec_lbo_,de la a partir del dia

(Art. 565 del E.T, |entrega de la introduccién al comunicacion siguiente a la
: e correo (Numeral 3 del |introduccion al

Nota 1. Articulo | comunicacion.
Modificado Ley
2010 de 2019 Art. | (Art. 761 de la Ley
104.) 1165 de 2019)

Art. 123 de la Ley | correo.
(Inciso 2° del Art.15 1952 del 2019).
de la Ley 2245 del (Art. 68 de la Ley
2011) e Ocho (8) dias |1437 del2011).

habiles a partir del
envio de la
citacién (Inciso 2°
del Art 107 de la
Ley 134 del 2002).

Nota: se aplican los
términos de la norma
registrada en el acto
administrativo
correspondiente.

4.2.1. Diligencia de notificacion personal.

Se realiza la notificacion personal al administrado que se presenta en las instalaciones de la UAE DIAN
de acuerdo con lo ordenado en el acto administrativo y en la citaciéon respectiva y diligenciando el
formato FT-ADF-2106 Diligencia de notificacion personal, registrando la siguiente informacion:

¢ Nombre de la direccion seccional o dependencia del Nivel Central en donde se realiza la
diligencia.

¢ Ciudad, fecha y hora de la notificacion.

e Numero consecutivo del acto administrativo

e Tipologia del acto administrativo a notificar
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Una vez registrada la anterior informaciéon en el formato FT-ADF-2106 Diligencia de notificacion
personal, se debe entregar al interesado copia integra, auténtica y gratuita del acto administrativo.

Dependencia que profiere el acto administrativo

Direccion seccional que profiere el acto administrativo
Fecha del acto administrativo

Cédula o NIT del notificado

Calidad en que actta quien se presenta

Razobn social o nombre

Firma del notificado

Apellidos y nombres del notificado

Tipo de recurso (si procede)

Tiempo para interponer el recurso (si procede)

Ante que dependencia se interpone el recurso (si procede)
Firma del servidor publico que realiza la notificacion
Apellidos y nombres del servidor publico que realiza la notificacion.

Si el contribuyente y/o usuario al momento de notificarse personalmente y conocer la decision de la
Entidad a través de la notificacién personal, desea renunciar a términos para interposicién de recurso,
se debe tener en cuenta:

1. Que sea el representante legal de la sociedad (actual) o la persona natural que se cita en el
acto administrativo.

2. Que sea un apoderado legalmente constituido (abogado en ejercicio de sus funciones),
indicando en el poder que le permite la renuncia a términos, el cual debe estar autenticado ante
notaria.

Ademads, se deben tener en cuenta las siguientes consideraciones:

- En caso de delegar la notificacion a un autorizado, éste no esta facultado a renunciar a términos,
Unicamente tendra esta facultad un apoderado como se indica en el numeral 2.

- Para la notificacion personal y renuncia a términos para interposicion de recurso de los actos
administrativos de reconocimiento de dineros publicos no aplica la delegacién de notificacién
a través de un autorizado, unicamente al apoderado legalmente constituido (abogado en ejercicio
de sus funciones).

Nota: De acuerdo con el inciso 2° y 3° del articulo 67 de la Ley 1437 de 2011, o sus modificaciones, el
incumplimiento de alguno de los requisitos puede invalidar la notificacion personal realizada.

4.2.2. Citacion
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Para el caso de la citacion, los términos de notificacion principal por régimen se presentan en el

siguiente cuadro:

: . Aduanero Cambiario Disciplinario Administrativo
Tributario

Diez (10) dias habiles
contabilizados a partir
del dia siguiente a la
introduccion al
correo. Art 565 E.T.
Inciso 2, en
concordancia con el
Art. 569 del E.T.

(Art. 565 del E.T,
Nota 1. Articulo
Modificado Ley 2010
de 2019 Art. 104.)

Diez (10) dias a partir
de lafecha de entrega
de la citacion.

Decreto 1165 en los
articulos 760, 761 y
762 en concordancia
con la Resolucion
reglamentaria  UAE
DIAN 046 del 26 de
julio del 2019 en sus
articulos 679 y 683.

En caso de devolucion
de correo de la
citacién, se debe dar
la publicidad de la
misma por el término
de diez (10) dias en la
pagina web de la UAE
DIAN, dentro de los
tres (3) dias
siguientes a la
devolucién de correo,
previa verificacion de
la devolucion de
correo por parte de la

dependencia que
emite el acto
administrativo
responsable del
proceso ylo
procedimiento
misional.

Diez  (10) dias
habiles

contabilizados a
partir del dia
siguiente a la
introduccion al
correo.

Art. 15 inciso 2°
Decreto 2245 de
2011, en

concordancia con el
Art. 19 del mismo
Decreto.

e Cinco (5) dias
habiles a partir del
dia siguiente a la
entrega de la
comunicacion en
la dltima direccion
registrada (Inciso
3° del Art. 127 de
la Ley 1952 del
2019).

o Tres dias

habiles

al recibo de

comunicacion

(Numeral 3 del

Art. 123 de la Ley

1952 del 2019).

®3)

la

e Ocho (8) dias
habiles a partir del
envio de la
citacién (Inciso 2°
del Art 107 de la
Ley 134 del 2002).

Nota: se aplican los
términos de la norma
registrada en el acto
administrativo
correspondiente.

Art. 127 Ley 1952 de
2019

Ley 734 de 2002 Art.
101y 103.

Cinco (5) dias habiles

a partir del dia
siguiente a la
introduccion al

correo.

Art. 67 y 68 Ley 1437
de 2011.

En caso de devolucion
de correo de la
citacion, se debe
publicar la misma por
el término de cinco (5)
dias habiles en la
pagina web de la UAE
DIAN, dentro de los

tres 3) dias
siguientes a la
devolucién de
correo, previa
verificacion de la
devoluciéon de correo
por parte de la
dependencia que
emite el acto
administrativo
responsable del
proceso y/o
procedimiento
misional.

4.2.3. Notificacion subsidiaria por Edicto
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Los términos de notificacion subsidiaria por Edicto para el régimen tributario, aduanero, cambiario y
disciplinario se presentan en el siguiente cuadro:

Tributario Aduanero Cambiario Disciplinario Administrativo

Fijacién del Edicto en |Fijacion del Edicto en |Fijacion del Edicto en | Fijacién del edicto en
cartelera por diez (10) | pagina Web de la UAE | cartelera por diez (10) | cartelera por tres (3)
dias habiles, | DIAN y cartelera, por diez | dias habiles, | dias, se entiende
entendiéndose (10) dias habiles, se |entendiéndose notificado al finalizar
notificado al finalizar el | entiende notificado al dia | notificado al finalizar el | el dia laboral de la
dia _de la desfijacion |siguiente héabil de la|dia de la desfijacién. | desfijacion.
desfijacion.
Art 565 E.T. Inciso 2. Art. 15 inciso 2° | Art. 127 Ley 1952 de
Art 762 del Decreto 1165 | Decreto 2245  de | 2019

de 2019 en concordancia | 2011.

N/A

con el Art. 683 de la Ley 734 de 2002 Art.
Resolucién reglamentaria 101,103 Y 104.
UAE DIAN N°0046 del

20109.

4.2.4. Delegacion por Exhorto

Para la Delegacion por Exhorto estd habilitado como Unico canal de recepcidén de solicitudes y
notificaciones en materia de cooperacion judicial el buzoén institucional: judicial@cancilleria.gov.co , por
lo tanto, se debe abstener de utilizar cualquier otra direccion de correo electrénico para el envio de las
solicitudes o consultas relacionadas.

