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1. OBJETIVO

Recibir, registrar, radicar y controlar los documentos fisicos provenientes de las Entidades Autorizadas
para Recaudar (EAR) y los que ingresan o se generan, a través de los servicios informéticos en los
lugares de atencion dispuestos por la entidad, en cumplimiento de las normas que asi lo establezcan.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcion y radicacion de los documentos fisicos provenientes de las EAR y los que
ingresan o se generan a través de los servicios informéaticos, en los lugares de atencion dispuestos por
la entidad, en cumplimiento de las normas que asi lo establezcan y finaliza con la digitalizacion,
embalaje, almacenamiento, consulta de dichos documentos y la elaboracion y envio del informe
mensual de calidad de recepcion EAR a la Subdireccién de Recaudo o quien haga sus veces.

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.

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
que se elaboren para efectos de investigacion, control o verificacion por disposicion 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®.

¢ 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
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 Direccion de Impuestos y Aduanas

1 Archivo General de la Nacién (2006). Acuerdo 027. Art.1. p. 1.

2 UAE DIAN (2008). Resolucion 457. Art. 3. p. 4.

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

4 UAE DIAN (2008). Resolucion 457. Art. 3. p. 3.
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Nacionales y en desarrollo de sus procesos. Estos actos administrativos pueden producirse de oficio
0 a solicitud de parte®.

e Administrados.- Con respecto a la administracion publica, los administrados son los individuos
sometidos a la jurisdiccién del estado®.

e Adjuntar.- Enviar algo juntamente con un escrito o una comunicacion electrénica®.

¢ Almacenamiento de documentos. - Accidn de guardar sistematicamente documentos de archivo en
espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas’.

e Anexo. - unido o agregado a alguien o algo®.
e Anodnimo. - Dicho de una obra o de un escrito: Que no lleva el nombre de su autor®.

e Archivo General de la Nacion —AGN-. -, es una entidad del orden nacional adscrito al Ministerio
de Cultura, encargada de la organizacién y direccién 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®®.

e Asunto. - Contenido de una unidad documental generado por una accién administrativa®?.

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®?.

e Archivo central. - Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos
de gestién y relne los documentos transferidos por los mismaos, una vez finalizado su tramite y
cuando su consulta es constante?s.

e Archivo de gestién. - Archivo de la oficina productora que retine su documentacién en tramite,
sometida a continua utilizacién y consulta administrativa®®.

5 Ossorio Manuel, Diccionario de Ciencias Juridicas Politicas y Sociales, Edt. Helialista SRL, 2004., p.63.

6 Real Academia Espafiola. (2014). Diccionario de la lengua espariola (23.a ed.). Consultado en http://www.rae.es/rae.html

7 Archivo General de la Nacion (2006). Acuerdo 027. Art.1. p. 1.

8 Real Academia Espafiola. (2014). Diccionario de la lengua espariola (23.a ed.). Consultado en http:/
http://dle.rae.es/?id=2cJieOF

9 Real Academia Espaiiola. (2014). Diccionario de la lengua espariola (23.a ed.). Consultado en
http://dle.rae.es/?id=2jjRwOu

10 Archivo General de la Nacién (2016). Consultado en http://www.archivogeneral.gov.co/

11 Archivo General de la Nacién (2006). Acuerdo 027. Art.1. p.1.

2 |bid., p. 1.

B3 bid., p. 1.

14 Archivo General de la Nacién (2006). Acuerdo 027. Art.1. p.1.
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e Archivo electrénico. - Es el conjunto de documentos electréonicos, 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 gestion®.

e Carpeta. - Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para su
almacenamiento y preservacion?®.

o Ciclo vital del documento. - Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccioén o recepcion, hasta su disposicion final'’.

e Circular. - Es la comunicacion 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 Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales, productos, servicios u otras
informaciones. A través de las mismas, la Direccién General efectlia 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 comun. Son documentos
meramente informativos, en los cuales no se establecen procedimientos, ni se crean derechos u
obligaciones?8,

¢ Clasificacion documental. - Fase del proceso de organizacién 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)?®.

e Comité evaluador de documentos: Organo asesor del Archivo General de la Nacion 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 valoracién documental?.

e Comité Institucional de Desarrollo Administrativo o quien haga sus veces. - 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??.

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,

15 |bid., p. 1.

16 Ibid., p. 1.

17 pid., p. 1.

18 UAE DIAN (2008). Resolucion 457. p. 4.

19 Archivo General de la Nacion (2006). Acuerdo 027. Art.1. p. 2.

20 Archivo General de la Nacién (2006). Acuerdo 027. Art.1. p. 5.

21 Departamento Administrativo de la Funcion Publica (2012), Decreto 2482, Art. 6. p. 4.
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independientemente del medio utilizado (correo electrénico, fax, fisico CDs, USB, WEB) y
destinadas a otras dependencias de la UAE?.

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 prelacién, tales como: Tutelas,
recursos, acciones de nulidad, citaciones judiciales, derechos de peticion entre otros. La respuesta
a estas, se consideran también como comunicaciones prioritarias de salida?®.

e Comunicaciones Oficiales.- Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones
asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado?*.

¢ 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 subfacturacién y
sobrefacturacion de estas operaciones, e igualmente relacionadas con la interpretacion y aplicacion
de normas en materia presupuestal, contractual, laboral y comercial®®.

e Conservacion documental.- Conjunto de medidas de conservacidén preventiva y conservacion -
restauracion adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos analogos
de archivo®.

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?’.

o Consulta de documentos.- Acceso a un documento o0 a un grupo de documentos, con el fin de
conocer la informacién que contienen?,

e Contingencia. - Posibilidad de que algo suceda o no suceda®.

e Copia autenticada.- Reproduccion de un documento, expedida y autorizada por el funcionario
competente y que tendra el mismo valor probatorio del original®.

22 UAE DIAN, Coordinacién de Comunicaciones Oficiales y Control de Registros. (2016). Definicion.

23 |bid.

24 Archivo General de la Nacion (2001). Acuerdo 060. Art. 2. p. 2.

25 UAE DIAN (2008). Resolucién 457. Articulo 3. p. 4.

26 Archivo General de la Nacién (2014). Acuerdo 06. p. 3.

27 Archivo General de la Nacién (2001). Mini/Manual No. 4, tablas de retencién y transferencias documentales, directrices basicas e instructivos para su elaboracion. p. 88.

28 Archivo General de la Nacién (2006). Acuerdo 027. Art.1. p. 3.

2% Real Academia Espariola. (2014). Diccionario de la lengua espafiola (23.a ed.). Consultado en
http://dle.rae.es/?id=AVWiNOd

30 Archivo General de la Nacién (2006). Acuerdo 027. Art.1. p. 3.
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e Copia de seguridad. - Copia de un documento realizada para conservar la informaciéon contenida
en el original en caso de pérdida o destruccion del mismo3L.

e Copia. - Reproduccion exacta de un documento?2,
Respecto del valor probatorio de las copias, el cédigo general del proceso establece:

“Las copias tendran el mismo valor probatorio del original, salvo cuando por disposicion legal
sea hecesaria 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 efectuar4d mediante la exhibicion dentro de la audiencia
correspondiente.”®

e Correo certificado: Servicio de correo para envio de objetos postales hasta 2 kg, con prueba y
certificacion de entrega, valida judicialmente con cubrimiento nacional®®.

e Correo electronico.- Es un servicio de mensajeria electrénica 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®.

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®®.

e Cuadro de Clasificacion —CCD-. - Esquema que refleja la jerarquizacién dada a la documentacion
producida por una institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y
subseries documentales®’.

e Custodia de Documentos. - Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucién o una
persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién y conservacion de los mismos,
cualquiera que sea su titularidad®e.

e Datos sensibles.- Para los propésitos de la presente ley, se entiende por datos sensibles aquellos
gue afectan la intimidad del Titular o cuyo uso indebido puede generar su discriminacion, tales como
aquellos que revelen el origen racial o étnico, la orientacion 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

31 |pid., p. 3.

32 pid., p. 3.

33 Cadigo General del Proceso (2012) Ley 1564, Art. 246.

34 Consultado en: http://www.4-72.com.co/CorreoCertificado

35 UAE DIAN (2013). Resolucién 000484. Art. 1. p. 3.

36 Archivo General de la Nacién (2001) Acuerdo 60 Art. 2. p. 2.
37 Archivo General de la Nacién (2006) Acuerdo 027 Art.1. p. 3.
38 Archivo General de la Nacién (2006) Acuerdo 027 Art.1. p. 4.
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partidos politicos de oposicidn asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual y los datos
biométricos.*®

e Declaraciones. - En Colombia, la legislacion tributaria, reglamenta los tributos nacionales y
territoriales. Los primeros son aquellos administrados por la Nacién y estan conformados por el
Impuesto de Renta, el Impuesto al Valor Agregado y el Impuesto al Consumo como también el
Impuesto al Patrimonio.

e Depésito de archivo. - Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la
conservacion de los documentos de archivo®.

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 eliminacién®:.

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 solucién completa y de fondo.

Toda actuacién que inicie cualquier persona ante las autoridades, implica el ejercicio del derecho de
peticién consagrado en el articulo 23 de la Constitucién 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.*?

e Descripciéon documental. - Fase del proceso de organizacién 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®.

e Digitalizacién. - Técnica que permite la reproduccion de informacién que se encuentra guardada de
manera analdgica (Soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo
puede leerse o interpretarse por computador®.

e Disposicion final de documentos. - Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa
del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de valoracion
documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccién y/o reproduccion. Un sistema
de reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion®®.

e Distribucion.- Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su destinatario®®.

39 Congreso de la Republica de Colombia (2012) Ley Estatutaria 1581
40 Archivo General de la Nacién (2006) Acuerdo 027 Art.1.

41 |bid., p. 4.

42 Congreso de la Republica de Colombia (2015) Ley 1755 Art. 1.

43 Archivo General de la Nacién (2006) Acuerdo 027 Art.1. p. 4.

44 |bid., p. 4.

45 Archivo General de la Nacién (2006) Acuerdo 027 Art.1. p. 4.

46 |bid., p. 4.
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e Documento. - Informacioén registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado*’.

e Documento de archivo. - Registro de informacion producida o recibida por una persona o entidad
en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico,
historico, técnico o cultural y debe ser objeto de conservacion en el tiempo, con fines de consulta
posterioré,

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®.

e Documento digital. - Informacion representada por medio de valores numéricos diferenciados —
discretos o continuos-, por lo general valores numéricos binarios (bits), de acuerdo a un cédigo o
convencion preestablecidos®.

e Documento electrénico de archivo.- Registro de informacion generada, producida o recibida o
comunicada por medios electrénicos, que permanece almacenada electronicamente durante todo
su ciclo de vida, producida, por una persona o entidad en razén 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®?.

¢ Documento facilitativo. - Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas o comunes
en todas las entidades®?.

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, tecnolédgicas y culturales, se convierte en
parte del patrimonio histérico®.

e Documento publico.- Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su cargo o
con su intervencion®,

e Documento original.- Fuente primaria de informacion, con todos los rasgos y caracteristicas que
permiten garantizar su autenticidad e integridad®®.

e Duplicado. - Segundo documento o escrito que se expide del mismo tenor que el primero y con su
mismo valor®®,

47 Ibid., p. 4.
48 Archivo General de la Nacion (2014) Acuerdo 02 Art.
49 Archivo General de la Nacién (2006) Acuerdo 027 Art.
50 Archivo General de la Nacién (2014) Acuerdo 06 Art.
51 Archivo General de la Nacién (2014) Acuerdo 02 Art
52 Archivo General de la Nacién (2006) Acuerdo 027 Art.
53 Ibid., p. 5.
54 Ib|'d., p. 5.
55 Ibid., p. 5.
56 Real Academia Espariola. (2014). Diccionario de la lengua espafiola (23.a ed.). Consultado en http://dle.rae.es/?id=EH1vGdq
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e Eliminacién documental. - Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de
retencion o de valoracion documental, para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes®’.

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, paquetes 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
Unién Postal Universal®®.

e Envios prioritarios de correo. - Envios hasta 2 kg de peso transportados por la via mas rapida, sin
guia y sin seguimiento®.

e Envios no prioritarios de correo. Envios en los cuales el remitente ha elegido una tarifa menos
elevada, lo que implica un plazo de distribucién mas largo, sin guia y sin seguimiento®

¢ Estanteria. - Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas unidades de
conservacion®t,

¢ 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®?.

e Expediente digital o digitalizado. - Copia exacta de un expediente fisico cuyos documentos
originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electrénico mediante procesos de
digitalizacion®.

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

El foliado de los expedientes electrdnicos 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 electronico y permitird su recuperacion cuando se requiera.

La autoridad respectiva conservara copias de seguridad periddicas que cumplan con los requisitos
de archivo y conservacién en medios electrénicos, de conformidad con la ley®.

57 Archivo General de la Nacién (2006) Acuerdo 027 Art.1. p. 5.

58 Congreso de la Republica (2009). Ley 1369 Titulo 1 Art. 3

59 1bid., p. 10.

60 1bid., p. 10.

61 Archivo General de la Nacién (2006) Acuerdo 027 Art.1. p. 5

62 Archivo General de la Nacién (2014) Acuerdo 02 Art. 3. p. 3.

63 |bid., p. 3.

64 Congreso de la Republica de Colombia (2011). Ley 1437 Capitulo 4, Titulo 3, Art. 59.
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e Expediente electronico de archivo. - Conjunto de documentos y actuaciones electronicos
producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite 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®s.

e Expediente hibrido. - Expediente conformado simultdneamente por documentos analogos y
electrénicos, que a pesar de estar separados forman una sola unidad documental por razones del
tramite o actuacion®®.

e Exportafacil Courier: Sistema simplificado de exportacibn 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°".

e 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
mas antigua y mas reciente de un conjunto de documentos®®.

¢ Foliado electronico. - Asociacion de un documento electronico a un indice electronico en un mismo
expediente electronico o serie documental con el fin de garantizar su integridad, orden y
autenticidad®®.

e Foliar.- Accion de numerar hojas’.

e Folio.- Hoja™.

e Folio recto. - Primera cara de un folio, la que se numera’?.

e Folio vuelto. - Segunda cara de un folio, la cual no se numera’s,

e Fondo abierto. - Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas administrativamente
vigentes, que se completa sistematicamente’.

e Fondo acumulado. - Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacion
archivistica’™.

65 Archivo General de la Nacién (2014) Acuerdo 02 Art. 3. p. 3.
66 Archivo General de la Nacién (2014) Acuerdo 02 Art. 3. p. 3.
67 Consultado en http://www.4-72.com.co/ExportafacilCourrier
68 Archivo General de la Nacién (2006) Acuerdo 027 Art.1. p. 5.
69 Archivo General de la Nacién (2015) Acuerdo 03 Art. 3. p. 3.
70 Archivo General de la Nacién (2006) Acuerdo 027 Art.1. p. 6.
7% |bid., p. 6.

