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1. OBJETIVO:

Controlar la generacion por tipologia de consecutivos de actos administrativos expedidos de forma
manual en la UAE DIAN, asi como de los consecutivos de oficios, edictos, estados que se derivan
de su notificacién, comunicacion y/o publicacion, permitiendo la recepcion, asignacion, delegacion,
seguimiento y medicion a la gestion realizada, segun el caso.

2. DEFINICIONES Y SIGLAS

e Acta: Documento en el que consta lo tratado y acordado en las reuniones celebrada por la
comisiones y comités constituidos legalmente, asi como en los comités o reuniones que se realicen
en funcion de labores técnicas, administrativas, operativas o de asesoria, sin perjuicio de las actas
que se elaboren para efectos de investigacion, control o verificacion por disposicion expresa de la
ley. Fuente: UAE Direccidn de Impuestos y Aduanas Nacionales — DIAN (2008) Resolucion 457 de
2008.

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

e Actos Administrativos de Caracter general: Son documentos fisicos o 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 situacién juridica de caracter general, impersonal o abstracta, capaz de producir
efectos juridicos y en consecuencia, de vincular a los administrados. Fuente: UAE Direccion de
Impuestos y Aduanas Nacionales — DIAN (2008) Resolucion 457 de 2008.

e Actos administrativos de caracter particular y concreto y otros actos administrativos
particulares. Son los actos fisicos o electronicos 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 Direccién de Impuestos y Aduanas
Nacionales y en desarrollo de sus procesos. Estos actos administrativos pueden producirse de oficio
0 a solicitud de parte. Fuente: UAE Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales — DIAN (2008)
Resolucién 457 de 2008.

e Actuacion administrativa. - Conjunto de decisionesy operaciones que emanan de las autoridades
administrativas tendientes a cumplir los cometidos estatales, prestar satisfactoriamente los servicios
publicos y hacer efectivos los derechos e intereses reconocidos a los administrados. Fuente:
Pachoén Lucas, Carlos. Diccionario de la Administracion Publica Colombiana. Ediciones Juridicas
Gustavo Ibarfiez, Primera Edicién, 1999.
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e Administrados: Con respecto a la administracion publica, los administrados son los individuos
sometidos a la jurisdiccién del estado. Fuente: Diccionario de Ciencias Juridicas Politicas y
Sociales, Manuel Ossorio, Edt. Helialista SRL, 2004.

e Agente oficioso. Es la persona que actla a nombre de otro sin poder obligandolo y obligandose
a si mismo. Solamente los abogados pueden actuar como agentes oficiosos, para que sea valida
la actuacion el contribuyente o usuario aduanero debe ratificar la actuacién del agente oficioso
dentro del término sefalado por ley, entendiéndose en este caso debidamente interpuestos los
recursos o validada la actuacion, cesando desde este momento la intervencion del agente; en caso
contrario, es decir, si no es ratificada la actuacion se entiende por no realizada y no surte efecto
alguno.

e Apoderado. - Persona que ha recibido mandato de otra para ejercer en su lugar ciertos poderes.

e Base de Datos.- Una base de datos o banco de datos es un conjunto de datos pertenecientes a
un mismo contexto y almacenados sistematicamente para su posterior uso. En este sentido; una
biblioteca puede considerarse una base de datos compuesta en su mayoria por documentos y
textos impresos en papel e indexados para su consulta.

e Capacidad legal.- Segun el cadigo civil, toda persona es legalmente capaz, excepto aquellas que
la ley declara incapaces.

e Citacién.- Escrito dirigido a los interesados para que comparezcan a la oficina o despacho
administrativo.

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 Direccion General efecta también interpretaciones para
la aplicacién 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 comudn. Son
documentos meramente informativos, en los cuales no se establecen procedimientos, ni se crean
derechos u obligaciones. Fuente: UAE Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales — DIAN
(2008) Resolucién 457 de 2008.

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

e Constancia de ejecutoria.- Es la constancia de que el acto administrativo ha sido notificado
debidamente a los interesados, y se encuentra en firme.

e Copia: “Reproduccion fiel de un escrito”. Fuente: Diccionario de Ciencias Juridicas Politicas y
Sociales, Manuel Ossorio, Edt Helialista SRL, 2004.

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

Sin perjuicio de la presuncion de autenticidad, la parte contra quien se aduzca copia de un
documento podra solicitar su cotejo con el original, o falta de este con una copia expedida con
anterioridad a aquella. El cotejo se efectuard mediante la exhibicibn dentro de la audiencia
correspondiente.”. Fuente: Cédigo General del Proceso - Ley 1564 de 2012, Articulo 246.

e Delegacion.- Cualquier persona natural o juridica que requiera notificarse de un acto
administrativo, podra delegar en cualquier persona el acto de notificacion, mediante poder, el cual
no requerira presentacion personal, el delegado sélo estara facultado para recibir la notificacién y
toda manifestacién que haga en relacién con el acto administrativo se tendra, de pleno derecho,
por no realizada.

e Derecho.- Es la facultad que se tiene de disponer de un bien u objeto, o de exigir el cumplimiento
de una obligacién generalmente, respaldada con documentos, papeles negociables o titulos
valores.

o Derecho de peticion: Peticiones respetuosas presentadas por las personas a las autoridades, por
motivos de interés general o particular, que requieren de una pronta soluciéon completa y de fondo.

Toda actuacion que inicie cualquier persona ante las autoridades, implica el ejercicio del derecho
de peticion consagrado en el articulo 23 de la Constitucion Politica, sin que sea necesario invocarlo.
Mediante él, entre otras actuaciones, se podra solicitar: El reconocimiento de un derecho, la
intervencion de una entidad o funcionario, la resolucién de una situacién juridica, la prestacion de
un servicio y permite consultar, examinar y requerir copias de documentos, formular consultas,
guejas, denuncias y reclamos e interponer recursos. Fuente: Congreso de Colombia. Ley 1755 del
30 de junio de 2015. Titulo I, Capitulo I, Articulo 13.

e Diligencia.- Toda clase de tramitacion que efectian los funcionarios publicos en ejercicio de sus
respectivas atribuciones y toda actividad que realizan los particulares ante las dependencias del
Estado u oficiales publicos.

¢ Direccion para Sistema Notificar.- La notificacién de las actuaciones de la Direccién Seccional
debe efectuarse a la direccién informada por el contribuyente en su Ultima declaracion de renta o
de ingresos y patrimonio, segun el caso, o mediante formato especial de cambio de direccion. Si
durante el proceso el contribuyente informa una direccion para que le notifiquen los actos
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correspondientes, la Direcciébn Seccional debe hacerlo a dicha direccion procesal. Si el
contribuyente no ha informado direccion, las actuaciones deben notificarse a la que se establezca
mediante la utilizaciéon de guias telefonicas, directorios u otros documentos de informacion oficial,
comercial o bancaria.

e Documentos Para Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas comunicaciones fisicas o
electrénicas generadas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a las diferentes areas
de la entidad. Fuente: UAE Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales — DIAN (2008)
Resolucion 457 de 2008.

e Domicilio: El domicilio consiste en la residencia acompafiada real o presuntamente del animo de
permanecer en ella. Fuente: Congreso de la Republica de Colombia. Cédigo Civil, Ley 84 de 1873.
Articulo 76.

e Ejecutoria: La ejecutoria puede considerarse como una manifestacién especial de la eficacia de
los actos administrativos en cuanto estos imponen deberes o restricciones a los administrados, que
pueden ser realizados aun contra la voluntad de ellos por medio de los 6rganos administrativos, de
acuerdo con el articulo 87 del CPACA la firmeza o ejecutoria de los actos administrativos se produce
en los casos alli establecidos. Fuente: Dromi, José Roberto, Manual de Derecho Administrativo,
Tomo 1, Ed. Astrea, Buenos Aires 1987, p. 145-146.

e Exhorto: Oficio que un juez o tribunal dirige a otro recabando auxilio para realizar una diligencia
procesal fuera del ambito de su jurisdiccién. Fuente: Diccionario Real Academia Espafiola.

e Interesado.- En sentido amplio es el contribuyente, usuario aduanero o persona que esta
legalmente legitimada para ser notificado.

¢ Mandato: Contrato que tiene lugar cuando una parte da a otra el poder, que ésta acepta, para
representarla al efecto de ejecutar en su nombre y por su cuenta un acto juridico o una serie de
actos de esa naturaleza. Fuente: Diccionario de Ciencias Juridicas Politicas y Sociales, Manuel
Ossorio, Edt Helialista SRL, 2004.

¢ Memorando: Es la comunicacion escrita de caracter interno, general o particular que se utiliza para
solicitar un trabajo, transmitir informacién, orientaciones y pautas a las dependencias en los niveles
administrativos la UAE DIAN. Fuente: UAE Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales — DIAN
(2008) Resolucion 457 de 2008.

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

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

¢ Notificacion personal: Las decisiones que pongan término a una actuacion administrativa se
notificardn personalmente al interesado, a su representante o apoderado, o a la persona
debidamente autorizada por el interesado para notificarse.

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

El incumplimiento de cualquiera de estos requisitos invalidara la notificacion. Fuente: Ley 1437 de
2011-Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Titulo 2, Capitulo
5, Articulo 67.

¢ Notificacién por correo: “La dependencia encargada de notificar adelantara la notificacién por correo,
gue se practicara mediante entrega de una copia integra, auténtica y gratuita del acto correspondiente,
en la direccion informada....”. Fuente: Decreto 390 de 2016, Titulo XIll, Capitulo I, Articulo 664.

“y se entendera surtida en la fecha de recibo del acto administrativo, de acuerdo con la certificacion
expedida por parte de la empresa que preste el servicio de mensajeria especializada debidamente
autorizada por la autoridad competente.” Fuente: Decreto 2245 de 2011, Capitulo IlI, Articulo 16.

¢ Notificacién por aviso: “esta se hara por medio de aviso que se remitira a la direccion...”
“...acompafnado de copia integra del acto administrativo. El aviso debera indicar la fecha del acto
gue se natifica, la autoridad que lo expidio, los recursos que legalmente proceden, las autoridades
ante quienes deben interponerse, los plazos respectivos y la advertencia de que la notificaciéon se
considerara surtida al finalizar el dia siguiente al de la entrega del aviso en el lugar de destino.”.
Fuente: Ley 1437 de 2011-Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo. Titulo 2, Capitulo 5, Articulo 69.

o Notificacién por aviso en pagina Web: se publicara en la pagina electrénica y en todo caso en
un lugar de acceso al publico de la respectiva entidad.

v" Cuando se desconozca la informacion sobre el destinatario, el aviso, con copia integra del acto
administrativo, se publicara en la pagina electrénica y en todo caso en un lugar de acceso al
publico de la respectiva entidad por el término de cinco (5) dias, excepto para el tramite de
notificacion aduanera que por disposicion expresa del decreto 390 de 2016 contempla un
término de diez (10) dias, con la advertencia de que la notificacion se considerara surtida al
finalizar el dia siguiente al retiro del aviso. Fuente: Ley 1437 de 2011-Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Titulo 2, Capitulo 5, Articulo 69.

v' Los actos administrativos enviados por correo, que por cualquier razén sean devueltos, seran
notificados mediante aviso, con transcripcion de la parte resolutiva del acto administrativo, en el
portal web de la DIAN que incluya mecanismos de busqueda por nimero identificacién personal
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y, en todo caso, en un lugar de acceso al publico de la misma entidad. Fuente: Ley 19 de 2012.
Articulo 58.

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

¢ Notificacion por conducta concluyente: “Cuando una parte o un tercero manifieste que conoce
determinada providencia o la mencione en escrito que lleve su firma, o verbalmente durante una
audiencia o diligencia, si queda registro de ello, se considerara notificada por conducta concluyente
de dicha providencia en la fecha de presentacién del escrito o de la manifestacién verbal.”. Fuente:
Ley 1564 de 2012. Codigo General del Proceso. Titulo Il, Articulo 301.

¢ Notificacion por edicto: “Si no se puede hacer la notificacion personal al cabo de diez (10) dias
habiles siguientes, contados a partir de la fecha de acuse de recibo o certificacién de entrega de la
citacion, se fijara edicto en la sitio web de la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales por el
término de diez (10) dias habiles, con insercién de la parte resolutiva del acto administrativo.”.
Fuente: Decreto 390 de 2016. Titulo XXII, Capitulo lll, Articulo 663.

La notificacion por edicto es la diligencia mediante la cual se fija en la sede de la Administracion
Aduanera, la informacién sobre la expedicion del acto administrativo, insertando para el efecto, la
parte resolutiva del acto administrativo. El edicto debe indicar el nombre e identificacion del
interesado, el niumero y fecha del acto administrativo que se esta notificando, la parte resolutiva
del mismo y la fecha y hora en que se fija. Fuente: UAE Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales — DIAN (2001). Oficina Juridica. Concepto Aduanero 006 de 2001.

¢ Notificacién por estado: La notificacion por estado es la diligencia mediante la cual se inserta en
el estado de la actuacion, fijado en cartelera, el nUmero y fecha del acto que se natifica, los nombres
de las partes que estén identificadas, la clase de proceso, el resumen de la decision, la fecha del
estado y la firma del funcionario. Fuente: UAE Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales —
DIAN (2001). Oficina Juridica. Concepto Aduanero 006 de 2001.

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

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

“Por ello, si bien el analisis del subprincipio de necesidad se muestra
superfluo en esta oportunidad, si resulta determinante indicar que al escoger
las vias de notificacion el legislador debe asegurar un minimo de eficacia. Y
gue aquellos mecanismos que no gozan de esa cualidad deben ser previstos




Manual de Usuario del Sistema de Notificaciones SINOT
MN-ADF-0081
Informacion Publica

e | 1~

Unicamente como vias supletorias y subsidiarias, cuya validez esta
condicionada al agotamiento de los cauces de notificaciéon principales.”.
Fuente: Corte Constitucional, Sentencia C-035/14, p. 26, 43.

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

Sentencia C-929/05, p 2.

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

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

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

Hay personas juridicas que participan de uno y otro caracter. Fuente: Congreso de la Republica de
Colombia. Cadigo Civil, Ley 84 de 1873. Titulo XXXVI. Articulo 633.

o Persona Natural: Son personas todos los individuos de la especie humana, cualquiera que sea su
edad, sexo, estirpe o condicién. Fuente: Congreso de la Republica de Colombia. Cadigo Civil, Ley
84 de 1873. Libro I, Titulo 1, Articulo 74.

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

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

e Recurso: Los recursos administrativos, hacen referencia al procedimiento que se sigue ante la
administracion para controvertir sus propias decisiones antes que las mismas adquieran firmeza.

T— | 1™
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Es decir, que cuando una persona no esta de acuerdo con un acto de la administracion, la Ley ha
querido que el interesado tenga oportunidad de manifestar a la misma administracion las razones
de su desacuerdo y que la administracion tenga, a su vez, la oportunidad de enmendar ella misma
sus propios errores con anterioridad a que el acto administrativo comience a producir sus efectos.
Se trata de actos de impugnacién del administrado mediante los cuales solicita a la autoridad
administrativa que revoque, modifigue o aclare un acto administrativo. Fuente: Rodriguez R.,
Libardo. Derecho administrativo general y colombiano. Editorial Temis, p. 407-408.

¢ Representante Legal.- Un representante legal es una persona que actia en nombre de otra, ya
sea en nombre de una persona natural o de una persona juridica, que ha sido reconocido por la
ley, asi que lo obliga en cuanto no exceda los parametros y condiciones de la representacion.

e Resolucién General Externa.- Reglamenta y desarrolla la aplicacion de normas sustantivas y
procedimentales de competencia de la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales.

e Resolucion General Interna. Reglamenta y desarrolla la aplicacion de disposiciones
administrativas al interior de la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales a nivel nacional.

¢ Rol.- Unrol es un conjunto, difuso o explicito, de los derechos y obligaciones de un individuo en
un grupo social, en relacién con su estatus juridico o su funcién en el grupo. Para operar el sistema
NOTIFICAR se han previsto, de manera explicita, la construccién y asignacion de roles necesarios
para garantizar el desarrollo normal de los procesos técnicos y administrativos que desarrolla la
entidad.

e Sentencia Ejecutoriada.- Sentencia en firme, por no caber contra ella recurso, de esta forma se
agota la via gubernativa y se puede acudir a la via contencioso administrativa.

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

3. DESARROLLO DEL TEMA

SINOT “Sistema de Notificaciones” es una herramienta que facilita el desarrollo del procedimiento
PR-ADF-0159 Notificacion, comunicacién y/o publicacién, que controla la numeracion y fecha de los
oficios, edictos, estados, actos administrativos en forma consecutiva y cronoldgica por tipo de acto, asi
como la remisién de los mismos a la Coordinacion de Correspondencia y Notificaciones del Nivel
Central o quien haga sus veces en cada una de la Direcciones Seccionales, recepcion, distribucién o
reparto, delegacién por competencia a otras Direcciones Seccionales, cuando se requiera, y
conservacion de los documentos generados en el proceso de notificacidn, comunicacion y/o publicacion
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en directorios virtuales, lo que permite la consulta de los documentos a los responsables de los
procesos y/o procedimientos de la UAE DIAN. Con lo anterior, se reemplaza el formato FT-ADF-2398
“Entrega de actos administrativos para numeracion, notificacion, comunicacién y/o publicacién” y la
devolucion de antecedentes o soportes del tramite efectuado.

La herramienta tecnoldgica permite generar reportes, consultas, estadisticas sobre la informacion de
una o varias sedes de la UAE DIAN simultdneamente, para medir la gestion en procesos especificos
cuando se requiera.

3.1. RESPONSABLE ADMINISTRADOR DEL SISTEMA

Coordinacién de Correspondencia y Notificaciones de la Subdireccion Administrativa o quien
haga sus veces a través de la Mesa de Ayuda del Aplicativo Notificar.

3.2. TAREAS QUE AUTOMATIZA

» Control de la numeracion y fecha de los oficios, formatos de notificacion y actos administrativos.

» Organizacion en carpetas virtuales (Directorios) de los actos administrativos y documentos
generados en el proceso de notificacion, comunicacién y/o publicacion.

» Consulta de antecedentes por parte de los responsables de los procesos y/o procedimientos de
la UAE DIAN que emiten los actos administrativos.

3.3. MESA AYUDA SINOT

A continuacion, se presenta el funcionamiento general de la mesa de ayuda del Aplicativo
SINOT.

MESA AYUDA SINOT
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3.4.

El usuario en caso de presentar dudas debe consultar el presente Manual, si la duda persiste
debe consultar al servidor publico jefe de la Coordinacion de Correspondencia y Notificaciones
0 quien haga sus veces en cada una de las Direcciones Seccionales a Nivel Nacional. una vez
agotada esta via, la solicitud se debe hacer a la mesa de ayuda, a través del PST.

Soporte TIC

INGRESO AL SISTEMA SINOT

Para ingresar al Sistema, debe acceder al enlace sinot.dian.gov.co, utilizando los navegadores Mozilla,
Chrome, Microsoft Edge; inmediatamente, el Sistema mostrara la pantalla de acceso en la cual se
selecciona el tipo de documento y se diligencian el nimero de documento y Contrasefia, como se

muestra en la siguiente Imagen:

Tramites y servicios DIAN
Elija la opcion que corresponda vy diligencie los datos

3.5. ROLES

—l

A nmnombre propio

Como persona natural gestione sus tramites, servicios y

consultas.
Tipo de documento

Seleccione tipo de documento

Numero de documento (sin puntos, ni comas)

Escriba el numero de documento

Contrasena

Escriba la contrasena

C] Acepto el tratamiento de los datos personales

Si no tiene cuenta de usuario o esta deshabilitada, hab

contrasena?

litela aqu

A continuacion, se presentan los diferentes roles para los responsables de los procesos y/o
procedimientos misionales, en la Coordinacién de Correspondencia y Notificaciones en el nivel

™~
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central o Divisibn Administrativa y Financiera o Grupo interno de trabajo de Documentacién o
quien haga sus veces en cada una de las Direcciones Seccionales a nivel nacional.

3.5.1.Dependencias Misionales
Rol Captura ROL_CAP

Rol Dependencia ROL_JDE

3.5.2.Dependencias De Notificaciones

Rol Radicador ROL_RAD

Rol Notificador ROL_NOT

Rol jefe Documentacion ROL_JDO
Nota:

Rol administrador NOT_ADM: se encuentra asociado a los servidores publicos de la
Mesa de Ayuda ubicada en la coordinacion de notificaciones.

Rol Auditor Externo NOT_ADEX: es asignado temporalmente para efectos de
auditorias internas o entes de control externos.

3.6. ROL CAPTURA

Rol utilizado por los responsables de los procesos y/o procedimientos de la UAE DIAN que
producen los actos administrativos, para efectuar la captura de la informacion de los mismos en
el Aplicativo.

Al ingresar, el aplicativo automaticamente carga el mend con las opciones parametrizadas
desde la base de datos, informacién del servidor publico con su respectiva ubicacién y roles

Activos ¥ e inactivos ® como se muestra en la siguiente figura.
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principal

3.6.1. Captura

Este mend contiene las opciones que
permite capturar los actos administrativos
para numerar y fechar o los numerados y
fechados (Generados por Sistemas
Informaticos). proferidos por las diferentes
Areas, diferenciando la captura de los actos
proferidos por servicio al ciudadano.

Sistema de Mumeracién de Actos Administrativos Miguel Javier Calderon Sanjuanelo

Datos
o Servidor
Publico

ST Roles

Captura

ara Numerar

5 Numerados

[ Esta opcidn se utiliza para tomar el consecutivo y fecha del Acto\
Administrativo, una vez el mismo se encuentre proyectado y revisado. Al
generar el numero y fecha por el sistema, la dependencia productora debe
relacionarlo en el Acto administrativo (En todas sus hojas) o utilizar la opcion
del sistema “numerar acto administrativo en PDF”, firmarlo por el servidor
publico competente y remitirlo en el tiempo limite establecido por el
sistema, de lo contrario se anulard el numero mediante acta

Qorrespondiente. /
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5.6.1.1. Actos Administrativos Para Numerar

Al dar clic en esta opcion, el sistema mostrara el siguiente formulario, el cual se debe diligenciar de
acuerdo con la informacion indicada en el Acto Administrativo generado por los responsables de los
procesos y/o procedimientos de forma manual:

= Sistema de Numeracion de Actos Administrativos A Captura Git Secrefafiscayliqui Funcionario Pruebas

Radicar Acto Manual [nformacidn Ubicacion

Codigo Acto* Fecha y Hora de Registro®

Cantidad de Registros Sin Numerar*

Lista Radicado por Planilas

Acto Contribuyentes a
tem Cod Acte Administrativo Razon Social. Notificar. Serie, Subserie, Tipologia  Dependencia Acto Estado action
Cod Acto: 103 Descripcion: Auto ~ No Acto: 0 Fecha: 34534 Miguel Calderon 123 Serie: Autos Subserie: Division De Fiscalizacion Y Liguidacion )  # =
De Archivo Tipologia - X

> Secciéon Radicar Acto Manual

*

Seleccione el cédigo
del Acto
Administrativo.
Campo Obligatorio.

e L I ™

f———
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Radicar Acto Manual

<

é )

*

seleccionado.
Campo Obligatorio.

" /

Se diligenciara
automaticamente con el
nombre del tipo de acto,
dependiendo del cddigo

/ *Se\ i

debe diligenciar con la
informacién de todos
los contribuyentes o
personas naturales a
notificar que indique el
acto administrativo.
NOTA: cada
destinatario debe
quedar en una fila
diferente como se
muestra en la imagen,
digitando la
identificacion mas el
nombre o razén social
separados por espacio
o un guion (-).

Si la informacion (NIT
Razon social) esta
relacionada en un
Excel, puede copiar la
informacion y pegarla
en este campo,
evitando la

Caodigo Acto* l

\

)

‘ £28 - Resolucion De Cumplimiento x -
Serie, Subserie, Tipologia *
- SERIE : Resoluciones SUBSERIE - Resoluciones De Caracter Particular TIPOLOGIA - v‘
Nit-Razon Social*
34567-Comercializadora
12345-Miguel Calderon 8
34567-Andrea Aristizabal
*. Clic
sostenido, arrastre el
(' puntero para aumentar
\ ) o disminuir la dimensién
del campo.
Total Contribuyentes a Nofificar y/o Comunicar * \
N
Guardar [
Guardar ifi
- vieitieEs €l * Se diligenciara

\_

diligenciamiento de los campos
obligatorios, clic en esta opcidon para
guardar la informacion, la cual se puede
visualizar en la lista relacionada de la
seccion LISTA RADICADO POR PLANILLA.

/

\transcripcién. /

] PN N

> Seccion Informacion de ubicacién

automaticamente, dependiendo de la
cantidad de contribuyentes o personas
naturales a notificar, relacionados en el
campo NIT- Razén Social.

Campo Obligatorio.

)

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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Informacion Uhicacion

4 N

ubicacién del Servidor
Publico dentro de la 20230523 — 07 - 57 - 08 AM y Hora Actual.
UAE-DIAN.

NOTA: Si evidencia
inconsistencia en la
ubicacién, no debe Subdireccién De Recaudo
registrar informacion e
informar al jefe de la
dependencia de

*: Indica la

v

Fecha y Hora de Registro* . *Indica Fecha

Dependencia®

Coordinacion De Control A Entidades Recaudadoras

Documentacién/Notific L By
L, i ireccion De Gestion De Impuestos
D De Gestion De | t
acion o quien haga sus

veces en cada una de
las Diteeeion e Direccion General
Seccionales para la

actualizacion de esta. Nivel Central

K / Cantidad de Registros *

1

*

Indica la cantidad de
registros guardados que
no han sido enviados al
proceso de numeracion.

> Seccion Lista Radicado por Planilla

b | A N

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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/ *. Al registrar la informacion, el sistema asigna\

en la columna estado una marcacién “semaforo” e indica si hay

Utilice
esta opcidn para

archivo adjunto (Archivo PDF); en este caso, color rojo . como

Utilice esta opcidon para se evidencia en la lista. Para identificar lo que significa el color o b
. e . .. . . uscar
ordenar la informacién por columnas en la lista. la actividad a realizar, ubicar el puntero del mouse sobre el inf .
» . . o i L informaciéon en
Esta opcion esta habilitada en todas las columnas. circulo, automaticamente mostrara un mensaje indicando el

la lista.

\estado y accion a realizar. /

( =)

Lista Radicado por Planillas

10 ~ | registros por pagina  J

Seleccione la
Contribuyentes a
. N
Cantldad de Item Cod Acto. Acto Administrativo ORuzon Social. Notificar. Serie, Subserie, Tipologia Dependencia Acto Estado action

registros que

1 Cod Acto: 201 Fecha: Emplazamiento para | No Acto: 0 Fecha: 0000- 23423 - 1 Serie: Emplazamientos Subserie: Coordinacion De Control A Entidades I = x
desea corregir 00-00 Comerci Tipologia: Recaudadoras — ‘r
visualizar por
p 1 hasta 1 de 1 Registros . < n >
pagina en la Utilice esta
.z g e
lista opcion para cambiar -
\ / de pagina.
Lista Radicado por Planillas
‘ 10 €gistros por pagina
- Acto Contribuyentes a
Item Cod Acto. Administrativo Razén Social Notificar. Serie, Subserie, Tipologia Dependencia Acto Estado action
Cod Acto: 201 Fecha: No Acto: 12 Fecha: 3123 Serie: Emplazamientos Subserie: s=B
Emplaz: nio para comegir 2023-05-25 Comercializadora Tipologia: -
2 Cod Acto: 628 Fecha: No Acto: 11 Fecha: 4242-Miguel 1 Serie: Resoluciones Subserie: =
RESOLUCION DE 2023-05-25 Calderon Resoluciones De Caracler Particula Archivc S =h
CUMPLIMIENT Tipologia: PDF
No Acto: 12 Fecha: Serie: R
2023-05-25 Reso nes Particular F=ERK

Tipologia:

1 hasta 3 de 3 Registros ¢
Generar Planilla
-

/ esta opcidn se activa automaticamente cuando todos los registros se\
encuentran numerados por el sistema SINOT, permite agrupar los registros que se encuentran
en la lista; si la dependencia cuenta con el Aplicativo notificar, el sistema automaticamente

v

solicitara “Adjuntar” la planilla de remisién generada a través del Aplicativo Notificar para el
envio de la informacién a la dependencia de Correspondencia y Notificaciones o quien haga sus Mantenimiento Lista
veces en cada una de las Direcciones Seccionales a Nivel Nacional, en caso contrario la

informacidn sera remitida inmediatamente. s=x B
NOTA: Antes de dar clic, verificar si existen actos administrativos con firma digital o a.  Actualizar Informacidn
electrénica, en caso de existir adjuntar a los registros correspondientes. b. Asignar Consecutiva y Numerar PDF

. Eliminar Registro

Tenga en cuenta que, si existen actos administrativos firmados de forma manual, entregar de 4. Subir Acto Administrative

forma inmediata al area de Correspondencia y Notificaciones o quien haga sus veces en cada
una de las Direcciones Seccionales a Nivel Nacional.
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A continuacion, se describe cada una de las opciones de Mantenimiento de la Lista # = =,

a. Actualizar Informacion # .

