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1. OBJETIVO

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

2. ALCANCE
Inicia con recepciéon del acto administrativo elaborado por los responsables de los procesos y/o

procedimientos de la UAE DIAN y finaliza con la certificacion de la comunicacion del acto administrativo
o con la certificacion de la devolucién de la comunicacion del acto administrativo.

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

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 funcion de labores técnicas, administrativas, operativas o de asesoria, sin perjuicio de las actas
gue se elaboren para efectos de investigacion, control o verificacion por disposicién expresa de la

ley.

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.

e Actos Administrativos de Caracter general:®* Son documentos fisicos o electrénicos 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 caracter general, impersonal o abstracta, capaz de
producir efectos juridicos y en consecuencia, de vincular a los administrados.

e Actos administrativos de caracter particular y concreto y otros actos administrativos
paticulares.2 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 Direccion de Impuestos y Aduanas

1 Resolucion 457 de 2008 Por la cual se establecen los criterios para la definicién de procedimientos dentro de los procesos
de la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales y para la estandarizacién y normalizacion de los documentos soporte
de los mismos.”

2 Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccién Primera, C.P- Manuel Santiago Urueta Ayola, Sentencia
7 de junio de 2002

3 Resolucién 457 de 2008 Por la cual se establecen los criterios para la definicion de procedimientos dentro de los procesos
de la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales y para la estandarizacion y normalizacion de los documentos soporte
de los mismos.”
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Nacionales y en desarrollo de sus procesos. Estos actos administrativos pueden producirse de
oficio o a solicitud de parte.

¢ Administrados* Con respecto a la administracion publica, los administrados son los individuos
sometidos a la jurisdiccion del estado.

e Circular:® Es la comunicacién interna o externa de caracter general que transmite la misma
informacion a varios destinatarios. La circular externa da a conocer tanto a los empleados y clientes
externos de la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales, productos, servicios u otras
informaciones. A través de las mismas, la Direccion General efectla 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, 6rdenes y asuntos de interés comuin. Son documentos
meramente informativos, en los cuales no se establecen procedimientos, ni se crean derechos u
obligaciones.

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 importacion y exportacion de bienes y servicios, gastos asociados a las mismas,
financiacibn en moneda extranjera de importaciones y exportaciones, y subfacturacién y
sobrefacturacion de estas operaciones, e igualmente relacionadas con la interpretacion y aplicacion
de normas en materia presupuestal, contractual, laboral y comercial.

e Copia: “Reproduccion fiel de un escrito™. “Las copias tendran el mismo valor probatorio del original,
salvo cuando por disposicion legal sea necesaria la presentacion del original o de una determinada
copia.

Sin perjuicio de la presuncion 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 efectuard mediante la exhibicion dentro de la audiencia
correspondiente.”

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.

4 Diccionario de Ciencias Juridicas Politicas y Sociales, Manuel Ossorio, Edt Helialista SRL, 2004
5 Resolucion 457 de 2008 UAE DIAN

6 Resolucién 457 de 2008, UAE DIAN

7 Manuel Ossorio, Op. Cit., pag. 63

8 Cédigo General del Proceso - Ley 1564 de 2012, Articulo 246

9 Resolucién 457 de 2008, UAE DIAN
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e Domicilio®: El domicilio consiste en la residencia acompariada real o presuntamente del animo de
permanecer en ella.

e FEjecutoria®®: 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.

e Exhorto:*? Oficio que un juez o tribunal dirige a otro recabando auxilio para realizar una diligencia
procesal fuera del ambito de su jurisdiccion.

e 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 UAE DIAN.

¢ MUISCA: Es un modelo de gestién 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.

¢ Notificacion:'* La notificacién es el acto material de comunicacion 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 notificacién tiene como finalidad garantizar el conocimiento
de la existencia de un proceso o actuacidon 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.

e Notificaciéon personal:!® Las decisiones que pongan término a una actuacion administrativa se
notificaran personalmente al interesado, a su representante o apoderado, o a la persona
debidamente autorizada por el interesado para notificarse.

En la diligencia de notificacion se entregara al interesado copia integra, auténtica y gratuita del acto
administrativo, con anotacién de la fecha y la hora, los recursos que legalmente proceden, las
autoridades ante quienes deben interponerse y los plazos para hacerlo.