72 |bid., p. 6.

7 |bid., p. 6.

7 Ibid., p. 6.

75 Ibid., p. 6.
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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’®,

e Fondo documental. - Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica, en
desarrollo de sus funciones o actividades’’.

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.

e Formato. - Es el documento que tiene como objetivo estandarizar la presentacion o contenido de
informacion de acuerdo con la forma y las caracteristicas técnicas previamente definidas; son
utilizados para consignar informacion requerida o generada por los procesos y deben estar
asociados a una o varias actividades descritas en un procedimiento. Pueden ser documentos
virtuales o fisicos. Debe incluir las instrucciones de diligenciamiento.™

e Formulario. - Es el formato para que los contribuyentes o responsables, agentes de retencién y
usuarios en general presenten las declaraciones y paguen los impuestos en cumplimiento de las
obligaciones tributarias o aduaneras. Debe incluir las instrucciones de diligenciamiento y si es del
caso debe incluir cartilla. El competente para prescribir los formularios, mediante acto administrativo,
es el Director General®.

e Gestion documental. - Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificaciéon, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion®!.

¢ Identificacion 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®,

e Indice electrénico. - Relacion de los documentos electronicos que conforman un expediente
electrénico o serie documental, debidamente ordenada conforme la metodologia reglamentada para
tal fin®.

¢ Informacién. - Se refiere a un conjunto organizado de datos contenido en cualquier documento que
los sujetos obligados generen, obtengan, adquieran, transformen o controlen; &

76 |bid., p. 6.

77 Archivo General de la Nacién (2006). Acuerdo 027 Art.1. p. 6.

78 UAE DIAN, Coordinacion de Comunicaciones Oficiales y Control de Registros. (2016). Definicion.
79 UAE DIAN (2012). Resolucién 0159 Art. 2. p. 3.

8 |bid., p. 3.

81 Archivo General de la Nacién (2006). Acuerdo 027 Art.1. p. 6.

82 |bid., p. 6

83 Archivo General de la Nacién (2015). Acuerdo 03 Art.3. p. 3.

84 Congreso de la Republica de Colombia (2014). Ley 1712, Art. 6, Titulo 1.
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¢ Informacién publica. - Es toda informacién que un sujeto obligado genere, obtenga, adquiera, o
controle en su calidad de tal®

¢ Informacién publica clasificada. - Es aquella informacién que estando en poder o custodia de un
sujeto obligado en su calidad de tal, pertenece al &mbito 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®®.

¢ 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
hii 87
publicos®’.

¢ Inventario documental. - Instrumento de recuperacion de informacién que describe de manera
exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental®s,

¢ Manual. - Son documentos que contienen en forma explicita ordenada y sistematica informacién
sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacién y procedimientos de la entidad; asi como la
forma de utilizacion de sistemas informéticos y herramientas tecnoldgicas.®°

¢ 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®C,

¢ Metadatos. - Datos acerca de los datos o la informacién que se conoce acerca de la imagen para
proporcionar acceso a dicha imagen®..

e Modelo de requisitos para la gestién de documentos electronicos —More-.- Esta especificacion
describe un Modelo de Requisitos para la gestién de documentos electrénicos de archivo (MoReq)
e incide especialmente en los requisitos funcionales de la gestién de documentos electronicos de
archivo®.

e Motivos o causales de devolucion 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.

85 Archivo General de la Nacién (2015). Acuerdo 03 Art.3. p. 3.

86 |bid., p. 3.

87 Congreso de la Republica de Colombia (2014). Ley 1712, Articulo 6, Titulo 1.

88 Archivo General de la Nacion (2006). Acuerdo 027, Art. 1. p. 7.

89 UAE DIAN (2008). Resolucion 457. Articulo 3. p. 5.

9 1bid., p. 4.

91 Ministerio de Tecnologias de la Informacién 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.

92 Comision Europea, Programa IDA, Cornwell Affiliates plc (2001). p.1.
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- 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 tramites 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
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.”

- Direccién 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®,

¢ Normalizacidn archivistica. - Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la aplicacién de
la practica archivistica®.

e Objetos postales masivos. - Numero plural de objetos postales que se entregan a un operador
postal para ser repartido entre un plural de destinatarios.

e Ordenacién documental. - Fase del proceso de organizacibn que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion®.

e Organizacién de archivos. - Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es
la agrupacién documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales®.

e Organizacion documental.- Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la
descripcion de los documentos de una institucion®’.

93 Comision de Regulacion de Comunicaciones (2011). Resolucién 3095. Art. 9. p. 9.
94 Archivo General de la Nacién (2006). Acuerdo 027 Art.1. p. 7.

9% |bid., p. 7.

% |bid., p. 7.

9 Ibid., p. 7.
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e Pagqueteria. - Servicio para envios de 2 a 50 kilos entre las principales poblaciones del pais con
prueba de entrega®.

e 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 o un color) y se representa digitalmente mediante un codigo binario
(ceros y unos)®.

¢ Planilla.- Impreso o formulario con espacios en blanco para rellenar, en los que se dan informes, se
hacen peticiones o declaraciones, etc., ante la Administracién pablica'®.

e Postexpres. - Servicio expreso de envio de documentos y objetos postales hasta 2 Kg, entre las
principales poblaciones del pais, con prueba de entrega.

¢ 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 mision de la entidad®*.

e Preservacioén digital. - Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones especificas
gue tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnolégica de los datos, la permanencia y el
acceso de la informaciéon de los documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los
mismos por el tiempo que se considere necesario!?,

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®3,

e Principio de orden original. - Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el
cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los
tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacién de fondos, series y unidades
documentales!®.

98 Consultado en http://www.4-72.com.co/Paqueteria

9 Ministerio de Tecnologias de la Informacién 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.

100 Real Academia Espafiola. (2014). Diccionario de la lengua espafiola (23.a ed.). Consultado en http://dle.rae.es/?id=TJzlduA

101 Congreso de la Republica de Colombia (2011). Ley 1474 Art. 76 Capitulo VI.

102 Archivo General de la Nacion (2014). Acuerdo 06, Art.3. p. 3.

103 UAE DIAN, Coordinacién de Comunicaciones Oficiales y Control de Registros. (2016). Definicion.
104 Archivo General de la Nacion (2006) Acuerdo 027 Art.1. p. 7.
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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 institucion y sus dependencias no deben
mezclarse con los de otras®.

e Procedimiento. - Los procedimientos son los documentos que describen la forma especifica para
llevar a cabo un proceso. El procedimiento describe en forma secuencial las actividades necesarias
para su ejecucion definiendo quien lo hace, donde se hace, cuando se hace, por qué, como se hace,
incluyendo la identificacion de los riesgos operacionales y los controles para la mitigacion de los
riesgoste.

e Programade Gestion Documental. - Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes
a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion®’.

e Pruebade 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?!®,

¢ Radicacion de comunicaciones oficiales.- Procedimiento por medio del cual las entidades
asignan un nimero 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'®.

e Recepcion de documentos. - Conjunto de operaciones de verificacién y control que una institucion
debe realizar para la admisién de los documentos que le son remitidos por una persona natural o
10
juridical®.

e Recibo de pago. - Es un documento probatorio externo que se contabiliza y cuya finalidad es la
de documentar la recepcion de valores (efectivo, conformes, cheques) en pago de deudas.

e Recuperacion de documentos. - Accién y efecto de obtener, por medio de los instrumentos de
consulta, los documentos requeridost!®.

e Registro de comunicaciones oficiales.- Procedimiento por medio del cual las entidades ingresan
en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las comunicaciones
producidas o recibidas, registrando datos como: Nombre de la persona y/o entidad remitente o
destinataria, nombre o cédigo de la dependencia competente, numero de radicacion, nombre del
funcionario responsable del tramite y tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otrost!2,

105 |pid., p. 7.

106 UAE DIAN (2012) Resolucion 0159, Art 2. p. 3.

107 Archivo General de la Nacion (2016) Banco terminoldgico AGN, consultado en http://banter.archivogeneral.gov.co,
108 Comisién de Regulacion de Comunicaciones (2011) Resolucién 3038, Art.3. p. 5.

109 Archivo General de la Nacion (2001). Acuerdo 060, Art.2. p. 2.

110 Archivo General de la Nacion (2016) Banco terminolégico AGN, consultado en http://banter.archivogeneral.gov.co,
111 Archivo General de la Nacion (2006) Acuerdo 027 Art.1. p. 8.

112 Archivo General de la Nacion (2001). Acuerdo 060, Art. 2. p. 2.
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Resoluciéon. El numero de pixeles (tanto en alto como en ancho) que constituye una imagen,
expresado normalmente como el nimero de pixeles por unidad lineal, ej.: 300 ppi (pixeles por
pulgada) o a veces como dpi (puntos por pulgada). Cuanto mayor es el nUmero 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)*2,

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 retenciéon documental*'4,

Rétulo o autoadhesivo.- Es la etiqueta o sticker, mediante la cual se identifica el nimero de
radicado que se le asigna a la comunicacion oficial*®.

Seleccién documental. - Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de valoracion
documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de
caracter representativo para su conservacion permanente. Usense también “depuracion” y “expurgo”116,

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 otrost'’.

Servicio de correo Corra.- Servicio de recoleccion y entrega a domicilio disefiado para empresas
gue necesitan intercambiar correspondencia entre sus sucursales y/o dependencias de forma
confidencial a nivel nacional. Es prestado por 472118,

Servicio de Mensajeria Expresa. Servicio postal urgente que exige la aplicacién y adopcion de
caracteristicas especiales para la recepcion, recoleccién, clasificacion, transporte y entrega de
objetos postales hasta de 5 kilogramos. Este peso sera reglamentado por la Comisién de Regulacion
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 niumero de identificacion
individual que cumpla las veces de admision o guia.

b) Recoleccion a domicilio. A solicitud del cliente.

113

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones. Guia 5 Cero papel. Consultado en
http://programa.gobiernoenlinea.gov.co/apc-aa-files/da4567033d075590cd3050598756222¢/guia-5-digitalizacin-de-
documentos.pdf. p 25.

114 Archivo General de la Nacion (2006) Acuerdo 027 Art.1. p. 8.
115 YUAE DIAN, Coordinacion de Comunicaciones Oficiales y Control de Registros. (2016). Definicion.
116 Archivo General de la Nacion (2006). Acuerdo 027 Art.1. p. 8.

117

Ibid., p.8.

118 Consultado en: http://www.4-72.com.co/Corra
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c¢) Curso del envio: Todo envio de mensajeria expresa debe cursar, con una copia del recibo de
admisién 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 recepcién hasta la
entrega®®®.

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*?°,

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???.

e Tabla de Retencién 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'?2,

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 disposicion final'?3,

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?.

e Tramite de documentos. - Recorrido del documento desde su produccién o recepcién, hasta el
cumplimiento de su funcién administrativa®?®.

e Transferencia documental. - Remisién de los documentos del archivo de gestion al central, y de
éste al histdrico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracién documental vigentes!?®,

e Tutela.- Accion preferente y sumaria, por si misma o por quien actlle a su hombre, la proteccion
inmediata de sus derechos constitucionales fundamentales, cuando quiera que éstos resulten
vulnerados o amenazados por la accién o la omisién de cualquier autoridad publica?’.

119 Congreso de la Republica (2009). Ley 1369 Titulo 1 Art. 3

120 Archivo General de la Nacion (2016). Banco terminolégico AGN Consultado en  http://banter.archivogeneral.gov.co,
121 Archivo General de la Nacion (2006). Acuerdo 027 Art.1. p.9.

122 |pid., p. 9.

123 |pid., p. 9.

124 |pid., p. 9.

125 Archivo General de la Nacion (2006) Acuerdo 027 Art.1. p. 9.

126 |bid., p. 9.

127 Constitucién Politica de Colombia. Art. 86.
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e Unidad administrativa. - Unidad técnico - operativa de una institucion'28,

¢ Unidad de correspondencia.- Es la dependencia encargada de gestionar de manera centralizada
y normalizada, los servicios de recepcion, radicacion y distribucién de sus comunicaciones oficiales,
de tal manera, que estos procedimientos contribuyan al desarrollo del programa de gestion
documental y los programas de conservacion, integrandose a los procesos que se llevaran en los
archivos de gestion , centrales e histéricos!?®.

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*¥®,

e Unidad documental. - Unidad de andlisis en los procesos de identificaciébn y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o compleja,
cuando la constituyen varios, formando un expediente®3?,

e Valor administrativo.- Cualidad que para la administracién posee un documento como testimonio
de sus procedimientos y actividades*®2.

e Valor cientifico.- Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con la creacion
de conocimiento en cualquier area del saber*3?,

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®*.

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
economicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y Utiles para el
conocimiento de su identidad*®,

¢ Valor fiscal.- Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Publica®®®.
e Valor historico.- Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse

permanentemente por ser fuentes primarias de informacién, Gtiles para la reconstruccion de la
memoria de una comunidad*®’.

128 Archivo General de la Nacion (2006) Acuerdo 027 Art.1. p. 9.

129 Consultado en: http://actividadesinstructorayolandasena.blogspot.com.co/2011/04/actividad-3-unidad-de-
correspondencia.html

130 |bid., p. 9.

131 |bid., p. 9.

132 |pid., p. 10.

133 |pid., p. 10.

134 |bid., p. 10.

135 |bid., p. 10.

136 |bid., p. 10.

137 |bid., p. 10.
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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®,

e Valor permanente o secundario.- Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo!®.

e Valor primario.- Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o se
reciben hasta que cumplen sus fines administrativo, fiscales, legales y/o contables!®,

e Valor técnico.- Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion en virtud de
su aspecto misional'#!.

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#2,

4. MARCO LEGAL Y REGLAMENTARIO

Ver catalogo normativo del proceso

5. DESARROLLO DEL TEMA

Descripcion de las actividades para la gestién documental fisica.

La radicacion de declaraciones y recibos oficiales de pago comprende algunas actividades de
correspondencia y de archivo. En cuanto a la gestién de archivos hace relacion al embalaje, la creaciéon
y actualizacion de carpetas y la creacion de medios de conservacion a través de los sistemas
informaticos, asi como la realizacién de traslados de documentos, y la administracion de tablas de
retencién documental. La gestion de correspondencia tiene que ver con la recepcion y radicacion de
documentos fisicos y la generacién de reportes y consultas de los documentos radicados.

La gestion documental de los documentos fisicos a que se refiere este Manual cumple con las
siguientes etapas:

138 pjd., p. 10.
139 pjd., p. 10.
10 pid., p. 10.
141 |pjd., p. 10.
12 pjd., p. 10.
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Para realizar las actividades se debe contar con un lector de cédigo de barras el cual debe operar
normalmente conectado al equipo (PC).