Utilice esta opcidn para actualizar la informacion del Acto Administrativo registrada en el
Aplicativo SINOT.

Condiciones:

v' Si el aplicativo SINOT no ha asignado numero y fecha, se puede actualizar toda la
informacion registrada.

v Si el aplicativo SINOT asign6 el numero y fecha, Permite actualizar el campo razén social,
dejando registros de auditoria (trazabilidad) internamente que pueden ser consultados
cuando se requieran.

Al dar Clic en esta opcion # , mostrara la siguiente pantalla.

Actualizar Informacion Acto

Cédigo Acto *

628 - Resolucion De Cumplimiento

Subserie, Tipologia *

SERIE : Resoluciones SUBSERIE : Resoluciones De Caracter Particular TIPOLOGIA :

No. Acto * Fecha Acto*

0 | & | 0000-00-00

azén Social *

23123-Dasdasd

Manual = ‘

En este caso, el sistema SINOT no ha asignado el nimero y fecha como se puede evidenciar en la
imagen, lo cual permite cambiar el cédigo del Acto y la informacién del contribuyente razén social y

NIT.
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. . ., . ., Actualizar . . -z
Verificada la informacion clic en la opcién - para guardar los cambios o clic en la opcién

o anter
para volver al formulario anterior.

b. Asignar consecutivo y numerar PDF =

Utilice esta opcion para generar el consecutivo y fecha del acto administrativo, el cual esta limitado
adias habiles.

Nota:
Para utilizar la opcién de marcar el PDF (Acto Administrativo) con el nimero y fecha generado por
el sistema debe cumplir con las siguientes condiciones.

v' El formato del Archivo (Acto Administrativo) debe estar en formato PDF.
v" ElI PDF no debe contener ningun tipo de firmas.

El consecutivo y fecha generada por el Aplicativo SINOT, puede ser utilizado en la plantilla del acto
administrativo, teniendo en cuenta las siguientes condiciones.

v'El acto administrativo se encuentre culminado, teniendo en cuenta que el sistema maneja
tiempos para la remision de este a la dependencia de Correspondencia y/o Notificaciones o
quien haga sus veces en cada una de las Direcciones Seccionales.

v El consecutivo y fecha debe quedar en todas las hojas del Acto Administrativo.

Al dar Clic en esta opcién =, mostrara la siguiente pantalla.

Actualizar Informacion Acto Informacion Ubicacion
Cadigo Acto * Fecha y Hora de Registro*
~. 628 - Resolucion De Cumplimiento PRl ISl R i
.. Serie, Subserie, Tipologia * D d
Inicialmente estos campos ol
. .2 1 2 i : i Subdireccién De Recaudo
mostraran la informacién en SERIE : Resoluciones SUBSERIE : Resoluciones De Carécter Particul...
cero. Generado el No. Acto * Fecha Acto® Coordinacién De Control A Entidades Recaudadoras
consecutivo  reflejaran la
) I 0 £ | 0000-00-00 eccion De Gestion De Impuesto
informacién asignada. .
Razon Social

eccion General

23123-Comercializadora

Nivel Central

Cantidad de Registros "

Total Contribuyentes a Notificar * A
1
esta opcion estara visible si el
registro no tiene asignado Tipo Aplicacion
Numero y fecha. Manual

Asignar Consecutivo
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Para generar el consecutivo y fecha del acto administrativo, clic en la opcién , el
cual mostrard un mensaje con los datos generados y cargara nuevamente esta pantalla asociando
los datos en los campos No. Acto y Fecha Acto de este formulario, como se puede verificar en la
siguiente imagen.

Mensajes mostrados al momento de generar consecutivo y fecha en SINOT

i localhost dice
localhost dice

Registro numerado con exito El Numero del Acto es: 10 del 2023-05-24

s

Actualizar Informacion Acto Seleccione el Acto Para NUmerar

Seleccionar Archivo®

Cédigo Acto *

Examinar

628 - Resolucion De Cumplimiento

. Subir Archivo
Serie, Subserie, Tipologia *

SERIE : Resoluciones SUBSERIE : Resoluciones De Caracter Particul... ~ : :

No. Acto * Fecha Acto® / \/ \

Seleccione el Acto Administrativo

10 B | 20230524
. | Formato PDF. Clic opcion Subir Archivo )
Razén Social * el aplicativo marcara el PDF con el nimero y fecha

asignado.

El PDF se mostrara en el navegador para su
descarga y posterior firma por el servidor publico
Total Contribuyentes a Notificar * competente.

23123-Comercializadora

1
Esta opcion NO es obligatoria, ya que el

Tipo Aplicacidn consecutivo y fecha puede ser colocado

Manual - K directamente a la plantilla donde proyectaron el
acto. /

En esta imagen se puede observar un registro ya numerado, fechado y la habilitacion de la seccion

Examinar

“Seleccione el Acto para numerar”, permite seleccionar ' el acto administrativo en
formato PDF y al subirlo , el Aplicativo marcara todas las hojas del archivo con el

] PLAN N
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namero del acto administrativo y la fecha, mostrando en el navegador el archivo para su posterior
descarga y firma del servidor publico competente.

., Regresar . . .
La opcién - nos permite volver al formulario anterior.

c. Eliminar Registro X

Esta opcidén nos permite eliminar un registro que no esté numerado y fechado por el sistema SINOT,
en caso de que se requiera anular un registro numerado y fechado por este sistema, se tiene que
realizar mediante acta de anulacion.

Al dar Clic en esta opcion x , mostrara la siguiente pantalla.

Eliminar Informacion Acto

Cddigo Acto ™

‘ 201 - Emplazamiento Para Corregir -

Serie, Subserie, Tipologia

‘ SERIE : Emplazamientos SUBSERIE : TIPOLOGIA : -

Razon Social *

23123-Comercializadora

Utilice la opcion para eliminar el registro o para volver al formulario

anterior.

] PN N

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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d. Subir Acto Administrativo .

Esta opcién se habilita automaticamente al registro que se encuentra numerado y fechado por el
sistema SINOT, permitiendo subir el acto administrativo, el cual debe cumplir las siguientes
condiciones:

v' El acto administrativo debe estar en formato PDF.
v' El acto administrativo debe estar numerado, fechado y firmado digital o
electrénicamente.

Los Actos administrativos que cuenten con firma manual deben ser entregados de forma fisica a
la Coordinacién de Correspondencia y Notificaciones en Nivel Central o quien haga sus veces en
cada una de las Direcciones Seccionales a Nivel Nacional, con el fin de que sean subidos o
verificados en el Aplicativo SINOT y se dé cumplimiento a la custodia de originales segun lo
establecido en la normatividad vigente.

Al dar Clic en esta opcion . mostrard la siguiente pantalla.

Actualizar Informacion Acto Subir Acto Administrativo Numerado y Firmado

Cadigo Acto * Seleccionar Archivo

Examinar ‘

628 - Resolucion De Cumplimiento -

SERIE : Resoluciones SUBSERIE : Resoluciones De Caracter Particul... ~

10 B | 2023-05-24 " “ P
Seleccione “Examinar” el Acto
Razon Socia Administrativo Formato PDF. Clic opcidn “Subir

23123-Comercializadora Archivo”.

Esta opcidn ES obligatoria, para actos
administrativos firmados digital, electronicamente
otal Contribuyentes a Notificar * 0 manualmente.

| - /

Tipo Aplicacion *

Manual

La seccion “Actualizar Informacién Acto” relaciona la informacion registrada del acto
administrativo.
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La seccion “Subir Acto Administrativo Numerado y Firmado” permite subir el acto administrativo
en formato PDF, el cual debe estar firmado digital o electronicamente, en caso, que el archivo no

cumpla con las condiciones descritas, sera devuelto por las dependencias de Correspondencia y
Notificaciones o quien haga sus veces en cada una de las Direcciones Seccionales a través del

sistema.

- . Regresar _ _
Utilice la opcién para volver al formulario anterior.

3.6.1.2. Actos Numerados

Al dar clic en esta opcion, el sistema mostrara el siguiente formulario, el cual se debe diligenciar de
acuerdo con la informacién indicada en el Acto Administrativo generado por los responsables de los
procesos y/o procedimientos en los sistemas de informacion institucionales:

= Sistema de Numeracion de Actos Administrativos / Captura Gt Seq

RadicarActo Informacion Ubicacion

Lista Radicado por Pianilas

r.3eccion Radicar Acto
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<
*

Seleccione el codigo Radicar Acto

del Acto

Administrativo.

Campo Obligatorio. Codigo Acto *

‘ 625 - Resolucion De Cumplimiento

/ \ Serie, Subserie, Tipologia *

)

*

Se diligenciara
automaticamente con el
nombre del tipo de acto,
dependiendo del cddigo
seleccionado.

Campo Obligatorio.

‘. SERIE : Resoluciones SUBSERIE : Resoluciones De Cardcter Particular TIPOLOGIA :

*. Se diligenciardn con

el consecutivo y fecha No. Acto *

Fecha Acto*

asignado por el Aplicativo
Institucional que genero el

" 123 \ I ‘ 20230503

acto administrativo. . )
Razon Social *

Campos Obligatorios.

1234 - Miguel Calderon
3456- Andrea Aristizabal

4 « s )

debe diligenciar con la
informacién de todos ‘ 2

Total Contribuyentes a Notificar *

los contribuyentes o
personas naturales a
notificar que indique el
acto administrativo.

Tipo Aplicacion *

‘ Gestor Ao

NOTA: cada

destinatario debe W
quedar en una fila

diferente

como se /

muestra en la imagen,
digitando la

Verificado el
de |

diligenciamiento 0os  campos

identificacion mas el
nombre o razén social
separados por espacio
o un guion (-).

Si la informacion (NIT
Razon social) esta
relacionada en un
Excel, puede copiar la
informacion y pegarla
en este campo,
evitando la

\transcripcién.

>

obligatorios, clic en esta opcién para
guardar la informacién, la cual se puede
visualizar en la lista relacionada de la

seccion LISTA RADICADO POR PLANILLA.

\_

)

4 )

- Clic
sostenido, arrastre el
puntero para aumentar
o disminuir la dimensién

del campo.

- J

~

Se diligenciara

automaticamente, dependiendo de la
cantidad de contribuyentes o personas
naturales a notificar, relacionados en el
campo NIT- Razdn Social.

Campo Obligatorio.

J

Seccidon Informacion de ubicacion

*

Seleccione el nombre
del Aplicativo donde fue
generado el Acto

Administrativo.




Manual de Usuario del Sistema de Notificaciones SINOT

MN-ADF-0081

Informacion Puablica

4 )

ubicacion del Servidor
Publico dentro de la
UAE-DIAN.

NOTA: Si evidencia
inconsistencia en la

*:Indica la

ubicacion, no debe
registrar informacion e
informar al jefe de la
dependencia de
Documentacién y/o
notificacion o quien
haga sus veces en cada
una de las Direcciones
Seccionales para la
actualizacion de esta.

- )

Informacion Ubicacion

Fecha y Hora de Registro* ¢

2023-05-23 — 07 - 57 : 08 AM

Dependencia*

Subdireccion De Recaudo

Coordinacion De Control A Entidades Recaudadoras
Direccion De Gestion De Impuestos

Direccion General

Nivel Central

Cantidad de Registros *

1

v

*: Indica Fecha
y Hora Actual.

*

Indica la cantidad de
registros guardados que
no han sido enviados al
proceso de numeracion.

» Seccion Lista Radicado por Planilla

b | A N

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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|

N

Va

Utilice esta opcidon para

ordenar la informacion por columnas en la lista.
Esta opcidn esta habilitada en todas las columnas.

Lista Radicado por Planillas

Item Cod Acto,

Cod Acto: 628 Fecha: RESOLUCION DE
CUMPLIMIENTO

Mo Acto: 1
2023-0

Actc .l\dr‘mns'\.l[wlo Razon Social

: \

Al registrar la informacion, el
sistema asigna en la columna estado una

marcacion “semaforo”; en este caso, color verde

« como se evidencia en la lista. Para identificar

Utilice
lo que significa el color o la actividad a realizar, esta opcion para
ubicar el puntero del mouse sobre el circulo, buscar
automaticamente  mostrard un  mensaje informacién  en

Qdicando el estado vy accién a realizar. / la lista.
Contribuyentes a
Notificar. Serie, Subserie, Tipologia Dependencia Acto Archivo action
2 Serie: Resoluciones Subserie: Resolucione: )
Particular Tipologia: ¢ 703

<n>

*:Seleccione

Utilice esta
opcion para cambiar
de pagina.

la cantidad de registros
que desea visualizar por

pagina en la lista.

permite agrupar los registros que se encuentran en la lista;

si la dependencia cuenta con el Aplicativo notificar, el sistema automaticamente
solicitara “Adjuntar” la planilla de remisién generada a través del Aplicativo Notificar
para el envio de la informacién al drea de Correspondencia y Notificaciones o quien
haga sus veces en cada una de las Direcciones Seccionales a Nivel Nacional, en caso
contrario la informacidn sera remitida inmediatamente.

NOTA: Antes de dar clic, verificar si existen actos administrativos con firma digital
o electronica, en caso de existir adjuntar a los registros correspondientes.

Tenga en cuenta que, si existen actos administrativos firmados de forma manual,
entregar de forma inmediata a la dependencia de Correspondencia y Notificaciones
o quien haga sus veces en cada una de las Direcciones Seccionales a Nivel Nacional.

Mantenimiento Lista

s B x
a. Actualizar Registro

b.  Subir Acto Administrativo

c. Eliminar Registro

nimiento de la Lista

—l

™~

fﬁx'
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Utilice esta opcidn para actualizar la informacion del Acto Administrativo registrada en el Aplicativo
SINOT.

Al dar Clic en esta opcion ¢, mostraré la siguiente pantalla.

Actualizar Informacion Acto

Codigo Acto *

[ 628 - Resolucion De Cumplimiento x - ]

Serie, Subserie, Tipologia *

| SERIE : Resoluciones SUBSERIE ;. Resoluciones De Caracter Particular TIPOLOGIA - |

MNo. Acto * Fecha Acto®

| 123 ] | | 2023-05-03 ]

Razén Social *

1234 - Miguel Calderon
3456- Andrea Aristizabal

Total Contribuyentes a Motificar *

| 2 '|

Tipo Aplicacion *

| Gestor ®x - l

Actualizar Regresar

Los campos que no se encuentran sombreados se pueden actualizar.

igr . ., . ., Actualizar . . .,
Verificada la informacion clic en la opcién - para guardar los cambios o clic en la opcién

m para volver al formulario anterior.

] PN N

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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b. Subir Acto Administrativo .
Permite subir el acto administrativo, el cual debe cumplir las siguientes condiciones:

v' El acto administrativo debe estar en formato PDF.
v' El acto administrativo debe estar numerado, fechado y firmado digital o
electrénicamente.

Los Actos administrativos que cuenten con firma manual deben ser entregados de forma fisica a
la Coordinacion de Correspondencia y Notificaciones en Nivel Central o quien haga sus veces en
cada una de las Direcciones Seccionales a Nivel Nacional, con el fin de que sean subidos al
Aplicativo y se dé cumplimiento a la custodia de originales segun lo establecido en la normatividad
vigente.

Al dar Clic en esta opcion . mostrard la siguiente pantalla.

Actualizar Informacion Acto Subir Acto Administrativo Numerado y Firmado
Codigo Acto * Seleccionar Archivo*
| 628 - Resolucion De Cumplimiento ‘ Examinar
| SERIE : Resoluciones SUBSERIE : Resoluciones De Caricter Particular TIPOLOGIA ‘
Act Fecha Acto*
- o
| 123 | & | 2023.05.03 / \/ \
| | Seleccione “Examinar” el Acto
e Administrativo Formato  PDF. Clic opcién “Subir
H 4
1234 - Miguel Calderon ArChlvo °
3456- Andrea Aristizabal Esta opcidbn ES obligatoria, para actos
administrativos firmados digital o
Total Contribuyente:
I electrénicamente.
| Gestor

—

La seccion “Actualizar Informacién Acto” relaciona la informacion registrada del acto
administrativo.

La seccion “Subir Acto Administrativo Numerado y Firmado” permite subir el acto administrativo
en formato PDF, el cual debe estar firmado digital o electronicamente, en caso, que el archivo no
cumpla con las condiciones descritas, sera devuelto por las areas de Correspondencia y

| ™~
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notificaciones o quien haga sus veces en cada una de las Direcciones Seccionales a través del
sistema.

Utilice la opcion para volver al formulario anterior.

c. Eliminar Registro x

Por ser un acto administrativo generado por sistemas institucionales con consecutivo y fecha, el
sistema SINOT Permite eliminar el registro.

Al dar Clic en esta opcion x , mostrara la siguiente pantalla.

Eliminar Informacion Acto

Cadigo Acto *

[ 628 - Resolucion De Cumplimiento - ]

Serie, Subserie, Tipologia *

[ SERIE : Resoluciones SUBSERIE : Resoluciones De Caracter Particular TIPOLOGIA : - ]

MNo. Acto * Fecha Acto*

[ 123 ] ‘ £ | 2023-05-03 ]

Razon Social *

1234 - Miguel Calderon
3456- Andrea Aristizabal

Eliminar Regresar

Utilice la opcién para eliminar el registro o para volver al formulario

anterior.

] PN N

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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3.6.2. Aplicativo Notificar

Este mend contiene las opciones que permite
adjuntar la planilla de remision del Aplicativo
Notificar, si la dependencia cuenta con el mismo.

la cantidad de registros planillados (agrupados) en el SINOT deben
corresponder a los mismos que se encuentran en la planilla de remisién del
Aplicativo Notificar.

La planilla de remisién del Aplicativo Notificar puede ser adjuntada por el
servidor publico que elabora el acto administrativo opcién “Por funcionario”
o por el servidor publico que este a cargo de la captura de informacién en el
aplicativo Notificar opcién “G.I.T secretaria”.

Utilice la opcién “Generar Planilla G.I.T secretaria” para agrupar los registros
en el Aplicativo SINOT. Opcién habilitada para los grupos formales de

Qreta ria. J
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3.6.2.1. Por Funcionario

Visualiza la planilla generada en el SINOT por servidor publico, permitiendo adjuntar la planilla de remisién del

Aplicativo Notificar.

‘ 10  ~ | registros por pagina
Item * No. Planilla. Fecha Planilla. Dependencia Fecha Limite Tramite
1 5 2023-05-25 Coordinacion de Control a Entidades Recaudadoras 2023-05-25

*: esta fecha indicara hasta
cuando puede enviar la planilla de remision.

Al dar Clic en esta opcién 4 , mostrara la siguiente pantalla.

Tipo de Planilla

Estado

Acto Generado Manualmente

action

Id

e

N E

Informacién Planilla

No. Planilla *

Fecha Planilla*

[+

| ‘ 2023-05-25

Cantidad de Registros*

E

Informacién Planilla Remision - Aplicativo Notificar

Seleccionar Archivo*

abrirlas € o eliminar {3 .

las planillas adjuntas
se visualizan en esta ubicacidn. Para

Planilla 60
Aplicativo

7]

Notificar pdf —

P 1

Lista Radicado por Planillas

Examinar

10 - registros por pagina
Contribuyentes a

Item Cod Acto. Acto Administrativo Razon Social. Notificar. Serie, Subserie, Tipologia

1 Cod Acto: 201 Fecha: Emplazamiento | No Acto: 12 Fecha: 23123- 1 Serie: Emplazamientos Subserie: Tipologia:
para corregir 2023-05-25 Comercializadora

2 Cod Acto: 628 Fecha: RESOLUCION No Acto: 11 Fecha: 4242-Miguel 1 Serie: Resoluciones Subserie: Resoluciones De
DE CUMPLIMIENTO 2023-05-25 Calderon Caracter Particular Tipologia:

3 Cod Acto: 628 Fecha: RESOLUCION No Acto: 12 Fecha 24242-Andrea 1 Serie: Resoluciones Subserie: Resoluciones De
DE CUMPLIMIENTO 2023-05-25 Aristizabal Caracter Particular Tipologia:

1 hasta 3 de 3 Registros

Seleccione “Examinar”
para para buscar la Planilla
Remision Aplicativo Notificar en
Formato PDF. Clic opcidn “Subir
Archive”.

Esta opcion ES obligatoria.

Dependencia Acto Estado

Coordinacién De Control A

Entidades Recaudadoras

Coordinacién De Control A
Entidades Recaudadoras

Coordinacién De Control A
Entidades Recaudadoras

Acto Generado
Manualmente

Acto Generado

Manualmente

Acto Generado
Manualmente

action

T

este boton se habilita al momento de subir la
planilla de remision del Aplicativo Notificar, y se utiliza para
enviar la informacién al &rea de Correspondencia y
Notificaciones o quien haga sus veces en cada una de las
Direcciones Seccionales.

Esta opcion ES obligatoria.

o€ COrISIgera CopIa corniroiadd 10S JOCUTTTeriioS puoiicaa

]

La lista relaciona los registros capturados que debe

contener la planilla de remision del Aplicativo Notificar.

Los registros que tengan habilitado esta opcion {= tienen el acto administrativo

adjunto.

S

ern el Listaao viaesiro ae vocumentos

Informacién Publica
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3.6.2.2. Por Dependencia

Visualiza las planillas generadas en el SINOT por dependencia, permitiendo adjuntar la planilla de remisién del
Aplicativo Notificar por un servidor publico diferente al que genero el acto administrativo, funcionalidad que
puede ser utilizada en las dreas que tengan secretaria y los actos proyectados en unas areas y firmados por otras.

Los pasos para subir la planilla de remisién del Aplicativo Notificar al SINOT, son los mismos descritos en el
numeral 3.6.2.1 “POR FUNCIONARIO”.

3.6.2.3. Generar Planilla G.I.T Secretaria

Utilice la opcion “Generar Planilla G.I.T Secretaria” para agrupar los registros en el Aplicativo SINOT. Opcién
habilitada para los grupos formales de secretaria.

% Permite verificar la informacion

registrada y subir el acto administrativo en formato
Generar Planilla Dependencia =

PDF.
10 )
Serie,
4 Acto Contribuyentes a Subserie,
Item Cod Acto Administrativo Razon Social Notificar. Tipologia Dependencia Acto Servidor Publico Estado action
Cod Acto: 10: No Acto: 8 Fecha: 34534 Migue 2 Serie: Autos
& Descripcion: Auto De  2023-11-17 C Subserie: Ii s
Arct mercia Tipologia: Liquidacion Aduanera
Cod Acto: 10: No Acto: 9 Fecha: 21321 I Serie: Aul Grup terr Traba e Caplura C
i Descripcién: Auto De 2 Andrea Subserie scalizacion Aduanera Funciona uebas s
{ Tipologia:
Cod Acto: 10 No Acto: Fecha 4234 Migue 1 Serie: Autos F err € aba e aptura Gitfiscaduanera .
Descripcion: Auto De  2023-11-1¢ alderon Subserie: Fiscalizacion Aduanera uncionario g
Archivo Tipologia
T < >
/ permite agrupar los registros que se encuentran en la lista; si la dependencia
& estas cuenta con el Aplicativo notificar, el sistema automaticamente solicitara “Adjuntar” la planilla de
columnas permiten remision generada a través del Aplicativo Notificar para el envio de la informacién al area de
seleccionar uno o Correspondencia y Notificaciones o quien haga sus veces en cada una de las Direcciones Seccionales a
varios registros Nivel Nacional, en caso contrario la informacion sera remitida inmediatamente.
para agrupar. NOTA: Antes de dar clic, verificar si existen actos administrativos con firma digital o electroénica, en
caso de existir adjuntar a los registros correspondientes.

Tenga en cuenta que, si existen actos administrativos firmados de forma manual, entregar de forma
inmediata a la dependencia de Correspondencia y Notificaciones o quien haga sus veces en cada una
K de las Direcciones Seccionales a Nivel Nacional.

a. Actualizar Registro%,.

LA

T “‘-JI




Manual de Usuario del Sistema de Notificaciones SINOT
MN-ADF-0081 ) H N

Informacion Publica

Permite subir el acto administrativo, el cual debe cumplir las siguientes condiciones:

v"  El acto administrativo debe estar en formato PDF.
v' El acto administrativo debe estar numerado, fechado y firmado digital o
electrénicamente.

Los Actos administrativos que cuenten con firma manual deben ser entregados de forma fisica a
la Coordinacién de Correspondencia y Notificaciones en Nivel Central o quien haga sus veces en
cada una de las Direcciones Seccionales a Nivel Nacional, con el fin de que sean subidos al
Aplicativo y se dé cumplimiento a la custodia de originales segun lo establecido en la normatividad
vigente.

Al dar Clic en esta opcion % , mostrara la siguiente pantalla.

Actualizar Informacion Acto Subir Acto Administrativo Numerado y Firmado

ionar Arch

6digo Acto *

| ©28 - Resolucion De Cumplimiento | Examinar

Subir Archivo

| SERIE : Resoluciones SUBSERIE : Resoluciones De Garacter Particular TIPOLOGIA ‘

o (BT < 7
Y

Seleccione “Examinar” el Acto
Administrativo Formato  PDF. Clic opcién “Subir

1234 - Miguel Calderon
3456- Andrea Aristizabal

rotal Contribuyentes a Notificar * Archivo”.
| = Esta opciébn ES obligatoria, para actos
[ — administrativos firmados digital o

electrénicamente.

\ J

La seccion “Actualizar Informacién Acto” relaciona la informacion registrada del acto

administrativo.
La seccion “Subir Acto Administrativo Numerado y Firmado” permite subir el acto administrativo

en formato PDF, el cual debe estar firmado digital o electronicamente, en caso, que el archivo no

cumpla con las condiciones descritas, serd devuelto por las areas de Correspondencia y
notificaciones o quien haga sus veces en cada una de las Direcciones Seccionales a través del

sistema.

- . Regresar _ _
Utilice la opcién para volver al formulario anterior.

DlLAN
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3.6.3. Tramites
Este menu contiene opciones que nos permiten

validar los estados en que se encuentran las Tramites
planillas (Agrupamiento) generadas en el Aplicativo
SINOT; adicionalmente, verificar las devoluciones ESTET A
realizadas desde el proceso de Correspondencia y Actos Devueltos
notificaciones o quien haga sus veces en cada una e
de las Direcciones Seccionales a Nivel Nacional, de
los registros con inconsistencia en la informacién
digitada o archivo adjunto.

3.6.3.1. Estado Planilla.

Permite verificar el estado de las planillas (Agrupamiento) generadas en el Aplicativo SINOT.
A continuacion, se describen las columnas mas relevantes de la lista:

4 Tipo de Planilla: esta columna refleja el tramite en que se encuentra la planilla (Agrupamiento)
generada en el Aplicativo SINOT.

4 Estado: esta columna refleja en estilo semaforo el cumplimiento de los tiempos para realizar la
actividad relacionada con el cargue de la planilla de remisién generada en el Aplicativo Notificar y
Recepcion de la informacién por parte del Area de correspondencia y Notificaciones o quien haga sus
veces en cada una de las Direcciones Seccionales.

v" Funcionario Tramite: Indica el Servidor publico que esta recibiendo la planilla en la dependencia
de correspondencia y Notificaciones o quien haga sus veces en cada una de las direcciones
seccionales.

4 Req. Planilla — Apl Notificar: Indica si requiere planilla del Aplicativo Notificar.

NOTA: Para las dependencias que cuentan con la implementacion del Aplicativo Notificar, la
planilla de remision generada en el mismo es obligatoria.

v' Ver Planilla: esta columna nos permite verificar la informacion de la planilla (Agrupamiento)
generada en el Aplicativo SINOT con los respectivos registros y Actos adjuntos en PDF.

Planilla Planilla Dependencia Tramite Tipo de Planilla Estado Funcionario Tramite Notificar Planilla
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3.6.3.2. Actos Administrativos Devueltos.

Permite visualizar los registros devueltos por la dependencia de Correspondencia y Notificaciones o
quien haga sus veces en cada una de las Direcciones Seccionales, por inconsistencias en la
informacién o en el archivo adjunto.

NOTA: Esta correccion se debe efectuar a mas tardar al dia siguiente habil de la devolucién efectuada
por el Area de Notificaciones o quien haga sus veces en cada una de las Direcciones Seccionales.
A continuacion, se describen las columnas mas relevantes de la lista:

*. Relaciona el
nombre del Servidor Publico que
realiza la devolucién con su
Actos Devueftos respectiva observacion.

Acto
ltem  CodActo. Administrativo Razon Social. Serie, Subserie, Tipologia Dependencia Acto Observaciones action

No Acto: 2 Fecha: ) \’ Permite aCtl_Jal'zar el estado, f, e ounoezpnz
reflejando el registro en las opciones de captura |giise /
para su correccion. 20n social
asta 1 < n )
Mensaje que indica que el estado fue actualizado, -

permitiendo reflejar la informacién en las listas
contenidas en las opciones de captura, para su correccion v .

zado.

teniendo en cuenta la observacion registrada.