Para el seguimiento de las notificaciones por exhorto a través del buzon citado anteriormente, debe
conservar la trazabilidad del envio inicial y el niumero de radicacion emitido por el Ministerio de
Relaciones Exteriores

A continuacion, se presentan las dos (2) modalidades de notificacion por exhorto, que se pueden
generar:

4.2.4.1 Exhorto Simple (Ciudadano Colombiano en el Exterior)

La Coordinacion de Correspondencia y Notificaciones en el nivel central o la Divisién Administrativa y
Financiera o al Grupo Interno de Trabajo de Documentacion o quien haga sus veces en el nivel central
o seccional, recibe de los responsables de los procesos y/o procedimientos el acto administrativo previa
verificaciéon de los requisitos contenidos en el mismo, el servidor publico notificador elabora el formato
1497 Notificacion por exhorto y lo remite a la Coordinacion de Asuntos Consulares del Ministerio de
Relaciones Exteriores o quien haga sus veces, a través de oficio, mediante el cual remite el exhorto
con sus anexos dirigido al Consul de Colombia en el pais respectivo para la radicacion del tramite
respectivo.

La Coordinacion de Asuntos Consulares del Ministerio de Relaciones Exteriores dara traslado al consul
de Colombia en el pais destino, quien debe practicar la Notificacion Personal de acuerdo con las

s’ i e



mailto:judicial@cancilleria.gov.co
https://diancolombia.sharepoint.com/sites/diannetpruebas/procesos/_layouts/15/listform.aspx?PageType=4&ListId=%7B1C2E6952%2D30B1%2D46DE%2DB5F4%2DE888AFC340A3%7D&ID=75&ContentTypeID=0x0100DAAA745224E6644F863F42C732173315
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instrucciones de diligenciamiento presentadas en el Formato 1497 “Notificacion por exhorto”. EI Cénsul
de Colombia estara obligado a cuidar de su diligenciamiento.

El servidor publico notificador de la Coordinacion de Correspondencia y Notificaciones en el nivel
central o la Division Administrativa y Financiera o el Grupo Interno de Trabajo de Documentacion o
quien haga sus veces en el nivel central o seccional, recibe de la Coordinacién de Asuntos Consulares
del Ministerio de Relaciones Exteriores o quien haga sus veces, los documentos soportes que dieron
origen a la notificacion principal o subsidiaria realizadas en el pais destino.

Una vez revisados los documentos enviados y los originados con ocasién del tramite de la notificacion,
anexa al original y a las copias del acto administrativo, copia de lo actuado por el Agente Consular.
Posteriormente procede a registrar en el servicio informatico electrénico la fecha de notificacién dando
continuidad al respectivo procedimiento, segln se indigue en el acto administrativo.

4.2.4.2 Exhorto (Ciudadano extranjero)

La Coordinacion de Correspondencia y Notificaciones en el nivel central o quien haga sus veces en el
nivel seccional recibe de los responsables de los procesos y/o procedimientos el acto administrativo
para ser notificado personalmente, cuando el domicilio del administrado se encuentre en otro pais. Se
deben seguir las siguientes actividades:

a. Remitir soporte a la Coordinacion de Correspondencia y Notificaciones, a la Division Administrativa
y Financiera o al Grupo Interno de Trabajo de Documentaciéon o quien haga sus veces a nivel
nacional,

La dependencia responsable del proceso y/o procedimiento que genera el acto administrativo debe
remitir a la Coordinacion de Correspondencia y Notificaciones, a la Divisibn Administrativa y Financiera
o al Grupo Interno de Trabajo de Documentacidn o quien haga sus veces a nivel nacional, oficio dirigido
a la entidad extranjera en donde exprese la voluntad del usuario para realizar la notificacion.

b. Verificar si el pais existe en el Convenio de la Haya del 5 de octubre de 1961

El servidor publico responsable de notificar los actos administrativos debe:

- Ingresar a la pagina WEB Hague Conference On Private International Law Conference de la Have
de Droit International Prive HHCCH (https://www.hcch.net/es/home/),

Nueva pestafia X +

C @ nttps//www.hcch.net/es/home/

- Ingrese a la pestafia “miembros y estados parte”, y selecciona en ésta “miembros de la HCCH”;
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Miembros de la HCCH
Otras Partes conectadas

Autoridades (por Parte)

| Sitio web seguro I'l! ll

-Prrv—a e‘ h ema Jonal Law

Georgia accedes to the Service and
Evidence Conventions..

184un-2021
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- ¢

- Cuando se genere la siguiente ventana, encontrard todos los paises que son miembros del convenio
de la Haya, en orden alfabético, donde se debe seleccionar el pais en el cual se encuentra el
domicilio del administrado.

LA

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el LMD”
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MIEMBROS DE LA HCCH Home Miembros & Partes

La HCCH tiene actualmente 88 Miembros: 87 Estados y una Organizacion Regional de Integracion Econdmica. Para ver la fecha en la que adquirieron la calidad de Miembros, consulte el
estado de situacién del Estatuto de la HCCH. Para ver la progresién en el nimero de Miembros, pulse aqui.

“— C @ O 8 nt www hech.net tat n %% Q Buscar @ =
.
\\ c ) f ros id - t ur Q
\ . 3 MIEMBROS & PARTES INSTRUMENTOS PROYECTOS GOBERNANZA PUBLICACIONES Y ESTUDIOS
L =

La HCCH tiene actualmente 88 Miembros: 87 Estados y una Organizacién Regional de Integracién Econdmica. Para ver la fecha en la que adquirieron la calidad de Miembros, consulte el
estado de situacién del Estatuto de la HCCH. Para ver la progresion en el nimero de Miembros, pulse aqui

Albania Canada Dinamarca
Aleman Chile
ANC China, Republica Popular
Chipre
Corea, Repablica de
Arme Costa Rica
Australia Croacia
ustria
Azerbaiyan
Filipinas Georgia Hungria
Finlandia Grecia

Francia

- Buscar el pais donde se requiere realizar la notificacién personal, se debe revisar en la parte final
de la pagina donde indica:_“Ratificaciones/adhesiones”, si encuentra “el convenio de 15 de
noviembre de 1995 sobre la notificacion o traslado en el extranjero de documentos judiciales
y extrajudiciales’.

=l .
|_-JI 1~
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MIEMBROS & PARTES INSTRUMENTOS PROYECTOS GOBERNANZA PUBLICACIONES Y ESTUDIOS

Es Parte Contratante en el: o Convenio de 5 de octubre de 1961 Suprimiendo la Exigencia de Legalizacién de los Documentos Publicos
Extrar jer ['1_?]
~—3% o Convenio de 15 de noviembre de 1965 sobre la Notificacion o Traslado en el Extranjero de Document

Judic ales y Extrajudiciales en Materia Civil o Comercia “4]

o Convenio de 18 de marzo de 1970 sobre la Obtencion de Pruebas en el Extranjero en Materia Civil o
Comercial [20]

¢ Convenio de 25 de octubre de 1980 sobre los Aspectos Civiles de la Sustraccion Internacional de Menores
(28]

o Convenio de 29 de mayo de 1993 relativo a |a Proteccion del Nifio y a la Cooperacion en materia de
Adopcion Internacional [33]

¢ Convenio de 5 de julio de 2006 sobre la Ley Aplicable a Ciertos Derechos sobre Valores Depositad nun
Intermediario [36]

o Convenio de 23 de noviembre de 2007 sobre Cobro Internacional de Alimentos para los Nifios y otros

Miamhrac da |a Camilia 1201

- Dar clic en el convenio de 15 de noviembre de 1995 sobre la notificacién o traslado en el
extranjero de documentos judiciales y extrajudiciales”.