Se deben tener a mano elementos de oficina como saca ganchos, cortapapel, clips, los cuales seran
Gtiles para la recepcion y radicacion de los documentos.

5.1. Recibir los documentos Fisicos

Las Entidades Autorizadas para Recaudar- EAR -deben entregar a la UAE DIAN los documentos fisicos
debidamente relacionados en el Formato FT-ADF-2729 Entrega de documentos fisicos Tributarios y
aduaneros, en carpetas de 200 documentos. En el momento en que se reciben los documentos se debe
verificar que estén debidamente firmados, que el destinatario sea una dependencia o la entidad en si
misma, en caso de que éstos vengan en sobres, carpetas, cajas, etc., deben ser extraidos teniendo en
cuenta las recomendaciones de seguridad establecidas por la Entidad para este tipo de manejo.

5.2. Alistamiento y clasificacion

Una vez recibidos, se procede a revisar fisicamente cada uno de los documentos para verificar que no
contengan elementos que puedan obstaculizar la digitalizacion y evitar posibles interrupciones y dafios
de la maquina, si es el caso se deben retirar ganchos, desdoblar y despegar hojas cuando por efecto
del almacenamiento se hayan adherido unas con otras, ordenarlos para que todos queden en un solo
sentido, lo anterior para facilitar y organizar la digitalizacion.
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La clasificacion consiste en la separacion y agrupamiento de los documentos de acuerdo con las
tipologias definidas en Tablas de Retencion Documental establecidas para la Entidad.

La digitalizacion de los documentos fisicos comprende la accién de convertir los documentos fisicos en
imagenes digitales, para que puedan ser consultadas a través de los servicios informaticos, de tal forma
gue estén disponibles para los requerimientos de las diferentes dependencias de la Entidad.

5.3. Ingreso alos Servicios Informaticos de la DIAN

Para ingresar al portal de la DIAN, escriba la siguiente direccién en su navegador:

https://muisca.dian.gov.co/WebArquitectura/DefLogin.faces

[olcelfelel cor uns Colombia més honestal

= estoy?: Inicio | Ususrios registrados

» Iniciar sesion
SERVICIOS EN LINEA MUISCA

Tipo de documento del usuaria: Cédula de Ciudadania v

Nimero de documento: [ |

Figura 1. Ventana de ingreso a los SIES

Una vez el servidor publico responsable de la radicacién se encuentre en la pagina de usuarios
registrados procede a ingresar con su numero de documento de identificacién y con la contrasefia que
tiene asignada en los servicios informéticos de MUISCA.
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» Iniciar sesion
SERVICIOS EN LINEA MUISCA

Para ingresar suministre 1os siguientes datos

Ingresa a nombre de; NIT w

Mimero de documento de la | |
organizacion:

Tipo de documento del usuario: Cédula de ciudadania w
Mimero de documento; |ﬂ]]]]]]ﬂ]] |
Confrasena | ssssssssEe |

Activar

tchdo (Do) Ingresar

virtual

Figura 2. Ventana de inicio de sesién
5.4. Radicacion de Documentos Fisicos.

La radicacion de documentos fisicos, como actividad de la gestién de correspondencia, consiste
en registrar con ayuda de los servicios informaticos la informacién de los documentos fisicos
gue ingresen o salgan a través de las dependencias de documentacion en forma masiva que
en este caso provienen de las EAR o los generados a través de los servicios informaticos en los
trdmites efectuados en los diferentes lugares de atencion establecidos por la DIAN.

Paso 1 haga clic en la opcién Gestién Documental con lo cual se muestra el siguiente menu,
una vez aparece el menu el paso 2 es seleccionar la opcidn de gestién de correspondencia.

DAAN-NUBLA

e P o = Gestion Documental
Bsndejs de Sakda \M
Comantanos y Qusiss C:::':""f;“’ Agrupt a3 opciones de sdminiatreciin de digtakzaciin
Consubs Agunios
Gestidn de Archies Opeion peatibns de Archivos

#  Cofmen

DEANMET m e Comespondenca
»  Factura Ercironica
AT

* Adminisiracion y parameinzacy
= Gestidn de Archhos
& Gealidn db COMERpondenca
Reparies
= Sably da mercancis

Encuests Servicos informico E

€ >
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Figura 3. Ingreso al menu de gestién documental

A continuacién, el paso 3 sera seleccionar Radicar documentos Masivos:

- ) B

P 2L O o Gestion de correspondencia
Permd SHUIS SOCUMSNINS S8l BrosERo JoCumantsl Gt han 300
penerados mal o por error

e Buscar Anlaciones Busca ol documents de anulaciin de ks formatos de gesiin documental
Corres

| Fiadear Documanie l
CWANNET 3 e PHmbE FRETAT TRACACONES 08 COCUMERION iC08 08 10Ama MasHE

Factura Emctrinica

Comentarios ¥ Queins Anulaciin de decumenios

Genara repertes y consubas de corresgendenca

Gaamnn Decumerasl
Administracain y parametriza

Gestién de Archives

* Reportes ¥ consulns come:
Repories
Sakda de mercancias

Encuesta Servicios Informisco E

< >

Figura 4. Ingreso a la opcién de Radicacion

Paso 4. Aparece el formulario de captura de informacion para la radicacion de documentos. Primero
debe incluir la informacion del remitente; para realizar esta operacion, dé clic en el botén de Buscar:

CRAN-MUECA
s AutogENtn Radicacién de Documentos

- Bsndeja de Sakda

+  Comentaros y Quejss Datos del remitenie

c A T Hombre | Razin
= Consubs Asunfos | NIT Sodal | a Busiar
« Comes

. CRAMMET
Factira ERcirénics Contenido de los documentos
Geston Documental | Concepto RECEPCION DE DOCUMENTOS |~
Admingracihn y pammetnizs | Adio 2016
L]
® Gestién de Lrchivos
| Forma de enfrega Selecoione -
- Gesticn de cormespondenca
 Aralacidn de documenios | Clase oe documents Seleccione b
« Buscar Anulaciones
Para agregar formularios @lducnonpfl
de dick en el botdn
+ Repories y consulss Come
s Repores Datos del Destinatario
Sabda de mercancias | HNIT 800197268 | Mombre [ Razin Socia DIRECCION DE IMPUEST
»  [Encuesta Servicios mformdtics
| ﬂwmnr | a > )
€ 3

Figura 5. Formulario de radicacion de documentos

Para identificar al remitente existen dos opciones: la primera es si conoce el nimero del NIT y la
segunda es si se conoce el nombre, razon social o partes del nombre de ellos. Digite alguno de estos
datos en la casilla correspondiente y dé clic en el boton Buscar

|_-JI I_‘\\-ll
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@ DLAM - MUTSCA - Mozilla Farefox — (=] b
& DMRECCION DE IMPUESTOS ¥ AD CC Y ca.dian.gov.coWebRutMuisca/Defs PersonaRutPopup.face:

Consulta RUT

Consultar por NIT
Tipo de Documento de Idantiicacidn ~

Mimero de Documento

Consultar por Rarxén Social o Nombres

Razén Social BANCOLOMELA
Desea realizar la busqueda: @ Iniciando con la palabra ) Que contenga la palabra
‘ E Buzcar

CASILLA DE

/c;,-.fEQUEO Razén Social

200823544 BANCOLOMBLS, CANNMAMN

B9093TINF BANCOLOMBLS, PANMANMA S8,

00823503 BANCOLOMBLL, PUERTO RICO INTERMACIONAL IMC
890903938 BANCOLOMBLA. S A

[
[
[
=1
/‘\ Anterior J 1 [~ 1@ Siguients) -

Figura 6. Ventana de consulta autorizada

&Y sino existe Informacion?

En el evento de que el remitente no esté registrado en el RUT, se debe cerrar la ventana de consulta
de autorizado y regresar a la pagina de “Radicacion de Documentos”, una vez alli el funcionario
realizara la captura del nombre o razén social en el aplicativo.

Radicacion de Documentos

Datos del remitente

Nombre / Razdn .
| NIT 890903938 Lo BANCOLOMEIA S.A. ©) Busear

Contenido de los documentos

Para agregar formularios @.ﬂ.dicionarJ

de click en el botdn

| Concepto RECEPCION DE DOCUMENTOS |~
| Afio 2016

| Forma de entrega PRESENCIAL e
| Clase de documento 210 - Renta Naturales ~
|

Datos del Destinatario

| NIT 800197268 | Nombre / Razdn Social DIRECCION DE IMPUEST!

| ‘!Solicitar ] | Q Limpiar

—1 ™~
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Figura 7. Captura de remitente inexistente

En la siguiente seccion Contenido de documentos, se cargan automaticamente los campos de
Concepto: trae el valor de “Recepcion de documentos” y Aflo: muestra por defecto la vigencia actual.
Estos datos solo se cambian cuando se efectian operaciones de radicacién de archivo o envio de
documentos.

Radicacion de Documentos

Datos del remitente

| NIT 890903938 gg;*aﬂlfema?-é" BANCOLOMBIA S.A. © suscar

Contenido de los documentos

| Concepto RECEPCION DE DOCUMENTOS |+~
| Ao 2016

Forma de entrega PRESENCIAL b
| Clase de documento 210 - Renta Naturales -

Para agregar formularios - @Micionar
de click en el boton

Datos del Destinatario

| NIT 800197268 | Nombre / Razén Social DIRECCION DE IMPUEST!
| ‘! Solicitar | Q Umpiar J

Figura 8. Adicionar documentos

En la casilla “Forma de Entrega”, seleccione la opcidén que corresponda; la mas usual en los puntos de
contacto y lugares de recepcién de documentos es la Presencial.

|

’ )

—
I
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Una vez seleccionado el dato de la forma de entrega y al hacer clic en el boton Adicionar se abre una
ventana que permite capturar la informacién de los formularios que se van a radicar:

& DIAN - MUISCA - Mozilla Firefox — O >

i DIRECCIOMN DE IMPUESTOS ¥ AD... (CO https://muisca.dian.gov.coMebGestiondocumental/DefFormulariosRadicacior

Formularios de una radicacion
\CIase de documento 210

‘+ Miamero de formulario

+No. Autoadhesivo
)Total folios

Total de folios de la o
radicacién

I @Adiclonar,l @ Cerrar ]

Ultimo formulario adicionado Ultime autoadhesivo adicionado

QRYPP

Borrar Item Mdamero de formulario Mo. Autcadhesivo Total folios Editar datos
Eorrar

Figura 9. Captura de informacién de formularios
De acuerdo con la figura 9, los campos que muestra la pantalla “Formularios de una radicacién” son:

1. Clase dedocumento. - Es un campo que indica el tipo de documento que se va a radicar, dicho
campo muestra como valor predeterminado el formulario 210, este campo no es editable.

Si el documento que se esta leyendo con el lector no corresponde al tipo seleccionado, el
sistema muestra un mensaje informando el error.

Los documentos normalizados tienen como principal caracteristica que estan estandarizados y
poseen codigo de barras el cual permite su identificacion Unica. La informacién que contienen
ya esta registrada en las bases de datos de la Entidad, por esta razén para su recepcion y
radicacion solo se necesita de la captura de los identificadores del documento.

2. Numero de formulario. - En este campo se debe capturar con ayuda de un lector 6ptico de
cbdigo de barras el numero del formulario que se esta radicando. También existe la posibilidad
de registrar este nUmero con ayuda del teclado, teniendo cuidado de registrar el nimero exacto.

3. Numero de autoadhesivo. - Igual que en el campo anterior, capture con ayuda de un lector
optico de codigo de barras el numero del autoadhesivo que tiene el formulario. Este campo solo
se diligencia cuando los formularios provienen de una EAR o similar.

4. Total folios. - En este campo se captura el nimero total de folios que conforman el paquete,
es decir, el documento principal con sus anexos y solo se usard cuando este niUmero sea
diferente a 1.
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5. Total de folios de la radicacion. - En este campo se evidencia la totalidad de documentos sin
anexos gue se radicaron.

Una vez que diligencie la informacion en los campos, oprima el botébn Adicionar para agregar los
nuevos registros. Es aconsejable usar este botén cuando se ingresa informacién de pocos formularios;
para volimenes superiores dé Enter, una vez haya capturado la informacion de todos los formularios,
esta opcion tiene el mismo efecto y es mas eficiente. La informacion registrada en los campos de
captura se visualiza en la parte inferior de la ventana. Alli se relacionan las siguientes columnas:

& DIRECCION DE IMPUESTOS ¥ AD... (CO tpsa/fi ca.dian.gov.co/WebGest

Formularios de una radicacion
| ciase de documento 210

I Numero de formulario
I Mo. Autoadhesivo
Total folios

Total de folios de la 3
radicacién

| @rdicionsn 000 @ e TABLA DE

DATOS 5
Ultimo for o adicionado Ultimo autoa adicionado
21033333333333 29212121210 221212
X 4 fol X
FBorrar Item MNdmero de mulario MNo. Autoadhesivo Total folios Editar datos

3 1 2101111111111 1111111111111111 1 =]

O 2 2100000000000 1111111111111111 1 =]

O 3 2103333333333 2121212121212212 1 =)
Sy

~

Figura. 10 visualizaciéon de datos registrados

La figura 10 muestra el ejemplo de los datos ingresados previamente, los cuales tienen las siguientes
opciones:

1. Borrar. - Aparece un cuadro de chequeo que al ser elegido le permitira borrar los registros que
presenten seleccionados.

2. Item. - Contiene el nimero consecutivo que identifica cada registro.

3. Numero _de formulario. - Corresponde al numero que fue capturado en el campo
correspondiente.

4. Numero de autoadhesivo. - Relaciona el nimero del autoadhesivo del banco que es capturado
en el campo correspondiente.

5. Total folios. - Presenta el numero de folios que conforman cada documento y que fueron

capturados en el campo correspondiente.

6. Editar datos. - Boton en el cual se selecciona para modificar un item el cual esta con error.

A continuacion, se muestran las opciones de modificacion de los datos previamente capturados:




D u N MANUAL DE USUARIO DE RADICACION,
CREACION DE CARPETAS Y MEDIOS DE
CONSERVACION DE DECLARACIONES Y M N 'A D F'0027
RECIBOS OFICIALES DE PAGO

Proceso: Administrativo y Financiero Version 2 Pagina 29 de 74

@ DIAM - MUISCA - Mozilla Firefox
& DIRECCIOM DE IMPUESTOS ¥ AD... (CO)  https:/fmuisca.dian.gov.co/WebGestiondocumental/DefFormulariosRadicar
el
i
Formularios de una radicacion
| Clase de documento 210

| Numero de formulario
| Mo. Autoadhesivo

| Total folios:

Total de folios de la

. 3
radicacion

Uttimo Megmulario adicionado Ultimo autoadhesivo adicionado
2103333333 212121212121221212

Borrar Item MNimero de formi i oadhesivo Total folios Editar datos
= 1 2101111111111 BOTONES DE 111111 1 =]
111111 1 &

2103333339333 2121212121212212 1 @

O &= .