3.6.3.3. Estado Planilla G.I.T Secretaria.

Opcion utilizada para los grupos formales de secretaria.
Los pasos para verificar el estado de las planillas (Agrupamiento) generadas en el Aplicativo SINOT,
son los mismos descritos en el numeral 3.6.3.1 “ESTADO PLANILLA”.
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3.6.3.4.

Actos Administrativos Devueltos. G.I.T Secretaria.

Opciodn utilizada para los grupos formales de secretaria.
Los pasos para visualizar los registros devueltos son los mismos descritos en el numeral 3.6.3.2 “Actos

administrativos devueltos”.

3.6.4. Actos Administrativos

Este Menu le permite al servidor publico a través de las
opciones, validar sus actos administrativos proferidos, que
se encuentran en proceso de notificacion o notificados y/o
ejecutoriados con sus respectivos soportes de notificacion,
comunicacién y/o publicacién, diferenciando los actos
proferidos por servicio al ciudadano.

3.6.4.1.

= Actos Administrativos

ofificacion

Proceso Notificacion G.I.T Secretaria

Nofi ria

En Proceso De Notificacion.

Permite visualizar la informaciéon de los actos administrativos que se encuentran en proceso de
notificacion, comunicacién y/o publicacion, con sus respectivos archivos.
A continuacion, se describen las columnas mas relevantes de la lista:

Actos Administrativos en Tramite

| 10 | registros por pagina
4 No
Cod. Acto Acto
201- 5
Emplazamiento
Para Corregir
Emplazamiento
Para Corregir
o
44444-Auto 1

nadmisorio

1 hasta 4 de 4 Registros

Fecha Serie, Subserie,

Acto Tipologia

2023-05- Serie: Emplazamientos
02 Subserie: Tipologia:
2023-05 Serie: Emplazamientos
02 Subserie: Tipologia
2023-05 Serie: Emplazamientos
08 Subserie: Tipologia:
2023-05- Serie: Autos Subserie:
05

Tipologia

*

*: estas columnas reflejan los tiempos que tiene el servidor
publico notificador para recibir el acto administrativo en el sistema
SINOT y la fecha en la cual lo recibio.

Nos  permite

visualizar los pdf del acto
administrativo

con sus

respectivos antecedentes.

]
Fecha Inicial Fecha Limite Fecha
Asignacién Recepcién Recepcion
Destinatario. Dependencia Origen Notificador Notificador Notificador pdf
3242-Sdisfsfs 23424-5dfsfsfs Coordinacién De Control 2023-05-02 2023-05-03 2023-05-05 — 11
A Entidade: 50:35AM
Recaudadoras
342-Fsdfdsfs 23424-Sdfsfs Coordinacién De Control 2023-05-05 2023-05-0¢ 2023-05-05 11
A Entidades 50:35AM @
Recaudadoras
1543-Fdgfdgdg Coordinacién De Control | 2023-05-26 2023-05-27
A Entidad B
Recaudadoras
Coordinacion De Control | 2023-05-22 2023-05-23 2023-05-08 — 01
A Entida 9 PM
Recaudadoras

*

estilo semaforo el cumplimiento de los

tiempos para

relacionada.

esta columna refleja en

realizar

Estado
Planilla Delegado
L
- Acto Delegado
Devuelto Por favor
VERIFIQUE
@
-«

evargasb1

la  actividad

*. Diligencia la informacién cuando el acto

administrativo fue delegado, relacionando el estado en

el que se encuentra.

‘H
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3.6.4.2. Notificados.

Permite visualizar la informacion de los actos administrativos que se encuentran Notificados y/o
ejecutoriados, con sus respectivos soportes de notificacion o tramite realizado, filtrando por rango de

fecha (Fecha Acto Administrativo).

A continuacion, se describen las columnas mas relevantes de la lista:

Mayo 2023

‘ Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa

Al dar clic en los campos que requieren fecha | *b=2 @ ¢ 5 ¢

7 8 9 10 11 12 13

se desplegara un calendario en el cual se ., . . . . ..,
selecciona la fecha requerida. 22 23 2425 2% o7 |

| 28 29 30 3 1 2 3

4 5 68 7 8 9 10 |

*: estas columnas reflejan los tiempos que tiene el servidor
publico notificador para recibir el acto administrativo en el sistema

4
SINOT y la fecha en la cual lo recibid.
l 1 4
Fecha Inicial* Fecha Final*
[ =] ‘ 20230501 ‘ = ‘ 2023-05-31 ‘
el
- . 4
‘ 10 ~ | registros por pagina r } Sl )
A No. Fecha Fecha FechaFin  Fecha Estado
Item Cod. Acto Acto Acto Serie, Subserie, Tipologia Destinatario. Dependencia Origen Inicial Tramite Recepcion pdf Planilla
1 201-Emplazamiento 5 2023-05-  Serie: Emplazamientos Subserie: Tipologia: 3242- Coordinacién De Control A 2023-05- 20230503 2023-05-05—11: -~ @
Para Corregir 02 Comercializadora Entidades Recaudadoras 02 50:35AM -
2 628-Resolucion De 1 2023-05-  Serie: Resoluciones Subserie: Resoluciones De  4242-Miguel Coordinacidn De Control A 2023-05- | 20230521 | 2023405-26— 12 .T
Cumplimiento 25 Caracter Particular Tipologia: Calderon Entidades Recaudadoras 26 03:11PM
1 hasia 2 de 2 Registros 4 n >
g Nos permite |«

Clic opcién para buscar la

informacidn, teniendo en cuenta
las fechas relacionadas.

] PN N

administrativo

visualizar los pdf del acto

con

respectivos antecedentes.

sus

*. esta columna refleja en

relacionada.

tiempos para realizar

estilo seméaforo el cumplimiento de los
la  actividad

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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3.6.4.3. En Proceso De Notificacion G.I.T. Secretaria.

Opciodn utilizada para los grupos formales de secretaria.

Los pasos para visualizar la informacién de los actos administrativos que se encuentran en proceso de
notificacion, comunicacién y/o publicacion, con sus respectivos archivos, son los mismos descritos en
el numeral 3.6.4.1 “En Proceso De Notificacion”.

3.6.4.4. Notificados G.I.T. Secretaria.

Opciodn utilizada para los grupos formales de secretaria.

Los pasos para visualizar la informacion de los actos administrativos que se encuentran Notificados y/o
ejecutoriados, con sus respectivos soportes de notificacion o tramite realizado, filtrando por rango de
fecha (Fecha Acto Administrativo), son los mismos descritos en el numeral 3.6.4.2 “Notificados”.

3.6.5. Oficios.

Este Menu permite a través de las opciones capturar
informacién basica del oficio para generar el nUmero y
fecha de forma cronoldgica y numérica.
Adicionalmente, se debe adjuntar en el sistema SINOT
el documento o correo al consecutivo generado,
permitiendo llevar un control de los oficios y
documentos asociados, para posteriores consultas
gue permiten obtener la informacién de forma rapida y
oportuna.

Archivo

en caso de que no adjunten los documentos, el sistema tiene controles que
permiten bloquear por servidor publico la generacién de consecutivos. El jefe
de la dependencia, tiene habilitados reportes que permiten observar por
servidor publico la cantidad de consecutivos generados que no tienen archivo
adjunto.

El bloqueo lo genera el aplicativo de forma automatica, teniendo en cuenta un
campo parametrizable que indica cuantos oficios puede tener un servidor
publico sin adjuntar el documento; al llegar a la cantidad parametrizada,
bloquea la opcién de generacion de consecutivos de oficios hasta que adjunte
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3.6.5.1. Consecutivo.

Bandeja por servidor publico, Relaciona la informacion basica del oficio con su respectivo nimero y
fecha asignado por el sistema SINOT, mostrando Unicamente los registros que no se han archivado

con sus respectivos soportes.

0 | gistro agin,
No. a Forma Tipo
Oficio Fecha Destinatario Asunto Folios Departamento Envio Documento action
1 02 3 zadora Comercializadora :“\:id‘- Folios: 1 Anexos: 45 Departamento: Atlantico Municipio: Campo De La Cruz Corra Citacion ’
dora Envi \ Folios: 12 Anexos: 5634  Departamento: Alantico Municipio: Campo De La Cruz Virtual ’
mercializadora Envio De Folios: 1 Anexos: 2 Departamento: Antioquia Municipio: Medellin Postexpress Ofiicio
Ohcio: ’
LE[,-I{-- Comerdializadora Ertete Folios: 1 Anexos: 6 Departamento: Antioquia Municipio: Abriaqu Corra Resoluciones P
permite generar 7 ;
el consecutivo y fecha del } permite
oficio,  diligenciando  Ia corresponden al numero y adjuntar los soportes  del
informacién del interesado y fecha asignados por el sistema consecutivo y fecha generado,
documento en el formulario. SINOT. asi como, archivar el registro.
Destinatario*: relacione la razén social o nombre a
. L . ., Radicar Oficio
quien va dirigido la comunicacién.
Departamento*: Seleccione el departamento de
domicilio del interesado/administrado. i
Municipio*: Lista que se habilita al momento de
seleccionar el Departamento, diligencie con el Departamento Muni
domicilio del interesado/administrado. : .
NOTA: Si el envio es correo electrénico, diligenciar el — —
departamento y municipio con la ubicaciéon de Ia
direccién seccional.
Folios*: diligencie la cantidad de folios de Ia
comunicacion.
Forma Tipo Documento®

Anexos*: Diligencie que clase de anexos lleva la
comunicacion, si existe. En caso de no tener anexos
diligencie con cero (0).

Asunto*: Diligencie con la descripcidn
correspondiente a la comunicacion.

Forma de envio*: seleccione el medio que utilizara
para enviar la comunicacioén.

] PLAN N
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Tipo Documento*: seleccione el tipo de documento a

enviar con la comunicacion.

Clic enla opcion para registrar la informacion, generando el consecutivo y fecha
gue debe ser asignado a la comunicacion fisica o virtual.

Al dar Clic en esta opcién, # mostrara la siguiente pantalla:

Informacién Oficio Archivos Adjuntos
No. Oficio * Fecha Oficio* Seleccionar Archivo*
3 ‘ l =] ‘ 2023-03-23 ‘ Examinar ‘
Destinatario *
Comercializadora ;
AV .
Seleccione

“Examinar’” para buscar la
Asunto* comunicacién (Archivo cualquier
formado PDF, CORREO ETC.). Clic
opcion “Subir Archivo”.

Envio De Oficios

Departamento * Municipio*

‘ Antioguia ‘ ‘ Medellin ‘
Tipo Documento * Forma Envio*

‘ Oficio ‘ ‘ Postexpress ‘

Archivar | Cancelar

Utilice la opcion cuando el registro tenga el archivo adjunto (pueden ser varios archivos)

Cancelar
para que el sistema identifique que el registro no esta pendiente por evidencias o para

volver al formulario anterior.

] PN N

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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3.6.5.2. Archivo.

Bandeja por servidor publico, Relaciona la informacion bésica del oficio con su respectivo numero y
fecha asignado por el sistema SINOT, mostrando Unicamente los registros que se han archivado con

sus respectivos soportes.

Al dar clic en los campos que requieren fecha ‘ Do Ly
se desplegara un calendario en el cual se @ *

selecciona la fecha requerida.

v
Fecha Inicial* Fecha Final*
‘ = ‘ 2023-01-01 | I = | 20230531
=
10 ~ | registros por pagina
No. .
Oficio Fecha Destinatario Asunto Folios
1 2023-03-  Comercializadora Comercializadora Comercializadora Envio De Folios: 1 Anexos: 45
22 Oficios
2 2023-03-  Comercializadora Envio De Folios: 12 Anexos:
2 Oficios 5634

Clic opcién para buscar la

informacidn, teniendo en cuenta las fechas
relacionadas.

] PN N

Mayo 2023
I Ma Mi Ju Vi Sa
2 3 4 5 6
7 8 9 10 11 12 13
™ 14 15 16 17 18 19 20 |
21 22 23 24 25 26 27 I
| 28 29 30 M 1 2 3
4 5 6 7 8 9 10 |
Forma Tipo <=
Departamento Envio Documento action
Departamento: Atlantico Municipio: Campo De La Cruz Corra Citacion P
Departamento: Atlantico Municipio: Campo De La Cruz Virtual Oficio P
permite
visualizar el archivo adjunto |«

con el cual se tramito el
consecutivo y fecha generado
en el sistema SINOT.

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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3.6.6. Consultas.

=] Consulta

Este Menu permite a través de las opciones consultar
Actos Administrativos en el sistema SINOT por: NIT,
Razon social, Consecutivo, Cédigo Acto, Tipo
Aplicacion, limitados al servidor publico que profiere
los actos.
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3.6.6.1.

Por NIT

Esta opcidn nos permite consultar la informacion por NIT del Interesado/Administrado.

‘ Mayo 2023 »
Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa
Al dar clic en los campos que requieren fecha, i R
, . 7 8 9 10 11 12 13
se desplegara un calendario en el cual se ws e e |
selecciona la fecha requerida. | 21 2 23 2495 % 27 |
- 28 29 30 31 1 2 3 |
4 5 8 7 8 9 10 |
Fecha Inicial* Fecha Final*
l = | 2022-12-01 ‘ I =] | 2023-05-31
" Digite el NIT del
1 }4—‘ » Af
‘- Interesado/Administrado.
-' Consultar
‘ 10 - | registros por pagina
Fecha
4| Acto Serie, Subserie, Cant. Dependencia Fecha Fin Fecha Servidor Estado
Cod. Acto Administrativo Tipologia Destinatario. Contribuyentes Origen Inicial Tramite Recepcion Pablico pdf Planilla
201- 1-2023-05-19 Serie: [ Coordinacién De 2023-05- | 20230523  2023-04-29 —  Notificador: @
Emplazamiento Aplicacion: Manual Emplazamientos 234324-Prueba Control A Entidades = 22 09:13:27PM Alexandra
Para Corregir Subserie 23423-Prueba Recaudadoras 2
Tipologia: 234324-Prueba 1
23423-Prueba 2 L]
234324-Prueba 3
23423-Prueba 4 Calderon
456-Prueba-5 Sanjuanelo
)
201- 12-2023-05-25 Serie: 23123-Comercializadora 1 Coordinacién De 2023-05- | 20230527 20230526 —  Notificador: @
Emplazamiento | Aplicacion: Manual | Emplazamientos Control A Entidades = 26 12:03:11PM  Ana Paola
Para Corregir Subserie: Recaudadoras N Cleves
Tipologia: i vilareal a
Origen:
Miguel Javier
Caldaron
Sanjuanelo
1 hasta 2 de 2 Registros < - >
«
Clic opcién para buscar la I
informacidn, teniendo en cuenta las fechas * esta & Nos  permite
relacionadas y el NIT. colnmnalr e conaie| visualizar los PDF del acto
Servidor  Publico  que administrativo con  sus
capturo el acto respectivos antecedentes.

b | A N

administrativo y el servidor
publico que notifico y/o
ejecutorio.

refleja en estilo semaforo el
cumplimiento de los tiempos para
realizar la actividad relacionada.

*.  esta columna

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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3.6.6.2. Por Razén Social.

Esta opcidn nos permite consultar la informacion por Razén Social del Interesado/Administrado.

‘ ’ Mayo 2023 »
Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa
Al dar clic en los campos que requieren fecha, nER 3456
, . 8 9 10 11 12 13
se desplegara un calendario en el cual se W e e
selecciona la fecha requerida. NEEEEEEE S
o293 3101 2 3 |
4 5 8 7 8 9 10 |
Fecha Inicial* Fecha Final*
l @ | 2022-11-01 ‘ & ] 2023-05-31 |
e Digite la Razdn Social del Interesado / Administrado.
comer Q
’ Nombre exacto o parte de este.
‘ 10 - registros por pagina
a Acto Serie, Subserie, Cant Fecha Fecha Fin Fecha Estado
Cod. Acto Administrativo Tipologia Destinatario. Contribuyentes Dependencia Origen Inicial Tramite Recepcion Servidor Publico pdf Planilla
201-Emplazamiento  5-2023-05-02 Serie: Emplazamientos 3242- 2 Coordinacion De Control A 2023-05 2023-05-03 2023-05-05 - Notificador: Ana @
Para Corregir Aplicacion: Manual Subserie: Tipologia: Comercializadora Entidades Recaudadoras 02 11:50-35AM  Paola Cleves
Villareal
Origen: Miguel -
Javier Calderon
Sanjuanelo
201-Emplazamiento  9-2023-05-23 Serie: Emplazamientos 23423 - 1 Coordinacion De Control A 2023-05- 2023-05-27 2023-05-26 — Notificador: Ana @
Para Corregir Aplicacion: Manual Subserie: Tipologia: Ce C Entidades Recaudadoras 26 12:03-11PM Paola C es
Villareal B
Origen: Miguel
Javier Calderon
Sanjuanelo
201-Emplazamiento = 12--2023-05-25 Serie: Emplazamientos 23123 1 Coordinacion De Control A 2023-05 2023-05-27 2023-05-26 Notificador: Ana @
Para Corregir Aplicacion: Manual Subserie: Tipologia: Comercializadora Entidades Recaudadoras 26 12:03:11PM Paola Cleves
Villareal ™
.  Origen: Miguel
® | Javier Calderon
Sanjuanelo
Clic opcién para buscar la
informacién, teniendo en cuenta las fechas o el * Nos  permite
relacionadas y el NIT. columna  relaciona el visualizar los pdf del acto
Servidor  Pdblico  que administrativo con  sus
capturo el acto respectivos antecedentes.

b | A N

administrativo y el servidor
publico que notifico y/o
ejecutorio.

refleja en estilo semaforo el
cumplimiento de los tiempos para
realizar la actividad relacionada.

*

esta columna

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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3.6.6.3.

Por Consecutivo.

Esta opcién nos permite consultar la informacion por consecutivo del acto administrativo.

‘ Mayo 2023 »
Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa
Al dar clic en los campos que requieren fecha, i R
, . 7 8 9 10 11 12 13
se desplegara un calendario en el cual se ws e e |
selecciona la fecha requerida. -
- 28 29 30 31 1 2 3 |
4 5 8 7 8 9 10 |
A
Fecha Inicial* Fecha Final*
=] | 2023-02-01 ‘ | B | 2023-05-31 |
Consecutivo Acto* . ) . )
Digite el consecutivo del acto administrativo.
1 gt
> Consuliar
10 ~ | registros por pagina
Fecha
4 Acto Serie, Subserie, Cant. Dependencia Fecha Fin Fecha Servidor Estado
Cod. Acto Administrative Tipologia Destinatario. Contribuyentes Origen Inicial Tramite Recepcion Piblico Planilla
201- 1-2023-05-19 Sarie: 6 Coordinacién De 202305~  202305-23  2023-04-29 —  Notificador: @
Emplazamiento Aplicacion: Manual =~ Emplazamientos Control A Entidades = 22 09:13:27PM  Alexandra
Para Corregir Subserie: Recaudadoras Perdomo
Tipologia: 234324-Prueba : Casallas
23423-Prueba Origen:
£ Miguel Javier
Calderon
Sanjuanele
44444-Auto 1-2023-05-05 Serie: Autos 234324-Prueba 2343242-5dsdfsfds 2342342- 4 Coordinacidn De 2023-05-  2023-05-23  2023-05-26—  Notificador: -
Inadmisorio Aplicacion: Manual = Subserie: Sdsdfsdfsfs 234234-Svssfedfsdisd Control A Entidades = 22 12:03:11PM  AnaPaola
Tipologia: Recaudadoras Cleves
o Vilareal 4
" Origen:
Miguel Javier
Calderon
‘l Sanjuanelo
Clic opcién para buscar la 4 . n ]
informacidn, teniendo en cuenta las fechas * esta & Nos  permite
relacionadas y el consecutivo del acto. columna  relaciona el visualizar los pdf del acto
Servidor  Publico  que administrativo con  sus
capturo el acto respectivos antecedentes.

b | A N

administrativo y el servidor
publico que notifico y/o
ejecutorio.

refleja en estilo semaforo el
cumplimiento de los tiempos para
realizar la actividad relacionada.

*.  esta columna

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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3.6.6.4.

Por Cddigo De Acto Administrativo

Esta opcidn nos permite consultar la informacion por codigo del acto administrativo.

‘Do

Al dar clic en los campos que requieren fecha, @ *

Fecha Inicial*

Fecha Final*

I [::] | 2023-01-01

Dependencias™

| [ ™ | 2023-05-31

| Coordinacion De Control A Entidades Recaudadoras

Cadigo:*

™|

628 - Resolucion De Cumplimiento

Consultar

| 10 - | registros por pagina

4 Acto

Cod. Acto Administrativo

3-2023-05-23
Aplicacion: Manual

628-Resolucion
De Cumplimiento

628-Resolucion

De Cumplimiento ~ Aplicacion: Manual

1 hasta 2 de 2 Registros

A

Clic opcién para buscar la

informacion, teniendo en cuenta las fechas
relacionadas, dependencia y cédigo del

acto administrativo.

] PN N

z . 7

se desplegara un calendario en el cual se .
selecciona la fecha requerida. | o
- 28

4

Mayo 2023 »
Ma Mi Ju Vi Sa
2 3 4 5 B

Lu

8 9 10 11 12 13

15 16 17 18 19 20
22 23 24 25 26 27
29 30 M 1 2 3

5 6 7 8 9 10

Seleccione la dependencia a la cual pertenece

el acto.

Esta lista carga los codigos de los actos
administrativos relacionados a la dependencia

seleccionada.
[
Fecha
Cant. Fecha Fin Fecha Estado
Serie, Subserie, Tipologia Destinatario. Contribuyentes Dependencia Origen Inicial Tramite Recepcion Servidor Piblico pdf Planilla
Serie: Resoluciones Subserie: 65464-Dgfdgdfgdg 1 Coordinacién De Control 2023-05- 2023-05-27 2023-05-26 Notificador: Ana ]
Resoluciones De Caracter D A Entidades 26 12:03: 11 PM Paola Cleves
Particular Tipologia: Recaudadoras Villare .
Origen: Miguel
Javier Calderon
Sanjuanelo
Serie: Resoluciones Subserie: 4242-Miguel 1 Coordinacion De Control 2023-05- 2023-05-27 2023-05-26 — Notificador: Ana [ ]
Resoluciones De Caracter Calderon A Entidades 26 12:03:11PM Paola Cleves
Particular Tipologia: Recaudadoras Villareal
Al 8
g Origen: Miguel
Javier Calderon
Sanjuanelo
>
* esta A Nos  permite
columna  relaciona el visualizar los pdf del acto
Servidor  Publico  que administrativo con  sus
capturo el acto respectivos antecedentes.
administrativo y el servidor
publico que notifico y/o *. esta columna
ejecutorio. refleja en estilo semaforo el

realizar |

cumplimiento de los tiempos para

a actividad relacionada.

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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3.6.6.5. Por Tipo de Aplicacion.

Esta opcidon nos permite consultar la informacion por el aplicativo que fue generado el acto

Al dar clic en los campos que requieren fecha, NERz 456

Mayo 2023 »

‘ Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa

78 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27 I

28 20 30 M 1 2 3
4 5 6 7 8 9 10

administrativo.
se desplegar4d un calendario en el cual se
selecciona la fecha requerida.
A 4
[ |
Fecha Inicial" Fecha Final*
[ ) ‘ 2023-05-01 | [ ‘ 2023.05-31
Aplicacion:*

‘ Integra x v l ‘_‘-b

Seleccione el nombre del Aplicativo donde fue
generado el acto administrativo.

==
‘ 10~ | registros por pagina
Fecha
4 Acto Serie, Subserie, Cant. Dependencia Fecha Fin Fecha Servidor Estado
Cod. Acto Administrativo Tipologia Destinatario. Contribuyentes Origen Inicial Tramite Recepcion Pablico pdf Planilla
201- 5-2023-05-02 Serie: Emplazamientos 3242-Comercializadora 2 Coordinacién De 2023-05- 2023-05-03 2023-05-05 — Notificador: @
Emplazamiento Aplicacion: Manual Subserie: Tipologia: Control A 02 11:50:35AM Ana Paola
Para Corregir Entidades Cleves
Recaudadoras Villareal
Origen: L
Miguel Javier
Calderon
Sanjuanelo
201 Serie: Emplazamientos 7 Coordinacion De 2023-05 2023-05-06 Notificador: @
Emplazamiento Subserie: Tipologia: Control A 5
Para Corregir Entidades
342-Fsdfdsfs Recaudadoras "
23424-Sdfsfs > Origen:
Miguel Javier
Calder
Sanjuanelo A 7§
201- 8-2023-05-08 Serie: Emplazamientos 1543-Fdgfdgdg 1 Coordinacién De 2023-05- 2023-05-27  2023-05-26 - Notificador: <«
Emplazamiento Aplicacion: Manual Subserie: Tipologia: Control A 26 12:03: 11 PM  Ana Paola
N | Para Corregir Entidades Cleves
Recaudadoras Villareal
Clic opcidn para buscar la SoN
informacion, teniendo en cuenta las fechas * esta * Nos  permite [

relacionadas y tipo de aplicacion.

] PN N

columna relaciona el
Servidor Publico que
capturo el acto
administrativo y el servidor
publico que notifico y/o
ejecutorio.

visualizar los pdf del acto
administrativo con  sus
respectivos antecedentes.

*. esta columna

refleja en estilo semaforo el
cumplimiento de los tiempos para

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de realizar la actividad relacionada.

Informacién Publica
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3.6.6.6. Por Proceso.

Esta opcion nos permite consultar por consecutivo del acto administrativo la trazabilidad de las

actualizaciones realizadas.

Al dar clic en los campos que requieren fecha, = *

se desplegara un calendario en el cual se

selecciona la fecha requerida.

'

A

Fecha Inicial* Fecha Final*
M | 2023-11-01 =] ‘ 2023-11-30
Consecutivo®

Mayo 2023 »
Ma Mi Ju Vi Sa
2 3 4 5 &
g 9 10 11 12 13

Lu

1 e

Digite el consecutivo del acto administrativo.

*
10 = | registros por pagina
Serie,
& Subserie,
Cod. Acto Fecha Acto Tipologia Destinatario.
103-Auto De ~ Numero: 1 Serie: Autos 1234
Archivo Fecha:2023- Subserie: Comercializadora
11-11 Tipologia: 3456 TYM
Aplicacion:
Manual
839-ActaDe  Numero:1 Serie: Actas ClaraC
Inspeccion Fecha:2023- Subsere:
Contable 1-1 Tipologia:
Aplicacion:
4 Manual

Clic opcién para buscar la

informacién, teniendo en cuenta las fechas
relacionadas y el consecutivo del acto.

b | A N

Fecha
Dependencia Origen Inicial
Divisién De Fiscalizacion Y 2023-11-

Liquidacion Aduanera - Direccion 11
Seccional De Aduanas De Cariagena

Division De Fiscalizacion Y
Liquidacion Aduanera - Direccion 22
Seccional De Aduanas De Cartagena

2023-11-

* esta
columna relaciona el
Servidor Publico que
capturo el acto

administrativo y el servidor
publico que notifico y/o
ejecutorio.

14 15 16 17 18 19 20 ‘
N 21 22 23 24 25 26 27 |
Tl oe 2930 31 2 3 |
4 5 6 7 8 9 10 |
Fecha
Fin Tipe
Tramite Funcionario Asignado Notificacion
2023-11-12 | Notificador: Notificador ce

Documentacion Cartagena

Funcionario Pruebas

Origen: Captura

Gitfiscaduanera Funcienario

Pruebas

2023-11-23 | Noftificador: Notificador pe

Documentacion Cartagena

Funcionario Pruebas

Origen: Captura

Gitfiscaduanera Funcionario

Pruebas

e Nos  permite
visualizar los pdf del acto
administrativo con  sus
respectivos antecedentes.

& esta columna nos
permite descargar en archivo de
Excel toda la trazabilidad del
registro .

pdf

Procesos

<N
-

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica



Manual de Usuario del Sistema de Notificaciones SINOT
MN-ADF-0081
Informacion Publica

"

—

I
%4\1

3.6.7.Tablero de Control.

Este Menu permite a través de las opciones tener un
control del proceso en que se encuentran los registros
por servidor publico y por dependencia, permitiendo
descargar la informacion en archivos de Excel.

3.6.7.1. Por funcionario

Tablero Control

Por Funcionario

Por

Le permite al servidor publico visualizar de forma rapida sus registros que estén pendientes “cantidad”
de tramite y conectarse rapidamente con las opciones del menu, dando clic sobre el circulo que requiera

—
@ o e
- X o @ e

acceder.
Recepcion - Actos Manuales
Planilla Remision Apl. Notificar
Eventos
D
Remitidos sin "' o 5
recepcior —_
not
T— | 1™

*. Se puede
observar lo que estd capturado y
pendiente de adjuntar la planilla de

remision del Aplicativo Notificar, lo

gue estd pendiente de recibir por

parte de la dependencia de
correspondencia y notificaciones o

quien haga sus veces en cada una de
las Direcciones Seccionales y Estas
secciones (Eventos, Devolucién
Proceso de notificacion,

compulsion de Copias, Recursos)
nos muestra la cantidad de registros
que se encuentran en estos estados.
Tenga en cuenta que a medida que
se realiza el control se debe
continuar con la actividad de tal
forma que los contadores estén en
cero (0).