El incumplimiento de cualquiera de estos requisitos invalidara la notificacion.

10 Articulo 76 Codigo Civil

11 Dromi, José Roberto, Manual de Derecho Administrativo, Tomo 1, Ed. Astrea, Buenos Aires 1987, p. 145-146.

12 Diccionario Real Academia Espafiola.

13 Resolucién 457 de 2008.

14 Corte Constitucional. Sentencia T 419-94, M.P. Eduardo Cifuentes Mufioz. p. 1.

15 Articulo 67, Capitulo 5, Titulo 2, de la Ley 1437 de 2011-Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.
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¢ Notificacidn por correo: “La dependencia encargada de notificar adelantara la notificacién por correo,
gue se practicar4 mediante entrega de una copia integra, auténtica y gratuita del acto correspondiente,
en la direccion informada...”*6

“y se entendera surtida en la fecha de recibo del acto administrativo, de acuerdo con la certificacion
expedida por parte de la empresa que preste el servicio de mensajeria especializada debidamente
autorizada por la autoridad competente.”’

e Notificacién por aviso®®: “esta se hara por medio de aviso que se remitira a la direccion...”
“...acompanado de copia integra del acto administrativo. El aviso debera indicar la fecha y la del
acto que se notifica, la autoridad que lo expidid, los recursos que legalmente proceden, las
autoridades ante quienes deben interponerse, los plazos respectivos y la advertencia de que la
notificacion se considerara surtida al finalizar el dia siguiente al de la entrega del aviso en el lugar
de destino.”

e Notificacién por aviso en pagina WEB?®: se publicara en la pagina electrénica y en todo caso en
un lugar de acceso al publico de la respectiva entidad.

e Cuando se desconozca la informacién sobre el destinatario, el aviso, con copia integra
del acto administrativo, se publicara en la pagina electrénica y en todo caso en un lugar
de acceso al publico de la respectiva entidad por el término de cinco (5) dias, excepto
para el trAmite de notificaciébn aduanera que por disposicion expresa del decreto 390
de 2016 contempla un término de diez (10) dias, con la advertencia de que la
notificacion se considerard surtida al finalizar el dia siguiente al retiro del aviso.

e Los actos administrativos enviados por correo, que por cualquier razén sean devueltos,
seran notificados mediante aviso, con transcripcién de la parte resolutiva del acto
administrativo, en el portal web de la DIAN gue incluya mecanismos de bUsqueda por
namero identificacion personal y, en todo caso, en un lugar de acceso al publico de la
misma entidad?°.

° 2'En el caso del proceso cambiario aplicara lo establecido en el articulo 62, de
la Ley 19 de 2012 que establece: "Las actuaciones y actos administrativos
enviados a notificar por correo que por cualquier razén sean devueltas, seran
notificadas mediante aviso en el portal web de la DIAN...”, Gnicamente.

e Notificacién por conducta concluyente??: “Cuando una parte o un tercero manifieste que conoce
determinada providencia o la mencione en escrito que lleve su firma, o verbalmente durante una

16 Articulo 664, Capitulo 1, Titulo XIII, del decreto 390 de 2016.

17 Articulo 16, Capitulo 11l del decreto 2245 de 2011

18 Articulo 69, Capitulo 5, Titulo 2, de la Ley 1437 de 2011-Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

19 |bid., p 69.

20 Articulo 58, Ley 19 de 2012.

2L Articulo 62 Ley 19 de 2012.

22 Articulo 301, Titulo Il, Ley 1564 de 2012, Cédigo General del Proceso.
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audiencia o diligencia, si queda registro de ello, se considerara notificada por conducta concluyente
de dicha providencia en la fecha de presentacion del escrito o de la manifestacion verbal.”

e Notificacién por edicto?®: “Si no se puede hacer la notificacién personal al cabo de diez (10) dias
hébiles siguientes, contados a partir de la fecha de acuse de recibo o certificacion de entrega de la
citacion, se fijara edicto en el sitio web de la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales por el
término de diez (10) dias habiles, con insercidn de la parte resolutiva del acto administrativo.”