- Hacer clic en el enlace Formularios modelo activos

). English ~ Frangais  Otros idiomas~  Sitio web seguro SC Q
\ | S MIEMBROS & PARTES INSTRUMENTOS

PROYECTOS GOBERNANZA PUBLICACIONES Y ESTUDIOS

e it h R

uno de los Estados representados en la Décima sesion de la Conferencia de La Haya de Derecho Internacional Privado.

N.B. El 25 de octubre de 1980, la Decimocuarta Sesion adopté una Recomendacién sobre la informacién adjunta a los documentos
judiciales y extrajudiciales en materia civil o comercial remitidos al extranjero (Actes et documents de la Quatorziéme session (1980), tome |,
Matiéres diverses, pp. 1-67; idem, Tome IV, Entraide judiciaire, p. 339; Manual Préctico sobre el Funcionamiento del Convenio de La Haya de 15 de
noviembre de 1965 sobre la Notificacién o Traslado en el Extranjero de Documentos Judiciales y Extrajudiciales en Materia Civil o Comercial).

[1] Se utiliza el término "Convenio" como sinénimo de "Convencién".

[2] Se utiliza "visada" coma sinénimo de "refrendada" o "validada".

Anexo al Convenio; Formularios modelo activos (Peticion, Certificado, Elementos Esenciales)

AN
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O B https//www.hcch.net/es/publications-and-studies/details4/?pid=6560&dtid=65 %% Q Buscar

g
II.

guro Q

English Frangais Otros idiomas «

MIEMBROS & PARTES INSTRUMENTOS PROYECTOS GOBERNANZA PUBLICACIONES Y ESTUDIOS

Formulario Modelo Anexo al Convenio (Peticion, Certificado y Elementos Esenciales con Aviso)

Los formularios pueden ser cumplimentados en linea, en formato PDF o Word:
Convenios (incl. los Protocolos y Principios)

Orientaciones para cumplimentar el formulario modelo (en inglés o en francés)
inglés-francés @ Convenio de 15 de noviembre de 1965 sobre la
francés-inglés @ Notificacién o Traslado en el Extranjero de

£ 5 s D Documentos Judiciales y Extrajudiciales en Materia
. aleman-lngles-frances @ 2 y !

checormg\esrfrancés @

chino (tradicional)-inglés-francés @

chino (simplificado)-inglés-francés [3 [&)

(Instrucciones para completar el Férmula modelo (elaboradas por el Ministerio de Justicia chino))
croa(a»mgiés»francés @

eslovaco—mglésrﬁantés @

espaﬁolvmgiesfrances @

italiano»lngles-frances @

lituano-inglés-francés @

Ii(uano-ruso-mgrés [B

Iituanoru(ramanoringlés @

pclacowng!és»fran(es @

portugués (Brasil)-inglés-francés @

ruso—mglésrfrancés Eﬂ v

Civil o Comercial [14]

Haciendo clic en el mismo




IN-ADF-0025

) | 1N\ NOTIFICACION DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS

Financiero @ Version 7 Péagina 34 de 56

C @ O 8 nty hcch.net 41-4 d8s f %9  Q Buscar

) \|, 1 ded — < Zoom automético v

B

PETICION
A LOS FINES DE NOTIFICACION O TRASLADO EN EL
EXTRANJERO DE UN DOCUMENTO JUDICIAL O

REQUEST FOR SERVICE ABROAD OF JUDICIAL OR EXTRAJUDICIAL DOCUMENTS
DEMANDE AUX FINS DE SIGNIFICATION OU DE NOTIFICATION A L'ETRANGER
D'UN ACTE JUDICIAIRE OU EXTRAJUDICIAIRE

Convenio relativo a la Notificacion o Traslado en el Extranjero de Documentos Judiciales y
Extrajudiciales en Materia Civil o Comercial,
firmado en La Haya, el 15 de noviembre de 1965.

Convention on the Service Abroad of Judicial and Extrajudicial Documents in Civil or Commercial Matters, signed at The Hague, the 15th of November 1965
Convention relative a la signification et a la notification a I'étranger des actes judiciaires ou extrajudiciaires en
matiére civile ou commerciale, signée a La Haye le 15 novembre 1965,

Identidad y direccion del requirente Direccion de la autoridad destinataria
Identity and address of the applicant Address of receiving authority
Identité et adresse du requérant Adresse de 'autorité destinataire

El requirente infrascrito tiene el honor de remitir — en doble ejemplar — a la autoridad
destinataria los documentos enumerados, rogandole, conforme al articulo 5 del Convenio antes
citado, haga remitir sin demora un ejemplar al destinatario, a saber:

Tha undarsinnad annlicant hae the hannur th tranemit — in dunlicata — tha darnmente listad halnw and in canfarmity with Articla & of tha ahava_mantinnad

Diligenciar en idioma espariol el formato de peticion requerido para solicitar el tramite de notificacion
corresponiente.

Identifique la direccidn fisica o electrénica del pais donde se va a delegar la notificacion, como se
presenta en la siguiente pantalla.

Para los casos que no se tenga disponible el correo electrénico se debe enviar a la direccion fisica
registrada en el convenio de la Haya.

“Formulario: En el anexo al Convenio se recoge un formulario para la remisién de la solicitud. Dicho
formulario obra incorporado al final de la ficha. - El documento judicial o su copia. Todo en doble
ejemplar. No hace falta legalizacion ni autenticacion.

- El formulario estara redactado obligatoriamente en inglés o francés o en la lengua del Estado de
origen.

- Los espacios en blanco del formulario se rellenaran en la lengua del Estado requerido, en francés o
en inglés.

- Los documentos objeto de comunicacion o traslado deberdn acompafarse de una traduccion a la
lengua del Estado requerido.”

2 Consultado en https://www.iberred.org/convenios-civil/convenio-sobre-notificacion-o-traslado-en-el-extranjero-de-
documentos-en-materia

T | |
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MIEMBROS & PARTES INSTRUMENTOS PROYECTOS GOBERNANZA PUBLICACIONES Y ESTUDIOS
DETAILS Home Miembros & Partes Miembros de la HCCH
Parte u ORIE Estados Unidos de América
Miembro desde 15-X-1964
Organo nacional Office of Private International Law
Office of the Legal Adviser
Department of State
2430 E Street, N\W
Room 357, South Building
WASHINGTON, DC 20037-2851
United States of America
N.B.
The purpose of National Organs is the communication between the Members and the HCCH's Permanent Bureau (Secretariat). They are not intended for
communications with the public
Questions concerning a specific Convention may be directed to a Central or Competent Authority designated by a State for a particular Convention. The v

Para los casos que se tenga disponible el correo electrénico como se presenta a continuacion, el acto
administrativo se debe enviar al correo electrénico sefalado en el convenio mencionado.

www.hcch.net/es/states/hcch-members/details1/?sid=29 B &% Q. Buscar

English Francais Otros idiomas « Sitio web seguro E Q
MIEMBROS & PARTES INSTRUMENTOS PROYECTOS GOBERNANZA PUBLICACIONES Y ESTUDIOS
DETAILS Home / Miembros & Partes | Miembros de la HCCH

Parte u ORIE Chile
Miembro desde 25-IV-1986
Organo nacional Ministerio de Relaciones Exteriores

Direccién de Asuntos juridicos
Teatinos 180, Piso 16
SANTIAGO

tel.: +562 827 4200

e-mail: griesco@minrel.gob.cl
internet: www.minrel.gov.cl

N.B.
The purpose of National Organs is the communication between the Members and the HCCH's Permanent Bureau (Secretariat). They are not intended for
communications with the public.