Al dar clic en cada uno de los iconos
nos remite a la opcién del menu de
forma automatica, mostrando la
informacion de los registros que se
encuentran en ese estado.
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3.6.7.2.

Por Dependencia

Le permite al servidor publico visualizar de forma rapida los registros que estén pendientes “cantidad”
de tramite y descargarlos en archivo de Excel, dando clic sobre el circulo que requiera acceder.

Tablero de Control - Actos Administrativos

3.6.7.3.

Opcidn utilizada para los grupos formales de secretaria.

o

Recepcion - Actos Manuales
] . .
Planilla Rn.emision Apl. Notificar
- - ) ‘

Eventos

D

D

* Se
puede observar lo que esta

capturado y pendiente de
adjuntar la planilla de

0
0

A

o

remision  del Aplicativo

Notificar, lo que estd
pendiente de recibir por
| parte de la dependencia de

Por Dependencia G.I.T. Secretaria

correspondencia y
notificaciones o quien haga
sus veces en cada una de las

Direcciones Seccionales y

los registros que se
encuentran devueltos por

inconsistencias.

Le permite al servidor publico ubicado en los Grupos de Secretaria visualizar de forma rapida los
registros de la dependencia que estén pendientes “cantidad” de tramite y conectarse rapidamente con
las opciones del menu, dando clic sobre el circulo que requiera acceder.

Los pasos para visualizar de forma rapida los registros, son los mismos descritos en el numeral 3.6.7.1

“Por funcionario”.

] PN N

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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3.6.8.Recibir Compulsion de Copia.

Este Menu permite, a través de las opciones, recibir
y visualizar los actos administrativos notificados por
la Coordinacién de Correspondencia y Notificaciones
0 quien haga sus veces en cada una de las
Direcciones Seccionales, Recibidos y asignados por
el jefe de la dependencia.

3.6.8.1. Recibir

hir Compul

Le permite al servidor publico recibir o devolver los actos administrativos notificados asignados por el
jefe de la dependencia, que fueron objetos de compulsién de copias, segun lo indicado en la parte

resolutiva del acto administrativo.

No Fecha
Recibir Cod. Acto Acto | Acto Serie, Subserie, Tipologia Destinatario.
202305 Sel ones Subserie: Resoluciones De 12345-Migue! Calderan §
N . . .
3 ficular Tipologia:

Recibir . .
*. estas columnas permiten seleccionar uno o

varios registros.

*. este botdon permite recibir los
registros seleccionados.

*. esta opcidn nos permite visualizar la
informacidn del acto administrativo con sus adjuntos
en un formulario, el cual contiene el campo
observaciény la opcion para devolver el registro al Jefe
de la Dependencia.

Fecha Fecha Fin Estado
Dependencia Origen nicial  Tramite pdf  Desplanillar = Planilla
Contol AEnfidades  2023-05- 20230529 .. )

Recaudadoras 28

*. Nos permite visualizar los pdf del acto

administrativo con sus respectivos soportes
de notificacidn y/o ejecutoria.
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3.6.8.2. Recibidos

Le permite al servidor publico visualizar los actos administrativos notificados recibidos, que fueron
objetos de compulsién de copias, segun lo indicado en la parte resolutiva del acto administrativo.

3.6.9.Devolucion Acto — Requisitos.

Este Menu permite a los servidores publicos ubicados NERrrir e e
en los grupos formales de secretaria, actualizar la
informacion de los actos administrativos que fueron Actos para Numerar
devueltos al identificar incumplimientos en los Actos Nume
requisitos minimos para iniciar el tramite de
notificacion.

Para que la informacién se relacione en estas
opciones, se debe realizar los pasos descritos en el
numeral 3.6.3.4. “Actos Administrativos Devueltos.
G.1.T Secretaria”.

3.6.9.1. Actos Para Numerar

Esta opcion le permite al servidor publico actualizar la informacion de los registros numerados por el
sistema SINOT.

Realizadas las actualizaciones se deben realizar los pasos citados en el Numeral 3.6.2 “Aplicativo
Notificar” para subir la planilla del Aplicativo Notificar.

3.6.9.2. Actos Numerados

Esta opcion le permite al servidor publico actualizar la informacion de los registros numerados por un
sistema institucional.

Realizadas las actualizaciones se deben realizar los pasos citados en el Numeral 3.6.2 “Aplicativo
Notificar” para subir la planilla del Aplicativo Notificar.
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3.6.10.Devolucion Proceso Notificacion.

Este Menu permite visualizar los registros devueltos (no [SlEEEES
entregados/ rebotados) por los servidores publicos a través del
ROL NOTIFICADOR, permitiendo actualizar el tipo de
notificacion y posterior envio al proceso de notificacién con su
respectiva planilla de remision generada en el Aplicativo Estado Planilla

Notificar. Act. Tipo Notifi G.1.T Secretaria
NOTA: La actualizacion de esta solicitud se debe realizar a
mas tardar el dia siguiente habil de la devolucién efectuada por
devolucion/rebote en el tramite de notificacion por el area de
Notificaciones o quien haga sus veces en cada una de las
Direcciones Seccionales.

Aplicativo Motificar G.1.T Secretaria

Estado Planilla G.I.T Secretaria

3.6.10.1. Actualizar Tipo Notificacion

Esta opcion le permite al servidor publico actualizar la informacion del tipo de notificacién con la cual
se debe continuar con el trdmite.

Actualizado el tipo de notificacion de los registros se debe generar planilla “agrupar” a través del boton
“Generar Planilla”.

Generada la planilla en SINOT, el aplicativo solicitara la planilla de remision del Aplicativo Notificar, la
cual se debe subir por la opcién del siguiente numeral 3.6.10.2.

3.6.10.2. Aplicativo Notificar

Esta opcidn nos permite subir la planilla de remisién generada en el Aplicativo Notificar la cual
gquedara asociada a los registros agrupados en el numeral 3.6.10.1.

3.6.10.3. Estado Planilla

Esta opcién nos permite validar si la informacion enviada al servidor publico con el ROL
NOTIFICADOR fue recepcionada o se encuentra pendiente por recibir.
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3.6.10.4. Actualizar Tipo Notificacién G.I.T Secretaria
Opcién habilitada para los Grupos formales de secretaria.

Esta opcion le permite al servidor publico actualizar la informacion del tipo de notificacién con la cual
se debe continuar con el tramite.

Actualizado el tipo de notificacion de los registros se debe generar planilla “agrupar” a través del botdn
“Generar Planilla”.

Generada la planilla en SINOT, el aplicativo solicitara la planilla de remision del Aplicativo Notificar, la
cual se debe subir por la opcién del siguiente numeral 3.6.10.2.

3.6.10.5. Aplicativo Notificar G.I.T Secretaria
Opcidn habilitada para los Grupos formales de secretaria.

Esta opcion nos permite subir la planilla de remision generada en el Aplicativo Notificar la cual
gquedara asociada a los registros agrupados en el numeral 3.6.10.1.

3.6.10.6. Estado Planilla G.I.T Secretaria
Opciodn habilitada para los Grupos formales de secretaria.

Esta opcién nos permite validar si la informacion enviada al servidor publico con el ROL
NOTIFICADOR fue recepcionada o se encuentra pendiente por recibir.

3.6.11.Recursos.

Este Menu permite visualizar los registros devueltos
(no entregados/ rebotados) por los servidores
publicos a través del ROL NOTIFICADOR,
permitiendo actualizar el tipo de notificacion y
posterior envio al proceso de notificacion con su
respectiva planilla de remisiébn generada en el
Aplicativo Notificar.

Remitidos G.I.T. Secretaria

Devueltos G.I.T. Secretaria




Manual de Usuario del Sistema de Notificaciones SINOT

MN-ADF-0081 :
—s | I |

Informacion Publica

3.6.11.1. Registrar

Esta opcion le permite al servidor publico buscar la informacién del acto administrativo y subir en
formato PDF el recurso interpuesto.

3.6.11.2. Remitidos

Esta opcion nos permite validar si la informacion del recurso enviado al servidor publico con el ROL
NOTIFICADOR fue recepcionada o se encuentra pendiente por recibir.

3.6.11.3. Devueltos

Esta opcién nos permite visualizar y actualizar los registros (Recursos) devueltos por el proceso de
notificacion por inconsistencias.

3.6.11.4. Registrar G.I.T Secretaria
Opcidn habilitada para los Grupos formales de secretaria.

Esta opcion le permite al servidor publico buscar la informacién del acto administrativo y subir en
formato PDF el recurso interpuesto.

3.6.11.5. Remitidos G.I.T Secretaria
Opciodn habilitada para los Grupos formales de secretaria.

Esta opcion nos permite validar si la informacion del recurso enviado al servidor publico con el ROL
NOTIFICADOR fue recepcionada o se encuentra pendiente por recibir.

3.6.11.6. Devueltos G.I.T Secretaria
Opcidn habilitada para los Grupos formales de secretaria.

Esta opcién nos permite visualizar y actualizar los registros (Recursos) devueltos por el proceso de
notificacion por inconsistencias.
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3.7. ROL JEFE DEPENDENCIA

Rol asignado a los jefes de las dependencias responsables de los procesos y/o procedimientos de la
UAE DIAN gue producen los actos administrativos, para efectuar el control y seguimiento a los oficios
y actos administrativos expedidos.

Al ingresar, el aplicativo automaticamente carga el menu con las opciones parametrizadas desde la
base de datos, informacién del servidor pablico con su respectiva ubicacién y roles Activos & e

inactivos £ como se muestra en la siguiente figura.

= Sistema de Numeracién de Actos Administrativos # Miguel Javier Cakderon Sanjuanelo

i
Datos
Menu Servidor
principal Publico
e —— Roles

3.7.1.Actos Administrativos

i=| Estado Actos Administrativos

Este Menu le permite al jefe de la dependencia, a
través de las opciones, validar todos los actos
administrativos que se encuentran en proceso de
notificacion o notificados y/o ejecutoriados con sus Not
respectivos soportes del tramite efectuado.

En Proceso de Moti
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En Proceso de Notificacion.

Permite visualizar la informacion de los actos administrativos que se encuentran en proceso de
notificacion, comunicacién y/o publicacién, con sus respectivos archivos.

A continuacion, se describen las columnas mas relevantes de la lista:

Actos Administrativos en Tramite

10 -

Cod. Acto

201-
Emplazamiento
Para Cormregir

201-
Emplazamiento
Para Comregir

201-
Emplazamiento
Para Comregir

44444-Auto
Inadmisorio

1 hasta 4 de 4 Registros

—1

No.
Acto

registros por pagina

Fecha
Acto

Serie, Subserie,
Tipologia

Serie: Emplazamientos

Subserie: Tipologia:

Serie: Emplazamientos
Subserie: Tipologia:

Serie: Emplazamientos
Subserie: Tipologia:

Serie: Autos Subserie:
Tipologia:

*

SINOT y la fecha en la cual lo recibid.

*: estas columnas reflejan los tiempos que tiene el servidor
publico notificador para recibir el acto administrativo en el sistema

Nos  permite

visualizar los pdf del acto
administrativo

con sus

respectivos antecedentes.

Destinatario.

4
A
[ § 1 >
Fecha Inicial Fecha Limite Fecha
Asignacion - Recepcion - Recepcion Estado
Dependencia Origen Notificador Notificador Notificador pdf Planilla Delegado
3242-5dfsfsfs 23424-Sdfsfsfs Coordinacidn De Control = 2023-05-02 20230503 [ ]
A Entidades 1]
Recaudadoras
342-Fsdfdsfs 23424-Sdfsfs Coordinacion De Control | 2023-05-05 2023-05-06 [ ] Acto Delegado-
A Entidades @ Devuelto Por favor
Recaudadoras VERIFIQUE
4543-Fdgfdgdg Coordinacion De Control = 2023-05-26 2023-05-27 '
A Entidades B
Recaudadoras
234324-Prueba 2343242- Coordinacidn De Control = 2023-05-22 2023-05-23 20230508 — 01 @ Acto Delegado-
A Entidades 09:43 PM Recibido en la
234234 Svssfsdfsdfsd Recaudadoras seccional
— Atendido por:
= Eduardo -vargas
Barragan
'} Correo
eviigasb1

*. esta columna refleja en

estilo semdforo el cumplimiento de los

*. Diligencia la informacién cuando el acto

el que se encuentra.

administrativo fue delegado, relacionando el estado en

tiempos para realizar la actividad
relacionada.
™~

<n>

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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3.7.1.2. Notificados.

Permite visualizar la informacion de los actos administrativos que se encuentran Notificados y/o
ejecutoriados, con sus respectivos soportes de notificacion o tramite realizado, filtrando por rango de

fecha (Fecha Acto Administrativo).

A continuacion, se describen las columnas mas relevantes de la lista:

Al dar clic en los campos que requieren fecha | *
se desplegara un calendario en el cual se

selecciona la fecha requerida.

21

| 28

-

Ma:
Ma
2
9
16
23
30
6

yo 2023
Mi Ju Vi Sa
3 4 5 @&
0 11 12 13
17 18 19 20
24 25 26 27 I
M1 2 3

7 8 9 10 |

*: estas columnas reflejan los tiempos que tiene el servidor
publico notificador para recibir el acto administrativo en el sistema

v R
SINOT y la fecha en la cual lo recibio.
| T
, Fecha Inicial Fecha Fmal* ‘
[ 1] ‘ 2023-05-01 ‘ B ‘ 2023-05-31 |
SS9 Consultar
‘ 10 - | registros por pagina
L ) v
A
" No. Fecha Fecha Fecha Fin Fecha Estado
ltem Cod. Acto Acto Acto Serie, Subserie, Tipologia Destinatario. Dependencia Origen Inicial Tramite Recepcion pdf Planilla
1 201-Emplazamiento 5 2023-05- Serie: Emplazamientos Subserie: Tipologia: 3242- Coordinacion De Control A 2023-05- 20230503 2023-05-05—11: — «
Para Corregir 02 Comercializadora Entidades Recaudadoras 02 50 : 35 AM =
2 628-Resolucion De 1 2023-05- | Serie: Resoluciones Subserie: Resoluciones De = 4242-Miguel Coordinacién De Control A 2023-05- 20230527 = 2023-05-26 — 12 — ]
Cumplimiento 25 Cardcter Particular Tipologia: Calderon Entidades Recaudadoras 26 03:11PM =
2
1 hasia 2 de 2 Registros < n >
* Nos  permite |«

Clic opcic’m para buscar la
informacion, teniendo en cuenta

las fechas relacionadas.

] PN N

administrativo
respectivos antecedentes.

visualizar los pdf del acto

con sus

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestrd

tiempos
relacionada.

*

para

esta columna refleja en

realizar la

estilo semaforo el cumplimiento de los

actividad

N Plblica
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3.7.2.Reportes

Este Menu le permite al jefe de la dependencia, a
través de las opciones, generar reportes
estadisticos de la gestién de los oficios y actos
administrativos elaborados en la dependencia.

3.7.2.1. Oficios Pendientes Digitalizar.

Por Funcionario

Permite visualizar la cantidad de registros (Oficios) discriminados por servidor publico en el afio
seleccionado, que no tienen el soporte (Archivo adjunto) en el sistema SINOT, facilitando su
exportacion a un archivo en formato Excel. Lo anterior, permite realizar seguimiento y control a los
consecutivos y fechas de oficios solicitados en el Aplicativo SINOT en la dependencia respectiva.

*. Clicen la
* i A ;s
Seleccione el Afio opcién para generar el
que quiere analizar. reporte.
Afio*
]
Se genera
Reportes Gréficas automaticamente con la
informacién encontrada.
1S chart by amCharts
Oficios Pendientes Por Digitalizar

Identificacion Nombres Apellidos Total Exportar

o Calderon
8540944 Miguel Javier

[Ganjuanelo

||
Tn34ns2 [Eduardo Vargas Barragan 1 r

*. Clic en la
opcién para descargar el
Archivo.

Eduardo Vargas Barragan: 33.33%

N

Miguel Javier Calderon
Samjuanela: 66.67%
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3.7.2.2.

Actos en Tramite.

Le permite al jefe del area visualizar de forma rapida los registros que estén pendientes “cantidad” de
tramite y descargarlos en archivo de Excel, dando clic sobre el circulo que requiera acceder.

—1

'\N

i

Recepcion - Actos Manuales

@

Planilla Remision Apl. Notificar

@

Eventos

o [0

1"

@ [t

Tablero de Control - Actos Administrativos

0 +—

21N

LB

* Se

puede observar lo que:

v'Estd
pendiente de adjuntar la

capturado \

planilla_de remisién del
Aplicativo Notificar
v/ Estd pendiente de recibir
por parte del drea de
correspondencia %
notificaciones o quien

haga sus veces en cada
una de las Direcciones

Seccionales
v'Registros que se
encuentran devueltos por

»

inconsistencias o registros
capturados no remitidos a
la dependencia de
correspondencia y
notificaciones o quien
haga sus veces en cada
una de las direcciones
seccionales, ubicar el
puntero del mouse en el
icono para activar el

nombre.

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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3.7.2.3. Tipo de Acto.

Permite visualizar por afo, la cantidad de actos administrativos generados en la dependencia por
tipologia, permitiendo exportar a un archivo en formato Excel.

*. Clicenla
* i 3 a2
Seleccione el Afio opcién para generar el
que quiere analizar. reporte.
1
Seleccione {V v |
Se genera
, automaticamente con la
Reportes Graficas ) B
informacién encontrada.
15 chart by amCharis
Registros Por Tipo de Acto
Tipo Acto Total Exportar
) Resohuciones-Resalucionas De
(Ciroulares-Circulares Externas- 0 r Cardcter Particular: 20.00%
(Circulzres-Circulares Intemas- 0
Resoluciones-Resoluciones De 0 < fum o
(Caracter General-
Resoluciones-Resoluciones De ) Emplazamientos—: 70.00%
(Cardcter Particular-
Oficio-- 0
Autos- 1
IMemorandos- 0
Angle Depth nner-Radivs:
Reguerimientos— 0 ° ® P
Pliegos De Cargos-- 0
Emplazamientos—
Ordenes Administrativas— 0
Instrucciones De Procedimiento— 0
Actas— 0
Aviso~ 0
*. Clic en la
opcion para descargar el
Archivo.
3.7.24. Actosl,

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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Permite visualizar por afio, la cantidad de actos administrativos generados por los servidores publicos
de la dependencia, permitiendo exportar a un archivo en formato Excel.

*. Clicen la
* i A .z
Seleccione el Afio opcién para generar el
que quiere analizar. reporte.
]
. Se  genera
Reportes Grdficas .
automaticamente con la
18 chart by amCherts informacién encontrada.
Registros Por Funcionario

Tipo Acto Total Exportar

0 I

I

*. Clic en la
opcién para descargar el Miguel Tavier Caldaron
Sanjuanele: 100.00%

Archivo.

3.7.3.Consultas Actos.

Permite, a través de las opciones, consultar
registros en el sistema SINOT por NIT, razon
social, Consecutivo, Cdédigo Acto y Tipo
Aplicacion, para todos los  actos
administrativos proferidos en la dependencia.

3.7.3.1.Por NIT.
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Esta opcién nos permite consultar la informacién por NIT del Interesado/Administrado.

‘ Mayo 2023 »
Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa
1 1 30 2 3 4 5 6
Al dar clic en los campos que requieren fecha,
7 8 9 10 11 12 13
p .
se desplegara un calendario en el cual se W e e |
selecciona la fecha requerida. NEEEEEEE S
. 28 29 30 3 1 2 3 |
4 5 6 7 8 9 10 |
4
Fecha Inicial* Facha Final*
[ =) | 2022-12-01 ‘ I =] | 2023-05-31
Nit* Py
' Digite el NIT del
1 —r .
| Interesado/Administrado.
% @ Consuftar
‘ 10 - | registros por pagina
Fecha
4 Acto Serie, Subserie, Cant. Dependencia Fecha Fin Fecha Servidor Estado
Cod. Acto Administrativo Tipologia Destinatario Contribuyentes Origen Inicial Tramite Recepcion Publico pdf Planilla
201- 1-2023-0519 Serie: 13 Coordinacion De 2023-05- 2023-05-23 2023-04-29 — Notificador: .
= | el | e 234324-Prueba Control A Entidades | 22 09:13:27PM | Alexandra
Para Corregir Subserie 23423-Frueba Recaudadoras Perdomo
Tipologia: 234324-Prueba 1 Casallas
23423-Prueba 2 Origen: L
234324-Prueba 3 Miguel Javier
23423-Prueba 4 Calderon
456-Prueba-5 y Sanjuanelo
201- 12-2023-05-25 Serie: 23123-Comercializadora 1 Coordinacién De 2023-05- 2023-05-27  2023-05-26 — Notificador: [ ]
Emplazamiento Aplicacion: Manual Emplazamientos Control AEntidades 26 12:03:11PM Ana Paola
Para Corregir Subserie: Recaudadoras Cli
Tipologia: = al
Origen: L
Miguel Javier
Calderon
Sanjuanelo
1 hasta 2 de 2 Registros < n >
«
Clic opcion FElELES para buscar la I
informacioén, teniendo en cuenta las fechas * esta & Nos  permite

relacionadas y el NIT.

columna relaciona el

—1

'\N

Servidor Publico que
capturo el acto
administrativo y el servidor
publico que notifico y/o
ejecutorio.

visualizar los pdf del acto
administrativo con  sus
respectivos antecedentes.

refleja en estilo semaforo el
cumplimiento de los tiempos para
realizar la actividad relacionada.

*. esta columna

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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3.7.3.2. Por Razén Social.

Esta opcién nos permite consultar la informacién por Razén Social del Interesado/Administrado.

Al dar clic en los campos que requieren fecha, @ *bi=2 = ¢ ° ¢
se desplegard un calendario en el cual se

selecciona la fecha requerida.

Mayo 2023 »

‘ Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa

7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27

i

rm,an A Fecha Final

I =] | 2022-11-01 ‘ ‘ 2023-05-31

]

28 29 30 3 1 2 3

Nit*

[ comer 4-!"’

Digite la Razdn Social del Interesado / Administrado.
Nombre exacto o contenga.

Clic opcién para buscar la

informacion, teniendo en cuenta las fechas
relacionadas y el NIT.

b | A N

Fecha Fecha Fin Fecha Estado
Inicial Tramite Recepcion Servidor Piblico pdf Planilla
2023-05- 2023-05-03 2023-05-05 — Notificador: Ana @
02 11:50 :35AM Paola Cleves
Villareal
L]

Origen: Miguel
Javier Calderon

Sanjuanelo

2023-05-  2023-0527 | 20230526 —  Notificador: Ana @

26 12:03-11PM Paola Cleves
Villareal
Origen: Miguel
Javier Calderon
Sanjuanelo

2023-05 2023-05-27 2023-05-26 Notificador: Ana @
26 12:03:11PM Paola Cleves
Villareal

‘ 10 registros por pagina
A Acto Serie, Subserie, Cant
Cod. Acto Administrativo Tipologia Destinatario. Contribuyentes Dependencia Origen
201-Emplazamiento  5-2023-05-02 Serie: Emplazamientos 3242- 2 Coordinacion De Control A
Para Corregir Aplicacion: Manual  Subserie: Tipologia: Comercializadora Entidades Recaudadoras
201-Emplazamiento  9-2023-05-23 Serie: Emplazamientos 1 Coordinacién De Control A
Para Corregir Aplicacion: Manual  Subserie: Tipologia: Entidades Recaudadoras
201-Emplazamiento | 12--2023-05-25 Serie: Emplazamientos 23123 1 Coordinacién De Control A
Para Corregir Aplicacion: Manual  Subserie: Tipologia: Comercializadora Entidades Recaudadoras
b l 1 hasta 3 de 3 Registros

2 esta
columna relaciona el
Servidor Publico que
capturo el acto
administrativo y el servidor
publico que notifico y/o
ejecutorio.

a  Origen: Miguel
®" | Javier Calderon
Sanjuanelo

o Nos  permite
visualizar los pdf del acto
administrativo con  sus
respectivos antecedentes.

*. esta columna

refleja en estilo semaforo el
cumplimiento de los tiempos para
realizar la actividad relacionada.

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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3.7.3.3.

Por Consecutivo.

Esta opcién nos permite consultar la informacién por consecutivo del acto administrativo.

Al dar clic en los campos que requieren fecha,
se desplegard un calendario en el cual se
selecciona la fecha requerida.

Fecha Inicial*

Fecha Final*

g | 2023-02-01 ‘ | =

2023-05-31

Consecutivo Acto*

1 ﬁ_l—V

v

Mayo 2023 »
Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa
30 2 3 4 5 B

8 9 10 11 12 13
15 16 17 18 19 20
22 23 24 25 26 27
29 30 M 1 2 3

Digite el consecutivo del acto administrativo.

Destinatario.

Cant.
Contribuyentes

6

234324-Prueba
23423-Prueba

4

> Consuliar
10 ~ | registros por pagina
4 Acto Serie, Subserie,

Cod. Acto Administrative Tipologia

201- 1-2023-05-19 Sarie:

Emplazamiento Aplicacion: Manual =~ Emplazamientos

Para Corregir Subserie:
Tipologia:

44444-Auto 1-2023-05-05 Serie: Autos

Inadmisorio Aplicacion: Manual = Subserie:
Tipologia:

<

Clic opcién para buscar la

informacion, teniendo en cuenta las fechas
relacionadas y el consecutivo del acto.

234324-Prueba 2343242-5dsdfsfds 2342342- 4
Sdsdfsdfsfs 234234-Svssfsdfsdfsd

Dependencia

Origen

Coordinacidn De
Control A Entidades
Recaudadoras

Coordinacién De
Control A Entidades
Recaudadoras

Fecha Fin
Inicial

2023-05-

22

2023-0

2

Fecha
Fecha
Recepcion

Servidor
Tramite Publico
202305-23  2023-04-29 —
09:13:27PM

Notificador:
Alexandra
Perdomo
Casallas
Origen:
Miguel Javier
Calderon
Sanjuanele

&

202305-23  2023-05-26 —

12:03:11PM

Notificador:
Ana Paola
Cleves

o Vilareal

b | A N

2 esta
columna relaciona el
Servidor Publico que
capturo el acto

administrativo y el servidor
publico que notifico y/o
ejecutorio.

Origen:
Miguel Javier
Calderon
Sanjuanelo

o Nos

visualizar los pdf del acto

permite

administrativo con  sus

respectivos antecedentes.

refleja en estilo semaforo el
cumplimiento de los tiempos para
realizar la actividad relacionada.

*. esta columna

Estado
Planilla

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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3.7.3.4. Por Cdédigo De Acto

Esta opcién nos permite consultar la informacion por cédigo del acto administrativo.

Al dar clic en los campos que requieren fecha,
se desplegard un calendario en el cual se
selecciona la fecha requerida.

‘ Do Lu
30
7

Fecha Inicial*

Fecha Final*

I ] | 2023-01-01

Dependencias™

| [ @ | 2023-05-31

| Coordinacion De Control A Entidades Recaudadoras

Cadigo™

628 - Resolucion De Cumplimiento

ul

I 10 - | registros por pagina
4+ Acto
Cod. Acto Administrativo

3-2023-05-23
Aplicacion: Manual

628-Resolucion
De Cumplimiento

11-2023-05-25
Aplicacion: Manual

628-Resolucion
De Cumplimiento

1 hasta 2 de 2 Registros

A

Clic opcién para buscar la

informacion, teniendo en cuenta las fechas
relacionadas, dependencia y cédigo del

acto administrativo.

b | A N

seleccionada.
Fecha
Cant. Fecha Fiin Fecha Estado
Serie, Subserie, Tipologia Destinatario. Contribuyentes Dependencia Origen Inicial Tramite Recepcion Servidor Pablico pdf Planilla
Serie: Resoluciones Subserie: 65464-Dgfdgdigdg 1 Coordinacién De Control 2023-05- 2023-05-27 | 2023-05-26 Notificador: Ana [ ]
Resoluciones De Caracter D A Entidades 26 12:03:11PM Paola Cleves
Particular Tipologia: Recaudadoras Villareal =
Origen: Miguel
Javier Calderon
Sanjuanelo
Serie: Resoluciones Subserie: 4242-Miguel 1 Coordinacién De Control 2023-05- 2023-05-27 | 2023-05-26 — Notificador: Ana @
Resoluciones De Carécter Calderon A Entidades 26 12:03:11PM Paola Cleves
Particular Tipologia: Recaudadoras Villareal B
: Origen: Miguel
Javier Calderon
Sanjuanelo
* esta * Nos  permite
columna relaciona el visualizar los pdf del acto
Servidor  Pablico  que administrativo con  sus
capturo al D respectivos antecedentes.

v

28
4

14
21

Mayo 2023 »
Ma Mi Ju Vi Sa
2 3 4 5 8

8 9 10 11 12 13
15 16 17 18 19 20
22 23 24 25 26 27
28 30 M 1 2 3

5 6 7 8 9 10

Seleccione la dependencia a la cual pertenece

el acto.

Esta lista carga los codigos de los actos

administrativos relacionados a la dependencia

administrativo y el servidor
publico que notifico y/o
ejecutorio.

refleja

cumplimiento de los tiempos para
realizar la actividad relacionada.