La natificacién por edicto es la diligencia mediante la cual se fija en la sede de la Administracién
Aduanera, la informacion sobre la expedicion del acto administrativo, insertando para el efecto, la
parte resolutiva del acto administrativo. El edicto debe indicar el nombre e identificacion del
interesado, el numero y fecha del acto administrativo que se esta notificando, la parte resolutiva del
mismo y la fecha y hora en que se fija®*.

e Notificacién por estado?®: La notificacion por estado es la diligencia mediante la cual se inserta
en el estado de la actuacion, fijado en cartelera, el nimero y fecha del acto que se notifica, los
nombres de las partes que estén identificadas, la clase de proceso, el resumen de la decision, la
fecha del estado y la firma del funcionario.

e Notificacion subsidiaria: Referente a la notificacion 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®.”

“Por ello, si bien el andlisis 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 que aquellos
mecanismos que no gozan de esa cualidad deben ser previstos Unicamente
como vias supletorias y subsidiarias, cuya validez estd condicionada al

agotamiento de los cauces de notificacion principales®’.”

“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 notificacién personal es la forma

23 Articulo 663, Capitulo IIl, Titulo XXII, Decreto 390 de 2016

24 Concepto aduanero 006 de 2001, Oficina Juridica, UAE DIAN. p. 9.
25 bid., p. 10.

26 Corte Constitucional, Sentencia C-035/14, p. 26, 43

27 |bid., p. 43
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principal de notificar esa clase de actos y la notificacion por edicto la forma
subsidiaria...?®”

e Oficio?®: Es la comunicacién interna o externa utilizada para solicitar o transmitir informacién 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.

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.

e Persona Natural®: Son personas todos los individuos de la especie humana, cualquiera que sea
su edad, sexo, estirpe o condicion.

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.

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
administracion esta en el deber de hacerlo conocer, con el fin de que se 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.

e Recurso®: Los recursos administrativos, hacen referencia al procedimiento que se sigue ante la
administracion 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 administracion, la Ley ha
querido que el interesado tenga oportunidad de manifestar a la misma administracién las razones
de su desacuerdo y que la administracion 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.

28 Corte Constitucional, Sentencia C-929/05, p 2.

2% Resolucion 457 de 2008, UAE DIAN

30 Articulo 663, Titulo XXXVI, Cédigo Civil.

31 Articulo 74, Capitulo 1, Titulo I, Libro I, Codigo Civil.

32 Articulo 74 del Cédigo General del Proceso- Ley 1564 de 2012.

33 Concejo de Estado, sala de lo Contencioso Administrativo, Seccion 5, C.P. Reinaldo Chavarro Buritica, Sentencia: agosto
14 de 2013.

34 Derecho administrativo general y Colombiano, Libardo Rodriguez R., Editorial Temis, p. 407-408.
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e Término®*: Hace alusion al limite final en cuanto a tiempo, espacio o actividad. En el ambito
procesal como vocablo que comprende todo lapso en que se puede actuar validamente, trastoca
su significacion natural que es el fin o conclusion de algo. En efecto, la palabra “término” alude todo
el lapso en el que validamente pueden ejercitarse derechos o cumplir obligaciones dentro de un
proceso.

4. DESARROLLO DEL TEMA

. Los actos administrativos proferidos por la Entidad son de caracter tributario, aduanero,
cambiario, administrativo y disciplinario, por tanto, la comunicacién se debera practicar mediante la
remision de una copia integra y legible del acto administrativo a la direccion del contribuyente,
interesado o usuario, la cual figurara en el mismo acto, y se entendera surtida la comunicacion en la
fecha de recibido indicada a través de la prueba de entrega.

. Se recibe de la dependencia origen Unicamente el acto administrativo susceptible comunicacion;
sin antecedentes que dieron origen al mismo.

. Los actos administrativos deberan seguir la codificacién segun lo estipulado en la Circular 0274
de 2000 y sus actualizaciones la cual establece la Codificacion Actos Administrativos de Caracter
General y Particular expedidos por las dependencias de la Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales.