Figura 11. Opciones de edicioén de datos de formularios

(| 2 2100000000000
4 Borrar

1. Botén Adicionar: permite ingresar un nuevo formulario

2. Botdn Cerrar: se utiliza para culminar la etapa de radicado, antes de regresar al formulario
principal al hacer clic, saldra un recuadro de confirmacién el cual notifica si hay items repetidos
o informacion incompleta y puede modificar con el botén de EDITAR DATOS para poder
visualizar la pantalla de informacién (ver figura 11).

3. El botén Borrar seleccionados, permite borrar los registros que han sido seleccionados en la
columna borrar. En caso de que existan errores en la captura, el sistema mostrara una etiqueta

indicando que existe incongruencia.

En la figura 12 se muestra un ejemplo de la pantalla que presenta el sistema, en el caso de un formulario
repetido: para ello se selecciona el nUmero o los nimeros de item que se encuentran con este error,
luego dar clic en borrar seleccionados, se refleja una pantalla de confirmacién por Gltimo y si esta seguro
dar clic en el botdn si de lo contrario dar clic en el botén no
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@ DIAN - MUISCA - Moxzilla Firefox [= = |[=]
& DIRECCION DE IMPUESTOS Y AD... (CO) | https:/fmuisca.dian.gov.co/WebGestiondocumental/DefFormulariosRadicac
-~
nmnauaiscA/A
Formularios de una radicacion
| Clase de documentay, 210
| Mimero de T'ormulaﬁFIfY~
J Confirmacidn
| Mo. Autoadhesivo
ATEMCION
| Total folios
Total de folios de Iz
radicacidn
| @ﬂ.diciunar,l
Los siguientes ndmeros de documento y/o autoadhesivos
estan repetidos: 1111111111111111, ;jdesea continuar?
Ultimo formulario z
210333333333333
Barrar ltem @ olios Editar datos
1 ZJIOIITIITIIIIIL 11111111117111111 1 - @
| 2 2100000000000 1111111111311111 1 2y
| 3 2103333333333 2121212121212212 1 2y
Borar
Qm}
-

Figura 12. Pantalla de formulario duplicado en la radicacion

Una vez diligenciados todos los campos, continde con la realizacion de la solicitud de la radicacion,
oprimiendo el botén Solicitar:

Radicacion de Documentos

Datos del remitente

Nombre / Razén |
I NIT 890903938 o BANCOLOMBIA S.A. O susear )

Contenido de los documentos

| Conceplo RECEPCION DE DOCUMENTOS |~

I Afio 2016

I Forma de entrega PRESENCIAL v
Clase de documento 210 - Renta Maturales v

Para agregar formularios @ndiuinnau

de click en el botén

Datos del Destinatario
I MIT 800197268 | Nombre | Razdn Social DIRECCION DE IMPUEST!

= o

Figura 13. Solicitar constancia de radicacion.
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Espere unos segundos mientras se graba y procesa la informacion. Como resultado se debe generar
la constancia de radicacion, como se muestra a continuacion:

Radicacion de Documentos

Datos del redilizfite la‘-huendc 1096603043951, pdf X
. \ LT 0
| R @ o ) | o o
La radicacion ha sido recibéda = 10966030439501.pdf
) I ¢l cual e Adobe Acrobat Document
Contenido ¢

de hitps//muiscadian.gov.co

| Sonown {0k debsiera hacer Firefon con este archive?
- La radicacidn ha sido recibida con el documento
i 109660304 39501 n |a fecha 23-08-2016 11:06:27, en este (@) Abrregn | Adobe Acrobat Reader OC (predeterminade)
. momenta se esta generando ¢l POF, por favar espere
Forma de e () Guardar archivo
| Clase de d [ Hacer esto para bos archivos de este tipe de ahora en adelante,
Para agreg

de dick en - Cancelar

Datos del Destinatario

| MNIT 800197268 | Nombre | Razin Sodlal DIRECCION DE IMPUEST:

| osnl-:-'.lrj I O Limigir J

Figura 14. Cuadro de dialogo abrir constancia de radicacion.

Como se muestra en la figura 14, al seleccionar la opcion Abrir con, se puede visualizar el formulario
1096 Radicacion de Documentos, el cual esta compuesto por dos paginas; la primera es la constancia
del radicado de los documentos ante la DIAN y la segunda contiene la relacién de los formularios que
estan incluidos en este radicado (ver figura 15).

Para imprimir la constancia Imprima las copias de acuerdo con lo requerido (por lo general 2), entregue
una a la persona que presenté los documentos y la otra debe quedar como portada o caratula de los
documentos que relaciona, la cual servird para continuar con el procedimiento de digitalizacion.

Recuerde que este es un documento que se puede generar en cualquier momento, por tanto, no es
necesario guardarlo localmente en el equipo.
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7L 10966

[ElEE

9501.pdf - Adobe Acrobat Reader DC

Archivo Edicion Ver Ventana Ayuda

Inicio  Herramientas

® B EQ

10966030439501... *

® |12

A MOE wm - &

YDIAN

Radicacion documentos ‘

Espacio reservago para fa DIAN

1.ai0 [2]0[1]6] 2 concepto ERECEPC\CN DE DOCUMEN

il |

(4151770721 248238415

4. Nimero de formulario

020)

0

/96603043950 1

0) 001

2¢.Foma de entrega
PRESENCIAL

[36. Clase documento
Renta Natursles

‘Z ‘ZID |

Detalle de la entrega

41, Deseracin

40N de Folos |42 Anexes | 44. Total olos

3

Remitente

46, Razén social

BANCOLOMBIA S A.

@ camilo andres ~

I}, Exportar archivo PDF v
1 Crear archivo PDF v
Editar PDF v

Comentar

0 Combinar archivos -
Rellenary firmar
Enviar para firmar

= Enviary realizar un seguimiento

T F e B FRSEEE

2016-08-23/11:06:25

o ANGOLA TOBAR CAMILO ANDRES
Analista |

Ofici y Con Reg

Nivel Central

UAE. DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES
Sede Nivel Central Sendas - Bogota

Almacene y comparta archivos en Document

"1 109660

501.pf - Adobe Acrobat Reader DC [= &=

Archivo Edicion Ver Ventana Ayuda

Inicio  Herramientas () camilo andres +

dBEQ OO0 :-

10966030439501... x

k@@@ 0% v E

A
B Exportar archivo PDF v
, DIAN Radicacion Documentos ﬁ Crear archivo PDF v
pagna 3 g 3 Hoja No. 2
Espacio resenvado para la DUAN 4 Nimers ds formulais Editar PDF N
g — —
o5 A 4 & o 1 ] Comentar
REAFRL (R B L
{\{5 Combinar archivos v
(415)7707212489984(8020) 001096603043950 1
ftem 54, Nismero de formulario 55. No. Autoadhesivo . Folios | frem 54, Nimero de formularic £5, No. Autoadhesivo 50. Falios Relleﬂary firmar
1 |ZT0TTITTTTT T 51
N 2 |2100000000000 m 1= » .y fi
5 (210333333 2121212121212212 e fviar para firmar
4 )
5 ] = Enviar y realizar un seguimiento
& 5
7 &
8 58
] [
10 80,
1" Ll
2 i
12 @
" L
p ya Almacene y comparta archivos en Document
Cloud
18 L)
" - Miés informacin
" L 3

Figura 15. Constancia de radicacion y relacion de formularios radicados

Con la impresién y entrega de la constancia de radicacion, finaliza la gestion ante el cliente. Al cerrar
el archivo con la impresion, regrese a la pagina principal y dé clic en el boton Limpiar (Figura 16), con
lo cual se despejaran los campos para iniciar una nueva captura de Radicacién de Documentos.
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Radicacion de Documentos

Datos del remitente

890903938 Nomore / Razon BANCOLOMBIA S.A.
| L Social Q) Busear )

Contenido de los documentos

Concepto RECEPCION DE DOCUMENTOS |~
| Afio 2016
| Forma de entrega PRESENCIAL W
| Clase de documento Seleccione ~

Para agregar formularios @ﬂ.dltlonaw

de click en el botdn

Datos del Destinatario

| NIT 800197268 | Mombre / Razdn Social DIRECCION DE IMPUEST!
I Qsmnlar ) .‘ Q Umgiar )

Figura 16. Botdn limpiar
5.5. Anulaciéon de Documentos

Mediante esta opcion (Figura 17), se pueden anular documentos que han sido generados mal o por
error y se anulan los documentos con formato MUISCA 1096 Radicacion de Documentos, 1287
Asignacion de carpeta, 1098 Medio de conservacion.

Gestion de correspondencia

Permte anular documentos del proceso documental que han sido
generados mal o por arror

Buscar Anulacones Busca el documento de anulacidn de los formatos de gestion documental

Radicar Documentos

Masivos Permte reakzar racicaciones de documentos fisicos de forma massva

Reportes y consulas

Genera ries y consullas de correspondencia
cofrespondencia "2 Y

Figura 17. Anulacion de documentos

Una vez se ha ingresado a la opcion de anulacion de documentos, se genera una pantalla (Figura 18)
donde se evidencia:

—1 ™~
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Anulacion de Documentos Gestion Documental

®| Tipo de documento Seleccione uno v
@| Nimero de documento
@| Causal de anulacidn Seleccione ~
" Salicitar [Q\?&egenﬁgdo

Figura 18. Cuadro de dialogo anulacion

1. Tipo de Documento. - Es donde se selecciona el tipo formato el cual se va a eliminar.

2. Numero de Documento. - En este campo se debe capturar con ayuda de un lector Gptico de
codigo de barras el numero del tipo de formato a eliminar. También existe la posibilidad de
registrar este numero con ayuda del teclado, teniendo cuidado de registrar el nimero exacto.

3. Causal de Anulacion. - La causal de anulacidon se selecciona al momento de evidenciar el
motivo de la anulacion.

Al momento de hacer clic en el cuadro 1 (Figura 19) “Seleccione uno”, se evidencian 6 opciones que
corresponden a los siguientes formularios: 1096 Radicacion documentos, 1287 Asignacion carpeta,
1098 Medio de conservacién, 1097 Traslado documental, 1306 Recepcioén de traslados y 1319 Control
de reprografia.

Se selecciona la opcién que le corresponde al tipo de formato a eliminar.

Anulacién de Documentos Gestion Documental

| Tipo de documento 1 Seleccione uno

. Seleccione uno
| Mimero de documento RADICACION

i CARPETA
Causal de anulacién

@ solicitar

MEDIO DE CONSERWACION
TRASLADO

CONTROL DE REFROGRAFIA

Figura 19. Opciones del tipo de documento a anular

Para capturar el nimero de documento (2) en la figura 20, se cuenta con dos opciones, se puede tomar
con ayuda del lector de codigo de barras o bien en caso de que el lector no tome la lectura, se puede
digitar mediante el teclado.
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Anulacion de Documentos Gestion Documental

| Tipo de documento RADICACION v

| Nimero de documento 2 1096111111111111

Causal de anulacidn Seleccione v
‘, Solicitar [Q?f%ﬁ%do

Figura 20. Captura del nUmero de documento.

A continuacion, se registra la causal de anulacién para ello se hace clic en la lista desplegable “causal
de anulacién” (3) en la figura 21, el sistema muestra las siguientes opciones:

1. Error de Duplicidad. - Sucede cuando se repite un mismo nimero de formulario en todos
los formato o adhesivo en el formulario 1096 Radicacion documentos.

2. Error de Digitacion. - Sucede cuando se digita manualmente el numero de formulario o
adhesivo y este presenta inconsistencia ya sea por falta de digitos, digitos de mas o el
namero no tiene la misma informacién del formulario.

3. Remitente Errado- Se presenta cuando se selecciona un remitente de banco diferente al
que se radico.

4. Informaciénincompleta. - Se presenta cuando no esté completa la informacién al momento
de radicar o crear la carpeta y el medio de conservacion.

5. Error de ubicacién: se presenta al momento de realizar la creacion de la carpeta o del
medio de conservacion y por algliin motivo su ubicacién no corresponde.

6. Error de concepto: se selecciona cuando hay error de tipologia.

Anulacion de Documentos Gestion Documental

| Tipo de documento RADICACION ~
| Mldmero de documento 10961111111311111
Causal de anulacién 3 Seleccione 4
- Seleccione —
D soriear ) ERROR POR DUPLICIDAD 95 T

ERROR DE DIGITACION
REMITENTE ERRADO
INFORMACION INCOMPLETA
ERROR DE UBICACION
ERROR EN CONCEFTO

Figura 21. Lista de errores de radicacion
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Una vez se completa la informacién requerida dar clic en generar anulado, (4) en la figura 21, para que

el sistema tome la informacion registrada y se pueda generar el formulario 1323 Registro de
anulaciones - documental:

Anulacion de Documentos Gestion Documental

| Tipo de documento RADICACION v
| Nimero de documento 1096111111111111
Causal de anulacidn ERROR DE DIGITACION b
ﬁ Salicitar 5 [Qgggﬁﬁgdo J

Figura 22. Botén Solicitar

Al hacer clic en el boton solicitar (5) en la figura 22, el sistema muestra el cuadro de dialogo que permite
abrir o guardar el formulario 1323 Registro de anulaciones- documental figura 23.

Luego abrir PDF o guardar para ver el formulario 1323 Registro de anulaciones- documental:

Anulacion de Documentos Gestion Documental

1 dbevaaiy | BIN00 A gt
| Tps e socuhels: ETRTIIE (@ == | | unedss segeis sbiv
| a8 Anclaciin reabrads = AN 1O Lpd

| - # oul #5 Bdobe Aivchat Document
o g Frastn i e 8

Tk debiotn bty Frcben con et archive?
La FADRCACION ha sedo asulidh Comectamenis Vi Abrieggn  Adobe Arvobat Rrsdes DO ipredebarrranade)
e ]

] Miggar st pasan boa archivecs cho eetw Bipa de shoen on sdelnte

Figura 23. Cuadro de dialogo abrir o guardar formulario 1323

Al hacer clic en abrir con y luego aceptar, se despliega el formato 1323 Registro de anulaciones -
Documental, tal como se muestra en la figura 24.
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e Acrobat Reader DC 5 X

Ventana

A O OG® - R BRET| S 2

ottt S ‘ m
an

%1 L4 Enviar para firmar

RADICACION

ERROR POR DUPLICIDAD

Figura 24. Visualizacion PDF Formato 1323 Registro de Anulaciones- Documental.