*.  esta columna
en estilo semaforo el

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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3.7.3.5.

Esta opcidon nos permite consultar la informacion por el aplicativo que fue

administrativo.

Por Tipo De Aplicacién.

Al dar clic en los campos que requieren fecha,
se desplegara un calendario en el cual se
selecciona la fecha requerida.

Fecha Inicial”

Fecha Final*

l £ | 2023-05-01

Aplicacion *

| [ [ 2023-05-31

‘ Integra
‘ 10 registros por pagina
4 Acto
Cod. Acto Administrativo
201- 5-2023-05-02

Emplazamiento  Aplicacion: Manual

Para Corregit

NN

01

Emplazamiento

Aplicacion: Manual
Para Corregir

201- 8-2023-05-08
Emplazamiento  Aplicacion: Manual
« Para Corregir

.|4_l-'

Serie, Subserie,
Tipologia

Serie: Emplazamientos
Subserie: Tipologia:

Serie: Emplazamientos
Subserie: Tipologia:

342-Fsdfdsfs
23424-Sdfsfs

Serie: Emplazamientos
Subserie: Tipologia:

Clic opcién para buscar la

informacidn, teniendo en cuenta las fechas
relacionadas y tipo de aplicacion.

] PN N

Seleccione el nombre del Aplicativo donde fue
generado el acto administrativo.

Destinatario.

4543-Fdgfdgdg

Cant.
Contribuyentes

3242-Comercializadora 2

generado el acto

o esta
columna relaciona el
Servidor Publico que
capturo el acto

administrativo y el servidor
publico que notifico y/o
ejecutorio.

‘ Mayo 2023 »
Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa
30 2 3 4 5 &
7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20 |
1
21 22 23 24 25 26 27 |
>
> 28 20 30 M 1 2 3 |
4 5 6 7 8 9 10 |
Fecha
Dependencia Fecha Fin Fecha Servidor Estado
Origen Inicial Tramite Recepcion Pablico pdf Planilla
Coordinacién De 2023-05- 2023-05-03 2023 Notificador: .
Control A 02 11:50 Ana Paola
Entidades Cleves
Recaudadoras Villareal
Origen: L
Miguel Javier
Calder
Sanjuanelo
Coordinacion De 2023-05 2023-05-06 Notificador: @
Contrc 05 Ana Paola
Entidades C
Recaudadoras Villareal
» Origen: L
Miguel Javier
Calder
Sanjuanelo 4
Coordinacion De 202305 2023-05-27 2023-05-26 - Notificador: .
Control A 26 12:03: 11 PM Ana Paola
Entidades Cleves
Recaudadoras Villareal
Origen:
- .
Nos  permite |;

visualizar los pdf del acto

administrativo

respectivos antecedentes.

con

sus

refleja

*.  esta columna
en estilo semaforo el
cumplimiento de los tiempos para
realizar la actividad relacionada.

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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374~ Oficios.

Este Menu permite a través de las opciones capturar
informacion béasica del oficio para generar el nimero y
fecha de forma cronolégica y numérica.

Adicionalmente, se debe adjuntar en el sistema SINOT el
documento o correo al consecutivo generado, permitiendo
llevar un control de los oficios y documentos asociados,
para posteriores consultas que permiten obtener Ila
informacion de forma rapida y oportuna.

Archivo

en caso de que no adjunten los documentos, el sistema tiene controles que
permiten bloquear por servidor publico la generacién de consecutivos. El jefe
de la dependencia tiene habilitados reportes que permiten observar por
servidor publico la cantidad de consecutivos generados que no tienen archivo
adjunto.

El blogueo lo genera el aplicativo de forma automatica, teniendo en cuenta un
campo parametrizable que indica cuantos oficios puede tener un servidor
publico sin adjuntar el documento; al llegar a la cantidad parametrizada,
bloquea la opcién de generacion de consecutivos de oficios hasta que adjunte

3.7.4.1. Consecutivo.

Bandeja por servidor publico, Relaciona la informacién basica del oficio con su respectivo nimero y
fecha asignado por el sistema SINOT, mostrando Unicamente los registros que no se han archivado
con sus respectivos soportes.
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10~ | regsros po pagina
CE s P [ Falios Do — Docmmorto*| acton
e EndoDn ol 12Anso: 5634 Daparameno i i Canga O L Criz ,
CrvoOe  Follo:Aneson:2  Daparamantc:Aieqds arci: e Poswepress | OK ,
4 Comercializadora Ertete Folios: 1 Anexos: 6 Departamento: Antioquia Municipio: Abriaqu Corra Resalucio ~
permite generar < >
el consecutivo y fecha del F permite
oficio, diligenciando la corresponden al nimero y adjuntar los soportes del
informacion del interesado y fecha asignados por el sistema consecutivo y fecha generado,
documento en el formulario. SINOT. asi como, archivar el registro.
=
Destinatario™®: relacione la razén social o nombre a _ _
quien va dirigido la comunicacién. Radcar Ofico
Departamento*: Seleccione el departamento de
domicilio del interesado/administrado. Jestnatar
Municipio*: Lista que se habilita al momento de
seleccionar el Departamento, diligencie con el Departamento i
domicilio del interesado/administrado. Seleccione -
NOTA: Si el envio es correo electrénico, diligenciar el e A
departamento y municipio con la ubicacidén de la
direccion seccional.
Folios*: diligencie la cantidad de folios de la .
comunicacion.
Forma Envio * Tipo Documento*

Anexos*: Diligencie que clase de anexos lleva la
comunicacion, si existe. En caso de no tener anexos
diligencie con cero (0).

Asunto*: Diligencie con la descripcién
correspondiente a la comunicacion.

Forma de envio*: seleccione el medio que utilizara
para enviar la comunicacion.

Tipo Documento™: seleccione el tipo de documento a
enviar con la comunicacion.
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Clicenla opcion para registrar la informacion, generando el consecutivo y fecha
que debe ser asignado a la comunicacion fisica o virtual.

Al dar Clic en esta opcion, # mostrara la siguiente pantalla.

Informacién Cficio Archivos Adjuntos

No. Oficio * Fecha Oficio* Seleccionar Archive*
3 | [ =] ‘ 2023-03-23 ‘ ‘ Examinar ‘
Destinatario *
Subir Archivo
Comercializadora ?
Y,
A4 )
Seleccione

Asunto *
“Examinar” para buscar la

Envio De Oficies comunicacién (Archivo cualquier
formado PDF, CORREO ETC.). Clic
opcién “Subir Archivo”.

Departamento * Municipio*

| Antioquia | ‘ Medellin |

Tipo Documento * Forma Envio®

| Oficio | ‘ Postexpress | )

Archivar Cancelar

3.7.4.2. Archivo.

Bandeja por servidor publico, Relaciona la informacion basica del oficio con su respectivo numero y
fecha asignado por el sistema SINOT, mostrando Unicamente los registros que se han archivado con
Sus respectivos soportes.
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Al dar clic en los campos que requieren fecha
se desplegara un calendario en el cual se
selecciona la fecha requerida.

T
2023-05-31

B | 2023-01-01 =
-
10 - ‘
No.
Oficio Fecha Destinatario Asunto Folios Departamento
1 2 Comercializadora Comercializadora Comercializadora Envio De Folios: 1 Anexos: 45 Departamento: Atlantic
Ofic

ercializadora nvio De Folios: 12 Anexos: Departamento:

Clic opcién m para buscar la

informacion, teniendo en cuenta las fechas
relacionadas.

3.7.5. Consulta Oficios

Permite, a través de las opciones, consultar la informacion
de los oficios proferidos en la dependencia y asighados en
el sistema SINOT, por Consecutivo, razdn social y asuntos.

Mayo 2023

‘ Do Lu Ma
2
7 8

4 15 16

21 22 23 2

28 29 30

4 5

Municipio: Ca

Mi

tlantico Municipio: Campo De La Cruz

Ju Vi Sa

mpo De La Cruz

4 5
" 12 13
18 19 20
a8 9T !
2 0 2 \
12 3
8 9 10 |
Forma Tipo
Envio Documento action
s
a i
&
< - >
permite
visualizar el archivo adjunto

en el sistema SINOT.

con el cual se tramito el
consecutivo y fecha generado

Por Asunto
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3.7.5.1. Por Consecutivo.

Esta opciébn nos permite consultar la informacién por consecutivo del oficio generado en la

dependencia.
‘ Mayo 2023 »
Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa
Al dar clic en los campos que requieren fecha, ngg2 2456
7 . 7 8 9 10 11 12 13
se desplegara un calendario en el cual se |, . ., ... i
selecciona la fecha requerida. NEEEEEEES
I | 28 20 30 3 1 2 3 |
4 5 6 7 8 9 10 |
™
Fecha Inicial* Fecha Final
B | 20230101 [@ ‘ 20230531 |
Consecutive*

a

1

Digite el consecutivo del oficio.

—

10 - | registros por pagina

No.

Oficio Fecha Destinatario Asunto Folios Departamento Forma Envio Tipo Documento action

1 202303 | Comercializadora Comercializadora Comercializadora Emvio De Oficios  Folios: 1 Anexos: 45 Departamento: Affantico Municipio: Campo De La Cruz Cora Citacion ’

2

1 hasta 1de 1 Regisiros ¢ IP

Clic opcién para buscar la permite

informacidn, teniendo en cuenta las fechas visualizar el archivo adjunto
—

relacionadas y el consecutivo del oficio. con el cual se tramito el

consecutivo y fecha generado
en el sistema SINOT.

b | A N

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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3.7.5.2. Por Razén Social.

Esta opcion nos permite consultar la informacion por razén social del oficio generado en la
dependencia.

Mayo 2023
Ma Mi Ju Vi Sa

Al dar clic en los campos que requieren fecha,  @@0 2 * ¢ @ ©

, . 7 8 9 10 11 12 13
se desplegara un calendario en el cual se =, . . .. ..
selecciona la fecha requerida. 22 n 5% |

ol 28 28 30 11 2 3 |
4 5 6 7 8 9 10 |

r ™

‘Do Lu

Fecha Inicial* Fecha Final*

=] ‘ 20230501 = ‘ 2023053
Razdn Sociak

comerdalizadg. = »| Digite la Rozon Social del Interesado /

Administrado. Nombre exacto o contenga.
pr—>

10 - | regislros por pagina

No. Oficio & Fecha Destinatario Asunto Folios Departamento Forma Envio Tipo Documento action
4 2023-05-02 Comercializadora Erete Folios: 1 Anexos: 6 Departamento: Anfioguia Municipio: Abriaqui Coma Resoluciones '

1 hasta 1 de 1 Regisios 4} n >

~ Clic opcién para buscar la permite
informacion, teniendo en cuenta las fechas visualizar el archivo adjunto
relacionadas y la razén social del con el cual se tramito el —
Interesado / Administrado a quien va consecutivo y fecha generada
dirigido el oficio. en el sistema SINOT.
AN

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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3.7.5.3.Por Asunto.

Esta opcion nos permite consultar la informacién por asunto del oficio generado en la dependencia.

Al dar clic en los campos que requieren fecha, ngg2 2456
7 . 7

se desplegard un calendario en el cual se

selecciona la fecha requerida. 2 2 23 225 % 7 |

‘ Mayo 2023 »
Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa

8 9 10 11 12 13
| 14 15 16 17 18 19 20

!

A

v

|28 20 30 3 1 2 3
4 5 6 7 8 9 10 |

£ recnainiciar Fecha Final*

-

| = | 20230501 | | & ‘ ABBI

Asunto*

-
-«

|E[
— B3

|1U + | regisiros por pagina

No. Oficio & Fecha Destinatario Asunto
4 2023-05-02 Comerdializadora Erlele
1 hasta 1 de 1 Regisiros

v

Folios

Folios: 1 Anexos: 6

L. Clic opcién para buscar la
informacion, teniendo en cuenta las fechas

relacionadas y el asunto del oficio.

b | A N

Digite el asunto del oficio. Nombre exacto

0 contenga.
Departamento Forma Envio Tipo Documento action
Departamento: Antioguia Municipio: Abriaqui Coma Resoluciones '
3

g

permite
visualizar el archivo adjunto
con el cual se tramito el
consecutivo y fecha generado
en el sistema SINOT.

"'y

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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3.7.6.Recibir Compulsiéon De Copia.

Este Menu permite al Jefe de la Dependencia, a través
de las opciones, recibir, Devolver y visualizar los actos
administrativos notificados y asignados por
Coordinacién de Correspondencia y Notificaciones o
quien haga sus veces en cada una de las Direcciones
Seccionales, en atencion a lo indicado en la parte
resolutiva del Acto Administrativo en cuanto a la

compulsion de copias.

3.7.6.1.

Recibir

ibir Compul

Recibir

Devuelt

Recibi

Le permite al servidor publico recibir o devolver los actos administrativos notificados asignados por el
Servidor Puablico Notificar, que fueron objetos de compulsién de copias, segun lo indicado en la parte
resolutiva del acto administrativo.

Recibir - Cod. Acto

No Fecha

Aco | Acto Serie, Subserie, Tipologia Destinatario.

ones Subserie: Resoluciones De

rcuar Tipologia:

*. esta opcidn nos permite visualizar la
informacién del acto administrativo con sus adjuntos
en un formulario, el cual contiene el campo
observacién y la opcidn para devolver el registro al
Servidor Publico Notificador.

Recbir

*: estas columnas permiten seleccionar uno o

varios registros.

*

registros seleccionados.

este boton permite recibir los

Fecha Fecha Fin Estado
Dependencia Origen nicial Tramite pdf  Desplanillar Planilla
jolAEnfdedes | 202305 305X .

*. Nos permite visualizar los pdf del acto
administrativo con sus respectivos soportes

de notificacién y/o ejecutoria.
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5.7.6.2. Devueltos

Le permite al jefe de la dependencia visualizar los actos administrativos devueltos por los servidores
publicos de la dependencia, permitiendo la reasignaciéon del mismo.

3.7.6.3. Recibidos

Le permite al servidor publico visualizar los actos administrativos notificados recibidos, que fueron
objetos de compulsién de copias, segun lo indicado en la parte resolutiva del acto administrativo.

3.8. ROL JEFE DOCUMENTACION

Rol asignado a los jefes responsables de las dependencias de Correspondencia y Notificaciones o
quien haga sus veces en cada una de las Direcciones Seccionales, para efectuar el control y
seguimiento a los oficios y actos administrativos expedidos y enviados para efectuar la notificacion,
comunicacién y/o publicaciébn de actos administrativos en el Nivel Central o en las Direcciones
Seccionales, segun su competencia.

Al ingresar, el aplicativo automaticamente carga el menu con las opciones parametrizadas desde la
base de datos, informacién del servidor publico con su respectiva ubicacion y roles Activos e

inactivos £ como se muestra en la siguiente figura.

Datos
Servidor
; Publico
Menu
principal

Roles
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3.8.1.Actos Administrativos

Este Menu les permite a los jefes responsables de las
dependencias de Correspondencia y Notificaciones o quien BB Estado Actos Administrativos
haga sus veces en cada una de las Direcciones
Seccionales, a través de las opciones, validar todos los
actos administrativos que se encuentran en proceso de
notificacion o notificados y/o ejecutoriados con sus Noif
respectivos soportes del trdmite efectuado.

En Proceso de No

3.8.1.1. En proceso de Notificacion.

Permite visualizar la informacion de los actos administrativos que se encuentran en proceso de
notificacion, comunicacién y/o publicacion, con sus respectivos archivos.

f———
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A continuacion, se describen las columnas mas relevantes de la lista:

1 hasta 4 de 4 Registros

3.8.1.2.

*: estas columnas presentan las siguientes fechas: 1)inicial de asignacién al notificador, 2) e Nos  permite
limite para su recepcion y 3)de recepcion efectiva en el sistema SINOT del acto administrativo a visualizar los pdf del acto
notificar, reflejando los tiempos que tiene el servidor publico notificador para recibir el acto administrativo con  sus
administrativo y la fecha y hora en la cual lo recibid. respectivos antecedentes.

Actos Administrativos en Tramite
| 0 - | registros por pagina
Fecha Inicial Fecha Limite Fecha
4 No. Fecha Serie, Subserie, Asignacion - Recepcion - Recepcion Estado
Cod. Acto Acto Acto Tipologia Destinatario. Dependencia Origen Notificador Notificador Notificador pdf Planilla Delegado
201- 5 2023-05- Serie: Emplazamientos ~ 3242-Sdfsfsfs 23424 Sdfsfsfs Coordinacidn De Control = 2023-05-02 2023-05-03 [ ]
Emplazamiento 02 Subserie: Tipologia: A Entidades B
Para Comegir Recaudadoras
201- 6 2023-05- Serie: Emplazamientos =~ 342-Fsdfdsfs 23424-Sdfsfs Coordinacion De Control = 2023-05-05 2023-05-06 @
Emplazamiento 02 Subserie: Tipologia: A Entidade: 0 ! B r favor
Para Cormregir Recaudadoras VERIFIQUE
201- 8 2023-05- Serie: Emplazamientos = 4543-Fdgfdgdg Coordinacidn De Control = 2023-05-26 2023-05-27 [ ]
Emplazamiento 08 Subserie: Tipologia: A Entidades B
Para Cormregir Recaudadoras
44444-Auto 2023-05 Serie: Autos Subserie: Coordinacion De Control = 2023-05-22 2023-05-23 20234 - 01 [ ] Acto Delegado-
Inadmisorio 05 Tipologia: A Entidades 09 Recibido en la
Recaudadoras

[

*. esta columna presenta un
semdaforo relacionado con el cumplimiento
de los tiempos para realizar la actividad
relacionada.

*. Diligencia la informacion cuando el acto
administrativo fue delegado, relacionando el estado en

Notificados.

el que se encuentra.

Permite visualizar la informacion de los actos administrativos que se encuentran Notificados y/o
ejecutoriados, con sus respectivos soportes de notificacién o tramite realizado, filtrando por rango de
fecha (Fecha Acto Administrativo).

A continuacioén, se describen las columnas mas relevantes de la lista:

—l

™~
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Al dar clic en los campos que requieren fecha | *
se desplegara un calendario en el cual se

selecciona la fecha requerida.

v

Ma:
Lu Ma

2
8 9
15 16
2 23
29 30
5 6

yo 2023
Mi Ju
3 4
0 N1
17 18
24 25
31

tiene el servidor publico notificador para

recibir el

*. estas columnas facilitan el control de los tiempos que

acto

L 4 - o o a2
administrativo en el sistema SINOT vy la fecha en la cual lo recibié.

1 A

Fecha Inicial* Fecha Final*

[ =] ‘ 2023-05-01 ‘ | B ‘ 2023-05-31 |

wadl Consuriar

‘ 10  ~ | regisiros por pagina F

\ J '

N No. Fecha Fecha FechaFin _ Fecha Estado
ltem Cod. Acto Acto Acto Serie, Subserie, Tipologia Destinatario. Dependencia Origen Inicial Tramite Recepcion pdf Planilla
1 201-Emplazamiento 5 2023-05-  Serie: Emplazamientos Subserie: Tipologia: 3242- Coordinacion De Control A 2023-05- 20230503  2023-05-05—11: A @

Para Corregir 02 Comercializadora Entidades Recaudadoras 02 50: 35AM
2 628-Resolucion De 1 2023-05-  Serie: Resoluciones Subserie: Resoluciones De = 4242-Miguel Coordinacion De Control A 2023-05- 20230527 2023-05-26— 12 B [ ]
Cumplimiento 25 Cardcter Particular Tipologia: Calderon Entidades Recaudadoras 26 03:11PM ;
1 hasta 2 de 2 Registros < n >
2 Nos  permite [

Clic opcién para buscar la
informacion, teniendo en cuenta

las fechas relacionadas.

| A p N

administrativo
respectivos antecedentes.

visualizar los pdf del acto

con

sus

tiempos
relacionada.

*

para

esta columna refleja en

estilo semaforo el cumplimiento de los

realizar la

actividad

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacion Publica




Manual de Usuario del Sistema de Notificaciones SINOT —

MN-ADF-0081 ) \ ”‘«\1

Informacion Publica

3.8.2. Reportes

Este Menu les permite a los jefes responsables de las
dependencias de Correspondencia y Notificaciones o
quien haga sus veces en cada una de las Direcciones
Seccionales, a través de las opciones, generar ; Tramite
reportes estadisticos de la gestibn de los oficios, Actos Por Funcionarios
estados, edictos y actos administrativos generados en
Nivel Central o en cada una de las Direcciones
Seccionales.

nd. Digitalizar

r Funcionario - Estado

3.8.2.1. Oficios Pendientes Digitalizar Dependencia.

Permite visualizar por afo, la cantidad de registros (Oficios) por servidor publico que no tienen el
soporte (Archivo adjunto) en el sistema SINOT, permitiendo exportar a un archivo en formato Excel.

*. Clicen la
* 1 A s
Seleccione el Afio opcién para generar el
que quiere analizar. reporte.
T
|
i Se genera
Reportes Graficas L.
automaticamente con la
A informacién encontrada .
Oficios Pendientes Por Digitalizar

Identificacién Nombres Total Exportar

8540944

m b, - . Eduardo Vargas Barragan: 33.33% .
134162 Eduardo |Vargas Barragan ‘ \

Miguel Javier Calderon
Sanjuanelo: 56.67%

*. Clicen la
opcion para descargar el
Archivo. Angle: Depth Inner-Radius
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3.8.2.2. Oficios Pendientes Digitalizar Seccional.

Permite visualizar la cantidad de registros (Oficios) discriminados por dependencia en el afio
seleccionado, que no tienen el soporte (Archivo adjunto) en el sistema SINOT, permitiendo exportar a
un archivo en formato Excel. Lo anterior, permite visualizar los consecutivos y fechas de oficios
solicitados en el Aplicativo SINOT por cada una de las dependencias.

*. Clicen la
B . = -
Seleccione el Afio opcién para generar el
que quiere analizar. reporte.
Aflo* 1 1
: |
_— S Se genera

JS chart by smCharts

Oficios Pendientes Por Digitalizar

Cod. Dependencia

Dependencia Total Exportar

00156383

vordinacién De Control

[ @

100170242

T‘

b | A N

* Clic en la
opcion para descargar el
Archivo.

Coordinacién Da Corres,

automdticamente con la
informacién encontrada.

a

Fer
¥ Netificacianss: 25.00%

_

—

Cee

rdinaesén De Contrel A
Entidades Recaudsdoras: 75.00%

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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3.8.2.3.

Tipo De Acto.

Permite visualizar por afio, la cantidad de actos administrativos generados en la seccional por tipologia,
permitiendo exportar a un archivo en formato Excel.

*. Clicen la
* H & A
Seleccione el Afio opcién para generar el
que quiere analizar. reporte.
)
Afio*
-
Se genera
: automaticamente con la
Reportes Gréficas . B
informacién encontrada.
18 chart by amiCharis 2
Registros Por Tipo de Acto
Tipo Acto Total Exportar
\ 4 Reschuciones-Resclucionss De
(Ciroulzres-Circulares Externas- 0 Cardcter Particular-: 20.00%
(Ciroulzres-Circulares Infemas- 0
Resoluciones-Resoluciones De 0 < fom i
(Cardcter General
Resoluciones-Resoluciones De ) Emplazamientas-—: 70.00%
(Caracter Particular-
(Oficie—- 0
Autos— 1
Memorandos-- 0
Angle: Depth Inner-Radius:
Reguerimientos— 0 ° 'y P
Pliegas De Cargos-—- 0
Emplazamientos—
Ordenes Administrativas— 0
Instrucciones De Procedimiento— 0
Actas- 0
Aviso— 0
] ANy N * Clicen la
opcién para descargar el
“Se considera copia control. Archivo el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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3.8.2.4. Actos En Tramite.

Le permite al jefe de documentacion visualizar de forma rapida todos los registros en la Direccion
Seccional que estén pendientes “cantidad” de tramite y descargarlos en archivo de Excel, dando clic
sobre el circulo que requiera acceder.

Tablero de Control - Actos Administrativos

0 Recepcion - Actos Manuales * Se

puede observar lo que:
@ 2 @
= vEsta capturado y
Planilla Remision Apl. Notificar pendiente de adjuntar la
planilla_de remision del
0 0 of ¢ .. .

Aplicativo Notificar

' v Estd pendiente de recibir
Eventos —p

por parte del area de

G o O q Le—— correspondencia 1'%
notificaciones o quien

haga sus veces en cada
una de las Direcciones

D I A |\] Seccionales

dbodl v'Registros que se

encuentran devueltos por
inconsistencias o registros

»
»

capturados no remitidos
al drea de
correspondencia y
notificaciones o quien
haga sus veces en cada
una de las direcciones
seccionales, ubicar el
puntero del mouse en el
icono para activar el
nombre.

b | A N

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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3.8.2.5. Actos por funcionario.

Permite visualizar por afo, la cantidad de actos administrativos recibidos por los servidores publicos
encargos de realizar el proceso de notificacion y/o publicaciéon de actos administrativos, permitiendo
exportar a un archivo en formato Excel.

*: Clicenla

* i A . 2
Seleccione el Afio opcién para generar el

ue quiere analizar.
queq reporte. Se genera
1 automaticamente con la
iz informacion encontrada.
Reportes Gréficas
15 chart by amCharts
Registros Por Funcionano
Total Contribuyentes a Alexandra Perdomo Casallas:
Tipo Acto Total Actos e Exportar 2.00%
{lescandra Perdomo . - A\ r
9 0 $ / \
* Clicen la
opcion para descargar el
. Anz Paola Cleves Vilzrezl: 30.00%
Archivo.
Angle: Depth Inner-Radius:
o— [ ] ——

] PN N

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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3.8.2.6.

Actos por dependencias.

Permite visualizar por afio, la cantidad de actos administrativos proferidos en cada una de las
dependencias y recibidos por las dependencias encargadas del proceso de notificacion, comunicacion
y/o publicacién, permitiendo exportar a un archivo en formato Excel.

*. Seleccione el Afo

que quiere analizar.

Afio*

Reportes

opcion
reporte.

* Clicenla

para generar

el

Registros Por Funcionario

Tipo Acto

Total

[Coordinacidn De Control A

[Entidades Recaudadoras

b | A N

opcion para descargar el

Archivo.

*. Clicen la

Graficas

15 chart by amCharts

Entidades Recaudadoras: 100.00%

Angle:

Se genera
automaticamente con la
informacién encontrada.

7

Coordinacidn De Control A

Depth: inner-Radius.

- —

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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3.8.2.7. Edictos pend. Digitalizar.

Permite visualizar por afio, la cantidad de registros (Edictos) por servidor publico que no tienen el
soporte (Archivo adjunto) en el sistema SINOT, permitiendo exportar a un archivo en formato Excel.

*. Seleccione el Afio que quiere
analizar. t *: Clic en la opcion para generar el reporte.

]

Repories Graficas

Oficios Pendientes Por Digitalizar
ldentficacién | MNombres | Apelldos Total Exportar
5984458  |AnaPaola (Cleves Villareal 1 r

*. Clic en la

Se genera
automaticamente con la
informacién encontrada.

15 chart by amCharts

A

opcidon para descargar el
Archivo.

Anz Paolz Cleves Villarez:
100.00%

Angle: Depth Inner-Radius
— -l ——

b | A N

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacion Publica
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3.8.2.8.

Estados pend. Digitalizar.

Permite visualizar por afio, la cantidad de registros (Estados) por servidor publico que no tienen el
soporte (Archivo adjunto) en el sistema SINOT, permitiendo exportar a un archivo en formato Excel.

*. Seleccione el Afio que quiere

analizar.

reporte.

Afo®

:

*: Clic en la opcidn para generar el

Repores

Gréficas

15 chart by amCharts

Oficios Pendientes Por Digitalizar

ldentifcacn | MNombres | Apelidos | Tol |Pbxportar
52984458  |AnaPaola [Cleves Villareal 2 r
*. Clic en la
opcion para descargar el
Archivo.
LA

Angle

Se genera
automaticamente con la

informacién encontrada.
4

f

Depth Inner-Radis

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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3.8.2.9. Actos por funcionario - Estado.

Permite visualizar por afio, la cantidad de actos administrativos culminados y en procesos recibidos por
los servidores publicos encargados de realizar el tramite de notificacion, comunicacion y/o publicacion,
permitiendo exportar a un archivo en formato Excel.

*. Seleccione el Afio que quiere *. Clic en la opcién para

. Se genera
analizar.

generar el reporte. automaticamente con la

informacién encontrada.

}

Seceion. o
Repartes Graficas
18 chart by amCharts
Registros Por Funcionanio
TooAdte [TotalAcos Total Total Actos Total Total Actos Total — Alexsndira Perdomo Casallass

Contribuyentes Notificados Contribuyentes Tramite Contribuyentes LI

*. Clicen la

OpCIén para descargar el Ana Pacla Cleves Villareal: 90.00%
Archivo.

] PN N

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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3.8.2.10. Estado Delegaciones.

Permite visualizar por afio, la cantidad de actos administrativos que estan pendiente por recibir de otras
direcciones seccionales, devueltos por falta de competencia y recibidos para el tramite de notificacion,

comunicacion y/o publicacién, permitiendo exportar a un archivo en formato Excel.