. Direccién para la comunicacién de los actos administrativos:

o Para aquellos actos administrativos donde la fuente de la direccién del interesado sea
diferente al RUT, se debe utilizar la estructura indicada en el Decreto 0852 del 25 de abril de
2013.

o Cuando se genere devolucion de una citacion o de una notificacién de acto, se debera
efectuar un control de validacién de la direccion a través de la pagina www.codigopostal4-
72.com.co/codigospostalesPN/ y/o a través de contacto con la oficina de la empresa de
mensajeria expresa y se le solicitara verificar lo actuado, de forma que se recauden pruebas
gue demuestren que la Entidad realizé todos los esfuerzos posibles para notificar en debida
forma.

o Entodos los casos de devolucién de correo se debe revisar ante todo la posibilidad de errores
en la direccién, teniendo como precedente que se corre el riesgo de que la empresa de
mensajeria expresa genere errores en la transcripcion de la direccion, o se equivoque en la
entrega.

35 Tratado Teodrico y Practico del Derecho Procesal Civil y Comercial, Tomo |, p. 762.
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. Todas las dependencias responsables de los procesos y/o procedimientos de la UAE DIAN que
profieren actos administrativos objeto de comunicacién, deben remitirlos a la Coordinacion de
Correspondencia y Notificaciones en el nivel central o quien haga sus veces o Division Administrativa
y Financiera o Grupo interno de trabajo de Documentacion o quien haga sus veces a nivel nacional, el
mismo dia de proferidos a fin de garantizar el tramite oportuno y la atencion dentro de los términos
legales.

. El trdmite de la comunicacion debera efectuarse a la Ultima direccién informada por el
contribuyente, usuario o interesado, responsable, agente retenedor o declarante en el Registro Unico
Tributario — RUT o la direccién procesal.

. Cuando no exista declaracién ni direccion procesal, el acto administrativo se podra comunicar
a la direccion que se establezca utilizando los registros de la entidad, guias telefénicas, directorios y en
general, mediante informacién oficial comercial o bancaria.

. La comunicacion de las actuaciones de la Administracion Tributaria deberé efectuarse a la
direccion informada por el contribuyente, usuario o interesado, responsable, agente retenedor o
declarante, en su ultima declaracién de renta o de ingresos y patrimonio, segun el caso, 0 mediante
formato oficial de cambio de direccion; la antigua direccién continuara siendo valida durante los tres (3)
meses siguientes, sin perjuicio de la validez de la nueva direccion informada.

. Cuando el contribuyente, usuario o interesado, responsable, agente retenedor o declarante, no
hubiere informado una direccion a la Administracion de Impuestos, la actuacién administrativa
correspondiente se podra comunicar a la que establezca la Administracion mediante verificacion directa
o mediante la utilizaciéon de guias telefénicas, directorios y en general de informacién oficial, comercial
o bancaria.

. Comunicacion de procedimientos de personal

Todos los actos administrativos generados por el proceso de personal deben ser numerados y fechados
por la Coordinacion de Correspondencia y Notificaciones o quien haga sus veces a nivel nacional, asi
como la custodia de sus originales.

Los actos administrativos que se generen por una situacién administrativa de los servidores publicos
de la UAE DIAN, deben ser comunicados por la Coordinaciéon de Correspondencia y Notificaciones o
guien haga sus veces a nivel nacional Coordinacion de Correspondencia y Notificaciones en el nivel
central o Division Administrativa y Financiera o Grupo interno de trabajo de Documentacién o quien
haga sus veces a nivel nacional, de la forma mas eficiente y eficaz, donde ademas se garantice que la
misma se realice de forma directa al funcionario que cita en el acto administrativo.

Con relacion a la comunicacion de actos administrativos a los buzones de correo electrénico de los
servidores publicos de la UAE DIAN, el servidor publico debe revisar periédicamente su buzén de
acuerdo a lo establecido en el articulo 7, numeral 3, inciso ¢, de la resoluciéon 484 de 2013:

“Los buzones del Correo Electronico Institucional localizados en el
computador, servidor de mensajeria, deberan ser revisados
periddicamente por el empleado responsable del buzon. Estos recipientes
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estan destinados para recibir informacion mientras es recogida por el
agente de correo electronico que utiliza el destinatario del mensaje, y no
para almacenarla indefinidamente...

...En todo caso, es obligacion de cada empleado, mantener espacio
disponible en los buzones a su cargo, para garantizar la recepcion de
mensajes.”