En la anulacién de documentos se encuentra una pestafia que se llama generar anulado y este se
aplica para reestablecer cada uno de los formatos muisca (radicacion, carpeta y medios de
conservacion) en su punto final y corregir el error para invocar un nuevo nimero de formulario del
formato.

Al hacer clic en el botén generar anulado (5) en la figura 25, se restablecen cada uno de los formularios
muisca, 1096 Radicaciéon documentos, 1287 Asignacion carpeta, 1098 Medio de conservacion en su
punto final para corregir el error y generar un nuevo numero de formulario, ver figura 25.

Anulacion de Documentos Gestion Documental

| Tipo de documento RADICACION ~
| Nimero de documento 1096111111111111
| Causal de anulacién ERROR DE DIGITACION Ea

Figura 25. Boton generar anulado

Una vez se hace clic en el botén generar anulado (5) en la figura 25, el sistema muestra una pantalla
de confirmacion, como se observa en la figura 26.
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Anulacidn de Documentos Gestion Documental

| Tipn de dotemers RADACACION
I Mdnnd 8o Goaimeets 10M80 30534493

s Gudrbeds I s 06 wndac ERROR FOR DUFLICDAD

S S— @il Srs.

(e arslacds: docerant

E5s operaticn hund Gus o dOCumento o0 pueds i wis
Nnuesmernts Dases commaar?

pl-cw—--.-rsz * : o

Figura 26. Confirmacion de anulacion

Una vez se genera o se invoca el formato anulado, si es de radicacion este lo lleva al punto de completar
la informacion y modificar en el recuadro de radicado la informacién inconsistente, luego cerrar y
solicitar, como se muestra en la figura 27.

Radicacion de Documentos

Datos del remitente

Nombre / Razdn ;
| NIT 890903938 nome BANCOLOMBIA S.A. ©) Buscar

Contenido de los documentos

| Concepto RECEPCION DE DOCUMENTOS |+~
| Afio 2016

| Forma de entrega PRESENCIAL i
| Clase de documento 110 - Renta juridicas ~

Para agregar formularios @ﬂ.dicionar]

de click en el botdn

Datos del Destinatario

| NIT 800197268 | Nombre / Razdn Social DIRECCION DE IMPUEST!
| ‘ESolicitar ) | Q Limpiar J

Figura 27. Correccién de documentos anulados
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Nota- Para invocar el documento anulado es necesario tener el nimero de radicado de formato que se
anulé previamente, de no estar anulado no se podré generar el formato, como se observa en la figura
28.

Anulacion de Documentos Gesticn Documeantal
e
Aan

L e B e 80 il el

wey 0 sasi | [F-OE-2016 7 11:33:31]
Hio pobds hitar und Sopun de L i aesdn 1095E030538495

FERCR Y I — Posgush A0 #5U0 Aruldy

L]

Figura 28. Pantalla de advertencia de no anulacion

5.6. Crear y Actualizar Carpetas

Una vez radicados los documentos en el formato 1096 Radicacién de Documentos y corregidos los
posibles errores, se procede a la creacion y/o actualizacion de carpetas, como parte de la gestion de
archivos la cual consiste en registrar en los servicios informaticos la informacion de los documentos
fisicos que provienen de las Entidades Autorizadas para Recaudar -EAR-0 los documentos generados
a través de los servicios informaticos correspondientes a los tramites efectuados en los diferentes
puntos de atencion establecidos por la DIAN, para esto se realizan las actividades de los numerales
correspondientes de las Figuras 29 y 30 asi:

Paso 1: Haga clic en la opcion Gestién Documental con lo cual se muestra el siguiente menu ver.
Paso 2: Seleccione la opcién de Gestiéon de Archivos, como aparece en la Figura 29.

Paso 3: Seleccione Crear/Actualizar carpetas, Figura 30.
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F DHAN-MIUGECA

®  Aulpgestion

P - Gestion Documental
+ Bandes de Sakds m‘

Ademnistraciin y
paramatrizaciin

#  Consuls Asunbss i
Gaslibn de Anchivos Dpcnnes de gaslion de archives
= Cofféd

Gestidn de comespondencis  Administracidn de commespondencia

+  Comentanos y Queas Agrupa las opciones de sdminstracida de dgtakzacin

*  DIANNET

&  Factura Electrinics

C 71

s Adminsiracidn y paramatrizaci

» Gestidn de Archivos

= Gestidn de correspondencia
#  Reportes
*  Salda de mercancias

*  [Encuesia Servicios informatics E

Figura 29. Pantalla de ingreso a gestion de archivos

Paso 3 seleccionar Crear y/o Actualizar Carpetas.

DAN-MUSCA

Autogeston - a :
y Gestion de Archivos
Bandem de Salkca
Comentancs y Cusias Crear / actualzar carpetas Crea o actualzar carpetas de documentos cptalzados
Consula Asuntcs Medio de Conservacdn Crea un medio de Conservacida
Correo Rachi Traskedo 08
2CDY Trasedo
o Recde Trashdo RN
DRANNETY documentos L 0s S S0 108
Factura Bectronica Reportes Gesson de
= srreion = Genera repores 9o b gestién Ge archives
Gesbon Docomental
Reprografie Opcones de reprografia
Administracdn y parametriza
Trasiado de documentos Realza ¢l traslado de documentos

<
» Crear / actuakzar carpetss

* Nedo de Conservacon

* Rechr Trasiado de Socumes

* Reportes Gestion de archive

* Reprografia

« Trasado de cocumentos
Gestidn de correspondenca

Reportes

Figura 30. Crear/actualizar carpetas

Paso 4 dar clic en nueva carpeta, Figura 31.
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02082017 1 1502 20 ANGOLA TOBAR CAMILD ANCAES - UAE CIRECCION DE IMFUESTOS ¥ ADUANAS MACIDNALES
, D IAN 25 Alarma = Tareas ! Asuntos O Cerrar

DREM-WUIECA

Autopeshin

Bandeja de Sakds Crear Nueva Carpeta

Comentanos y Cueps

Comuncados I Mueva carpeta ?‘" 2 I 4
*  Consuls Asuntis

Comen Lista de carpetas abiertas

Figura 31. Crear nueva carpeta
Aparece el formulario de captura de informacién para la creacién de carpetas. Primero debe incluir la

informacion de la tipologia; para realizar esta operacidn, dé clic en el botén de Buscar, como se muestra
en la Figura 32:

Creacion carpetas

| msaoa =9
| Vigencia

Total folios

Mombre de la carpeta

Para agregar documentos -
. : @ﬂdltmnarJ
de click en &l botdn

| |§@ Guardar Q Solicitar
| Lirnpsd ar a Regrezar

Figura 32. Captura de informacién para la creacion de carpeta

Tipologia. - Para identificar la tipologia remitirse al formato 1096 Radicacién de Documentos, el cual
indica en la casilla 36 Clase Documento, que tipo de formularios contiene dicho radicado.

Vigencia- Se incluye el afio actual en el que se est4 radicando.

Total de folios. - Es una casilla no editable en la que se registrara automaticamente el total de folios
gue contiene la carpeta.

— 1 _
|_-JI 1™
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Nombre de la carpeta. - Este se conforma por el nombre del banco, nimero de caja y nUmero de
carpeta.

Nota. - Tener en cuenta que por carpeta se incluye un solo banco, independientemente del total de
folios, no se puede incluir mas de un (1) banco.

A continuacién, se despliega el menu seleccién de clasificacion, en €l se elige la tipologia indicada de
los formularios a los cuales se le va a crear la carpeta, una vez seleccionado se debe dar clic en
continuar, como se presenta a continuacion en la figura 33.

@ DIAN - MUISCA - Mozilla Firefox = = | =]
@@ DIRECCION DE IMPUESTOS Y AD... (CO) | https://muisca.dian.gov.co/WebGestiondocumental/DefSelClasifDocumentosPopUp.faces?modoPre

~

Seleccion de clasificacién

MNombre Vigencia Vigencia
inicio Fin
@® Recibo de pago tributario 20130920 20731231
(O Declaracion consolidada de pagos 20130920 20731231
() Facturas de Macionalizacién 20130920 20731231
(O Declaracion Impuesto Nacional Al Consumo 2014015 20771231
(O Declaracion semanal del gravamen a los movimientos financieros 20140116 20771231
(O Declaracion Del Regimen Simplificado Del Impuesto Nacional Al Consuma 20140407 2077123
(O Declaracion Anual De Impuesto Minimos Altemativo Simple (IMAS) Para Empleados 20141029 26511231
(O Declaracion Anual De Impuesto Minimo Alternativa Simple (IMAS) Para Trabajadores Por Cuenta 20141029 26511231
Propia
() Declaracion Mensual De Retenciones En La Fuente Del CREE 20130919 20731231
(O Declaracion de importacion 20130920 20731231

@ Anterior | 1 % 3@Siguiente

Figura 33. Menu de seleccidn de tipologia

Luego de hacer clic en continuar se despliega la imagen que se muestra en la Figura 34:
Creacion carpetas

| Tipalogia Recibo de pago tributaric M)
| Vigencia 2016

Total folios

Nombre de la carpeta bancolombia Caja 1 Carf

Para agregar documentos -
. = @.ﬂ.dlcmnar,l
de click en el boton
| 1@@ Guardar ﬁ Solicitar
| a Limpiar | Q Regresar

Figura 34. Pantalla principal creacion de carpetas

e
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Para identificar al remitente existen dos opciones: la primera es si conoce el numero del NIT y la
segunda es si se conoce el nombre, razon social o partes del nombre de ellos. Digite alguno de estos
datos en la casilla correspondiente y dé clic en el botén Buscar.

Una vez ubicado el remitente, se procede a adicionar los folios haciendo clic en la pestafia adicionar,
como se muestra en la figura 35.

@ DIAN - MUISCA - Mozilla Firefox = || = || = |

& Dl.. (CO) | https://muisca.dian.gov.co/\WebGestiondocumental/DefformulariosCatalogoPopl

Adicionar documentos

| Numero Radicacién:

| Total folios
| @.ﬂ.dicionar,l ‘Q Carrar
Borrar ltem MNimero de formulario Total folios

Borar

Figura 35. Boton adicionar folios

Luego se procedera a incluir la informacion que se muestra en la figura 36, de acuerdo a las siguientes
definiciones:

1.

Numero de Radicacion: en este campo se debe capturar con ayuda de un lector 6ptico de cédigo
de barras el nimero de radicacion formato 1096 Radicacion de Documentos. También existe la
posibilidad de registrar este nUmero con ayuda del teclado, teniendo cuidado de registrar el nUmero
exacto y agregar la informacién con la pestafa adicionar.

Total folios: en este campo se refleja el total de folios automaticamente que contiene cada formato
1096 Radicacién de Documentos

Adicionar: Hacer clic en el boton para agregar items uno a uno.
Cerrar: Se hace clic en este boton para culminar la etapa de radicado.

Borrar Seleccionados: Permite borrar los registros que han sido seleccionados en la columna
borrar.

1 i T
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@ DIAN - MUISCA - Mozilla Firefos o || &=

& DI.. (CO) | httpsy//muisca.dian.gov.co/WebGestiondocumenta

Adicionar docum Ent?

l Numero Radicacion

Tatal falios [: ::l 2
@ )3 4
Bormrar Itemn Mamero de formulario Total folios

@5 | D

Figura 36. Captura de informacién de los folios

Una vez se ha terminado de adicionar los folios se solicita el nimero de radicacion de la creacion de la
carpeta, formulario 1287 Asignacién de carpeta, haciendo clic en el boton Solicitar (1 en la figura 37),
este genera un ndamero unico de identificacion.

Creacion carpetas

Tipologia Recibo de pago tributaric @) Busar )
Vigencia 2016
Total folios 1200
Nombre de la carpeta Bancolombia Caja 1 Cary
[ O s
| l@] Guardar | QSu!icitar '1
| a Limpiar ] @ Regresar

Figura 37. Solicitar numero de radicacion

Seleccione la opcion Abrir para imprimir el archivo pdf del formulario compuesto por tres paginas; la
primera se constituye la constancia de la identificacion del nombre de la carpeta (figura 38), la segunda
es la misma constancia del nombre de la carpeta, pero la diferencia en que esta hoja se imprime en un

— 1 _
|_-JI 1™




—_ N MANUAL DE USUARIO DE RADICACION,
' u | ”\1 CREACION DE CARPETAS Y MEDIOS DE

CONSERVACION DE DECLARACIONES Y M N _A D F_0027

RECIBOS OFICIALES DE PAGO

Proceso: Administrativo y Financiero Version 2 Pagina 45 de 74

tipo de papel adhesivo para pegar en la parte frontal de la carpeta fisica (figura 39) y la tercera contiene
la relacion de los formatos 1096 Radicacién documentos, radicados que estan incluidos en el formato
1287 Asignacién de carpeta (figura 40). Se imprime la copia de acuerdo con lo requerido y se guarda
en la carpeta asignada debajo del formato 1096 Radicacién documentos.

Recuerde que este es un documento que se puede generar en cualquier momento, por tanto, no es
necesario guardarlo localmente en el equipo.

,LDI_II_I/j N Asignacién carpata 1 2 8 7

Espacic rescreada par la DIAN

4. Nimern da formulario

DREEESEERER

Dependencis de origen o pocssdors

24 AomiresTacion

25. Depena=noa
MIvel Cenral

Ofici y Con Reg 381

|E

e
Sede Nivel Central Sendas - Bogata |?E

CIAGIMERMI0N 08 IOG DCSUMBNtnG

27. 2erie documental 28. Sutzene documenty

Reclbos de pago |?4 Reclkos de pago |2|:!2

28 Tipoicg'a documenta
Recibo de pago frioutario |205

30, Vigensia sere Igentcador Gnico capeta

E 32. Total foloz.
2018 |12877008402527

200

33. Nombre e fa
BANCOLOMBIA CARPETA 2 CAJA 484

Figura 38. Constancia de identificacion de carpeta
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YDIAN| e | IV
l.-:\ﬂn 2|0)1(8

SREEERL 0w

Dependsnats de origen o pocesdon

24_ Admirisracion
Mivel Central e

25 Dependancia
ofict y Con Reg 361

Er——
Sede Mivel Central Sendas - Bogota |?B

Clacifeasion de loc dosumendos

27. Serle documental 28, ubsere documental

Recibos de pago |?4 Rechos de page |2|:|2
29. Tipologia documentsl
FRecio de pago tributaris |205
30. Vigencia serie 32 Tokal folos
2018 | 200

33. Nombre de 2 capeta

BANCOLOMBIA CARPETA 2 CAJA 484

Figura 39. Constancia de identificacién de carpeta para autoadhesivo

YDIAN e _1287
Fagina 3 e 3 Hoja Mo. 2
Eamacic rzenvada par b DIAN 4. Nimero de formulario
g per s KL |
o o P d 5
T SRBTE0 0]

fem 34. Nomero radicado | 35 Follos fem 34, NOmern radcado 35 Folos hem 33, Nemero radicado 34 Folos
1 [10988028358481 200 | = 101

2 1oz

3 3 103

4 =4 154

s 105

s < a0

7 7,

s = s

s = os

0 e 1o

1 & 1

1= & 1z

13 = 13

” & 14

1= & 115

" = 18

” E nr

= = 18

i =] 18

a o 120

Fal 1z

2 2 12

n el 13

24 124

= | S 125

26 TE 126

= 127

[ | X [122]

Figura 40. Relacién de 1096 Radicacion de documentos, agregados a una carpeta
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Antes de crear una nueva carpeta aparecera una relacion de las carpetas guardadas con ndamero y
nombre de carpeta y la totalidad de folios que contiene la carpeta (figura 41), para seguir agregando
oprimir en el icono de carpeta.