Questions concerning a specific Convention may be directed to a Central or Competent Authority designated by a State for a particular Convention. The
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La Coordinacion de Correspondencia y Notificaciones en el Nivel Central o Divisién Administrativa y
Financiera o Grupo Interno de Trabajo de Documentacidn o quien haga sus veces a nivel nacional debe
diligenciar los siguientes formatos:

El servidor publico responsable de la notificacion de los actos administrativos digitaliza el acto
administrativo, el formato FT-ADF-1497 Notificacion por Exhorto, el oficio expresando la voluntad del
usuario para realizar la notificacién, la citacion formato FT-ADF-1499 Citacién para notificacion, el
formato FT-ADF-1500 Notificacion por Edicto, el formato FT-ADF-2106 Diligencia de notificacion
personal, segun el caso. Con estos documentos se remite via correo electrénico a la entidad
competente del pais destinatario de acuerdo con la informacion consultada en el vinculo relacionado
en el segundo parrafo de este numeral.

En caso que el pais destinatario no esté incluido en el convenio de la Haya, se debe enviar un oficio
firmado por el jefe de la Coordinaciéon de Correspondencia y Notificaciones en el nivel central o el jefe
de la Division de Gestion Administrativa y Financiera o GIT de Documentacion o quien haga sus veces
en el nivel seccional, a Cooperacion Judicial Internacional, Direccion de Asuntos Migratorios,
Consulares y Servicio al Ciudadano y en lo relativo a su competencia a la Direccion de Asuntos
Juridicos Internacionales del Ministerio de Relaciones Exteriores, mediante solicitud expresa de la
peticion hacia el pais requerido, solicitando su colaboracion para realizar la notificacion personal en el
pais donde el administrado tiene su domicilio.

De acuerdo con el Art. 1, “El Convenio no se aplicara cuando la direccion del destinatario del documento
sea desconocida”, en este caso se procede a realizar la publicacién del acto administrativo conforme
al instructivo IN-ADF-0033 Publicacion de actos administrativos.

Excepcion para ciudadanos extranjeros residentes en Estados Unidos

Los requisitos para la realizacién de solicitudes en virtud del convenio de >La Haya del 15 de noviembre
de 1965 sobre la notificacién o traslados en el extranjero de documentos judiciales y extrajudiciales en
materia civil o0 comercial, suscrito en La Haya, aprobado mediante Ley 1073 del 2006, dirigida a la
autoridad competente de los Estados Unidos de América, debe cumplir con las siguientes formalidades:

a. Diligenciar el formulario modelo, consultar en:
https://www.hcch.net/es/publications-and-studies/details4/?pid=6560&dtid=65

b. Documentos a notificar (Descritos en las instrucciones de diligenciamiento del formato FT-ADF-

1497 Notificacién por Exhorto.

Copia Duplicada de todos los documentos

Traduccién en inglés de todos los documentos

e. Pago y comprobante del pago por 95 USD a ABC Legal
https://www.abclegal.com/international-serviceofprocess/paymentinformation

oo

4.3. Notificacién por correo fisico



https://www.hcch.net/es/publications-and-studies/details4/?pid=6560&dtid=65
https://www.abclegal.com/international-serviceofprocess/paymentinformation
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Los términos para la notificacién de actos administrativos por correo fisico emitidos por los responsables
de los procesos y/o procedimientos de la UAE DIAN correspondientes a los regimenes tributario,
aduanero, cambiario y administrativo, se presentan en el siguiente cuadro:

Tributario Cambiario Admlnlstratlvo

Notificacion Notificacion Notificacion | Notificacion Notificacion Notificacion Notificacion
Principal Subsidiaria Principal Subsidiaria Principal Subsidiaria Subsidiaria
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Paragrafo 1°
del Art. 565
del E.T. Se
entiende
surtida la
notificacion
con la entrega
del acto
administrativo.

Art. 58 del Dto.
Ley 19 de 2012
el cual modifica
el Art. 568 del
E.T. Se publica
la parte
resolutiva del
acto
administrativo
por un (1) dia
en la pagina
Web y
Cartelera, de
forma
simultanea por
el mismo
término.

Art. 16 del
Decreto 2245 de
2011,

Se entiende
notificado el dia
de la entrega del
acto
administrativo.

Financiero | Version 7
Art 763 del Art. 764 del
Decreto 1165 | Decreto 1165
de 2019, se de 2019 en
entiende concordancia
notificado el con el Art.
dia de la 682 de la
entrega del Resolucion
acto 046 del 26 de
administrativo. | julio de 2019

del UAE
DIAN,
publicar por
un (1) diala
parte
resolutiva del
acto
administrativo
en la pagina
Web.

Art 18 del
Decreto 2245 de
2011

Publicacion por
un (1) dia de la
parte resolutiva
del acto
administrativo en
la pagina Web.

Art. 69 de Ley
1437 de 2011
entendiéndose
notificado al dia
siguiente habil de
la entrega del
acto
administrativo.

Art. 69 inciso 2°
de la Ley 1437 de
2011. Publicacion
de la copia
integra del acto
administrativo en
pagina Web de la
UAE DIAN y en
todo caso en el
lugar de acceso
al publico
(cartelera), por el
término de cinco
(5) dias, de forma
simultanea y por
el mismo término.

Con la
advertencia de
gue la naotificacién
se considerara
surtida al finalizar
el dia siguiente
del retiro del
aviso.

4.4.

Notificacién por Aviso

4.4.1. Aviso portal Web UAE DIAN- para actos administrativos sin direccion

Para la natificacion principal por aviso para actos administrativos sin direccion a notificar, para los actos

administrativos del régimen tributario, aduanero y cambiario se presentan en el siguiente cuadro:
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Actos administrativos sin direccion
a notificar, se debe publicar la
parte resolutiva del acto
administrativo por el término de un
dia, entendiéndose notificado al
finalizar el dia de su publicacion.

Art. 563 del E.T inciso 3,
modificado por el art. 59 de la Ley

Actos administrativos sin direccion
a notificar, se debe publicar la
parte resolutiva del acto
administrativo por el término de
diez (10) dias habiles, con la
advertencia de que la notificacion
se considerara surtida al finalizar
el dia siguiente habil al retiro del
aviso.

Actos administrativos sin direccion a
notificar, se debe publicar la parte
resolutiva del acto administrativo por
el término de un dia, entendiéndose
notificado al finalizar el dia de su
publicacion.

Art. 13 del Decreto 2245 del 28 de
junio del 2011, adicionado paragrafo

19 del 2012. mediante el art.62 de la Ley 19 del

Inciso 4° del Art. 755 del Decreto 2012.
1165 del 2019 en concordancia
con el Art. 680y 681 de la

Resolucién 46 del 2019

4.4.2. Notificacion subsidiaria por Aviso — Ley 1437/2011

Para la notificacion subsidiaria por aviso, en el caso de procedimientos administrativos, los términos de

notificacion se presentan en el siguiente cuadro:

Administrativo

Notificacion Principal Notificacion Subsidiaria

AVISO ENVIO POR CORREO

Art. 69 de Ley 1437 de 2011 entendiéndose notificado al
dia siguiente habil de la entrega del acto administrativo.

AVISO PUBLICACION PAGINA WEB UAE DIAN

Art. 69 inciso 2° de la Ley 1437 de 2011. Publicaciéon de
la copia integra del acto administrativo en pagina Web de
la UAE DIAN y en todo caso en el lugar de acceso al
publico (cartelera), por el término de cinco (5) dias, de
forma simultdnea y por el mismo término.

N/A

Con la advertencia de que la notificacion se considerara
surtida al finalizar el dia siguiente del retiro del aviso.