. Comunicacion de Decisiones Disciplinarias
Previa verificacion de los requisitos contenidos en el acto administrativo se debe comunicar al quejoso
la decision de archivo y el fallo absolutorio. Se entendera cumplida la comunicacion cuando haya

transcurrido cinco (5) dias, después de la fecha de su entrega a la oficina de correo.

Las decisiones no susceptibles de recurso se comunicaran al dia siguiente por el medio mas eficaz y
de ello se dejara constancia en el expediente.

Por lo anterior, para este tipo de actos administrativos se certificara la comunicacién el mismo dia en
gue es recibido por parte del quejoso o disciplinado.

4.1. Actividades Instructivo Comunicacion de Actos Administrativos
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2. Elaborar Oficio de comunicacion Comemondenday
L 4 Matiticadones on of
p Se elabora oficio o correo electronico por cada uno de los "'“M":":::’::;ﬂ"
administrados a comunicar, de acuerdo con lo ordenado en el acto Friancerao Grupd ofiga
administrativo. interna detrahsjo de
Deocumen tackn o quken
haga sus veoes 3 need
el ol
3. ;Las comunicaciones son para remitir por comeo electronico
segun lo indicado en el acto administrativo? Coordinacén de
- ‘Comrespond enda ¥
- P N0 B0 ol
Si, continda con la actividad N® 4 mm,:unz;m
v —F'lsim—b@ AdrmanrENa Y I
. o Fnanderao Gnupa api
Mo, continua con la actividad N=18. detrataiade
Documentac bn o quien
Correo haga SUs Veoes & el
Electrénico nalanal
4. Enviar Comunicacion de Acto Administrativo a traves de
P Coordinacdn de
correc electronico. » Comespondenda y
Nosticaoones on o
H Se envia al administrade o servidor piblico de la UAE DIAN la '"id"::::‘:::"" Comen eedecdnka
comunicacion del acto administrative, via correo electronico, previa Franderz o Grupa
activacion de las opciones de seguimiento de: recepcidn v imterna d e trabaja de
. DMOCUEMEN tar b O quksn
confirmacion de lectura. haga us vees 2 nheel
i onad

—1
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ACTIVIDAD

RESPONSABLES

JaTa Conrdinacion
]

|CoaTEE pONOS nola
Nodl Beac konas o
quisn hags sue
veoREen &l nihel
Hacionad

DEPEM DEN CLA

REGISTROS

5. :El administrado es un servidor publico de la UAE DIAN?
%i, continua con |a actividad N*&

No, continda con |la actividad N=13

Servidor
UAE DIAM

Adminisu'adcr@

Coordinacdn de
Comespondenda v
Notticasanes on ol
niwed central o Dinasidn
AdmanistraEnay
fnanccran Grupa
Interna detrabajo de
(Doc umen tac kn @ quien
haga sus weoes & niweed
niaeC konal

6. ;5e confirma la entrega del correo electronico enviado al
servidor pablico de la UAE DIAN?

Si, continta con la actividad N ®17

Mo, continda con la actividad N®7

Mo

-—Si—l'@

Coordinasdn de
Comespond enda ¥
o Etikcacio nes en e

mivel centrald @ Drassin

Adminisraivay
FRianccraa Grupa

Interna d e trabajo de

Documentacisn o quken

haga Sus weoes 3 nivel
ma banad

7. Elaborar oficio de comunicacion del acto administrativo.

Se elabora el oficio de comunicacion del acdto administrativo para ser
remitido al servidor publico de la UAE DIAN, tomando como base lo
gque indica el acto administrativo .

A

Mo aprueba

o ordinesd n de
Comespondenda y
Mo fiticedones en

niwed cemtral o Dinasian

Adminisrana Y
Finandera o Grupo

Interna detrabajo de
D umen tac bn o quien
haga sus weoes & niweed
nae konal

8. ;:Seaprueba el oficio?
Si, continda con la actividad N ©9.

Mo continda con la actividad N® 7.