Tablero de Control - Actos Administrativos

Recepcion - Actos Manuales

@

Estado Delegaciones

o T Y

3.8.3. Consultas Actos.

Permite, a través de las opciones, consultar registros
en el sistema SINOT por NIT, razén social,
Consecutivo, cédigo acto y tipo Aplicacién, para todos
los actos administrativos proferidos en la seccional.

* Se

puede observar lo que:

v'Estd pendiente de recibir

L) D

v

por parte de la
dependencia de
correspondencia y

notificaciones o quien
haga sus veces en cada

una de las Direcciones

Seccionales

¥'Se encuentran recibido en

el drea que no han
finalizado el proceso de
notificacion,

comunicacion y/o
publicacion o registros
devueltos,  ubicar el

puntero del mouse en el
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3.8.3.1. Por NIT.

Esta opcidn nos permite consultar la informacién por NIT del Interesado/Administrado.

‘ Mayo 2023 »
Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa
Al dar clic en los campos que requieren fecha, i R
, . 7 8 9 10 11 12 13
se desplegara un calendario en el cual se ws e e |
selecciona la fecha requerida. _ | 21 2 23 2495 % 27 |
v 28 29 30 31 1 2 3 |
4 5 8 7 8 9 10 |
Fecha Inicial* Fecha Final*
l = | 2022-12-01 ‘ I =] | 2023-05-31
Nit A
! Digite el NIT del
1 “—‘ » A
‘- Interesado/Administrado.
% @ Consultar
‘ 10 - | registros por pagina
Fecha
4| Acto Serie, Subserie, Cant. Dependencia Fecha Fin Fecha Servidor Estado
Cod. Acto Administrativo Tipologia Destinatario. Contribuyentes Origen Inicial Tramite Recepcion Pablico pdf Planilla
201- 1-2023-05-19 Serie: [ Coordinacién De 2023-05- | 20230523  2023-04-29 —  Notificador: @
Emplazamiento Aplicacion: Manual Emplazamientos 234324-Prueba Control A Entidades = 22 09:13:27PM Alexandra
Para Corregir Subserie 23423-Prueba Recaudadoras Perdomo
Tipologia: 234324-Prueba 1 Casallas
23423-Prueba 2 Origen: L]
234324-Prueba 3 Miguel Javier
23423-Prueba 4 Calderon
456-Prueba-5 Sanjuanelo
)
201- 12-2023-05-25 Serie: 23123-Comercializadora 1 Coordinacién De 2023-05- | 20230527 20230526 —  Notificador: @
Emplazamiento | Aplicacion: Manual | Emplazamientos Control A Entidades = 26 12:03:11PM  Ana Paola
Para Corregir Subserie: Recaudadoras Cleves
Tipologia: i Vilareal
Origen: L
Miguel Javier
Caldaron
Sanjuanelo
1 hasta 2 de 2 Registros < - >
«
Clic opcién para buscar la I
informacion, teniendo en cuenta las fechas * esta & Nos  permite
relacionadas y el NIT. columna relaciona el visualizar los pdf del acto
Servidor PUblico que administrativo con  sus
capturo el acto respectivos antecedentes.

b | A N

administrativo y el servidor
publico que notifico y/o
ejecutorio.

refleja

realizar |

cumplimiento de los tiempos para

*. esta columna

en estilo semaforo el

a actividad relacionada.

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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3.8.3.2. Por Razén Social.

Esta opcidn nos permite consultar la informacién por Rozén Social del Interesado/Administrado.

Al dar clic en los campos que requieren fecha, @ *bi=2 = ¢ ° ¢
se desplegard un calendario en el cual se

selecciona la fecha requerida.

Mayo 2023 »

‘ Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa

7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27

i

)

28 29 30 3 1 2 3
4 5 6 7 8 9 10

Fecha Inicial* Fecha Final*
I =] | 2022-11-01 ‘ ‘ 2023-05-31
Nit*

[ comer 4-!"’

Digite la Rozén Social del Interesado / Administrado.
Nombre exacto o contenga.

Clic opcién para buscar la

informacion, teniendo en cuenta las fechas
relacionadas y el NIT.

b | A N

Fecha Fecha Fin Fecha Estado
Inicial Tramite Recepcion Servidor Piblico pdf Planilla
2023-05- 2023-05-03 2023-05-05 — Notificador: Ana @
02 11:50 :35AM Paola Cleves
Villareal
L]

Origen: Miguel
Javier Calderon

Sanjuanelo

2023-05-  2023-0527 | 20230526 —  Notificador: Ana @

26 12:03-11PM Paola Cleves
Villareal
Origen: Miguel
Javier Calderon

Sanjuanelo

2023-05 2023-05-27 2023-05-26 Notificador: Ana @
26 12:03:11PM Paola Cleves
Villareal

‘ 10 - registros por pagina
A Acto Serie, Subserie, Cant
Cod. Acto Administrativo Tipologia Destinatario. Contribuyentes Dependencia Origen
201-Emplazamiento  5-2023-05-02 Serie: Emplazamientos 3242- 2 Coordinacion De Control A
Para Corregir Aplicacion: Manual  Subserie: Tipologia: Comercializadora Entidades Recaudadoras
201-Emplazamiento  9-2023-05-23 Serie: Emplazamientos 1 Coordinacién De Control A
Para Corregir Aplicacion: Manual  Subserie: Tipologia: Entidades Recaudadoras
201-Emplazamiento | 12--2023-05-25 Serie: Emplazamientos 23123 1 Coordinacién De Control A
Para Corregir Aplicacion: Manual  Subserie: Tipologia: Comercializadora Entidades Recaudadoras
b l 1 hasta 3 de 3 Registros

2 esta
columna relaciona el
Servidor Publico que
capturo el acto
administrativo y el servidor
publico que notifico y/o
ejecutorio.

a  Origen: Miguel
®" | Javier Calderon
Sanjuanelo

o Nos  permite
visualizar los pdf del acto
administrativo con  sus
respectivos antecedentes.

*. esta columna

refleja en estilo semaforo el
cumplimiento de los tiempos para
realizar la actividad relacionada.

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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3.8.3.3.

Por Consecutivo.

Esta opcién nos permite consultar la informacién por consecutivo del acto administrativo.

Al dar clic en los campos que requieren fecha,
se desplegard un calendario en el cual se
selecciona la fecha requerida.

Fecha Inicial*

Fecha Final*

g | 2023-02-01 ‘ | =

2023-05-31

Consecutivo Acto*

1 ﬁ_l—V

v

Mayo 2023 »
Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa
30 2 3 4 5 B

8 9 10 11 12 13
15 16 17 18 19 20
22 23 24 25 26 27
29 30 M 1 2 3

Digite el consecutivo del acto administrativo.

Destinatario.

Cant.
Contribuyentes

6

234324-Prueba
23423-Prueba

4

> Consuliar
10 ~ | registros por pagina
4 Acto Serie, Subserie,

Cod. Acto Administrative Tipologia

201- 1-2023-05-19 Sarie:

Emplazamiento Aplicacion: Manual =~ Emplazamientos

Para Corregir Subserie:
Tipologia:

44444-Auto 1-2023-05-05 Serie: Autos

Inadmisorio Aplicacion: Manual = Subserie:
Tipologia:

<

Clic opcién para buscar la

informacion, teniendo en cuenta las fechas
relacionadas y el consecutivo del acto.

234324-Prueba 2343242-5dsdfsfds 2342342- 4
Sdsdfsdfsfs 234234-Svssfsdfsdfsd

Dependencia

Origen

Coordinacidn De
Control A Entidades
Recaudadoras

Coordinacién De
Control A Entidades
Recaudadoras

Fecha Fin
Inicial

2023-05-

22

2023-0

2

Fecha
Fecha
Recepcion

Servidor
Tramite Publico
202305-23  2023-04-29 —
09:13:27PM

Notificador:
Alexandra
Perdomo
Casallas
Origen:
Miguel Javier
Calderon
Sanjuanele

&

202305-23  2023-05-26 —

12:03:11PM

Notificador:
Ana Paola
Cleves

o Vilareal

3.8.3.4.

b | A N

2 esta
columna relaciona el
Servidor Publico que
capturo el acto

administrativo y el servidor
publico que notifico y/o
ejecutorio.

Origen:
Miguel Javier
Calderon
Sanjuanelo

o Nos

visualizar los pdf del acto

permite

administrativo con  sus

respectivos antecedentes.

Por Cadigo De Acto

refleja en estilo semaforo el
cumplimiento de los tiempos para
realizar la actividad relacionada.

*. esta columna

Estado
Planilla

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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Esta opcidn nos permite consultar la informacién por cédigo del acto administrativo.

‘Do

Al dar clic en los campos que requieren fecha, | *

7 . 7
se desplegara un calendario en el cual se »
selecciona la fecha requerida. S

> 28
4

Lu

22
29
5

Mayo 2023 »

Ma
2
9
16

23

30
]

Mi Ju Vi Sa
3 4 5 6
10 11 12 13
17 18 19 20
24 25 26 27
M1 2 3
7 8 @ 10

\
Fecha Inicial* Fecha Final*
I & | 2023.01-01 | [ &’ | 2023.05-31 |
Dependencias * Seleccione la dependencia a la cual pertenece
| Coordinacion De Control A Entidades Recaudadoras x = |m el aCtO
Cadigo™
P (52 - Resolucion De Cumpiimiento «| @7 | Esta lista carga los cdigos de los actos
m administrativos relacionados a la dependencia
seleccionada.
I 10 - | registros por pagina |
Fecha
4 Acto Cant. Fecha Fin Fecha Estado
Cod. Acto Administrativo Serie, Subserie, Tipologia Destinatario. Contribuyentes Dependencia Origen Inicial Tramite Recepcion Servidor Pablico pdf Planilla
628-Resolucion 3-2023-05-23 Serie: Resoluciones Subserie: 65464-Dgfdgdigdg 1 Coordinacién De Control 2023-05- 2023-05-27 2023-05-26 Notificador: Ana @
De Cumplimiento  Aplicacion: Manual Resoluciones De Caracter D A Entidades 26 12:03: 11 PM Paola Cleves
Particular Tipologia: Recaudadoras Villareal =
Origen: Miguel
Javier Calderon
Sanjuanelo
628-Resolucion 11-2023-05-25 Serie: Resoluciones Subserie: 4242-Miguel 1 Coordinacién De Control 2023-05- 2023-05-27 2023-05-26 — Notificador: Ana @
De Cumplimiento ~ Aplicacion: Manual Resoluciones De Caracter Calderon A Entidades 26 12:03:11PM Paola Cleves
Particular Tipologia: Recaudadoras Villareal B
: Origen: Miguel
Javier Calderon
Sanjuanelo
1 hasta 2 de 2 Registros < ﬁ >
«
Clic opcién para buscar la
informacioén, teniendo en cuenta las fechas * esta & Nos  permite
relacionadas, dependencia y cddigo del columna  relaciona el visualizar los pdf del acto
acto administrativo. Servidor Pablico que administrativo con  sus
capturo el acto respectivos antecedentes.
administrativo y el servidor
publico que notifico y/o *. esta columna
ejecutorio. refleja en estilo semaforo el

b | A N

cumplimiento de los tiempos para
realizar la actividad relacionada.

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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3.8.3.5.

Esta opcidon nos permite consultar la informacion por el aplicativo que fue

administrativo.

Por Tipo De Aplicacién.

Al dar clic en los campos que requieren fecha,
se desplegara un calendario en el cual se
selecciona la fecha requerida.

Fecha Inicial”

Fecha Final*

l £ | 2023-05-01

Aplicacion *

| [ [ 2023-05-31

‘ Integra
‘ 10 registros por pagina
4 Acto
Cod. Acto Administrativo
201- 5-2023-05-02

Emplazamiento  Aplicacion: Manual

Para Corregit

NN

01

Emplazamiento

Aplicacion: Manual
Para Corregir

201- 8-2023-05-08
Emplazamiento  Aplicacion: Manual
« Para Corregir

.|4_l-'

Serie, Subserie,
Tipologia

Serie: Emplazamientos
Subserie: Tipologia:

Serie: Emplazamientos
Subserie: Tipologia:

342-Fsdfdsfs
23424-Sdfsfs

Serie: Emplazamientos
Subserie: Tipologia:

Clic opcién para buscar la

informacidn, teniendo en cuenta las fechas
relacionadas y tipo de aplicacion.

] PN N

Seleccione el nombre del Aplicativo donde fue
generado el acto administrativo.

Destinatario.

4543-Fdgfdgdg

Cant.
Contribuyentes

3242-Comercializadora 2

generado el acto

o esta
columna relaciona el
Servidor Publico que
capturo el acto

administrativo y el servidor
publico que notifico y/o
ejecutorio.

‘ Mayo 2023 »
Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa
30 2 3 4 5 &
7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20 |
1
21 22 23 24 25 26 27 |
>
> 28 20 30 M 1 2 3 |
4 5 6 7 8 9 10 |
Fecha
Dependencia Fecha Fin Fecha Servidor Estado
Origen Inicial Tramite Recepcion Pablico pdf Planilla
Coordinacién De 2023-05- 2023-05-03 2023 Notificador: .
Control A 02 11:50 Ana Paola
Entidades Cleves
Recaudadoras Villareal
Origen: L
Miguel Javier
Calder
Sanjuanelo
Coordinacion De 2023-05 2023-05-06 Notificador: @
Contrc 05 Ana Paola
Entidades C
Recaudadoras Villareal
» Origen: L
Miguel Javier
Calder
Sanjuanelo 4
Coordinacion De 202305 2023-05-27 2023-05-26 - Notificador: .
Control A 26 12:03: 11 PM Ana Paola
Entidades Cleves
Recaudadoras Villareal
Origen:
- .
Nos  permite |;

visualizar los pdf del acto

administrativo

respectivos antecedentes.

con

sus

refleja

*.  esta columna
en estilo semaforo el
cumplimiento de los tiempos para
realizar la actividad relacionada.

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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384~ Oficios.

Este Menlu permite a través de las opciones capturar
informacién basica del oficio para generar el nimero y
fecha de forma cronolégica y numérica.

Adicionalmente, se debe adjuntar en el sistema SINOT el
documento o correo al consecutivo generado, permitiendo
llevar un control de los oficios y documentos asociados,
para posteriores consultas que permiten obtener la
informacién de forma rapida y oportuna.

Archivo

en caso de que no adjunten los documentos, el sistema tiene controles que
permiten bloquear por servidor publico la generacion de consecutivos. El jefe
del area tiene habilitados reportes que permiten observar por servidor publico
la cantidad de consecutivos generados que no tienen archivo adjunto.

El bloqueo lo genera el aplicativo de forma automatica, teniendo en cuenta un
campo parametrizable que indica cuantos oficios puede tener un servidor
publico sin adjuntar el documento; al llegar a la cantidad parametrizada,
bloquea la opcién de generacion de consecutivos de oficios hasta que adjunte
a cada consecutivo el archivo correspondiente.

3.8.4.1. Consecutivo.

Bandeja por servidor publico, Relaciona la informacion basica del oficio con su respectivo nimero y
fecha asignado por el sistema SINOT, mostrando Unicamente los registros que no se han archivado
con sus respectivos soportes.
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10 - | registros por pagina
No. N Forma Tipo
Oficio Fecha Destinatario Asunto Folios Departamento Envio Documento action
1 2023-03- Comercializadora Comercializadora Comercializadora Envio De Folios: 1 Anexos: 45 Departamento: Atlantico Municipio: Campo De La Cruz Corra Citacior P
izadora Envio De Folios: 12 Anexos: 5634 Departamento: Atlantico Municipio: Campo De La r4 Virtua ’
mercializadora Envio De Folios: 1 Anexos: 2 Departamento: Antioquia Municipio: Medellin Postexpress Oficio ’
Ohcios
4 2023-05. Comercializadora Ertete Folios: 1Anexos: 6 Departamento: Antioquia Municipio: Abriaqu Corra Resoluciones ’
. . N
permite generar # permite
el consecutivo y fecha del corresponden al numero vy adjuntar los soportes del
oficio, diligenciando la fecha asignados por el sistema consecutivo y fecha generado,
informacion del interesado y SINOT. asi como, archivar el registro.
documento en el formulario.
Destinatario*: relacione la razén social o nombre a . .
. - . ., Radicar Oficio
quien va dirigido la comunicacién.
Departamento*: Seleccione el departamento de
domicilio del interesado/administrado. Detinatar
Municipio*: Lista que se habilita al momento de
seleccionar el Departamento, diligencie con el Departamerito* Municipio*
domicilio del interesado/administrado. Seleccione -
NOTA: Si el envio es correo electrénico, diligenciar el e A
departamento y municipio con la ubicaciéon de Ia
direccién seccional.
Asunt

Folios*: diligencie la cantidad de folios de Ia
comunicacion.

Anexos*: Diligencie que clase de anexos lleva la
comunicacion, si existe. En caso de no tener anexos
diligencie con cero (0).

Asunto*: Diligencie con la descripcidn
correspondiente a la comunicacion.

Forma de envio*: seleccione el medio que utilizara
para enviar la comunicacion.

Tipo Documento™: seleccione el tipo de documento a
enviar con la comunicacién.

Tipo Documento*
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Clicenla opcion para registrar la informacion, generando el consecutivo y fecha
que debe ser asignado a la comunicacion fisica o virtual.

Al dar Clic en esta opcién, # mostrara la siguiente pantalla.

Informacién Cficio Archivos Adjuntos

No. Oficio * Fecha Oficio* Seleccionar Archive*
3 | [ =] ‘ 2023-03-23 ‘ ‘ Examinar ‘
Destinatario *
Subir Archivo
Comercializadora ?
Y,
A4 )
Seleccione

Asunto *
“Examinar” para buscar la

Envio De Oficies comunicacién (Archivo cualquier
formado PDF, CORREO ETC.). Clic
opcién “Subir Archivo”.

Departamento * Municipio*

| Antioquia | ‘ Medellin |
Tipo Documento * Forma Envio®

| Oficio | ‘ Postexpress |

Utilice la opcion cuando el registro tenga el archivo adjunto (pueden ser varios archivos)

Cancelar
para que el sistema identifiqgue que el registro no esta pendiente por evidencias o para

volver al formulario anterior.
3.8.4.2. Archivo.

Bandeja por servidor publico, Relaciona la informacion basica del oficio con su respectivo niimero y
fecha asignado por el sistema SINOT, mostrando Unicamente los registros que se han archivado con
Sus respectivos soportes.
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Mayo 2023

Al dar clic en los campos que requieren fecha ‘ Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa
se desplegara un calendario en el cual se = “fo° ° ¢ °

i i | 7 8 9 10 11 12 13
selecciona la fecha requerida. C s 1 o
1
21 22 23 24 25 26 27 I
28 29 30 1 1 2 3
4 5 7 8 9 10
I F a Final
z:1 2023-01-01 & ‘ 2023-05-31
[ corsuar |
No 2 Forma Tipo
Oficio Fecha Destinatario Asunto Folios Departamento Envio Documento action
1 2 Comercializadora Comercializadora Comercializadora Envio De Folios: 1 Anexos: 45 Departamento: Atlantico Municipio: Campo De La Cruz
Oficios s
rcializadora Envio De Folios: 12 Anexos: Departamento: Atlantico Municipio: Campo De La Cruz Virtua Dfici =
OfiSon s
permite
Clic opcion m para buscar la visualizar el archivo adjunto
informacidn, teniendo en cuenta las fechas con el cual se tramito el
relacionadas. consecutivo y fecha generado
en el sistema SINOT.

3.8.5. Consulta Oficios

Permite, a través de las opciones, consultar la informacion
de los oficios proferidos en la dependencia y asignados en
el sistema SINOT, por Consecutivo, razén social y asuntos.
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3.8.5.1. Por Consecutivo.

Esta opciébn nos permite consultar la informacién por consecutivo del oficio generado en la

dependencia.
‘ Mayo 2023 »
Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa
Al dar clic en los campos que requieren fecha, | R
7 . 7 8 9 10 11 12 13
se desplegara un calendario en el cual se |, . ., ... i
selecciona la fecha requerida. NEEEEEEES
I | 28 29 30 11 2 3 |
4 5 6 7 8 9 10 |
™
Fecha Inicial* Fecha Final*
B | 20230101 [@ ‘ 20230531 |
Consecufivo®

a

1

Digite el consecutivo del oficio.

—

10 - | registros por pagina

No.

Oficio Fecha Destinatario Asunto Folios Departamento Forma Envio Tipo Documento action

1 202303 | Comercializadora Comercializadora Comercializadora Emvio De Oficios  Folios: 1 Anexos: 45 Departamento: Affantico Municipio: Campo De La Cruz Cora Citacion ’

2

1 hasta 1de 1 Regisiros ¢ IP

Clic opcién para buscar la permite

informacidn, teniendo en cuenta las fechas visualizar el archivo adjunto
—

relacionadas y el consecutivo del oficio. con el cual se tramito el

consecutivo y fecha generado
en el sistema SINOT.

b | A N

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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3.8.5.2. Por Razén Social.

Esta opcién nos permite consultar la informacién por razén social del oficio generado en la dependencia.

Mayo 2023

‘ Do Lu Ma Mi Ju Vi

Al dar clic en los campos que requieren fecha, = *f8 2 ° ¢ °

8 9 10 11 12

- . |7
se desplegara un calendario en el cual se e e e

Sa

20

selecciona la fecha requerida. | o2 oo |
ol 28 2830 11 2 3 |
4 5 68 7 8 9 10 |
Fecha Inicial Fecha Fina*
=| ‘ 20230501 = ‘ 20230531
Razon Sociat E »| Digite la Rozdn Social del Interesado /
Administrado. Nombre exacto o contenga.
comerdializado
—
10 - | registros por pagina
No. Oficio 4 Fecha Destinatario Asunto Folios Departamento Forma Envio Tipo Documento action
4 20230502 Comercizlizadora Erete Folios: 1 Anexos: 6 Departamento: Antioquia Municipio: Abriagui Coma Resolucionss 4} /
1 hastz 1 de 1 Registros n >
Consuftar H
. na ermite
Clic opcién para buscar la P

=¥ informacion, teniendo en cuenta las fechas
relacionadas y la razén social del
Interesado / Administrado a quien va

dirigido el oficio.

] PN N

en el sistema SINOT.

visualizar el archivo adjunto
con el cual se tramito el
consecutivo y fecha generado

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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3.8.5.3. Por Asunto.

Esta opcion nos permite consultar la informacién por asunto del oficio generado en la dependencia.
‘ Mayo 2023

Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa

Al dar clic en los campos que requieren fecha, @ [0~

8 9 10 11 12 13

7 . |7
se desplegara un calendario en el cual se .
selecciona la fecha requerida. NEEEEEEEN

ol 28 2830 11 2 3 |
4 5 68 7 8 9 10 |

fFe:"a nicial* Fecha Final \

|& | 2730501 | o ‘ ABBH

3 4 5 @&

Asunto®

|E[

"
v

Digite el asunto del oficio. Nombre exacto

0 contenga.
—
| 10 - | registros por pagina
No. Oficio 4 Fecha Destinatario Asunto Folios Departamento Forma Envio Tipo Documento action
4 2023-05-02 Comerciaizadora Erfete Folios: 1 Anexos: 6 Departamento: Antioguia Municipio: Abriagui Coma Resoluciones s

1 hast 1 de 1 Registros {

- Clic opcién para buscar la permite
informacién, teniendo en cuenta las fechas visualizar el archivo adjunto

relacionadas y el asunto del oficio. con el cual se tramito el C—
consecutivo y fecha generado

en el sistema SINOT.

3.8.6. Consulta Edictos

] PN N

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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= Consulta Edictos

Permite, a través de las opciones, consultar la informacién
de los edictos proferidos en la dependencia y asignados en
el sistema SINOT, por Consecutivo, Numero de Acto,
Razo6n Social y Rango de Fecha.

3.8.6.1. Por Consecutivo.

Esta opcidn permite consultar la informacion por consecutivo del edicto generado en la dependencia.
‘ Mayo 2023
Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa
Al dar clic en los campos que requieren fecha, | *&f8 =2 ° ¢ °
L, ) |7 8 9 10 11 12 13
se desplegard un calendario en el cual se

14 15 16 17 18 19 20

selecciona la fecha requerida. 22 B s A

28 29 30 M 1 2 3
4 5 7 8 9 10

Fecha Inida Fecha FinaF

2 | 2023053
Digite el numero del edicto.
=]
0 registros pol
. No.
Consecutivo Edicto Fecha Registro Fecha Fijacion Fecha desfijacion Serie, Subserie, Tipologia Acto Fecha Acto Destinatario. Dependencia Origen
2023-03-20 2023-03-30 2023-03-3( Serie: Autos Subserie: Tipologia: 3 2023-03-20 jguel Calderon $456-M Coordinacion De Conirol A Entidades Recaudadoras
q ' E
permite

visualizar el archivo adjunto

. L con el cual se tramito el
Clic opcién para buscar la .
consecutivo y fecha generado

informacidn, teniendo en cuenta las fechas ]
en el sistema SINOT.

relacionadas y el consecutivo del edicto.

DlLAN
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3.8.6.2.

Por numero de Acto.

Esta opcién permite consultar la informacion por nimero del acto administrativo al cual se le genero el

edicto en la dependencia.

‘Do Lu

Al dar clic en los campos que requieren fecha, o
7 . 7 8
se desplegara un calendario en el cual se e
selecciona la fecha requerida. R
|
4 5

Mayo 2023

Ma
2
9

16

23

30

Mi
3
10
17
24
3

-~

Fecha Inicial

Fecha Final

-

&2 | 20230501

[ B | 20230531

Consecutivo Acto Administrative* g
<

1

— £z

10 - | registros por pagina

N

Digite el nimero del acto, al cual se le genero el edicto

No. Fecha
a
Consecutivo Edicto FechaRegistro ~ Fecha Fijacion = Fecha desfijacion Serie, Subserie, Tipologia Acto Acto Destinatario.
3 2023-05-04 20230504 2023-05-05 Serie: Emplazamientos Subserie: Tipologia: 1 2023-04-28  234324-Sdfsdfsd 23423-Sfsdl
kS 20230519 2023-08-01 2023-08-31 Serie: Autos Subserie: Tipologia: 1 2023-05-05 | 55555-Miguel Calderdn

1 hasts 2 de 2 Registros

Clic opcién para buscar la

informacion, teniendo en cuenta las fechas

relacionadas y el consecutivo del acto
administrativo al cual se le genero el
edicto.

] PN N

con el

cual
consecutivo y fecha generado
en el sistema SINOT.

visualizar el archivo adjunto

se tramito el

Dependencia Origen pdf
Coordinacion De Control A Enfidades Recaudadoras ]
Coordinacion De Control A Entidades Recaudadoras B
< n >
permite

"

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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3.8.6.3. Por Razén Social.

Esta opcion permite consultar la informacion por razén social del acto administrativo al cual se le genero

el edicto en la dependencia.

Al dar clic en los campos que requieren fecha, — &2 @ ¢ = ¢
z - 7

se desplegara un calendario en el cual se =, . . .. ..

selecciona la fecha requerida. 21 2 23 2 25 % 2

Mayo 2023

‘ Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa

8 9 10 11 12 13

A

| 28 20 30 M 1 2 3
4 5 6 7 8 9 10 |

-~

-

Fecha Inicial* Fecha Final*

<! ‘ 2023-05-01 I =] ‘ 2023-05-31 |
Razon Social* < 1 o

- ~| Digite la razén social del Contribuyente y/o administrado, al cual se le genero el

ique i
edicto
0 - | regisiros per pagina
N No.

Consecutivo Edicto Fecha Registro Fecha Fijacion Fecha desfijacion Serie, Subserie, Tipologia Acto FechaActo ~ Destinatario. Dependencia Origen paf

4 2023-05-19 2023-08-01 2023-08-31 Serie: Autos Subserie: Tipologia: 1 2023-05-05 55555-Miguel Calderon Coordinacion De Control A Enfidades Recaudadoras @

Clic opcién para buscar la

informacion, teniendo en cuenta las fechas
relacionadas y la razén social del
Contribuyente y/o administrado al cual se
le genero el edicto.

] PN N

permite
visualizar el archivo adjunto
con el cual se tramito el
consecutivo y fecha generado
en el sistema SINOT.

' E

pri—

"

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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3.8.6.4. Por Rango De Fecha.

Esta opcion permite consultar la informacion por rango de fecha, teniendo en cuenta la fecha del
consecutivo del edicto generado en la dependencia.

‘ Mayo 2023
Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa

Al dar clic en los campos que requieren fecha, = “&8° ° © °

7 - 78 9 10 11 12 13
se desplegara un calendario en el cual se i s 1
. . i
selecciona la fecha requerida. 2 B U A
28 29 30 M 1 2 3
4 5 7 8 9 10 |
8 | 2023-05-01 B8 | 20230531
[ oo |

Clic opcién m para buscar la permite

informacion, teniendo en cuenta las fechas visualizar el archivo adjunto
relacionadas. con el cual se tramito el

consecutivo y fecha generada
en el sistema SINOT.