4.5. Notificacion principal y subsidiaria por Estado
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Los términos para la notificacion principal y subsidiaria por estado para el régimen aduanero se

presentan en el siguiente cuadro:

Notificacién Notificacién | Notificacién Notificacion Notificacién
Principal Principal Principal Subsidiaria Principal

Notificacion
Principal

N/A

Iniciar la
publicacion del
Estado dentro de
los tres (3) dias
habiles siguientes
a la expedicion del
acto
administrativo.

Se debe realizar
un resumen de la
decision.

Se debe fijar en
cartelera, el
Estado por tres (3)
dias habiles,
entendiéndose
notificado al
finalizar el dia de
su desfijacion.

Art. 765 del
Decreto 1165 del
2019 en
concordancia con
el Art. 681 de la
Resolucién 46 del
20109.

N/A

Iniciar la
publicacion del
Estado al dia
siguiente habil
de la expedicion
del acto
administrativo.

Se debe realizar
un resumen de
la decision.

Se debe fijar el
Estado por un
(1) dia habil,
entendiéndose
notificado en la
Gltima hora habil
del dia.

Art 105 Ley 734
de 2002.

Se debe realizar
un resumen de la
decision.

Se debe fijar el
Estado por un (1)
dia habil,
entendiéndose
notificado en la
ultima hora habil
del dia.

Art.105 Ley 734
de 2002

Si transcurridos
tres (3) dias
habiles al recibo
dela
comunicacion el
disciplinado no
comparece, la
secretaria del
despacho que
profiri6 la decisién
la notificara por
estado. Se
entendera recibida
la comunicacién
cuando hayan
transcurrido cinco
(5) dias, contados
a partir del dia
siguiente a la
entrega de la
comunicacién en
la dltima direccién
registrada

Art. 123 Ley 1952
de 2019.

N/A

4.6.

s’ i

|

Notificacién por Estado Electronico Subproceso Investigaciones Disciplinarias
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Se surtira mediante anotacion e insercién en estado electronico, en el que debera constar:

=

El nimero de radicacion del expediente.

2. La indicacion de los nombres y apellidos del disciplinable. Si varias personas son disciplinables,
bastara la designacion de la primera de ellas afiadiendo la expresion “y otros”.

3. Fecha de la decision que se notifica.

Fecha en que se surte la notificacion y la firma del secretario o del funcionario competente.

5. La fecha del estado. El estado podra ser consultado en linea en S.1. de Notificacion Electrénica de

la Entidad, bajo la responsabilidad del secretario o del funcionario que adelanta el proceso. La

insercion en el estado se haré al dia siguiente de la fecha del auto o providencia.

E

La notificacién por estado llevara inserta la providencia o decisiébn que se quiera notificar. Solo el
disciplinable y su defensor tendran acceso al estado por medio electronico a través del S.I. de
Notificacion Electronica de la Entidad

De las notificaciones hechas por estado, el secretario o el funcionario que adelanta la actuacion dejara
constancia dentro del expediente en el que se profiri6 la decision notificada.

4.7. Notificacion por Conducta Concluyente

“La notificacién por conducta concluyente surte los mismos efectos de la notificacion personal. Cuando
una parte o un tercero manifieste que conoce determinada providencia o la mencione en escrito que
lleve su firma™ y que satisface el cumplimiento del principio de publicidad y del derecho a la defensa,
y tiene “como resultado que estos asuman el proceso en el estado en que se encuentre, para, a partir
de ese momento, emprender acciones futuras en el mismo”.

La notificacién por conducta concluyente se puede presentar en la UAE DIAN cuando se recibe del
administrado una comunicacion oficial, que puede ser:

Un recurso

Desistimiento a la interposicién de un recurso.

Dandose por notificado del acto administrativo, el administrado, certificAndose asi la notificacion.
Respuesta a la solicitud de informacion que cita el acto administrativo.

En estos casos se continla con el procedimiento PR-ADF-0159 Notificacién, Comunicacion y/o
Publicacion.

$ Art 301, Ley 1564 de 2012

T | |
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Los simbolos definidos para los flujogramas de la DIAN son los siguientes:

ENTRADA GENERADA POR OTRO
PROCEDIMIENTQ, SUBPROCESO, PROCESO O
CLIENTE EXTERNO.

Q

Simbolo Descripcion Simbolo Descripcion
//\‘m INDICA QUE EL FLUJOGRAMA TIENE VARIAS
EE— INDICA LA SECUEMNCIA DEL FLUIOGRAMA. .
\/ OPCIOMES DE SECUENCIA (maximo 3).
INDICA LAS ACTIVIDADES REALIZADAS t i] INDICA LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
MANUALMENTE. AUTOMATICAMENTE.
INDICA QUE LA ACTIVIDAD ESTA GENERANDO (Tnicio)
UMNA SALIDA A OTRO PROCEDIMIENTO, — INDICA EL INICIO O EL FIN DEL FLUJOGRAMA.
[ SUBPROCESO, PROCESD O CLIENTE EXTERNO. E
| INDICA QUE EN LA ACTIVIDAD PRESENTA UNA

INDICA LA CONEXION ENTRE ACTIVIDADES
UTILIZANDO CARACTERES ALFABETICOS.

INDICA QUE UN PROCEDIMIENTQ,
SUBPROCESO O PROCESO SUMINISTRA O
RECIBE INSUMOS.

\/

INDICA LA CONEXION ENTRE PAGINAS
UTILIZANDO CARACTERES NUMERICOS.
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RESPONSABLES
Jete Coordinacidn
Reponsatiede | 0T MRS DEPENDENCIA
ACTIVIDAD Royse amvpmscod ..;““a
2Am INistratvos moSiicar Sos achex
M INKStrITvos.
1. Elaborar en el SI Notificar el formato FT-ADF-1499 Oficio —
citacion (nidio)
Se genera en el aplicativo Notificar el formato FT-ADF-1499 Ofico
citacién, dirigido a cada uno de los interesados indicados en el o los @
articulo(s) de notificacion, con la misma informacion, establecida en
el Acto Administrativo, para que se presente en la sede de la Coondirmcén de
Entidad y llevar a cabo la diligencia de notificacion personal. ‘f:;:::‘:’:;
y nivel cortmsl o Divisidn
En caso que haya existido devolucion y la dependendia responsable | I I }__,{ le Admnstateay
de los procesos y /o procedimientos que genera el aco I” irtermo da ainjode
administrativo requiera el envio nuevamente de la ctacion, se debe Documertacdn o
desamollar esta actividad. etc ar A S o
Nota: Para los casos en que las Direcciones Seccionales no inconsistente
cuenten con el SI Notificar o en contingencia, se debe
diligenciar de forma manual el FT-ADF -1499 Oficio citacion.
Viene del procedimiento PR-ADF-0159 Notificaciéon y/o
Comunicacion de actos administrativos..
2 . = Coodinacdnde
2. ;La informacion consignada en formato FT-ADF-1499 oficio Carrespondenc y
citacion esta cormrecta? NaScachees & of
nivel cortml o Divisidn
Adminstmivay
Si, continGa con la actividad N*3. Franderao Gupo
xrg;:o cklr::nv;odn
.o me: oon O
En caso contrario, continia con la actividad N*1. Informacion quien haga sus vacas
correcta a nived naconad
Coondinacidn d
3. Fimar formato FT-ADF-1499 oficio citacion para Ca;mmrdmcuey
Iy New sen o
presentacién personal e ottt
Admnstmtvay
Firmar el formato FT-ADF-1499 oficdo dtacion, para la "m'v;a‘;g-v:’
presentacion personal del administrado. g st
Quien haga sus veces
a nived nacons
4. Enviar el formato FT-ADF-1499 Oficio Citacion, para La y Coomiiniie de
S 3 Carrespondencia y
presentacion personal al administrado &l Notfcacones on o
[T 1] .
Se envia al administrado el formato FT-ADF-1499 Oficio citacién, - Flosicino Gego
dentro de los dnco (5) dias habiles siguientes a la expedicion del interno de ramjode
acto administrativo, continuando con el procedimiento PR-ADF-0157 A wf:“,““";";’_:‘:;
Comunicaciones oficiales de salida. 1 a nivel nacionadl