Crear Nueva Carpeta

Nueva carpeta Q Wea )

Lista de carpetas abiertas

Nimero de carpeta Mombre de |a carpeta Total folios
12877000054871 Banco BBVA Carpeta 3 Caja 1 i a
12877000051757 Banco Credito Carpeta 1 Caja 1 2 a
12877000051732 Banco HSBC Carpeta 2 Caja 1 1 a
12877000051653 ABN AMRO BANK Carpeta 4 Caja & 4 a
12877000051456 Banco Popular Carpeta 1 Caja & 19 a

Figura 41. Listado de carpetas abiertas.

Previo a la solicitud del documento se evidencia un botén GUARDAR (1 en la figura 42), el cual, como
su nombre lo indica, permite guardar una carpeta que aun no contenga los doscientos (200) folios y asi
tener la posibilidad de recuperarla para seguir adicionando declaraciones de la misma razén social;
luego hacer clic en guardar y el sistema genera un nimero Unico de identificacién en el formato 1287

asignacion de carpeta,

Creacion carpetas

Tipologia Recibo de pago tributaric Q Buzear )
Vigencia 2016
Total folios 1200

Nombre de Ia carpeta Bancolombia Caja 1 Cary

Qtdmonan

a Solicitar

@ Regresar

Figura 42. opciones en la creacion de carpetas
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5.7. Medios de Conservacion.

La creacién de medios de conservacion, como actividad de la gestion de archivos, consiste en
registrar en el formato 1098 Medio de conservacion, con ayuda de los servicios informéticos la
informacion de los documentos fisicos ya radicados y que se encuentren registrados previamente en
carpetas de acuerdo al numeral 5.7., de este manual, los cuales provienen de las EAR o son generados
a través de los servicios informéticos en los tramites efectuados en los diferentes lugares de atencion
establecidos por la DIAN.

Paso 1 haga clic en la opcion Gestién Documental con lo cual se muestra el siguiente menu, como se
observa en la figura 43, una vez aparece el menu el paso 2 es seleccionar la opcion de gestion de
archivos.

DAN-MUSCA

- S
Autagestién P <0 2 Gestion Documental

Sangen de Sakdy

Al BT ACN ¥
parameiizacn

+  Comentanios ¥ Queias AQrupd s cpciones de sdmnairacia de dgbakzacin

»  Consults Asuntos )
Gesliin de Archivos Opciones de gestibn de archivos

& Coffed
«  DIAHIET Gestion de comespondencia Adminsstracitn g comespondenca
. Fachura Eecirdnica

= Adminsiracion ¥ paramatrizack

= Gestidn de Archivos

» Gestidn de corespondencia
Reportes
Sakda de mercancias

Encuesls Senvicios informabes £

Figura 43, Menu Gestién Documental

El siguiente paso consiste en ingresar a la opcién de crear medio de conservacion, 3 en la figura 44.

T
E -2 Gestion de Archivos

Crear / actualizar carpatas Crea o actuaiizar carpetas de documentos digializados

;l Medio de Conservacion

Recibir Traslado de
documentos

Recibir Traslado de documentos

Rapoilas Gestin de Genera reportes de la gestion de archivos

archivos
Reprografia Opciones de reprografia
Traslado de documenlos Realiza el traslado de documentos

Figura 44, Opcion crear medio de conservacion

|
v )
£
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Al hacer clic en crear medios de conservacion se despliega el menu de la figura 45:

Crear medio de conservacion

@ Tipologia @

@ Vigencia
@ Total folios

Para agregar carpetas de @ldiaonar

click en el boton
| ‘!S‘Q“ﬂlir ] Q Lisrgpi ar

Figura 45, Opciones del menu crear medio de conservacion

La informacién a capturar de acuerdo a la figura 45 es:

1. Tipologia: Se identifica en el formato1287 Asignacion carpeta, el cual indica que tipo de
formularios o declaraciones contiene cada carpeta.

2. Vigencia: Se incluye el afio actual en el que se esté radicando.

3. Total de folios: Es una casilla no editable en el que se registrard automaticamente el total de
folios que contiene la carpeta.

Se procede a seleccionar la opcion buscar (4 en la figura 45):

Al hacer clic en el boton buscar, aparece el recuadro seleccién de clasificacion (figura 46), en él se elige
el tipo de lo formato al cual se le va a crear el medio de conservacion y luego dar clic en el botén
continuar (3).

Seleccion de clasificacion

Nombre Vigencia Vigencia
inicio Fin
(O Recibo de pago tributario 20130920 20731231
(O Declaracion consolidada de pagos 20130920 20731231
() Facturas de Nacionalizacion 20130920 20731231
(O Declaracion Impuesto Nacional Al Consumo 20140115 20771231
(O Declaracion semanal del gravamen a los movimientos financieros 20140116 20771231
(O Declaracion Del Regimen Simplificado Del Impuesto Nacional Al Consumo 20140407 20771231
(O Declaracion Anual De Impuesto Minimos Alternativo Simple (IMAS) Para Empleados 20141029 26511231
(O Declaracion Anual De Impuesto Minimo Alternativo Simple (IMAS) Para Trabajadores Por 20141029 26511231
Cuenta Propia

(O Declaracion Mensual De Retenciones En La Fuente Del CREE 20130919 20731231
(O Declaracion de importacion 20130920 20731231

@ Anterior | v @Siguiente,l 2

@@ntinuar; 3

Figura 46. Cuadro de seleccion de clasificacion

— 1 _
|_-JI 1™
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Una vez se escoja el tipo de formato se procede a llenar la casilla de vigencia y se hace clic en el botén
continuar (3 en la figura 46) para mostrar el menu crear medio de conservacion.

Crear medio de conservacion

Tipologia Recibo de pago tributaric Q) Busear )
Vigencia 2016

Total folios

Para agregargarpetas de @Adicionar

click en el boton

| ﬂSolicitar @ Limpiar )
Figura 47, Pantalla crear medio de conservacion

Una vez se encuentre disponible el menu crear medio de conservacion figura 47, se realiza la busqueda
del hace clic en la opcién adicionar para agregar las carpetas que conformaran el medio de
conservacion.

Luego se procederd a incluir la informacion figura 48:

Numero de Radicacion: en este campo se debe capturar, con ayuda de un lector 6ptico de cédigo
de barras, el nimero de radicacién el cual queda registrado en el formato 1096. También existe la
posibilidad de registrar este nimero con ayuda del teclado, teniendo cuidado de registrar el nUmero
exacto y agrega la informacién con la pestafia adicionar.

Total folios: en este campo se refleja el total de folios automaticamente que contiene cada 1096.

Adicionar y Cerrar: En la primera pestafia que es adicionar se utiliza para agregar items con ayuda
del mouse uno a uno. En la segunda pestafa se utiliza para culminar la etapa de radicado.

il

MBIA MY HONESTA

Adicionar carpetas

| Nimero de carpeta

| Total folios

| @.ﬂ.dicionar,l @ Cerrar |
Borrar Itam MNamero da formulario Total folios
Bormar
&)

Figura 48, Pantalla de registro de informacion para adicionar carpetas
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Una vez culmine el ingreso de las carpetas se evidencia que en la casilla de folios ya hay registro se
procede a solicitar. Una vez se evidencie el PDF regresa a la pantalla 48A, para dar clic en el botén
limpiar para proceder con la creacidn de una nueva carpeta.

Crear medio de conservacion

Tipologia Recibo de pago tributario Q) Buscr )
Vigencia 2016
Total folios 712

Para agregar carpetas de @Adicinnar

click en el boton

| ‘iSolicitar Q Limpiar |

Figura 48A, Pantalla crear medio de conservacion

Al hacer clic en solicitar, seleccione la opcién abrir para imprimir el archivo pdf del formulario compuesto
por tres paginas; la primera se constituye la constancia de la identificacion del nombre del medio de
conservacion, la segunda es la misma constancia del nombre del medio, pero en lo que lo diferencia
es que esta hoja se imprime en un tipo de papel adhesivo para pegar en la parte frontal de la carpeta
fisica y la tercera pagina contiene la relacién de los formatos 1097 carpetas, que estan incluidos en
este formato. Se imprime la copia de acuerdo con lo requerido y se guarda en su carpeta asignada
debajo del formato 1097.

Recuerde que este es un documento que se puede generar en cualquier momento, por tanto, no es
necesario guardarlo localmente en el equipo.

Una vez conformado el medio de conservacion (caja) con las carpetas (1097) se procede a generar el
formato 1098 medio de conservacion, figuras 48 a 50, que describe el contenido en carpetas de dicha
caja.
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, DlAN Medio de conservacién 1 098

1A% |2(0(1(6

Ezpacia resenado pan la

24. Adminisaracion

4. Nimero de forrmularic

i || [111[17

25. Dependencia

TGl Cantral 0 i y Con g G|
26. Establecimiento

Sede Nivel Central Sendas - Bogota |?e

CiaeiNoscian do low dooumentos

27. 2arie documenta 28 Cubzens aoduments

Recibos de pago |?4 Recibos de pago 202
29. Tipciogla documentsl

Recho de pago tributario 205

\igencia zere e p— e |

2016 |10986001368765 [1012

Figura 48. Formato 1098 medio de conservacion (Hoja 1)

YDIAN — 1098

tafe (2(0(1]7
Espacio reservado para la DIAN 4. Namero de formulario
. s Rt & . -
4 R
3 Ji2ie 5 Eﬁ i
(415)7707212489984(8020) 001098600000012 4
Dependencia de origen o poseedora
mimistragign |5 Dependencia
Nivel Central |0 DIRECCION GRAL |50
lecimiento
Sede Nivel Central San Agustin - Bogoté ‘47
icacion de k loct 05
ie documental 28. Subserie documental
formularios 3 formuldnios fibutarics |4
Tipologia documental
VA |5
32. Total folios.
2017 |2

10986000000124

Figura 49. Formato 1098 medio de conservacion (Hoja 2)
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, D I AN Medio de conservacion ; : ‘ 1 098
Pégna3 & 3 Hoja No. 2
Espacio resenvado para la DIAN 4 Nimero de formulario
5 st A r
(415)77072 12489984 B020) 001098600000012 4

fiem 33 Numero carpeta % Falios | ltem 33. Nimera campeta 34 Folios ‘ hzem‘ 33. Nimera carpeta 34 Falios
1| 2877000000494 215 [t
2 82 102
3 5 103

Figura 50. Formato 1098 medio de conservacion (Hoja 3)

5.8. Traslado Documental

Para iniciar, ingrese por la opcién de Gestion Documental, figura 51.

T
P e Gestion Documental
*»  Comestarios y Quejas :;:‘: e ;“ Y Agrupa las cociones de admnistracidn de digtakzacién
» Comumcados
Geston de Archivos Opcones Ge gesttn de archivos
« Consulla Asuntos
Geston de commespondenca Adminstracion de correspondencia

* Copa De La Contribucidn

Hepories

* Saids de mercancas

Figura 51. Pantalla de ingreso a gestiéon de documental

Al cumplir con esta accion, el servicio le muestra el menua de opciones. Seleccione Gestion de Archivos,
como se muestra en la figura 52:

|
P el Gestion Documental

Administracion ¥

paramelrizacin Agrupa las opciones de administracion de digitalizacion

Eestic'ln de Aru:hil.fus] Opciones de gestion de archivos

Gestion de correspondencia Administracion de correspondencia
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Figura 52. Pantalla de ingreso a gestion de archivos

Se despliegan las opciones disponibles para la administracion de archivos, ingrese por Traslado de
Documentos, de acuerdo con la figura 53.

T
? — Gestion de Archivos
Crear / actualizar carpetas Crea o actualizar carpetas de documentos digitalizados
Medio de Conservacion Crea un medio de conservacion

Recibir Traslado de

Recibir Trasiado de documentos
documentos

Reportes Gestion de

2 Genera reportes de la gestion de archivos
archivos

Reprografia Opciones de reprografia

Eras;aco de docume mosj Realiza el traslado de documentos

Figura 53. Pantalla de ingreso traslado de documentos
Aparece la pagina para generar el traslado de documentos. En algunos campos es necesario
diligenciarlos manualmente y otros se cargan automaticamente. Para iniciar, debe definir el destino de
los documentos que va a trasladar, para ello dé clic en el botén Buscar, ubicado al lado derecho del
campo, como en la figura 54:

Generar traslado de documentos

Lugar destino | {ﬁﬁuscar J I

Unidad administrativa
destino

Establecimiento destino

Total medios de
consenvacidn

Total folios
Para agregar documentos @Adicinnar
de click en el botdn

| ‘!Snli:ithr ] Lirspi 2

Figura 54. Pantalla generar traslado de documentos

Realizada esta accioén, puede definir el lugar de destino de los documentos asi, dar clic en buscar,
figura 55:
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Seleccion Unidades Organizacionales

Organizacidn U.A.E. DIRECCION DEIM {{ a Biuscar

Lugar ) Buscar

Tipo Organizacidn ) Buscar

4

Cddigo Unidad Admin. ) Buscar
@ Buzcar jl@ Limpiar J

Figura 55. Pantalla de seleccién unidades organizacionales

El primer campo, hombre de la Organizacién viene diligenciado por el sistema; luego, para definir el
lugar donde esta ubicada la dependencia de destino, seleccione Buscar, y en la ventana que aparece
haga clic en “Seleccién de lugares” digite el nombre del lugar o parte de él en el campo
correspondiente y elija Buscar, como se muestra en la figura 56:

AN

MBIA MAS HONESTA

Seleccion Unidades Organizacionales

QOrganizacion UAE. DIRECCION DE IMP! Q) Buscar
© -
Tipo Organizacin (O Buscar
Cadigo Unidad Admin. i E Buscar

1" E Buscar JQ Limpiar )

Figura 56. Pantalla de seleccion lugar de destino

En seguida, figura 57, se despliega en la parte inferior el listado de los lugares que coinciden con el
nombre que digit6:
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Seleccion de Lugares

Nombre  NIVEL CENTRAL

Tipo Administracion O Buscar )
Clase Administracion © Busear )
Nombre Tipo de ©) Buscar
Lugar

Cédigo Tipo de Lugar

Fecha Hasta
Q‘: Buscar Q Umpiar )
Cédigo Nombre Descripcion Clase Administracién Tipo Administracion Tipo de Lugar
0 Nivel Central Nivel Central

'@lnlerwr 1™ 1@ Sigulente )

Figura 57. Pantalla de seleccién de Lugares

Seleccione el lugar marcando la casilla de verificacién correspondiente y oprima el botén Continuar,
como se muestra en la figura anterior.