N

Aprueba

Coordinaan ot
Comespondenda ¥
Motitkadones en el

nivel cemtral o (Dinasisn

AdmanistrEneay
Friancera o Grups

interno detrabajo de
(Doc umen tac kn @ quien
haga sus weoes a nived
ma banad

—1
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RESPOMSABLES
Jata Coording lon
s
Ras ponsabia da
PHVA ACTIVIDAD mmhl o C‘T“M:"m DEPEM DEMCIA REGISTROS
. I:clm . ! quisn r:cmm(
vacasan sl nhal
N honal
9. Digitalizar oficio firmadeo y acto administrativo para ser comunicado. t:umm;cr'.
o Bt oo ness o ol
I - . . . mitwed cemtral o DsiAn Otk tirmado ¥ 2o
H Se digitaliza el oficio junto al ado administrative a ser comunicado Ackriritrabeay admistratve
en formato PDF. Franceras Grups digitalizada
mterno detrabajo de
Doz umentackdn o quien
haga sus veos 2 nbved
L4 )
10. Enviar al Jefe responsable de notificaciones de la direccion
Seccional donde se encuentre el servidor publico al que sevaa Coardinasdn de
comunicar. ‘Comespandenda y
v o Bt oo ness o ol
. . miwed contral o Didsicin
Se remite el acto administrativo @ comunicar via comeo electronico - _ Adminisrney j’"_m'-‘ .
H 0 con oficio por medio del procedimiento PR-ADF0157 7 oy E“":e sdministrative
Comunicaciones ofidales de =alida, al Jefe de la Divizion de CI Dorumentackin o quien
Gestion Administrativa v Financiera o Grupo interno de trabajo de nmuw:::mu
Documentacidn o quien haga sus veces a nivel nacional, para su =
comunicacion.
11. Comunicar el acto administrativo de forma personal al
id au. Coordinadsdn de
servidor pablico. Camemondenday
L No sticasones on o
H Se comunica al servidor pdblico de la UAE DIAN, el acto administrativo de '"':::':'fi a::cn Copta de aficia firmada
forma personal, entregando el oficic de comunicacion y el acto FRanccran Grpa
imi : i i ; - i lirvtearnd o & trabiogn o ¢
administrativa, haciendo firmar copia del oficio de cominicacion. m o tkiin o ke
haga sus weoes 2 nivel
el boarniad
12. Recibir prueba de la comunicacion fisica y virtual
. e ) ) ) Coordinassdn de
Se recibe del procedimiento PR-ADF-01 57 C omunicaciones oficiales C]" Comespandenda ¥
i i in i INOTTICCh0 s on ol
de salida, prueba de entrega de la comunicacion fisica. sttt
H > Adminitraieay Pruchade enbrega

En caso que el envio sea por correo eledrinico se recibe prueba de
entrega wirtual.

Frianocraa Grupa
linberno detrabajo de
[oTumEn tackin o quken
haga sus woors a nbeed
nacbonal
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RESPONSABLES
Rss bia da
PHVA ACTIVIDAD mpr,:', os DEPEN DENCIA REGISTROS
actos
admi nistrativos
Coordinckdn de
13. ; 5e presenta rechazo del comreo electrdnico :mmﬂ‘-‘"ﬁ;
Eticadones on
mivel cervtral o Didsidn
v Si, Continla con la actividad M=®14 Nu—h@ Admintstratneay o aplia
F Grupa
_ - interna detrataps de
No, Continua con la actividad N®13 X Documen tackin o quien
Si haga S Weoes 3 nitvel
N bonad
. Coordinaod n de
14. Enviar correo electronico a la dependencia solicitante. . Camespond encs ¥
Mo B0 nes on ol
- . . mited comtrad o Doesan
H Se remite corree eledmnico a la dependencia responsable del » AR Y yin aplica
proceso  wo procedimiento UAE DIAN, produdora del ado """""::": "“":c
administrativo, indicando gue fue rechazado el correo electronico y C.I mmumm
solicitando gue informen una nueva direccon de correo mﬂﬁam
N
15. ¢:La dependencia responsable del proceso ylo . nde
procedimiento UAE DIAN Informa otra direccion fisica o ¥ Comesnond enda
electronica para comunicar el acto administrativo.? MNatticasanes en &l
Si—’@ nitwed central @ Drsian
v Administranay No aplica
5i, ContinGa con la actividad N®1. FRanccrao Grupo
Imterno d etrabago de
No Documen tacbdn o quien
No, finaliza &l instrudivo. f haga s weoes 3 nived
mak konal
16. Enviar al administrado el acto administrativo a por medio Caordinasdn de
del procedimiento PR-ADF-0157 Comunicaciones oficiales de ‘Camespandenda
. Noiiticedones on o
salida. niwed central o Diksin
H Aty Oficka de Comu nicacidn
Se remite el oficic de comunicacién del acto administrativo al > e e
administrado, mediante el precedimiento PR-ADF-0157 Documentackin o quien
Comunicaciones ofidales de salida. CI g o weoes 2 viwel
17. Recibir guia o prueba de entrega de la comunicacion del Coordinadén de
acto administrativo. a omemondenda y
r Eticadones en
mivel cervtral o Didsidn
H El servidor pilblicc responsable de comunicar los acos ;' Administrag y m::‘;:““
adminigtrativoes ~ recibe  del  procedimiento  PR-ADF-0157 | F“"‘z:::*‘f’:c
Comunicaciones oficales de salida, |a guia o prueba de entrega de Dotumen tackbn o quien
la comunicacion al administrado. m":;:::""“
—1 ™l
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PHWA