—

SN N

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el LMD”
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RESPONSABLES
ACTIVIDAD Fnepmestis o DEPENDENCIA
2ami nistrativos
5. Recibir Guia y/o prueba de entrega y/o devolucion de correo
Se recibe del Procedimiento PR-ADF-0156 Comunicadones
oficiales de entrada, la Guia y/o prueba de entrega o las
dewoluciones de comeo, en caso de que esto suceda y revisa que la
siguiente informacion registrada en la Guia y/o prueba de entrega Coodirmcdn de
coincida con la informacion del acto administrativo de entrada: S:;mric_v:;
- Nombre o razén social 3 rivel contesl 0 Divisién
. Direcaon de notificacion ] Adminstmivay
Ciudad Financerao Gupo
o l inteno de ramjode
. Departamento Documertacdn o
. Pais cuando aplique Quien r:’g:am:oa
. Identificacién del acto administrativo en la guia (Cédigo y N°. R
consecutivo del acto administrativo).
. Fecha de introducdén al comreo
. Fecha de entrega
.Fima y nombre de quien recibe
. Identificacion de quien recibe.
¥ " - Coondir o
6. ;. Se presenta devolucion del cormreo de la citacion? Car;:fn::y
Y Sin Notfcacones en o
Si, continGia con la actividad N* 7 . Devolucion Esperar _,® "‘2:;';’:3;;""
témino de notificacion fimndeao Gapo
De lo contrario, continGa con la actividad N*13. o e i subsidiaria i s
ay devolucion jon by w
1 O e Gvinaiond
Cooedi on d:
7. Se confirma la direccion? Caru::mc:y
£ s
; 0 o Modifica ciol Camet 6 Doattn
Si, contintia con la actividad N°8 A e Admnetmsvay
Finmncerao Grupo
E n caso contrario, continGa con la actividad N°1 ety de Staya oo
4 Confirma QJD@P:;";GBG‘;
Direccién ‘a tivd oacicna
8. ;Si la devolucion de la citacion es para una diligencia de
notificacion de un acto administrativo Tributario o cambiario o
disciplinario; o Ad > 0 Administrativo? Citacién Notificacién ciwd-r:éndc
_ Acto administrativo | | @ Nettcachons e o
Si es una diligencia de notificacion de un acto en materia Aduanera Tributario o Cambiario nivel cental o Divisidn
o Administrativa, continGa con la actividad N°9. o Disciplinario r“’"‘"‘“‘"’
mncerao Gupo
) _ o X Aduanera o Administrativa itermo de vatmjo de
En caso de ser un acto administrativo con normatividad tributana o Documantacin o
S 2 i g o 2 Quion haga sus veces
cambiaria o discplinana, se debe esperar que transcurra el término & vivel sationdd
indicado en la norma para que comparezca el interesado, continGa
con la actividad N°20.

—

LN N

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el LMD”
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RESPOMSABLES

ACTIVIDAD Fst poneabis o2
nodifcar los actos
S0mi ni

DEPENDENCIA

—

9. Publicar citacion en la pagina WE B de la UAE DIAN.

Se realiza la publicacion de la citacion para Notificacion en la
Pagina WEB de la UAE DIAN, de acuerdo al instructivo IN-ADF-
0033 Publicacion de actes administrativos.

La publicacién debe contener:

Fecha, hora y firma de fijacion v fecha hora de des fijacion, informar
al administrado la causal de devolucion de la citacion v que cuenta
con cinco (5) dias habiles para acercarse a realizar la diligencia de
notificacion personal, para €l caso administrative y diez (10) dias
habiles para el caso Aduanem.

Coomdinacidn de
Carmespandenca y
MNoffcacones en o

riveel ool o Divisian

Acdminestmiva y
Fimanciara o Grupa

irerrma de frabmjo de

Doourneriacian o

quizn haga sus veons

a rived macianal

10. gComparece el administrado para la presentacion
personal?

Si, Revisar cumplimiento de las condiciones esmblecidas en el numeral
4.2, del presente instructive. continua con la actividad N=11.

En caso contrario, contin(a con la actividad N® 13.

0>
Y

Mog——i

Coomdinacidn de
Carrespandenca y
HNogfcacones en o

rivvel cerdml o Divisidn

Adrministmva y
Firanciera o Grpa

it e Sabmjo de

Doourmerniacan o

quien haaga sus veces

a rived macianal

11. ;Se cumplen las condiciones establecidas en el numeral
4.2. del presente instructivo, cumpliendo términos?

Si, continua con la actividad N® 12,
En caso contrario, continda con la actividad N® 13.

Cumple
Condiciones del
Numeral 4.2.1.

Mo se cumplen

dicionez del
Numeral 4.2.1

Coondinacidn de
Carespardenca y
MHoficacones en o

rivvel centml o Divisidn

AdminstmEva y
Fimanciera o Grupa

e de ratmjo de

Docurnertacian o

quien haga o veoss

a rived nacional

12. Realizar la diligencia de notificacidon personal.

Se realiza la notificacion personal de acuerdo cen lo ordenado en el
misme acto, diligenciande el formate FT-ADF-2108 Diligencia de
Notificacion Personal, conforme a lo establecido en el numeral
4.21. del presente instructivo y condicienes generales del PR ADF
0159 Hotificaciones wo comunicaciones. Continia con la actividad
N*32.

O

Coardinacdn de
Correspondenca y
Hofficacones en o

rirwe] ceriml o =i

Adminstmivay
Firmnoera o Gupa

e che rakajo de

Docurmeriacdian o

quien haga sus veoes

a rived maxcian
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RESPONSABLES
R=s ponsabls s
ACTIVIDAD notfcar los DEPEN DEN CIA
E o
sdmi nistrativos
Cmrdirud{lrlq-u
13. Revisar el tipo de notificacion subsidiaria que ordena el Corespandenca y
L ; Nafcacianes en o
acto administrativo. rive] contml o Divisian
Adminstmiva y
3 i 5 & i == idian A - Finanderag Smpo
Serevizaelen a_ctl:l administrativo el tipo de netificacion subsidiara O Ly e e ki
que crdena el mismo. Docurneriacian o
quien haga s veoss
2 mived naconal
14. ;La notificacion subsidiaria es por edicto o por aviso o por
correo para €l caso de mandamiento de pago?
ledilur.ir.'lnr._lc
Sila notificacién subsidiaria es por edicto, continda con la actividad r f;;ﬁi’-:‘:;
N®™ 5. | Mandamiema Motificacian ri\.\:ldmfr.!al o Divigidn
: : de pago por Aviso . nl_n::r.:-;(\;-,-
En casc que se trate de notificacién por avise, continda con Ia ingeaem da webapa e
actividad N®18. Documertacidn o
quien Faaga s veces
) o e a rived nacicnal
En casoc de =er un mandamiento de pago, continua con la actividad N""f"itm
N=20. por edicto
15. E laborar edicto.
Coominscan die
Se elabora el texto del edicte en el formato FT-ADF-1500 Cormespandanca y
) = : i h 4 Noficacones en o
Motificacion por edicto, tomando como base los datos de: numero vl ool & Diwistien
de acto, fecha del acto, nombre del administrado, documento de @ = - Adminstmivay
identificacion del administrado, entre otros. Firandera o Grups
imermo de rabajode
Docurmeriacdn o
quien haga sus veces
a rived nacional
Mo
16. zLa informacion registrada en formato FT-ADF-1500 - Coacdinacdan de
notificacidon por edicto esta correcta? . ey
ofificaciones en o
rivel cenil o Divisidn
Si, continda con la actividad N®17. rM"l_"Em';ﬂ'r'
rREnoera o Lt =)
) infem de Famjade
De lo contrario, continda con la actividad N®15. a Documentacian o
quien Faga sus veces
a rived macion al
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RESPOMNSABLES