La casilla de Tipo Organizacion no es necesario diligenciarla ver figura 56. Ahora elija la unidad
administrativa destinataria del traslado; para ello, seleccione de la lista que se despliega el tipo de
unidad administrativa.

1 — =

Seleccion Unidades Administrativas

MNombre

Mombre Corto

Fecha Desde @ Fecha )
Facha Hasta @ Fecha )

Tipo de Unidad Ad@ DE cuNm:D

l" EBuscar ] Q Limpiar |

Figura 58. Pantalla de seleccién unidades administrativas
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Una vez seleccionado el tipo de unidad administrativa que corresponday al dar clic en Buscar el servicio
trae una tabla donde se relacionan en orden alfabético todas las unidades administrativas formalmente
constituidas que cumplan con el criterio de busqueda figura 59. Utilizando los botones de navegacion
(Anterior - Siguiente), ubigue y seleccione la dependencia de destino de los documentos, luego dé clic
en “Continuar”.

Sabeccién Unidades Administrativas

Hiombra
Himbra Cortia
Fecha Deade @ fecks )
Fecha Hadrs @ Ll
Tipo de Linidad Adm COORDBMACION h
ur.:.:-z ﬁ..-...-z
tie Fecha Deste Tipo d Linsdasd Ak
E el CODRDMACIOH
O Gt plincions Hiotale se i CODRDMACION
CODRDRACION
ROEALIN [ T OF PROYECT ECIALES DE FISCALPACION TRIBUTARLA Proy Enp Fac T LA Frr COORDBALION
COORTINACION STHON RATRA DE FISCALIZACKON TRIBUTARLA 5 Operat FiscT bl ik COORDEACION
T CODRDFACION
VS CODRDPACION
Fuduar P51 CODRDRACION
AR APUICAT RY Fu R A FAE CODRDRACION
Coasdin scider e Ciantral Bntensive de Olligacions HT EXT FLIELT COSRDRLACION

Figura 59. Pantalla de seleccién unidades organizacionales

Efectuada esta accion, regresa a la pagina inicial de Seleccién de unidades organizacionales con
los campos: Organizacion, Lugar y Codigo Unidad Administrativa diligenciados. Al oprimir el botén
Buscar, en la parte inferior aparecera el listado de las dependencias que se ajusta a los criterios de
busqueda ingresados. Siga con el botén Continuar como se observa en la figura 60:

Seleccion Unidades Organizacionales

Crganizacion U.AE. DIRECCION DE IM Buscar
Lugar Nivel Cantral 2D Busear )
Tipo Organizacién 4‘2 Busmcar

Codigo Unidad Admin. Coordinacidn de Comunis 4‘2 Buscar )

O suzcar o Lirgiar )

Mombre Organizacidn Establecimienla Mombre Tipo de MNombre Unidad Admin Lusgar Fecha Fecha
Chrganizacion Desde Hasta
UAE. DIRECCION DE Sede Mivel Central DLAMN Coordinacitn de e 01-01-1970  01-01-1970
IMPUESTOS ¥ ADUANAS Sendas - Bogota Comunicaciones Oficiales v Central
MACIOMNALES Control de Registros

anlsrmr 1™ IQSIQUIEHIQ

Figura 60. Pantalla de seleccién unidades administrativas

|
v )
£
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Una vez seleccionada la opcién continuar, este direcciona nuevamente a la pagina principal para
generar el traslado de documentos, donde apareceran diligenciados los campos referentes a la
ubicacién de la dependencia de destino, ver figura 61.

Generar traslado de documentos

E EBuscar |

Lugar desting MNivel Central
Unidad administrativa ) . .
destino Coordinacion de Comuni

Establecimiento destino Sede Mivel Central Send:

Total medios de
consenvacion

Total folios

Para agregar documentos
de click en el botén

‘ E Solicitar

@.ﬂ.dicinnarj
Q Lmpiar )

Figura 61. Pantalla principal generar traslados

Los campos Total folios y Total medios de conservacién, se cargan automaticamente una vez se
agreguen los documentos que soportan el traslado. Lo anterior se logra dando clic en el botén
Adicionar, lo que lo pasara a la ventana de la figura 62:

Adicionar medios de conservacion

nimero de medio de

consenacion

Total folios

@.ﬂ.dicinnar,l

10938560000099949

1199|

‘g Cerrar

Borrar [tem

Bomar

Mimero de formulario

1098600009998

Total falios

1200

Figura 62. Pantalla de adicion de medios de conservacion
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En esta podrd registrar los nimeros de los medios de conservacién (cajas 0 paquetes) que se
trasladaran y la cantidad de folios que estan en cada uno de ellos. Como los medios de conservacion
estan registrados en un formato 1098, que posee codigo de barras, para su captura se puede ayudar
de un lector de codigos de barras o lo puede hacer digitando, para tal efecto se debe capturar el nimero
de folios que componen cada medio de conservacion (cajas) y dar clic en el botén Adicionar como se
ve en la figura 63.

Adicionar medios de conservacion

nimero de medio de
consemnvacidn

| Total folios
| @.ﬂ.dicinnar,l IQ Cerrar
[tem Miumero de formulario Total folios
1 1098600009998 1200
2 10980000009999 1199

Figura 63. Pantalla de adicion de medios de conservacion

En caso de detectar informacion errada en la captura, se debe seleccionar el registro correspondiente
y borrarlo utilizando el recuadro de la columna “Borrar” que muestra la figura 63. Terminada la etapa
de captura, oprima el botéon “Cerrar” para guardar esta informacion (figura 63). Inmediatamente,
redirecciona a la pagina principal de traslado, como se muestra en la figura 64:

Generar traslado de documentos

Lugar destino Nivel Central Q) Busear )
Unidad administrativa . . .
destino Coordinacion de Comunii
Establecimiento destino Sede Mivel Central Sendz:

Total medios de
consemnacion

Total folios 1200
F'ara_agregar dcu:'umentns aﬂdimnar
de click en el boton

| ‘! Salicitar Q Limpiar J

Figura 64. Pantalla principal generar traslados

e
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Antes de continuar nétese que deben aparecer diligenciados los campos “Total Folios” y “Medios de
Conservacion”, de acuerdo con la informacién que se registré en el paso anterior. Ahora se podra
generar el traslado, dando clic en el boton “Solicitar”. Lo cual mostrara uno de los siguientes mensajes:

B =W Error ‘Q Cerrar

Medio de conservacidn no existe

Algun medio de conservacion de los enviados en el
documento no existe, por favor revise

Q@ 9

Figura 65. Medio de conservacién inexistente

Si se capturd un medio de conservacion que no existe o el nimero del mismo esta errado, aparecera
un mensaje informandole que debe revisar, figura 65; cierre el recuadro y regrese a Adicionar medio
de conservacion de documentos para efectuar las correcciones necesarias (figura 64).

En caso de que la informacién esté correcta, un mensaje le confirma la generacion del traslado, con

namero, fecha y hora del formulario que lo respalda, como se muestra en la siguiente imagen, figura
66.

El traslado se ha generado

El traslado =e ha generado con ndmero 10976000000495 en
la fecha 16/1107 11:14 A

Figura 66. Traslado correcto

Para continuar cierre este mensaje; a continuacion, aparece el mensaje con el numero de traslado
como se observa en la figura 67 para descargar el archivo pdf:

e
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o
WEEEW Correcto @ cerrer

El traslado se ha generado

El traslado se ha generado con ndmero QRETEIINEE] en
la fecha 29/11/17 09:55 AM

Figura 67. Namero de traslado.

En este punto se debe elegir Abrir, recuerde que este documento puede ser generado en cualquier
momento por lo que no es recomendable guardarlo. Seleccionado Abrir y transcurridos unos segundos,
se muestra el formulario en vista previa para imprimir.

Este documento esta compuesto por dos paginas: la primera contiene la informacién de formalizacién
del traslado y la segunda, la relacién de los catalogos. Se debe imprimir el documento y firmarlo, este
formulario debe acompanar fisicamente los documentos, por lo que debe ser entregado al encargado
de su transporte.
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(415)770721248998.

e e f it I

, DIAN Traslado Documental 1 097
Origen de los documentos

Espacio reservado para la DIAN e Zlo[i[7]
489984(8020) 001097600000005 1
25. Dependencia

4_ Nimero de formulario
DIRECCION GRAL 50

24 Administracion
Nivel Central | o
26. Establecimiento
Sede Nivel Central San Agustin - Bogota |47
Detalle del traslado

27. Periodo de los documentos 23 . Total formularios 1098 |29 . Total folios
2017 1 2 ‘
Destino de los documentos
31. Dependencia
Ofici y Con Reg 361

30 Administracion
Nivel Central | o

32 Lugar Administrativo
Sede Nivel Central Sendas - Bogota |?6

Firma funcionanc autorizado 57 Fecha de fraslado
984. Nombre funcionario autorizado PRUEBAFUNCIO NATURAL1

985. Cargo PROFESIONAL EN INGRESOS PUBLICOS |

959, Unidad Administrativa DIRECCION GRAL 201 7-11-2 9/0 9:5 5:3 3
990. Lugar administrativo Nivel Central

991. Organizacién U.AE. DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES

993 Establecimiento Sede Nivel Central San Agustin - Bogota
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, DIAN Traslado Documental | 1 097

Espacio reservado para la DIAN

Pagina 2 de 2 Hoja Neo. 2

4. Numero de formulario

- : e A -
L ~ 3 e [T ‘é .
(415)7/707212489984(8020) 001097600000005 1

item |33. Numero formulario 1098 34, Folios item | 33. Numero formulario 1098 34. Folios item | 33. Numefo formularic-1098 34. Folios
1 [10986000000124 2| 51 101

2 52 102

3 53 103

4 54 104

5 55 185

6 56 106

7 57 107

8 58 108

9 59 109

Figura 68. Formato 1097 Traslado Documental.
5.9. Recepcion Traslado

Para iniciar, ingrese por la opcion de Gestion Documental figura 69:

T
v. = Gestion Documental
:;:::,Q;v ,‘ Agrupa las cpciones de admnisiracion de digtakzscion
Gestion de Archivos Opciones Ge gestida de archivos

Geston de comespondenca ASmnsiracon de Correspondenca

Figura 69: Ingreso a Gestiobn Documental

Al cumplir con esta accion, el servicio le muestra el menu de opciones. Seleccione Gestion de Archivos,
como se muestra a continuacion:
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I
P b Gestion Documental

e Agrupa las opciones de administracion de digitalizacion

parametrizacion
Eestiu:'ln de Aru:hil.fus] Opciones de gestion de archivos
Gestion de correspondencia Administracion de correspondencia

Figura 70. Ingreso a Gestién de Archivos.

Se despliegan las opciones disponibles para la administracion de archivos, ingrese por Recibir
Traslado de documentos, figura 71.

I
P — Gestion de Archivos
Crear / actualizar carpetas Crea o actualizar carpetas de documentos digitalizados
Medio de Conservacion Crea un medio de conservacion

)

LR EE dﬂ Recibir Traslado de documentos
documentos

A e Genera reportes de la gestion de archivos

archivos
Reprografia Opciones de reprografia
Traslado de documentos Realiza el trazlado de documentos

Figura 71. Ingreso a Recepcion de Traslado

Una vez ingresa a la opcion se digita los nimeros de traslado que se van a recibir y dar clic en consultar,
como en la figura 72. Tenga en cuenta que la recepcion se realiza uno a uno (1097 x 1097).

Recepcion de traslado

| Mumero de Documento: 10976000000051

éﬂunsultan

Figura 72. Consulta de Traslado
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A continuacion, se mostrara toda la informacion del traslado de acuerdo al formato 1097 tal como la
dependencia que lo genera y el detallado del traslado que se va a recibir, figura 73, cabe aclarar que
en un formato 1097 pueden venir varias cajas

Recepcion de traslado

Origen de los documentos

Mimero de 10976000000051 WUnidad U.AE.DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS
Documento: Organizacional NACIONALES
Administracidn Mivel Central Establecimiento: Sede Nivel Central San Agustin - Bogota

Detalle del traslado
Folios 2 Total de documentos 1

Periodo del traslado 2017 Fecha de traslado 2017-11-259 09:66:33.0

Destino de los documentos

Unidad Organizacional U_AE. DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES
Administracidn Mivel Central
Establecimiento: Sede Mivel Central Sendas - Bogota

Figura 73. Informacion de la recepcion del traslado

Luego de verificar la informacion suministrada por el sistema (figura 73), se procede a realizar la
recepcion de traslado. Se seleccionan los recuadros nimero del documento, estado y fecha de traslado,
el recuadro “Recibido completo” y el recuadro “seleccionar todos los items de esta pagina”, como se
muestra en la figura 74

Recepcion de traslado

Oorigen de los documentos

Mimero de 10976000000051 Unidad U.A E. DIRECCION DE IMPUESTOS ¥ ADUANAS
Documento Organizacion:al MACIOMALES
Administracién Mivel Central Establecimiento Sede Mivel Central San Agustin - Bogota

Detalle del traslado
Folios 2 Total de documentos 1
Periodo del traslado 2017 Fecha de traslado 2017-11-29 09:55:33.0

Destino de los documentos

Unidad Organizacional U.AE. DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIOMALES
Administracién Mivel Central
Establecmiento Sede MNivel Central Sendas - Bogota
# Documento Estado Fecha de traslado
10986000000124 GE 29-11-2017
@ Arnbteriar 1 |~ 1 Siguiente
Recibido completo 1=5] Seleccionar todos los items de esta pagina
Movedad
Figura 74. Detalle de la recepcion del traslado
| ~_l
— 1™
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En este punto se debe elegir Abrir, recuerde que este documento puede ser generado en cualquier
momento por lo que no es recomendable guardarlo. Seleccionado Abrir y transcurridos unos segundos,
se muestra el formulario en vista previa para imprimir.