ACTIVIDAD

RESPONSABLES

Res pons abls os
COMUICEr bok
actos

DEPEMDENCIA

REGISTROS

18. Existe devolucion de correo?
Siel correo fue devuelto, continua con la adividad N*15

En case centrario continda con la adtividad N°23

Hay devolucion
1

l-No hay devoluc iﬁn—b@

Coordinasdn de
G e ond ks
o Bt heacio nes on ol
mivel cemiral o Dirdsian
AdminirEivay
FRancorao Grupo
Interno detrabags de
Do umen tackdn o quien
haga sus weoes & nivel
nacional

Mo aplica

19. :Media un ofiicic de solicitud de la dependencia
responsable del proceso ylo procedimiento productora del
oficio para la publicacion?

5i, contin(a con la actividad N*20

En case centrario continda con la adtividad N°23

Toordinaddn de
Comespond enda §
o Bt heacho nes on ol

mived comtral o DRAsiSn

AdminirEivay
FRancorao Grupo

Interno detrabags de
Documen tackdn o quien
haga sus weoes & nivel
nacional

No aplica

20. El oficio cumple con los requisitos establecidos?
Si, continda con la actividad N *21

Mo continua con la actividad N°22

Toordinaddn de
Comespond enda §
o Bt heacho nes on ol

mitved central o (DinAsIAn

AdmintarEivay
Fnandcrao Grupo

Interno detrabags de
Documen tackdn o quien
haga sus weoes & nivel
s bonal

Mo splica

21. Publicar la comunicacion devuelta.

Se realiza la publicacidn de la comunicacion devuelta conforme a lo
establecido en el instructive IN-ADF-0033 Publicacion de actos
administratives

T
¢
&

Coordinssin de
Comespond enda y
o Eitikcadones en o

mitved central o (DinAsAn

AdminirRay
Fnanderao Grupo

linterno detrabago de
Documen tackdn o quien
haga sus weoes 3 el
naeChoinal

Mo aplica

22. Devolver el oficio al responsable del proceso ylo
procedimiento productor del oficio.

Se devuelve el oficio a |a dependencia que solicita la publicacion
del oficio

F

o Bt heacio nes on ol
mivel cemiral o Dirdsian
AdminirEivay
FRancorao Grupo
Interno detrabags de
Documen tackdn o quien
haga sus weoes & nivel
nacional

Publicacien

23. Registrar en el aplicativo Mofificar yio en el acto
administrativo original, la comunicacion del mismo.

El =ervidor plblico responsable de notificar los actos
administrativos, registra en el sistema Notificar la informacidn de
la comunicacién de |los actos administrativos o de la devolucion
de los mismos, continuande con el procedimiento PR-ADF-015%
Motificacidn, comunicacidn y/o publicacion.

L J

¥

Coordinasdn de
‘Comesp ond enca
Mot nes on o

nitwed cemtrad o Dintsidn

Admintraivay
Finandera o Grupa

Interno d e trabajo de
Do umen taz kn o g uen
h3ga S WS & nived
nae anal

—1

™
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5. CONTROL DE CAMBIOS

Vigencia |

Version

~ Desde Hasta ‘ Descripcion de Cambios

1 11/06/2014 29/07/2016 Revision inicial de la modernizacion del SGCCI

Este instructivo IN-FI-0034 “Comunicacion de
actos administrativos” V.2, utiliza el cédigo del
instructivo Version 1: IN-FI-0034 Subsidiaria por
Aviso Ley 1437, instructivo que se incluye en el
instructivo IN-FI-0033 Publicacion de actos
administrativos, de esta actualizacion.