ACTIVIDAD

Jede Coordinacsan

DEPENDENCIA

17. Fimmar edicto por el servidor puablico competente.

El =zervidor plblico competente firma el edicto (Continda en la
actividad N°29)

Coordinacdan de
Carrespandenca y
Hofficacones en o

rive] certml o Divisdn

Adminsimivay
Fimanciara o Grupa

e de rabmjode
Documertacion o
i b s veces
a ritved macion al

18. E laborar formato FT-ADF-1766 Motificacion por Aviso, en el
51 Notificar-opcidn 1

Se genera en el S| Motificar el formato FT-ADF-1786 Motificacion por
Aviso, % se envia copia integra del acto administrative por correo
fizsico (opcion 1). mediante el procedimiento PR-ADF-0157
Comunicaciones oficiales de Salida.

Coardinacdn de
Carmespandencia y
MNoffcacones en o

rivel el o Divistn

Adminsimivay
Firancera o Grupo

i e Eatmjo de

Drocurmentacidn o

quien haga s veons

a riwved naconal

19. ;Fue entregado el formato FT-ADF-1766 - opcidon 1 en el
domicilio del interesado?

Si, continda con la actividad N®32.

En caso contraro, Diligencie el formato FT-ADF-1766- opcidn 2 v
continda con la actividad N°29.

Coordinacdan de
Carrespandenca y
Hofficacones en o

rive] certml o Divisdn

Adminstmiva y
Fimanciara o Grups

e de rabmjode
Documertacion o
i b s veces
a ritved macion al

20. ¢ La notificacion subsidiaria es por edicto o notificacién por
correo (Mandamiento de pago)?.

Sies por correo (Mandamiento de pago), contindua con la actividad
N=21.

E n caso contrario, =i ez por edicto continda con la actividad M*.15

S,

P as = W
notisear ins Notficadanes o
actos quilen hagasus
admi ni etrativos wesoes en ol nivel
Nadanal
v
Mo
FEntregado—
Entregado
Notificacion

andamiento de pago

__ por Edicto .

Coardinacdn de
Correspandenca y
Meificaciom s on o

rivel cerml o Divisidn

Adrmintmivay
Franceraa Grupo

irmerrmo de rabajo de

Drocumerniacidan o

quien haga sus woss

a ritved nacional

—
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RESPOMSABLES
ACTIVIDAD mﬁ:ﬁﬁm DEPEMDEMCIA
actos
ami i strathvos
21. Generar €l formato FT-ADF-1496 En el 51N otificar. Comediradia
irecian de
Carespandenca y
Se genera a través del S| Notificar, el formato FT-ADF-1496 MHoffcacones en o
MNotificacidn_Correo fisico, De acuerdo con lo establecido en el "‘”‘n'd"r"‘:r':;':ﬂ';‘:“'
manual M N-ADF-0025 M anual de usuaro aplicativo Notificar. Firanciera o Grpa
it de Famjade
Dracu g =Tl
MNota: Para el caso de generarse un masivc peor sistemas de quien |:; ,:‘:::E
informacion, es viable remitir los actos administratives sin el formato a rived nacion A
FT-ADF-1456.
Coaadirexida de
22. Enviar copia integra del acto administrative con el formato Corremardenca y
FT-ADF-1496 “Notificacidn_correo” del S| Notificar. ¥ | Hefeacnuzm e
> ‘ I | Adminstmivay
Se enwvia al administrade copia integra del aclo administrativo | ,rr":!'*ii:ﬂ:'iﬁ{‘-'zul
mediante el procedimiento PR-ADF-0157 Comunicaciones oficiales [ o e e
de Salida. quien Fags sus veoss
a rived nacional
Caadinasdn de
23. Recibir guia o devolucidon de correo. a Corespondenca y
Y Nafcaciones en o
rivel ol o Divisidn
Se medbe del pmocedimiente PR-ADF0157 “*Ceomunicaciones ‘ | | I » Admintmivay
oficiales de =alida®, la guia con la entrega efectiva de la copia del "'—"‘:_‘:‘r':l-‘i“f_tﬁ:‘ﬂ_
acto administrativo o con la causal de devolucidn. Dacurmeritacian o
quien haga s veons
a nived nacional
. T d
24, ;La enfrega fue efectiva? v P
B Carespandenca y
Sise recibe la guia, continda con la actividad N*25. t——Drevol |.u:mn—4b® Noficaciones en o
rirve] certml o Divisian
Adminstmiva y
E n cazo contrario, continda cen la actividad M=27. Firanceraa G
Entrega efeciva e
Con Guia cquinia Pelgs Sass v
a riwed naconal

— N
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Version /

ACTIVIDAD

RESPONSABLES

Re 2p0n sable de
notticar 105 actos
SAm Nkt atvos

DEPENDENCIA

25. Verificar el contenido de la guia frente al acto administrativo.

Se verifica que el contenido de la guia coincida con los registros del
acto administrativo.

Coosdinacdnde
Carresporndenca y
Notfcacones en o

nivel contal o Divisién

Admnestmtvay
Financerao Grupo

irtemo de rawmjode

Documentacién o

Quien haga sus veces

a nve nacond

26. :El contenido de la guia coincide con los registros del
acto administrativo?

Si, continGa con la actividad N °32.

E n caso contrario continGa con la actividad N°27.

Coincide

Coincidt)@

Coodinacdnde
Correspondenca y
Notfcacones on of

rnvel contal o Divisidn

Admnstmtvay
Fimancerao Grupo

irterno de rabmjode

Documertacidn o

Quien hags sus veces

a nvd nacaonad

27. Informar a la dependencia que expidio el acto
administrativo la devolucion del mismo

Se informa al responsable del proceso y/o procedimiento UAE
DIAN que expidid el acto administrativo, a través del SI Notificar yo
mediante correo electrénico, para que se realice la validacion del
contenido de la prueba de entrega devuelta, con los antecedentes
que dieron origen a la expedicion del acto administrativo.

g™1

Cooxdinacidn de
Corespondenca y
Notfcacomesen o

nivel contal o Divisién

Admnstmtvay
Firancerao Grupo
imerno de ratwjode
Documertacidn o

Quion hags sus veoes

a nvdl naconad

28. Recibir respuesta del responsable del acto administrativo a
través de Notificar y/o correo electronico para adelantar la
notificacion subsidiaria por aviso.

Se recbe del responsable del proceso y/o procedimiento UAE
DIAN que expidid el acto administrativo a través de aplicativo
Notificar y/o mediante correo electronico la informacion para
adelantar la notificacidn subsidiaria por aviso.

Cooddinacidnde
Correspordenca y
Notfcacones on o

nivel contal o Divisidn

Admnstmtvay
Financerao Grupo

inerno de rabajode

Documertacidn o

Quion haga sus veces

a nve naconad

SN N
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RESPONSABLES
Ras able 09
ACTIVIDAD apmestie do DEPENDENCIA
aami nistrativos
29. :(El Acto administrativo es Tributario o Aduanero o Coodinacidn de
o iacinlinar ( : — Carespondenca
Cambiario o Disciplinario? e ¥
nivel ceriml o Divisidn
Si el acto administrativo es Tributario o Cambiaric o Disciplinario Aduanero rMmﬂﬁm‘?v
-2 - " ancerac Gupo
continGa con la actividad N*30 imeeno de rabajode
Documernacdn o
En caso de ser Aduanero, continia con la actividad N*31. Tributario, Giien Fag 2 veos
o Cambiario o Disciplinario

—

30. Realizar publicacion en cartelera de la UAE DIAN

Se publica en cartelera de la UAE DIAN el acto administrativo, de
acuerdo con lo establecido en el instuctivo IN-ADF-0033
P ublicacién de actos administrativos.