Este documento estd compuesto por dos paginas: la primera, figura 75, contiene la informacién de
formalizacion de recepcion del traslado y la segunda, la relacion de los catalogos. Se debe imprimir el
documento y firmarlo, este formulario debe acompafiar fisicamente los documentos.

, DL& N_ Recepeidn de traslados m

1. Afia I

Ezpacio reservade para la DIAN 4. Mimero de formul ario

S _

Origen de los documantos
25 _Admiresiracidn 28 Dependenca

27 Establecimienio

Dretalle del traslada

28, Periodo de los documentos 29 . Total formularios 1087 |30 . Tolal folios:

Destino de los documentos
31 _Administraciin 32 Depsndencia

33 Lugar Administrativo

Figura 75. Formato de recepcion traslados

5.10. Certificacion Recepcion Documental.

Esta nueva funcién aplica para corregir la fecha de radicacién del formato 1096 y generar datos reales
de recepcidn de documentos. Con este rol es posible generar certificaciones que afectan principalmente
la fecha de la radicacion de los documentos entregados por la EAR y que por diferentes causas se
requiere la certificacion de la fecha real del recibido.

Los motivos por los cuales se expide esta certificacion pueden ser los siguientes:

1. Error en la digitacion y captura de informacién

2. Por remitente concepto o forma de entrega errada

3. Recepcion y no radicado en el mismo dia

4. Actualizacién de contingencia

5. Por anulacién del documento original

6. Autoadhesivo roto, dafiado, defectuoso o mal ubicado

—1 ™~
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7. Documentos sin sello del cajero, ilegible o mal ubicado
8. Documento con varios sellos de diferentes fechas

9. Por documento mutilado

10. Documento mal certificado con la E.A.R

11. Documento recibido extemporaneamente

Requisitos minimos:
1. Tener asignado el rol certificador codigo 1101, el cual debe ser solicitado por el Administrador y sera
asignado como primera instancia al Jefe del &rea competente y a un funcionario que éste delegue y

gue tenga asignado el rol de Gestion Documental.
2. Haber elaborado el formato 1096.

Para la generacion de la Certificacién de Recepcion Documental realice lo siguiente:

Ingrese a los Sistemas informéaticos de la DIAN y seleccione la opcién de Gestion Documental, figura
76.

Gestion Documental

Agrupa las cpciones de admnisiracion de digtakzacion

Gestdn de Archivos Opcones Ge gestiin de archivos

Geston de comespondenci Agminsiracion de Correspondenca

Figura 76. Ingreso a gestion documental

Ingrese a los Sistemas informaticos de la Dian y seleccione la opcién de Gestion Documental, como se
observa en la figura 77.

e
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l  oianmuisca

Organizacion
L Auto Gestion I

Consulta de acuse

U.A.E. DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES

L Correo T AMAYA AMORTEGUI 18-12-2008 / 09:43:59
L InSitu HERNAN muisca.dian.gov.co
s

T

Gestion de Mecanismos Digitales P‘z.- i «-L_;' =

Gestion Documental

L
L Reportes i )
| saiidad . Gestion de Archivos Opciones de gestion de archivos
alida de mercancias
L cias I Gestion de correspondencia Administracién de correspondencia
Ey— B
I Admlnﬁtrﬁcqu} ¥ Agrupa las opciones de administracion de digitalizacion
parametrizacion

Figura 77. Opcién gestion documental

En la siguiente pantalla figura 78, seleccione la opcién de Gestion de Correspondencia.

#. DIAN-MUISCA
L Auto Gestion
|l Correo
L InSiu

Organizacion

Usuario HERNAN

Consutlta de acuse

AMAYA AMORTEGUI

U.A.E. DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES

18-12-2008 / 09:49:23
muisca.dian.gov.co

|8

.:t Gestion Documental T

L Gestién de Archivos ?} s ' & 2
-l’»’n eslio € espondencia

1 Anulacién de documentos
Anulacién de documentos
Radicar Documentos

L Radicar Documentos Masiv 5
L Masivos

Reportes y consultas corre
Reportes y consultas
correspondencia

—

Certificacién de recepcion ¢

L Administracion y parametrizac
Certificacién de recepcién

| Gestién de Mecanismos Digitales A artital

| Reportes
| Salida de mercancias
L citas

Gestion de correspondencia

Permite anular documentos del proceso documental que han sido
generades mal o por error

Permite realizar radicaciones de documentos fisicos de forma masiva

Genera reportes y

de corresp

Certifica la fecha de recepcion de una radicacién

Figura 78. Pantalla opcion gestion correspondencia

A continuacién, seleccione la opcion Certificacion de Recepciéon Documental, tal como se muestra en

la figura 79:

MN-ADF-0027

Péagina 68 de 74
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& DIAN-MUISCA T
Organizacion U.A.E. DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES
L Auto Gestion
L correo Usuario AMAYA AMORTEGUI HERNAN 18-12-2008 / 09:50:19 muisca.dian.gov.co
L InSitu
| Consulta de acuse
é. Gestion Documental Certificacion de recepcion documental
1
| Gestion de Archivos
!
% Gestion de correspondencia Concepto Seleccione E
L Anulacién de documentos Tipo de e ' E
L Radicar Documentos Masiv | documento gieccione
| Reportes y consultas corre Namero de
|. Certificacion de recepcic documento
| Administracion y parametrizac | Causal de :
ST Seleccione
| Gestion de Mecanismos Digitales certificacion IZ]
L Reportes Fecha del
documento
| Salida de mercancias == =
¢ echareal de ﬁ Fecha
L cias recepcién
i T - »
Observaciones
B soricar )

Figura 79. Opcidn certificacion de recepcién documental.

En el campo concepto, figura 80, seleccione de la lista desplegable la opcion que corresponda a la
certificacion que se va a realizar.

# DIAN-MUISCA S
I Organlzacwn U.A.E. DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUA
[ Auto Gestion
L correo | Usuario AMAYA AMORTEGUI HERNAN
L InSiu
L Consulta de acuse
I . o g
# Gestion Documental Certificacion de recepcion documental
]
| Gestion de Archivos
|
,?. Gestion de correspondencia Concepto iSeleccione EJ
L Anulacion de documentos Tipo de Seleccione
| Radicar Documentos Masiv | documento 1- Rec.epmon de documentos
. Reportes y consultas corre 1 2- Envio de documentos
i Numero de 3-Recepcidn de Archivos
L Certificacion de recepcior documento

Figura 80. Opciones de concepto.

En el campo Tipo de Documento seleccione la opcién que corresponda al tipo de formato que vaya a
trabajar para certificar, de acuerdo con la figura 81:
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¥ DIAN-MUISCA

I Organizacion U.AE. DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUAN
| Auto Gestion

| Correo | Usuario AMAYA AMORTEGUI HERNAN
L InSitu
|L Consutta de acuse
| . . .-
% Gestion Documental Certificacion de recepcion documental
|
| Gestion de Archivos
Iw ) . .
£ Gestion de correspondencia | Concepto 1-Recepcion de documentos EI
L Anulacion de documentos Ti
ipo de T
| Radicar Documentos Masiv | documento 1096 - Radicacion EI
Seleccione

L Reportes y consultas corre | Nimero de

1096 - Radicacion

L Smanctidé ingioie KALGE) 1319 - Radicacion Digitalizacion
| Administracion y parametrizac | Causal de 1287 - Carpetas
| Gestion de Mecanismos Digtales | CErificacion 1098 - Medios de conservacion
| Reportes Fecha del 1097 - Traslados
L ek e mercante documento 1306 - Recepcion de Traslados
{
. Fecha real de @ Fecha
L= Clos recepcion

Figura 81, Opciones del campo tipo de documento.

En campo NUmero de Documento capture con el lector éptico el nimero del formulario que
corresponda, si no es posible capturar el nimero de formulario con el lector 6ptico es necesario digitar
el nimero en forma manual ingresando los digitos a partir del digito 8020, ver figura 82.

#  DIAN-MUISCA — .
I Organizacion U.A.E. DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUAN
L. Auto Gestion
L correo | Usuario AMAYA AMORTEGUI HERNAN
L InSitu
L. Consutta de acuse
1 - e S
%  Gestion Documental Certificacion de recepciéon documental
I
L Gestién de Archivos
._n'\ . . .
?; Gestion de correspondencia I Concepto 1-Recepcion de documentos E]
| Anulacion de documentos Ti
ipo de —
| Radicar Documentos Masiv | documento 1096 - Radicacion B
L. Reportes y consultas corre NuUmero de
L Certificacion de recepcion documento 001096600”09364I

Figura 82. Captura del numero de documento
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En campo Causal de certificacion seleccione la opcion que corresponda al motivo por la cual se genera
la certificacion como se observa en la figura 83.

# DIAN-MUISCA S
I Organizacion U.A.E. DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES
L Auto Gestion
L Correo | Usuario AMAYA AMORTEGUI HERNAN 18-12-2008 / 09:58:23
L InSiu
| Consulta de acuse
] ’ .= .o
%  Gestion Documental Certificacion de recepcion documental
I
| Gestién de Archivos
‘. o > -
.?.. Gestion de correspondencia | Concepto 1-Recepcién de documentos E
L Anulacién de documentos Ti
ipo de o
| Radicar Documentos Masiv documento 1096 - Radicacién E]
| Reportes y consultas corre Ndmero de
L Certificacién de recepcion documento 0010966001109364
Administracion y parametrizac | Causal de : -
’ ' I certificacion | Seleccione ]
| Gestion de Mecanismos Digitales s
e
L Reportes e e 1- Error en la captura de informacién
| Salida de mercancias 2-Porremitente, concepto o forma de entrega errada
| Cchas Fecha real de 3-Porrecepcion y no radicado
JECopLIoh 4-Por Actualizacién de contingencia
5-Por anulacién de documento original
) = ; 6 - Autoadhesivo roto, ilegible, borroso o mal ubicado
7- Documentos sin sello del cajero, ilegible o mal ubicado
8 - Documento con varios sellos de diferentes fechas
OboBNANORES 9 - Por documento mutlla_do o deteriorado
10 - Documento mal certificado por la EAR
11 - Documento recibido extemporaneamente

Figura 83. Opciones del campo causal de certificacion.

Con el calendario que despliega el sistema ingrese la fecha real de recepcién de los documentos, ver
figura 84.

Concepto 1 - Recepcion de documentos E!
Tipo de z -
Aocarnarts 1096 - Radicacion E
Numero de
docorionts 0010966001109364
Causal de x
certificacion 2 - Porremitente. concepto o forma de entrega errada [Z]
Fecha del
documento 200871218
recepcion [
| Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom |
1 2 3 - 5 6 7

8 9 10 11 12 13 14

15 16 17 19 20 2
Observaciones 22 23 24 25 26 27 28
29 30 321

Hoy es Jue, 18 Dic 2008

Figura 84. Captura de la fecha de recepcion.

Diligencie en la casilla observaciones los datos que justifican la certificacion, en el campo
correspondiente como muestra la figura 85.

—1 ™~
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Certificacion de recepcion documental

Concepto 1-Recepcién de documentos E]

Tipo de b E——

S 1096 - Radicacion E’

Nimero de

R 0010966001109364

S:r:fsngel;gizn 2 - Porremitente, concepto o forma de entrega errada E|
Fecha del

documento 20061248

Fecha real de
recepcion

21-10-2008

te documento se recibid el dia 21 de octubre de 20 el
banco entrego fotocopia certificada de este documento si?
oficio qgue solicitard su aceptacidn, por extravio del

original, razdén por la cual se devolvid al banco con ofici
No. 1737 del dia 21 de octubre de 2008, el banco origino
espuesta entregando la copia No.3 del autoadhesivo N
302371 el dia 18 de diciembre de 2008.

" Solicitar

Figura 85. Registro de observaciones.

De clic en el botén solicitar y aparece una ventana indicando que la certificacion ha sido creada
correctamente, como se observa en la imagen 86.

Ceortificacion de recepclion documental
AT TR ) i

MCe Ot 1 -Rec TR, de <
i - Lo contificacion fue creada con dxito

[eleccione

Figura 86. Botdn solicitar.

Luego de hacer clic en solicitar se genera la certificacion, el sistema refleja un documento en formato
PDF el cual es necesario imprimir, como se observa en la figura 87.
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Organizacion U.A.E. DIRECCION DE IMPUESTOS ¥ ADUANAS NACIONALES

Usuario Abriendo 13428000009363.pdf | =S|

Decidié abrir

Certificacion d = 13428000009363.pdf

que es: Adobe Acrobat Document

i de: http://muisca.dian.gov.co

e ~ ¢Qué debe hacer Firefox con este archivo?
documento

- @ | Abrir con’ Adobe Reader 8.1 (predeterminada) E
Numero de : . 2
documento @ Guardar a disco
Causal de - = = = :
certificacion [T] Hacer esto automaticamente para los archivos como éste de ahora en mas.

Fecha del
documento > =
Fecna reai e Reev:
recepcion
TESTE SocomeEnto S= TESIBIs =T d9I= 21 9= SSEoBTE g 300%, =T
banco entrego fotocopia certificada de este documento sin
oficio gue solicitara su aceptacidn, por extravio del
original, razén por la cual se devolvid al banco con oficio
Observaciones No. 1737 del dia 21 de octubre de 2008, el banco origino su
respuesta entregando la copia No.3 del autoadhesivo No.
07211280302371 el dia 18 de diciembre de 2008.

Figura 87. Opcién imprimir certificacion
Ya una vez se visualiza el formato PDF para imprimir, finaliza la etapa de certificacion.
5.11. Informe Mensual de Calidad de Recepcion EAR

Dentro de los cinco (5) primeros dias de cada mes, la dependencia encargada de la radicacion en las
direcciones seccionales y el Nivel Central o quien haga sus veces, debe remitir al buzén
subdir_recobranzas_entrec@dian.gov.co el formato FT-ADF-2730 Informe mensual de calidad de
recepcion EAR.

|

’ )

—
I
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6 CONTROL DE CAMBIOS

: Vigencia . .
Version % Descripcion de Cambios
Desde Hasta P

1 09/06/2021 08/11/2021 Version inicial de la modernizacién del SGCCI.

Version 2, que remplaza la version 1. 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 Codigo alfabético del mismo

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 de 2021.
2 09/11/2021

En el contenido del documento donde se
relaciona una dependencia, se adicion¢ la frase
“0 quien haga sus veces”.

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 versién anterior.

Néstor Raul Sanchez Gestor |l Coordinacién de Procesos Yy
Mateus Riesgos Operacionales

Ajusto
metodolégicamente

Elabor6:

Reviso: Cecilia Rico Torres Subdirectora Subdirecciéon Administrativa

Liliam Amparo Cubillos

Aprobé: Vargas. Directora Direccion de Gestion

Corporativa

ANEXOS
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