3.8.6.5. Consulta Estados

Permite, a través de las opciones, consultar la informacion
de los estados proferidos en la dependencia y asignados en
el sistema SINOT, por Consecutivo, Numero de Acto, Razon

Social y Rango de Fecha. S

For Rango
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3.8.6.6. Por Consecutivo.

Esta opcion permite consultar la informacion por consecutivo del estado generado en la

dependencia.

Al dar clic en los campos que requieren fecha, @002 * ¢ 5 °
se desplegar4 un calendario en el cual se |, . . .. ..
selecciona la fecha requerida.

‘ « Mayo 2023 »
Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa

78 9 10 11 12 13

21 22 23 24 25 26 27 I

. 4

A

-~

-

|

| 28 20 30 M 1 2 3
4 5 6 7 8 9 10 |

Digite el numero del edicto.

Fecha Inicial Fecha Final*
I@ 20230101 | ‘ = ‘ 2023-05-31
Consecuiivo estade |
K |
—E3
| 0 - ‘ regisiros por pagina
. Fecha Fecha Fecha No.
Consecutivo estado Reqistro Fijacion desfijacion Serie, Subserie, Tipologia Acto
1 2023-03-1 2023-03-21 2023-03-2 Serie: Aufos Subserie: Tipologia: 3

Clic opcién para buscar la

informacion, teniendo en cuenta las fechas
relacionadas y el consecutivo del edicto.

b | A N

Fecha
Acto Destinatario. Dependencia Origen
2023-03-20  456-Miguel Calderon S 456 - Comer 456 - Comer Coordinacion De Control A Entidades Recaudadoras

permite
visualizar el archivo adjunto
con el cual se tramito el
consecutivo y fecha generado
en el sistema SINOT.

pdf

<>

"

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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3.8.6.7. Por Numero De Acto.

Esta opcion permite consultar la informacién por niumero del acto administrativo al cual se
le genero el estado en la dependencia.

Al dar clic en los campos que requieren fecha,
se desplegara un calendario en el cual se
selecciona la fecha requerida.

‘ Mayo 2023 »
Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa
30 2 3 4 5 &

8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27

-~

-

Fecha Inicial* Fecha Final*
==} | 2023-02-01 ] =} | 2023-05-31
Mimero Acto* =
«

. 4

| 28 20 30 M 1 2 3
4 5 6 7 8 9 10

i | b—

Digite el nimero del acto, al cual se le genero el estado.

n - ‘ registros por pagina

Consecutivo . [Fecha Fecha Fecha

estado Registro Fijacion desfijacion Serie, Subserie, Tipologia

2 2023-05-05 2023-05-21 2023-05-21 Serie: Emplazamientos Subserie:
Tipologia:

3 2023-05-14 2023-05-14 2023-05-15 Serie: Autos Subserie: Tipologia:

hasts 2 de 2 Registos

Clic opcién para buscar la

informacion, teniendo en cuenta las fechas
relacionadas y el consecutivo del acto
administrativo al cual se le genero el
estado.

b | A N

No.
Acto

Fecha
Acto

2023-04-
28

28

202305

Destinatario.

5555-Prueba Prueba Estado

234324-Sididsfdsfs 2343242-Sdsdfsfds 2342342-Sdsdisdisfs 234234

Svssfsdisdisd

Dependencia Origen

Coordinacion De Control A Entidades

Recaudadoras

Recaudadoras

Coordinacidn De Control A Entidades

permite
visualizar el archivo adjunto
con el cual se tramito el
consecutivo y fecha generado
en el sistema SINOT.

"

pdf

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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3.8.6.8. Por Razén Social.

Esta opcion permite consultar la informacion por razén social del acto administrativo al cual se le genero

el edicto en la dependencia.

‘ Mayo 2023
Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa
Al dar clic en los campos que requieren fecha, — &2 @ ¢ ° ¢
, . 78 9 10 11 12 13
se desplegara un calendario en el cual se | . . . ...
. . i
selecciona la fecha requerida. _ 2o oaus s |
Tl o2 29 30 01 o1 2 3 |
i 4 5 6 7 8 9 10 |

-~

-

Fecha Iniciar Facha Final*

= ‘ AT | |& ‘ M30531 |
Rzmsact oy L » | Digite la razén social del Contribuyente y/o administrado, al cual se le genero el
miguel | estado

10 Tegisiros por paging

o Fecha Fecha Fecha No. Fecha
Consecutivoestado  Registro Fijacion desfijacion Serie, Subserie, Tipologia Acto Acto Destinatario. Dependencia Origen pdf
2023-03-21 2023-03-2 023-03-22 Serie: Autos Subserie: Tipologia: 3 2023-03-20 | 456-Miguel Calderon S 456 - Comer 456 - Comer Coordinacion De Conirol A Enfidades Recaudadoras

hastz 1de 1 Ragisiros

Clic opcién para buscar la

informacion, teniendo en cuenta las fechas

relacionadas y la razén social del
Contribuyente y/o administrado al cual se
le genero el estado.

] PN N

C}

con el cual

permite
visualizar el archivo adjunto
se tramito el
consecutivo y fecha generado
en el sistema SINOT.

»

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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3.8.6.9. Por rango de fecha.

Esta opcion permite consultar la informacion por rango de fecha, teniendo en cuenta

consecutivo del estado generado en la dependencia.

Al dar clic en los campos que requieren fecha, &= °

se desplegara un calendario en el cual
selecciona la fecha requerida.

2023-05-31

Consecutivo Fecha Fecha Fecha No. Fecha

Fijacion desfijacion Serie, Subserie, Tipologia Acto Acto estinatario.

23-05-05 2023-05-2 2023-052 Serie:
Tipologia:

‘ Mayo 2023
Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa

7 8 9 10
se
21 22 23 24 25 26

e
28 29 30 M 1 2 3
8

la fecha del

Dependencia Origer

Serie: Autos Subserie: Tipologia: 2023-05 234324-Sididsidsfs 2343242-S

Clic opcién m para buscar la

informacion, teniendo en cuenta las fechas
relacionadas.

3.8.7. Mantenimiento

Permite, a través de las opciones, actualizar informacion de
los datos capturados al momento de generar el consecutivo
y fecha de los actos administrativos, oficios, edictos, estados
dejando trazabilidad de cada novedad que se realice.

permite
visualizar el archivo adjunto
con el cual se tramito el
consecutivo y fecha generado

en el sistema SINOT.

Mantenimiento




Manual de Usuario del Sistema de Notificaciones SINOT

MN-ADF-0081 ' |
Informacion Puablica

-

3.8.7.1. Actualizar Acto Administrativo

Permite actualizar la informacion registrada del acto administrativo, dejando evidencia de las
modificaciones realizadas con su respectiva observacion.

Mayo 2023
Ma Mi Ju Vi Sa

Al dar clic en los campos que requieren fecha, — ©Ff0 2 * ¢ °

z - 78 9 10 11 12 13
se desplegara un calendario en el cual se . .. ...
selecciona la fecha requerida. 2 B U A

| 28 20 30 M 1 2 3

‘Do Lu

v

Depends

echa Iniciar Fecha Finar

& | 2022-11-01 & | 2023-05-31 * . e .
‘ Digite el consecutivo del acto
ey >

| “| administrativo.

|

Consultar H
=2 Clic para buscar la

10 - | regstos por pagina informacion.

Fecha
4 Acto Serie, Subserie, Cant. Fecha Fin Fecha Servidor Estado

Cod. Acto Administrativo Tipologia Destinatario. Contribuyentes Dependencia Origen Inicial Tramite Recepcion Piblico paf Planilla
201- 1-2023-05-19 Serie: L] 2023-05- 2023-05-23  2023-04-29 — Notificador: L ]
Emplazamiento Aplicacion: Manual Empiazamientos A 5 22 09:13:-27TPM Alaxandra

Para Coregir Subserie: Tipologia: 234324-Prueba = Recaudadoras Perdomo Casallas .

23423-Prueba Origen: Migue!
= R
Sanjuanelo
44444-AlUto 1--2023-05-05 Serie: Autos '343242-Sasdistds 2342342-Sdsalsdfsts 234234 1 2023-05 2023-05-23 | 2023-05-26 Notificador: Ana ®
nadmisornio Aplicacion: Manual Subsene: Tipologia: 22 12:03:11PM ves
< II >
v

*. Permite visualizar la informacién del acto
e Seleccione la

Dependencia a la cual pertenece el

administrativo en un formulario.

acto administrativo.

Al dar Clic en esta opcién 4 , mostrara la siguiente pantalla.

] PN N

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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Informacién Acto

Serie. Subserie. Tipologia®

l Emplazamientos - -

Codigo Acto”

I 201-Emplazamiento Para Comegir

Na. Acto * Fecha Acto*

I 1 | & ‘ 20230519 \

Nit-Razon Secial

234324-Prueba
23423-Prueba
234324-Prueba 1

Total Contribuyentes a Nofificar y/o Comunicar*
L]
Tipo Notificacién *
[ Personal x
Departamento Municipic®
I Atlantico x - Campo De La Cruz x
Servidor Plibiica *

[ Alexandra Perdomo Casallas

Dependencia *

Archivos Adjuntos

Planilia Aplicativo Notificar

Aplieativo_Notificar. paf

Acto Adminisirativo

*

Muestra los archivos adjuntos al
registro del acto administrativo.

clic @ para ver el archivo.

[ Coordinacion De Gontrol A Enfidades Recaudadoras

@ para la actualizacion.

Observaciones® ‘

*. Campo obligatorio

T *

directorio donde se encuentran los archivos adjuntos
del acto administrativo.

Esta opcidon permite abrir el

Los campos que se encuentran sombreados no se pueden actualizar.

- ., Actualizar . . ., .. .
Utilice la opcion - para actualizar la informacion del acto administrativo o para

volver al formulario anterior.

b | A N

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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3.8.7.2. Actualizar Oficio

Permite actualizar la informacion registrada del oficio, dejando evidencia de las modificaciones

realizadas con su respectiva observacion.

Al dar clic en los campos que requieren fecha,

se desplegar4d un calendario en
selecciona la fecha requerida.

‘ Mayo 2023
Do Lu Ma Mi Ju
30 2 3 4 5
7 8 9 10N

Sa

el cual se

14

21
o
>

16
23

17 18
24 25

20

22 27 I

| 28 20 30 M 1 2

0|

— v

Fecha Inicial® a
| B | 22120 | -] ‘ 023053 }
o *: Digite el consecutivo del oficio.
K | < [ >
[ comae

<_| > Clic para buscar la
| 10~ | registros por pagina informacion.
No. Oficio 4 Fecha Destinatario Asunto Folios Departamento Forma Envio Tipo Documento action

"""" 2 Je Ofic nviz De Oficio: Folios: 500 Anexos: 500 Departamento: Bogota Municipio: Begotz, Do Virtual Solucion Caso r'd
hastz 1 { n l
Permite visualizar la informacién
del oficio en un formulario.
v
*

Seleccione la
Dependencia a la cual pertenece el

oficio.

Al dar Clic en esta opcién 4 , mostrara la siguiente

] PN N

pantalla.

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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Informacién Oficio Archivos Adjuntos

No. Oficio * Fecha Oficio”

1 l I B ‘ 023-03-22

Destinatario *

gfgdy sdsdfsd
qeqeq sdfsfsfs

Asunio

Envio De Oficios Envio De Oficios

*

Muestra los archivos adjuntos al

Foles Fnees registro del acto administrativo.
[ s00 ] I 500 l
clic @ rara ver el archivo.
Departamenta * Municipia* _
[ Bogota L ] I Bogota, D.c. ® v I
Tipo Documento * Forma Envio*
Solucion Caso X - I I Virtual x v ]

*. Campo obligatorio

“7 | para la actualizacién.

Observaciones'

*. Esta opcidn permite abrir el
AaerlJ'a'Caraeta )

El Oficio fue Archivada

directorio donde se encuentran los archivos adjuntos
del oficio.

Utilice la opcién para actualizar la informacion del Oficio o para volver al formulario
anterior.

b | A N

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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3.8.7.3. Actualizar Edicto

Permite actualizar la informacion registrada del edicto, dejando evidencia de las modificaciones
realizadas con su respectiva observacion.

Mayo 2023

‘ Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa

Al dar clic en los campos que requieren fecha, — &2 @ ¢ ° ¢

z - 78 9 10 11 12 13
se desplegara un calendario en el cual se . ., ;..
selecciona la fecha requerida. 2 B U A

28 29 30 M 1 2 3

v

4 5 6 7 8 9 10 |

\
—
Fecha Inicia"™ Fecha Final"

[ = ‘ 2022-11-01 I [ ] | 2023051 |

*: Digite el consecutivo del edicto.

v

|

. I Clic para buscar la

informacion.
Consecutive Edicto & Fecha Registro Fecha Fijacion | Destinatario. Dependencia Origen pdf
$erie: Autos Subserie: Tipologia. 2 202303-20 guel Cakderon S456-M Coordmacdn De Contral A Entxlades Recaudadoras
< »
Permite visualizar la informacion del edicto en
un formulario.
v
- Seleccione la
Dependencia a la cual pertenece el
edicto.

Al dar Clic en esta opcién , mostrara la siguiente pantalla.

] PN N

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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Informacion Acto - Edicto

Codigo Acto *

Archivos Adjuntos

[ 44444 - Auto Inadmisorio

Serie, Subserie, Tipologia*

l SERIE : Autos SUBSERIE : TIPOLOGIA:

Mo. Acto * Fecha Acto*

[ 3 l [ sz | 2023-03-20

Razon Social *

Iguel Calderon S5456-M

*

Muestra los archivos adjuntos al

l registro del acto administrativo.

Regimen:* Mo. Edicto®

[ Tributario * l 1

Fecha Fijacion>* Fecha Desfijacion*

[ = | 2023-03-30 ] [ = | 2023-0330

l clic @ para ver el archivo.

Observaciones®

=83 Aperturar Carpeta

El Edicto fue Archivado

k *. Esta opcidn permite abrir el
directorio donde se encuentran los archivos adjuntos
del edicto.

*. Campo obligatorio
para la actualizacion.

Utilice la opcion para actualizar la informacion del edicto o para volver al formulario

anterior.

] PN N

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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3.8.7.4. Actualizar Estado

Permite actualizar la informacion registrada del estado, dejando evidencia de las modificaciones
realizadas con su respectiva observacion.

Dependencia *

Al dar clic en los campos que requieren fecha,
se desplegard un calendario en el cual se
selecciona la fecha requerida.

‘ Mayo 2023
Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa
30 2 3 4 5 8

78 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27 I

Fecha Inicia

Fecha Final*

I 2] | 2022-11-01

o
-

| 28 20 30 31 1 2 3
4 5 65 7 8 8 10 |

Consecutivo*

[1

v
| ‘ ] ‘ 2023-05-31 }
<
D

| —_—

Fecha

Consecutivo Edicto Registro

2023-03-21

4_|_’ Clic para buscar la
| 10 - | registros por pagina

*: Digite el consecutivo del estado.

informacion.
Fecha No. Fecha
Fijacion Fecha desfijacion Serie, Subserie, Tipologia Acto Acto Destinatario. Dependencia Origen pdf
2023-03-1 2023-03-22 Serie: Autos Subserie: Tipologia: 3 2023-03-20  456-Miguel Calderon S 456 - Comer 456 - Comer Coordinacion De Control A Entidades Recaudadoras @

un formulario.

Permite visualizar la informacion del estado en

* Seleccione la
Dependencia a la cual pertenece el

estado.

Al dar Clic en esta opcién 4 , mostrara la siguiente pantalla.

] PN N

.

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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Informacion Acto - Estado Avrchivos Adjuntos

Codigo Acto*

l 44444 - Auto Inadmisorio

Serie, Subserie, Tipologia*

I SERIE : Autos SUBSERIE : TIPOLOGIA = l

No. Acto * Fecha Acto*

I 3 I [ i ‘ 2023-03-20 l

Razon Social *

456-Miguel Calderon S
456 - Comer
456 - Comer

*

Regimen:* No. Edicio* q q
£ Muestra los archivos adjuntos al

registro del acto administrativo.

I Tributario L I [ 1 l

Fecha Fijacion* Fecha Desfijacion®

clic ara ver el archivo.
| = | 20230321 l [ = ‘ 2230322 ] 6 P

Observaciones®

— *. Campo obligatorio

para la actualizacion.

. Aperturar Carpeta

*. Esta opcidn permite abrir el
directorio donde se encuentran los archivos adjuntos
del estado.

Utilice la opcion para actualizar la informacion del estado o para volver al
formulario anterior.

b | A N

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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3.9. ROL RADICADOR
Rol que permite:

v" Recibir o devolver desde el area de Correspondencia y Notificaciones o quien haga sus veces en
cada una de las Direcciones Seccionales a nivel nacional, los registros asignados desde las areas
productoras de actos administrativos, a través del rol captura.

v' Adjuntar PDF de los actos administrativos que tengan firma mecanica (manual), cumpliendo con lo
establecido en la normatividad vigente respecto al archivo y custodia de los originales.

v Efectuar reparto a los servidores publicos responsables del proceso de notificacién, comunicacion
y/o publicacion de los actos administrativos.

v' Validar la recepcion del acto administrativo por parte del Servidor Publico encargado del proceso
de notificacién, comunicacion y/o publicacion.

Al ingresar, el aplicativo automaticamente carga el menu con las opciones parametrizadas desde la

base de datos, informacion del servidor pablico con su respectiva ubicacién y roles Activos & e

inactivos £ como se muestra en la siguiente figura.

Sistema de Numeracion de Actos Administrativos

/

=T
i)

Datos

Servidor

Publico
Menu
principal ”

T . Roles

s’ |
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3.9.1. Recibir

Permite recibir las planillas con sus respectivos
registros, remitidos a través del ROL CAPTURA.
Tenga en cuenta lo siguiente:

4 Las planillas se reciben en el orden que llegan al area de Correspondencia y Notificaciones o
quien haga sus veces en cada una de las Direcciones Seccionales.

4 El sistema no permite gestionar una planilla, si el mismo usuario no ha culminado de forma
efectiva la planilla inmediatamente anterior.

v' El sistema permite que uno o mas Servidores Publicos con el ROL RADICADOR, puedan recibir
planillas diferentes.

3.9.1.1. Actos Administrativos Numerados

Muestra una bandeja con la informacidn de las planillas (agrupamiento) generadas en el aplicativo SINOT por el

ROL CAPTURA.
*: Esta columna refleja la fecha limite
Recioir Planilas - Actos Administrativos para dar tramite a la planilla remitida por el ROL CAPTURA.
ltem  No.Planilla.  Fecha Planilla. Dependencia Fecha Limite Tramite Tipo de Planilla En Tramite Por Estado  action
Coordinacion de Control a Enfidades Recaudadoras Acto Generado Manualmente — Requiere Planilla Remision del Aplicafivo Notificar [] 4
I Coordinacion de Control a Enfidades Recaudadoras [ ]

*. Esta opcion
permite iniciar el proceso de recepcion
de cada uno de los registros

*: Refleja en estilo semaforo el
estado de la planilla con relacién a la
Fecha Limite Tramite.

relacionados en la planilla.

Al dar Clic en esta opcion s , mostrara la siguiente pantalla.
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|

F 4

N

Esta opcion indica el inicio de recepcion

de la planilla.

Recuerde culminar el proceso para
iniciar con otra planilla.

Al dar Clic en aceptar

INFORMACION

v

localhost dice

Tiene una planilla en tramite

& REGISTRO DE INFORMACION

Informacion Regisirada el la Base de Datos

[ ox |

Aceptar

Informacion Planila

No. Planilla *

Fecha Planilla*

16

20230526

Canfidad de Registros*

1

*. Esta

Lista Radicado por Planillas

10 - | registros por pagina

A
Item Cod Acto.

Cod Acto: 201 Fecha: Emplazamiento

1 hastz 1 de 1 Registros

] PN N

seccion contiene la informacion de la
planilla generada en el Aplicativo
Notificar.

, mostrara la siguiente pantalla.

Informacion Planila Remision - Aplicativo Notificar

4010317471 pdf

V)

|

Adjunto” los

*. esta columna indica con el nombre “Archivo
registros que tienen asignado el
administrativo en formato PDF.

Cant.

Acto Administrativo Destinatarios

para comegir ~ No Acto: 7 Fecha: 2023-05-02 Aplicativo: Manual 1

Razon
Social. Serie, Subserie, Tipologia
423-Fsdisdis ~ Serie: Emplazamientos Subserie:

Tipologia:

*: Permite lo siguiente:

v Subir el acto administrativo cuando la firma sea mecanica (manual).
v' Permite asignar el acto administrativo al Servidor Publico encargado
de realizar el proceso de notificacion, comunicacién y/o publicacién
del acto administrativo.
v/ Permite registrar el tipo de notificacién e indicar si aplica donde fue
proferido el acto administrativo.

Adjunto

£

*. Esta
seccion contiene la planilla  de
remision del Aplicativo Notificar
adjunta.

acto |
Dependencia Acto Estado action
Coordinacion De Control A Enfidades Recaudadoras ~ Archivo

7 1 DR

E N

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

*: Permite lo siguiente:

través del ROL CAPTURA, indicando la causal (observacion).

v' Devolver la informacién al servidor publico que capturo la informacién a

Informacién Publica
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*: Permite lo siguiente:

v' Visualizar el archivo
Administrativo PDF).
NOTA: Antes de la asignacién al Servidor

adjunto  (Acto

Publico notificador por favor verificar.

Acto Administrativo con Firma de Token

*. Esta seccion contiene la informacién

registrada del acto administrativo, y la informacion a diligenciar para

4
Al dar Clic en esta opcién , mostrara la siguiente pantalla.

AsignarActo

201 - Emplazamiento Para Corregir
Serie, Subserie, Tipologia *

SERIE : Emplazamientos SUBSERIE : TIPOLOGIA:
No. Acto* Fecha Acto®
| 7 | = ‘ 02340502

3-Manual

Razon Social *

423 Fsdfsdfs

Servidor Publico *

Dependencia que profirio el Acto*

Coordinacidn De Conirol A Entidades Recaudadoras

la asignacion del acto al Servidor Publico Notificar.

Campos Por Diligenciar:

v

Tipo notificacion: Seleccione el tipo de notificacion
principal que se aplicara al acto administrativo, si el tipo
de notificacion es personal, el sistema solicitara el
diligenciamiento del Departamento y Municipio con la
finalidad de identificar las Direcciones Seccionales donde
se debe delegar.

Servidor Publico: Seleccione de la lista el nombre del
Servidor Publico encargado de realizar el proceso de
notificacion, comunicacién y/o publicacion.

Dependencia que Profirid el acto: Seleccione de Ia lista si
el acto fue proferido en una dependencia diferente a
quien lo capturo en el sistema.

El boton asignar se habilita cuando el sistema identifica que hay un archivo adjunto (acto administrativo

en formato PDF) y se utiliza paga guardar la informacion

registrada en los campos Tipo notificacién,

Servidor Publico y Dependencia que profirié el acto. o - para volver al formulario anterior.
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x
Al dar Clic en esta opcién , mostrara la siguiente pantalla.

Devolver Informacion Acto Adjuntar Pruebas

Codigo Acto *

~ | Acto

Personal pdf @

[ 201 - Emplazamiento Para Corregir

Serie, Subserie, Tipologia *

[ SERIE : Emplazamientos SUBSERIE - TIPOLOGIA - E l

No. Acto * Fecha Acto*

[ 7 l [ ] ‘ 2023-05-02 l *: Permite lo siguiente:

Nit: S . .

: v' Visualizar el archivo adjunto (Acto

l l Administrativo PDF).
NOTA: Antes de la asignacion al Servidor
Publico notificador por favor verificar.

Razdn Social *

423-Fsdfsdfs

Observaciones®

=

Diligenciado el campo observacion clic en el boton m para registrar la devolucion al servidor

Cancelar
publico que capturo la informacion para su correccién. o para volver al formulario anterior.

] PN N

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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3.9.2. Recibir

Permite verificar los actos administrativos asignados que no han
sido recibido por el servidor publico responsable de la notificacion,
comunicacion y/o publicacion o devueltos por inconsistencia.

Si el registro se encuentra en estado asignado se puede modificar
la informacion registrada al momento del reparto al servidor publico

notificador.

3.9.2.1. Actos No Recibidos

Actualizar Informacion

Muestra una bandeja con la informacién de los registros que no han sido recibidos por el Servidor
Publico encargado del proceso de notificacién, comunicacion y/o publicacion.

Si el registro no esta recibido por el servidor publico notificador, se puede modificar la informacién

registrada al momento del reparto.

A continuacion, se describen las columnas mas relevantes del listado.

*: relaciona los
tiempos que tiene el servidor publico encargado del
proceso de notificacién, comunicacion y/o publicacién
de recibir el acto administrativo.

Fecha
Fecha Fin
Dependencia Origen nicial Tramite

*. Permite lo siguiente:

v' Subir el acto administrativo cuando la firma sea
mecanica (manual).

v'  Permite reasignar el acto administrativo al Servidor
Publico encargado de realizar el proceso de
notificacion, comunicacién y/o publicacion del acto
administrativo.

v' Permite registrar el tipo de notificacion e indicar si
aplica donde fue proferido el acto administrativo.

Estado
Planilla

1 L




Manual de Usuario del Sistema de Notificaciones SINOT

MN-ADF-0081
Informacion Puablica

D] ZAN BN

Al dar Clic en esta opcién @ , mostrara la siguiente pantalla. *: Permite lo siguiente:

Informacion Acto

Serie, Subserie, Tipologia*

v' Visualizar los archivos adjuntos (acto
administrativo PDF, planilla remisidn
aplicativo notificar, etc.).

NOTA: Antes de la asignacién al Servidor
Publico notificador por favor verificar.

| Emplazamientos - -

Planilla Aplicativo Notificar

Codigo Acto®

| 201-Emplazamiento Para Corregir

| Aplicativo_Notificar pdf

Mo. Acto* Fecha Acto® )
| 1 | [ s ‘ 2023-05-19 |
- Acto Administrativo
i
Razon Social *
File Upload*

234324-Prueba
23423-Prucba
234324-Prueba 1

Select file
Subir Archivo

Tipo Motificacion *

=y

‘ Personal
Departamento * Municipio*
| Atlantico x - ‘ ‘ Campo De La Cruz

Seleccione

Servidor Piblico *

“Examinar” para buscar el archivo
en formato PDF. Clic opcion “Subir

Alexandra Perdomo Casallas

. - | Archivo”.

Dependencia *

‘ Coordinacién De Control A Entidades Recaudadoras

s |

El botén asignar se habilita cuando el
sistema identifica que hay un archivo
adjunto (acto administrativo en formato
PDF) y se utiliza paga guardar la
informacion  registrada en los campos
Tipo notificacion, Servidor Publico vy

*: Esta seccidn contiene la informacién registrada
del acto administrativo, y la informacion a diligenciar para la asignacion
del acto al Servidor Publico Notificar.

Campos Por Diligenciar:

v/ Tipo notificacién: Seleccione el tipo de notificacién principal
que se aplicara al acto administrativo, si el tipo de notificacion
es personal, el sistema solicitara el diligenciamiento del
Departamento y Municipio con la finalidad de identificar las
Direcciones Seccionales donde se debe delegar.

v' Servidor Publico: Seleccione de la lista el nombre del Servidor
Publico encargado de realizar el proceso de notificacion,
comunicacion y/o publicacion.
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Dependencia que profiri6 el acto. o

oanter
para volver al formulario anterior.

3.9.2.2. Actos devueltos

Muestra una bandeja con la informacion de los registros que fueron devueltos por el Servidor Publico
encargado del proceso de notificacion, comunicacion y/o publicacion, para la actualizacién de la

informacion registrada al momento del reparto.

A continuacion, se describen las columnas mas relevantes del listado.

administrativo.

esta columna relaciona la observacién de la devoluciéon del acto

No. Fecha Fecha FechaFin Observacion
Cod. Acto Acto Acto Serie, Subserie, Tipologia Desfinatario. Dependencia Origen Inicial Tramite Funcionario Asignado = Devolucion
Para T 20230502 Serie: Emplazamientos Subserie: 423 Fedicdis ontrol A Enfidades )000-00- D00-00-00 Prueba

Tipologia:

*: Permite lo siguiente:

v' Subir el acto administrativo cuando la firma sea mecanica (manual).

v' Permite reasignar el acto administrativo al Servidor Publico encargado de realizar el proceso de notificacién,
comunicacion y/o publicacion del acto administrativo.

v' Permite registrar el tipo de notificacion e indicar si aplica donde fue proferido el acto administrativo.

Estado

pdf  Planilia
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Al dar Clic en esta opcién @ , mostrara la siguiente pantalla. *: Permite lo siguiente:

Informacion Acto

Serie, Subserie, Tipologia*

v' Visualizar los archivos adjuntos (acto
administrativo PDF, planilla remision
aplicativo notificar, etc.).

NOTA: Antes de la asignacién al Servidor

Publico notificador por favor verificar.