Se entiende notificado al finalizar el Gltimo dia habil de su fjacion.

Coondinacidn de
Carespondenca y
Noffcacones en o

rivel contml o Divisidn

Adminsimivay
Firanceraa Grpo

mermo de rabmjode

Documentacdan o

quien haga =us veces

a rivel nacional

31 Publicar en la pagina WEB y en cartelera dela UAE DIAN

Se publica en la pagina WEB de la UAE DIAN el acto administrativo,
de acuerdo con lo establecido en el instucdive IN-ADF-0033
P ublicacién de actos administrativos.

Para el régimen aduanero la publicaddn se debe hacer de forma
simultdneg en la pagina WEB y en cartelera, por el mismo término.
E ntendiéndose notificado al dia siguiente habil de su desfijacion.

Y

Coodinacidn de
Correspondenca y
Notfcaconesen d

rivel certml o Divisian

Admnstmtvay
Fimancerao Gpo

rterno de rabajode

Documentacidn o

quien haga sus veoes

a nved naconal

32. Registrar en el S| notificar la notificacion del acto
administrativo

Se registra en el S| Notificar la notificacion realizada, de acuerdo con
el manual MN-ADF-0025 Manual de usuario aplicativo Notificar,
continuande con el procedimiente PR-ADF-0159 “Notificacion,
comunicacion y/o publicacion.

Nota1: Para el caso de la notificacion del régimen administrativo por
aviso opcion 1, se entendera notificado el acto administrativo al dia
siguiente habil de su entrega.

Nota 2: Para las Direcdones Seccionales gue no cuentan con el S|
Notificar, se realiza el registo con los sellos o certificacion de
contingencia comrespondiente a su notificacion.

Y

( FIN )

Coordinacdn de
Correspondenca y
Notfcaconesen o

nivel cortml o Divisian

Adminstmivay
Fimnderao Grupo

imemo de ranjode

Documemacan o

quien haga sus veces

a nived naconal

SN N
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5. CONTROL DE CAMBIOS

Vigencia
Version Descripcién de los cambios Tipo de informacién

1 11/06/2014 29/07/2016 Version inicial de la modernizacion del SGCCI Esta version
corresponde a
Informacion Publica

2 30/07/2016 17/01/2017 Version 2 denominada IN-FI-0025 Notificaciéon de
actos Administrativos de la modernizacion del
SGCCI, que reemplaza lo establecido en la versiéon
1 de los instructivos: IN-FI-0025 Notificacion
Personal, IN-FI-0026 Notificaciébn Subsidiaria por
Edicto, IN-FI-0027 Notificacion por Estado, IN-FI-
0028 Notificacibon por Correo, IN-FI-0029
Notificacion por Conducta Concluyente, IN-FI-0031
Notificacién por despacho comisorio o Exhorto en el
Exterior, IN-FI-0032 Notificacion de actos
Administrativos Proferidos en Otras Seccionales y
IN-FI-040 Legitimacion.

Se realiz6 actualizacion metodolégica al
documento en lo correspondiente a
responsable, marco legal, roles de empleo,
riesgos y elaboracion técnica.

Se ajusto todo el procedimiento conforme a lo
definido por la Subdireccion de Gestién de
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Recursos Fisicos y la Coordinacion de
Notificaciones.

Version 3 Se actualizé la actividad 8 eliminando la
opcion de publicacion de la devolucion de la citacion
del mandamiento de pago, en concordancia con el
concepto 743 del 26 de julio de 2016.

En la actividad 12 se actualizé el cédigo del formato
cbdigo FT-FI-2106 con el mismo nombre.

Actividad 23 Se incluy6 referencia al MN-ADF-0025
Manual de usuario del aplicativo Notificar.

Se actualiz6 el numerar 4.4. Notificacion por
Exhorto.

Se actualizaron las definiciones de notificacion por
pagina WEB y natificacion por Edicto, de acuerdo a
la normatividad vigente.

Se ajustd la actividad N° 15 en lo referente a la
4 25/10/2017 29/07/2021 notificacion subsidiaria por correo para el caso de
ser un mandamiento de pago.

Se actualizaron los términos de notificacion
principal aduanera y los numerales: 4.2. Notificacion
por correo y 4.4. Notificacién por Exhorto.
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Version 5 que reemplaza la version 4

Se generaron ajustes en el documento
relacionados con el nombre del proceso de
acuerdo a la nueva estructura de procesos
establecida en el considerando de la Resolucién
060 del 11 de junio del 2020 y el Cadigo alfabético
del mismo, en las actividades del diagrama de
flujo: 1, 2, 3, 4, 5, 9,12, 15,16, 18,19, 21, 22, 23,
30,31y 32. Se actualiza el numeral 3 Definiciones
y Siglas.

Se actualiza la reglamentacion y términos
descritos en los numerales:

5 30/07/2021 08/11/2021
4.1 Notificacion electronica,

4.2. Notificacion personal,

4.3. Notificacion por correo fisico,

4.4. Notificacion por aviso,

4.5. Notificacién subsidiaria y principal por estado,

4.6. Notificacion por conducta concluyente,

Se incluye el Manual de Usuario Notificacion
electronica de actos administrativos proferidos por
la Entidad en el numeral 4.1.
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El contenido del documento donde se relaciona
una dependencia, se adicioné la frase “o quien
haga sus veces”.

Version 6 que remplaza lo establecido en la
version 5.

El contenido del documento donde se relaciona
una dependencia, se adicioné la frase “o quien
haga sus veces”.

Se actualizan las dependencias responsables de
acuerdo con lo establecido en el Decreto 1742 del
6 09/11/2021 06/04/2022 22 de diciembre del 2021 y en la Resolucion 0070
del 09/08/2021.

Cabe aclarar, que el contenido técnico de los
documentos no presenta cambios respecto a la
version anterior. Por lo tanto, cualquier consulta
respecto a los contenidos técnicos de los mismos
debe efectuarse a los elaboradores técnicos y
revisores de la version anterior.

Actualizacion del Instructivo en lo referente a las
diferentes formas de notificacion y términos de las
7 07/04/2022 mismas en materia disciplinaria de acuerdo con lo Publica
establecido en el Decreto 1952 del 2019, que
entrd en vigencia el 29 de marzo del 2022.
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Actualizacion de lo referente a la notificacion por
exhorto para ciudadanos colombianos vy
extranjeros.

Actualizacion de los términos para la interposicion
de recurso en la notificacion electronica
preferente.

Coordinacion de  Correspondencia y

Hernan A.n,]aya,Am'ortegui Gestor Il Notificaciones
Elaboracién Técnica
) July Andrea Aristizabal Garcia Eacilitador IIl Coordinacion de  Correspondencia y
Elaboro Elaboracion Técnica Notificaciones
Néstor Raul Sdnchez Mateus Gestor Il Coordinacion de Procesos y Riesgos

Elaboracion Metodologica Operacionales

Revis6: Johanna Carolina Pineda Jefe Coordinacion de  Correspondencia y
' Carvajal Notificaciones
Aprobd: Cecilia Rico Torres Subdirectora Subdireccién Administrativa
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