Se adicionaron las actividades 18 a 22, la
3 19/01/2017 08/11/2021 actividad 18 de la version dos pas6 en esta
version a ser el numero 23.

Version 4 que reemplaza la versién 3. Se

generaron ajustes en el documento

relacionados con el nombre del proceso de

acuerdo con la nueva estructura de procesos

establecida en el considerando de la

Resolucion 060 del 11 de junio del 2020 y el

Cddigo alfabético del mismo. En el numeral

4. DESARROLLO DEL TEMA en las

actividades: 10,12,16,17,21 (se actualizo la

descripcion  del instructivo IN-ADF-0033

Publicacion de actos administrativos) y 23.

2 30/07/2016 18/01/2017

El contenido del documento donde se relaciona
4 09/11/2021 una dependencia, se adiciond la frase “o quien
haga sus veces”.

Se ajustaron las dependencias de acuerdo con
la nueva estructura establecida en el Decreto
1742 del 22 de diciembre de 2020 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.




) |

COMUNICACION DE ACTOS
N ADMINISTRATIVOS IN-ADF-0034

Proceso: Administrativo y Financiero

Version 4 Pagina 16 de 17

Néstor Raul Sdnchez Gestor llI Coordinacién de Procesos
Mateus y Riesgos Operacionales
Elaboré
Ajusto
metodolégicamente
Reviso: Cecilia Rico Torres Subdirectora Subd_lr_ecuo_n
Administrativa
Aprobo: Liliam Amparo Directora Direccion de  Gestion
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6. ANEXOS

Anexo 1.

Los simbolos definidos para los flujogramas de la DIAN y sus significados son los siguientes:

NOMBRE

SIMBOLO

PROPOSITO

LINEA DE FLUJO

INDICAR EL SENTIDO DE LAS ACTIVIDADES Y CONECTAR LOS SIMBOLOS.

ACTIVIDAD MANUAL

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS MANUALMENTE.

PROCESO O
PROCEDIMIENTO

IDENTIFICAR A LOS PROCESOS O PROCEDIMIENTOS CUANDO ESTOS SON
PROVEEDORES O CLIENTES.

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES DE VERIFICACION Y DIVIDIR LOS CAMINOS DEL

I01e L ]

Fin

DECISION FLUJO.
ACTIVIDAD IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS AUTOMATICAMENTE POR UN
REALIZADA POR SOETWARE
APLICATIVO )
Inicio
INICI?:L?Eg\I DEL INDICAR EL INICIO O EL FIN DEL FLUJO DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDAD CON
SALIDA MANUAL

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES MANUALES DE LAS CUALES SE GENERA UNA SALIDA
HACIA OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O HACIA UN CLIENTE EXTERNO.

ACTIVIDAD CON
ENTRADA MANUAL

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES MANUALES A LAS CUALES INGRESA UNA ENTRADA
DE OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O DE UN CLIENTE EXTERNO.

ACTIVIDAD CON
SALIDA AUTOMATICA

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES AUTOMATICAS (A TRAVES DE SIE’'S O APLICATIVOS)
DE LAS CUALES SE GENERA UNA SALIDA HACIA OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO
O HACIA UN CLIENTE EXTERNO.

ACTIVIDAD CON
ENTRADA
AUTOMATICA

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES AUTOMATICAS (A TRAVES DE SIE’S O APLICATIVOS)
A LAS CUALES INGRESA UNA ENTRADA DE OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O DE
UN CLIENTE EXTERNO.

CONECTOR A OTRA
ACTIVIDAD

CONECTAR EL FLUJO DE DOS SIMBOLOS.

CONECTOR A OTRA
PAGINA

ale LR

CONECTAR EL FLUJO ENTRE DOS PAGINAS.

Anexo 2. Tramites asociados. Relacionar tramites que se encuentran publicados en el portal
www.suit.gov.co (N/A)

Anexo 3. Informacién anexa que por su tamafio no puede hacer parte de este documento (N/A)
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