Planilla Aplicativo Notificar

| Emplazamientos - -

Codigo Acto®

| 201-Emplazamiento Para Corregir

| Aplicativo_Notificar pdf

Mo. Acto* Fecha Acto® )
| 1 | [ s ‘ 2023-05-19 |
- Acto Administrativo
i
Razon Social *
File Upload*

234324-Prueba
23423-Prucba
234324-Prueba 1

Tipo Motificacion *

Select file
Subir Archivo

= Py

‘ Personal
Departamento * Municipio*
| Atlantico x - ‘ ‘ Campo De La Cruz

Seleccione

Servidor Piblico *

“Examinar” para buscar el archivo
en formato PDF. Clic opcion “Subir

Alexandra Perdomo Casallas

. - | Archivo”.

Dependencia *

‘ Coordinacién De Control A Entidades Recaudadoras

s |

e

El boton Actualizar se habilita cuando el
sistema identifica que hay un archivo
adjunto (acto administrativo en formato
PDF) y se utliza paga guardar la
informacion  registrada en los campos
Tipo notificacion, Servidor Publico vy
Dependencia que profiri6 el acto. o

o anten
para volver al formulario anterior.

*. Esta seccidn contiene la informacién registrada
del acto administrativo, y la informacidon a diligenciar para la asignacion
del acto al Servidor Publico Notificar.

Campos Por Diligenciar:

v' Tipo notificacion: Seleccione el tipo de notificacién principal
que se aplicara al acto administrativo, si el tipo de notificacion
es personal, el sistema solicitara el diligenciamiento del
Departamento y Municipio con la finalidad de identificar las
Direcciones Seccionales donde se debe delegar.

v/ Servidor Publico: Seleccione de la lista el nombre del Servidor
Publico encargado de realizar el proceso de notificacion,
comunicacion y/o publicacién.

] PLAN N
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5.9.3. Recibir

Permite verificar los actos administrativos devueltos al servidor = Devoluc
publico que capturo la informacion en el aplicativo SINOT a través
del ROL CAPTURA.

3.9.3.1. Informacion.

Esta opcién esta habilitada para verificar el estado en el que se encuentran los registros devueltos al
servidor publico que capturo la informacién en el Aplicativo SINOT a través del ROL CAPTURA.
Los registros estaran visibles hasta que el Servidor publico (Captura) responsable lo actualice.

Relaciona la
informacion del servidor publico
que captura, devuelve con su
respectiva observacion.

Razor
ltem  Cod Acto. Acto Administrativo Socia Serie, Subserie, Tipologia Dependencia Acto Observaciones action

entopara |~ NoActo: 7 Fecha: 2023 423

3.9.4. Consultas Actos.

=] Consultas

Permite, a través de las opciones, consultar registros
en el sistema SINOT por NIT, razén social,
Consecutivo, cédigo acto y tipo Aplicacién, para todos
los actos administrativos proferidos en la seccional. Por Consecutivo

Por Razon Social

Por

Por Tipo Aplicacion
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AN

N

3.94.1.

Por NIT.

Esta opcidn nos permite consultar la informacion por NIT del Interesado/Administrado.

‘ Mayo 2023 »
Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa
Al dar clic en los campos que requieren fecha, i R
, . 7 8 9 10 11 12 13
se desplegara un calendario en el cual se ws e e |
selecciona la fecha requerida. | 21 2 23 2495 % 27 |
- 28 29 30 31 1 2 3 |
4 5 8 7 8 9 10 |
Fecha Inicial Facha Final
l = | 2022-12-01 ‘ I =] | 2023-05-31
" Digite el NIT del
1 }H e e
‘- Interesado/Administrado.
-' Consultar
‘ 10 - | registros por pagina
Fecha
4| Acto Serie, Subserie, Cant. Dependencia Fecha Fin Fecha Servidor Estado
Cod. Acto Administrativo Tipologia Destinatario. Contribuyentes Origen Inicial Tramite Recepcion Pablico pdf Planilla
201- 1-2023-05-19 Serie: [ Coordinacién De 2023-05- | 20230523  2023-04-29 —  Notificador: @
Emplazamiento Aplicacion: Manual Emplazamientos 234324-Prueba Control A Entidades = 22 09:13:27PM Alexandra
Para Corregir Subserie 23423-Prueba Recaudadoras 2
Tipologia: 234324-Prueba 1
23423-Prueba 2 L]
234324-Prueba 3
23423-Prueba 4 Calderon
456-Prueba-5 Sanjuanelo
)
201- 12-2023-05-25 Serie: 23123-Comercializadora 1 Coordinacién De 2023-05- | 20230527 20230526 —  Notificador: @
Emplazamiento Aplicacion: Manual Emplazamientos Control A Entidades 26 12:03:11PM Ana Paola
Para Corregir Subserie: Recaudadoras N Cleves
Tipologia: B Villareal .
Origen:
Miguel Javier
Caldaron
Sanjuanelo
1 hasta 2 de 2 Registros < - >
«
Clic opcién para buscar la I
informacidn, teniendo en cuenta las fechas * esta & Nos  permite
relacionadas y el NIT. colnmnalr e conaie| visualizar los pdf del acto
Servidor  Publico  que administrativo con  sus
capturo el acto respectivos antecedentes.

b | A N

administrativo y el servidor
publico que notifico y/o
ejecutorio.

refleja en estilo semaforo el
cumplimiento de los tiempos para
realizar la actividad relacionada.

*.  esta columna

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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3.9.4.2. Por Razén Social.

Esta opcidn nos permite consultar la informaciéon por Rozén Social del Interesado/Administrado.

Al dar clic en los campos que requieren fecha, nER 3456
se desplegar4d un calendario en el cual se

selecciona la fecha requerida.

Mayo 2023 »

‘ Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa

78 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27 I

i

Fecha Inicial* Fecha Final*

l @ | 2022-11-01 ‘ & ] 2023-05-31 |

»
>

28 20 30 M 1 2 3
4 5 6 7 8 9 10

’ comer ‘—l-'

Digite la Razdn Social del Interesado / Administrado.

Nombre exacto o contenga.

‘ 10 - registros por pagina
+ Acto Serie, Subserie,

Cod. Acto Administrativo Tipologia
201-Emplazamiento = 5-2023-05-02 Serie: Emplazamientos
Para Corregir Aplicacion: Manual  Subserie: Tipologia:
201-Emplazamiento  9-2023-05-23 Serie: Emplazamientos
Para Corregir Aplicacion: Manual  Subserie: Tipologia:
201-Emplazamient  12--2023-05-25 Serie: Emplazamientos
Para Corregir Aplicacion: Manual  Subserie: Tipologia:

Clic opcién para buscar la

informacioén, teniendo en cuenta las fechas
relacionadas y el NIT.

b | A N

Cant

Destinatario. Contribuyentes Dependencia Origen

3242- 2 Coordinacion De Control A

Comercializadora Entidades Recaudadoras

1 Coordi
Entidades Recaudadoras

n De Control A

23123 1 Coordinacion De Control A
Comercializadora Entidades Recaudadoras

Fecha Fecha Fin Fecha Estado
Inicial Tramite Recepcion Servidor Publico pdf Planilla

2023-05 2023-05-03 2023-05-05 - Notificador: Ana @
02 =

50 - 35 AM Paola Cleves

Origen: Miguel
Javier Calderon
Sanjuanelo

2023-05-27 2023-05-26 — Notificador: Ana @
12:03-11PM Paola Cleve:
Villareal

Origen: Miguel
Javier Calderon
Sanjuanelo

2023-05-  2023-05-27 | 2023-05-26 Notificador: Ana @
26 12:03:11PM | Paola Cleves

Villareal

Origen: Miguel

*

Servidor Publico
capturo el

ejecutorio.

columna relaciona

administrativo y el servidor
publico que notifico y/o

esta
el
que
acto

~
»
Javier Calderon
Sanjuanelo

u Nos  permite
visualizar los pdf del acto
administrativo con  sus
respectivos antecedentes.

*. esta columna

refleja en estilo semaforo el
cumplimiento de los tiempos para
realizar la actividad relacionada.

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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3.9.4.3. Por consecutivo.

Esta opcidn nos permite consultar la informacién por consecutivo del acto administrativo.

‘Do Lu

Al dar clic en los campos que requieren fecha, o

se desplegar4d un calendario en el cual se

Mayo 2023 »
Ma Mi Ju Vi Sa
2 3 4 5 8§
9 10 11 12 13
16 17 18 19 20

selecciona la fecha requerida. NEEEEEEE S
| 28 20 30 31 1 2 3 |
4 5 6 7 8 9 10 |
A
Fecha Inicial* Fecha Final
=] | 2023-02-01 | B2 | 2023-05-31 |
Consecutivo Acte*
Digite el consecutivo del acto administrativo.
1 ‘—‘-'
wd consutar
10 ~ | registros por pagina
Fecha
4 Acto Serie, Subserie, Cant. Dependencia Fecha Fin Fecha
Cod. Acto Administrative Tipologia Destinatario. Contribuyentes Origen Inicial Tramite Recepcion
201- 1-2023-05-19 Serie: 6 Coordinacion De 202305 20230523 | 2023-04-29 —
Emplazamiento Aplicacion: Manual ~ Emplazamientos Control A Entidades =~ 22 09:13:27PM
Para Corregir Subserie: Recaudadoras
Tipologia: 234324 Prueba =
23423-Prueba
v
44444-Auto 1-2023-05-05 Serie: Autos 234324-Prueba 2343242-Sdsdfsfds 2342342- | 4 Coordinacion De 202305 20230523 | 2023-05-26 —
Inadmisorio Aplicacion: Manual = Subserie: Sdsdfsdfsfs 234234-Svssfsdfsdisd Control A Entidades = 22 12:03:11PM
Tipologia: Recaudadoras
o
>

<

Clic opcién para buscar la

informacioén, teniendo en cuenta las fechas
relacionadas y el consecutivo del acto.

Servidor Estado
Piiblico pdf Planilla

Notificador: [ ]
Alexandra
Perdomo
Casallas
Origen:
Miguel Javier
Calderon
Sanjuanelo

Notificador: [ ]
Ana Paola
Cleves
Villareal
Origen:
Miguel Javier
Calderon
Sanjuanelo

b | A N

& esta
columna relaciona el
Servidor Publico que
capturo el acto
administrativo y el servidor
publico que notifico y/o
ejecutorio.

*

administrativo  con
respectivos antecedentes.

Nos  permite
visualizar los pdf del acto

sus

*. esta columna
refleja en estilo semaforo el
cumplimiento de los tiempos para
realizar la actividad relacionada.

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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3.94.4.

Por Cddigo de Acto

Esta opcidn nos permite consultar la informacién por cédigo del acto administrativo.

Al dar clic en los campos que requieren fecha,
se desplegar4d un calendario en el cual se
selecciona la fecha requerida.

‘Do Lu

) Ma Mi Ju Vi Sa
30 2 3 4 5 8§
7 8 9 10 11 12 13

A
Fecha Inicial® Fecha Final*
I ] | 2023-01-01 ‘ [ ] | 2023-05-31
Dependencias:*

| Coordinacion De Control A Entidades Recaudadoras

Cédigo:*

628 - Resolucion De Cumplimiento

™|

I 10 - | registros por pagina
4+ Acto
Cod. Acto Administrativo

3-2023-05-23
Aplicacion: Manual

628-Resolucion
De Cumplimiento

11--2023-05-25
Aplicacion: Manual

628-Resolucion
De Cumplimienta

1 hasta 2 de 2 Registros

<

Serie, Subserie, Tipologia

Serie: Resoluciones Subserie:

Resoluciones De Caracter
Particular Tipologia:

Serie: Resoluciones Subserie:

Resoluciones De Caracter
Particular Tipologia:

Clic opcién para buscar la

informacion, teniendo en cuenta las fechas
relacionadas, dependencia y codigo del

acto administrativo.

b | A N

seleccionada.
Fecha
Cant. Fecha Fin Fecha Estado
Destinatario, Contribuyentes Dependencia Origen Inicial Tramite Recepcion Servidor Pablico pdf Planilla
65464-Dgfdgdfgdg 1 Coordinacién De Control 2023-05- 2023-05-27 2023-05-26 — Notificador: Ana @
D A Entidades 26 12:03: 11 PM Paola Cleves
Recaudadoras Villareal B
Origen: Miguel
Javier Calderon
Sanjuanelo
4242-Miguel 1 Coordinacién De Control 2023-05- 2023-05-27 2023-05-26 - Notificador: Ana ]
Calderon A Entidades 26 12:03:-11PM Paola Cleves
Recaudadoras Villareal E
g Origen: Miguel
< g
Javier Calderon
Sanjuanelo
>
- .
* esta Nos  permite
columna  relaciona el visualizar los pdf del acto
Servidor  Pudblico  que administrativo con  sus
capturo el acto respectivos antecedentes.

»
>

4

14
21
28

Mayo 2023 »

15 16 17 18 19 20
22 23 24 25 26 27 I
29 30 3 1 2 3
5 6 7 8 9 10

Seleccione la dependencia a la cual pertenece

el acto.

Esta lista carga los cddigos de los actos

administrativos relacionados a la dependencia

administrativo y el servidor
publico que notifico y/o
ejecutorio.

refleja

cumplimiento de los tiempos para
realizar la actividad relacionada.

*. esta columna
en estilo semaforo el

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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3.94.5.

Por Tipo de Aplicacion.

Esta opcidon nos permite consultar la informacion por el aplicativo que fue

administrativo.

Al dar clic en los campos que requieren fecha,
se desplegard un calendario en el cual se
selecciona la fecha requerida.

Fecha Inicial”

Fecha Final*

l ] ‘ 2023-05-01

| [ & ‘ 2023-05-31

.14_1_’

Aplicacion:*
‘ Integra
‘ 10~ | registros por pagina
4 Acto Serie, Subserie,
Cod. Acto Administrativo Tipologia
201- 5-2023-05-02

Emplazamiento  Aplicacion: Manual

Para Corregir

201 6-20
Emplazamiento

23-05-02
Aplicacion: Manual

Para Corregir

201 8-2023-05-08
Emplazamiento

Aplicacion: Manual
W Para Corregir

Serie: Emplazamientos
Subserie: Tipologia:

Serie: Emplazamientos
Subserie: Tipologia:

342-Fsdfdsfs
23424-Sdfsfs

Serie: Emplazamientos
Subserie: Tipologia:

Clic opcién para buscar la

informacion, teniendo en cuenta las fechas
relacionadas y tipo de aplicacion.

] PN N

generado el acto

generado el acto administrativo.

Seleccione el nombre del Aplicativo donde fue

Destinatario.

3242-C

4543-Fdgfdgdg

Cant.
Contribuyentes

omercializadora 2

& esta
columna relaciona el
Servidor Publico que
capturo el acto

administrativo y el servidor
publico que notifico y/o
ejecutorio.

‘ Mayo 2023 »
Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa
30 2 3 4 5 &
7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
i
21 22 23 24 25 26 27 |
-
- 28 29 30 M 1 2 3 |
4 5 68 7 8 9 10 |
Fecha
Dependencia Fecha Fin Fecha Servidor Estado
Origen Inicial Tramite Recepcion Pablico pdf Planilla
Coordinacién De 2023-05- 2023-05-03 2023-05-05 — Notificador: .
Control A 02 11:50:-35AM Ana Paola
Entidades Cleves
Recaudadoras Villareal
Origen: L
Miguel Javier
Calderon
Sanjuanelo
Coordinacion De 2023-05-06 Notificador: «
Ana Paola
a L]
»
4
Coordinacion De 202305 2023-05-27 2023-05-26 Notificador: «
Control A 26 12:03: 11 PM Ana Paola
Entidades Cleves
Recaudadoras Villareal
Origen:
* Nos  permite |:

visualizar los pdf del acto

administrativo

con

respectivos antecedentes.

sus

refleja

*. esta columna

en estilo semaforo el
cumplimiento de los tiempos para
realizar la actividad relacionada.

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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3.9.5. Actos en Tramite.

[= Tablero Control

Les permite a los servidores publicos con el ROL
RADICADOR, lo siguiente:

v" Visualizar de forma répida todos los registros en la Direccion Seccional que estén pendientes
“cantidad” por recibir.

v Visualizar de forma rapida todos los registros en la Direccién Seccional que estén asignados y
pendientes de recepcion por parte del servidor publico encargado de la notificacién, comunicacion y
0 publicacion.

v’ Visualizar de forma rapida todos los registros en la Direccion Seccional que estén devueltos por
parte del Servidor publico encargado de la notificacién, comunicacién y/o publicacion al proceso de
reparto de actos administrativos.

v Visualizar de forma rapida todos los registros en la Direccién Seccional que estén devueltos al
servidor publico de la dependencia que capturo la informacion.

v' Exportar a un archivo de Excel los registros de la Direccién Seccional que estén numerados y no
remitidos al area de Correspondencia y Notificaciones o quien haga sus veces en cada una de las
Direcciones Seccionales a nivel nacional.

Existen dos tableros uno para los actos administrativos proferidos o proyectados por servicio al
ciudadano y el otro para las demas dependencias.
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AN

Tablero de Control - Actos Administrativos

&

Recepcion - Actos

@ :

Recepcion Actos - Notificador

@ :

Eventos

O i

@:

@

10

*

Permite observar lo

siguiente:

v'Planillas Pendientes por
Recibir.

v Registros que estén

asignados y pendientes de

recepcion por parte del
servidor publico

encargado de la

notificacion,
comunicacion y o
publicacion en la

Direccidn Seccional.

v'Registros que se

encuentran devueltos por

pate del servidor publico
responsable de la

notificacion,
comunicacion y/o

publicacion al proceso de

reparto.
actos numerados por las

diferentes dependencias

no remitidos al drea de

Correspondencia \'2

Notificaciones o quien

haga sus veces en cada

una de la Direcciones

Seccionales.
Actos devueltos al

servidor  publico que
capturo la informacién en

la dependencia que
genera el acto

administrativo.
v  ubicar el puntero del

mouse en el icono para
activar el nombre.

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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3.9.6. Oficios.

Este Menu permite a través de las opciones capturar
informacién basica del oficio para generar el nimero y
fecha de forma cronoldgica y numérica.
Adicionalmente, se debe adjuntar en el sistema SINOT
el documento o correo al consecutivo generado,
permitiendo llevar un control de los oficios y
documentos asociados, para posteriores consultas Archivo
que permiten obtener la informacién de forma rapida y
oportuna.

en caso de que no adjunten los documentos, el sistema tiene controles que permiten bloquear
por servidor publico la generacion de consecutivos. El jefe del area tiene habilitados reportes
que permiten observar por servidor publico la cantidad de consecutivos generados que no tienen
archivo adjunto.

El bloqueo lo genera el aplicativo de forma automatica, teniendo en cuenta un campo
parametrizable que indica cuantos oficios puede tener un servidor publico sin adjuntar el
documento; al llegar a la cantidad parametrizada, bloquea la opcion de generacion de
consecutivos de oficios hasta que adjunte a cada consecutivo el archivo correspondiente.

3.9.6.1. Consecutivo.

Bandeja por servidor publico, Relaciona la informacion basica del oficio con su respectivo numero y
fecha asignado por el sistema SINOT, mostrando Unicamente los registros que no se han archivado
con sus respectivos soportes.
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No.
a
Oficio Fecha Destinataric Asunto Folios
1 02 3 Comercializadora Comercializadora Comercializadora Envio De Folios: 1 Anexos: 4
Oficios
C a Envio De Folios: 12 Anexos: 5
Oficios
iz ] Envio De Folios: 1 Anexos: 2
Ohclos
4 2023-05 ercia a Ertete Folios: 1 Anexos: 6
fa 4 de 4 Registros

-

Departamento

Departamento:

34 Departamento: Al

Departamento;

Departamento: Antioquia Municipia

permite generar
el consecutivo y fecha del
diligenciando la

corresponden al
fecha asignados por el sistema
SINOT.

oficio,
informacién del interesado vy

namero vy

documento en el formulario.

Atlantico Municipio

Antioguia Municipio

antico Municipio: Cam

D] PZAN BN

Forma ipo

Envio Documento action

ampo De La Cruz Sofra Citacion

s

Medellin

Postexpress Oficio

»: Abriaqui Corra

# permite
adjuntar del
consecutivo y fecha generado,

los soportes

asi como, archivar el registro.

Destinatario*: relacione la razon social o nombre a

quien va dirigido la comunicacion. Radcar Ofico
Departamento*: Seleccione el departamento de
domicilio del interesado/administrado. Jestnatane
Municipio*: Lista que se habilita al momento de
seleccionar el Departamento, diligencie con el Departamento Municipio
domicilio del interesado/administrado. Fleccione .
NOTA: Si el envio es correo electronico, diligenciar el =t —
departamento y municipio _con la_ubicacidén de la
direccidn seccional.
Folios*: diligencie la cantidad de folios de Ia
comunicacion.

Tipo Documenc

Anexos*: Diligencie que clase de anexos lleva la
comunicacion, si existe. En caso de no tener anexos

diligencie con cero (0).

Asunto*: Diligencie con la descripcion
correspondiente a la comunicacion.

Forma de envio*: seleccione el medio que utilizara
para enviar la comunicacioén.

Tipo Documento™: seleccione el tipo de documento a

enviar con la comunicacion.

] PLAN N
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. ., Guardar . . ., .
Clic en la opcién para registrar la informacioén, generando el consecutivo y fecha que debe

ser asignado a la comunicacion fisica o virtual.

Al dar Clic en esta opcién, mostrar #a siguiente pantalla.

Informacién Oficio Archivos Adjuntos

No. Oficio * Fecha Oficio* Seleccionar Archive*
3 | [ = ‘ 2023-03-23 ‘ ‘ Examinar ‘
Destinatario *
Subir Archivo
Comercializadora f
P
A4 )
A Seleccione
sunto *
“Examinar” para buscar la
ELRE comunicacién (Archivo cualquier
formado PDF, CORREO ETC.). Clic
2 opcion “Subir Archivo”.
Departamento * Municipio*
| Antioguia | ‘ Medellin |
Tipo Documento * Forma Envio*
| Oficio | ‘ Postexpress |

Archivar | Cancelar

Utilice la opcién cuando el registro tenga el archivo adjunto (pueden ser varios archivos)

Cancelar
para que el sistema identifiqgue que el registro no esta pendiente por evidencias o para volver

al formulario anterior.

] PN N

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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3.9.6.2. Ar

chivo.

Bandeja por servidor publico, Relaciona la informacion basica del oficio con su respectivo numero y
fecha asignado por el sistema SINOT, mostrando Unicamente los registros que se han archivado con
Sus respectivos soportes.

Al dar clic en los campos que requieren fecha ‘ Do Lu

se desplegara un calendario en el cual se
selecciona la fecha requerida.

»
>

Fecha Inicial*

Fecha Final*

| e | 2023-01-01

| & | 2023-05-31 ‘

Clic opcién

informacion, teniendo en cuenta las fechas

relacionadas.

para buscar la

] PN N

30
7
14
21

| 28

4

8
15
22
29

5

Mayo 2023

Ma
2
9

16

23

30
5]

Mi

3
10
17
24
H

7 8 9 10 |

Ju
4
"
18
25
1

Vi Sa
5 6
12 13
19 20
26 27 I
2 3

visualizar el archivo adjunto
con el cual se tramito el
consecutivo y fecha generado
en el sistema SINOT.

=l Consultar
| 10 registros por pagina
No. S Forma Tipo
Oficio Fecha Destinatario Asunto Folios Departamento Envio Documento action
1 2023-03-  Comercializadora Comercializadora Comercializadora Envio De Folios: 1 Anexos: 45 Departamento: Atlantico Municipio: Campo De La Cruz orrz Citacion
7
2 Oficios
2 2023-03 Comercializadora Envio De Folios: 12 Anexos: Departamento: Atlantico Municipio: Campo De La Cruz Virtual Oficio ,
22 Oficios 5634
1 hasta 2 de 2 Registros < - >
permite

<=

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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3.10. ROL NOTIFICADOR
Rol que permite:

v' Recibir los actos administrativos asignados por el ROL RADICADOR, para proceder a realizar el
trdmite de notificacién, comunicacion y/o publicacion.

v' Adjuntar en formato PDF los soportes de notificacién, comunicacién y/o publicaciéon de los actos
administrativos.

v' Generar consecutivo y fecha de Edictos y Estados.

v' En firme el acto administrativo, Cerrar directorio donde se encuentra con sus respectivos soportes
de notificacion.

Al ingresar, el aplicativo automaticamente carga el mend con las opciones parametrizadas
desde la base de datos, informacién del servidor puablico con su respectiva ubicacién y roles

Activos ¥ e inactivos £ como se muestra en la siguiente figura.

Sistema de Numeracion de Actos Administrativos

=
i)
Datos
Servidor
Publico
Roles

s’ |
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3.10.1.Recibir Acto Administrativo.

Este menu contiene las opciones que permite recibir

o devolver los registros para iniciar el tramite de
notificacion, comunicacion y/o publicaciéon de los
actos administrativos asignados a través del ROL
RADICADOR. proferidos por las diferentes Areas.

Contiene bandejas donde discrimina por opcién los
registros recibidos a tiempo y por fuera del mismo.

3.10.1.1. Acto Administrativo.

Esta opcién permite recibir o devolver los registros asignados. Bandeja que se encuentra

personalizada.

A continuacion, se describen las columnas mas relevantes:

Fecha inicial y fecha fin Tramite: estas columnas indican el tiempo que tiene el funcionario notificador para dar

trdmite a la planilla.

para dar tramite a la planilla.

indican el tiempo que tiene el funcionario notificador

*. estas columnas

No. Fecha
Acto Serie, Subserie, Tipologia
1es Subserie: Resoluciones De

cular Tipologia:

2305 | Senie

Recibir

*. estas columnas permiten seleccionar uno o
varios registros.

*. este botdon permite recibir los
registros seleccionados.

Destinatario.

-Miuel Calderon

*. esta opcion nos permite visualizar la
informacién del acto administrativo con sus adjuntos
en un formulario, el cual contiene el campo
observacion y la opcidn para devolver el registro al

proceso de reparto.

Dependencia Origen

m oo

Estado
pdi  Desplanillar = Planilla

Fecha Fin
Tramite

Fecha
nicial

A2+ ._ ¢

*. Nos permite visualizar los pdf del acto
administrativo con la planilla de remisién del
Aplicativo notificar.




Manual de Usuario del Sistema de Notificaciones SINOT

MN-ADF-0081

Informacion Puablica

|

\

N

Al dar Clic en esta opcién,

Devolver Acto Administrativo

Serie, Subserie, Tipelogia®

mostrard la siguiente pantalla.

I Resoluciones - Resoluciones De Caracter Particular -

Codigo Acto*

I 628-Resolucion De Cumplimiento

No. Acto *

Fecha Acto*

[2

] [ s | 2023-05-23

Razén Social *

34567-Comercializadora
12345-Miguel Calderdn S
34567-Andrea Aristizabal

Observaciones®

o

- ., Devolver .. .
Utilice la opcion - para guardar la devolucién del registro al proceso de reparto o

para volver al formulario anterior.

3.10.1.2.

*. digite el motivo de devolucion del

registro.

Recibidas “Cumplidas”.
Esta bandeja relaciona los registros que fueron recibidos dentro de los tiempos estipulados por el sistema.

Archivos Adjuntos

Planilla Aplicativo Notificar

40102317471 pdi

p—

e

Acto Administrativo

1721_V13_Leidy_Cruz pdf

)

muestra

los

archivos

*

adjuntos

planilla remision Aplicativo Notificar
y Acto Administrativo.

*: Seleccione el rango de fecha en el que desea buscar la informacion.

Fecha Iniciar
| N L]
_% o L
| 10 - | registros por pagina
Fecha
- No. Fecha Fecha Fin Fecha Estado
Item Cod. Acto Acto Acto Serie, Subserie, Tipologia Destinatario, Dependencia Origen Inicial Tramite Recepcion par Planilla
1 30‘— 6 2023-05- Serie: Emplazamientos Subserie: 342-Fsdfdsfs Coordinacién De Control A 2023-05- 2023-05-06 ?9?17‘3&07'3 '—— ®
Emplazamiento 0z Tipologia: 23424 -Sdfsf Enlidades Recaudadoras 05 11:50: 35 AM B
Para Corregir —
2 201 2023-05- Serie: Emplazamientos Subserie: 4543-Fdgfdgdg Coordinacion De Control A 2023-05- 2023-05-2 2023-05-26 .
Emplazamiento Tipologia: Entidades Recoudadcras | 26 2o B
Para Corregir
3 628-Resolucion De 3 202305 Serie: Resoluciones Subserie; 65464-Dgfdgdigdg D Coordinacién De Control A 2023-05- 2023-05-27 2023-05-26 — L ]
Cumplimiento 23 Resoluciones Da Cardcter Particular Entidades Recaudadoras 26 12:03:11PM B
Tipologia:
4 201 9 2023-05 Serie: Emplazamientos Subserie: 23423 - Comercializadora Coordinacién De Control A 2023-05- 2023-05-2 2023-05-26 .
Emplazamiento 23 Tipologia: Entidades Recaudadoras 26 12:03: 11PM a8
Para Corregir
5 201- 10 202305 Serie: Emplazamientos Subserie: 4234-Dsfsldsl 32424-Defsarsts Coordinacién De Control A 2023-05- 2023-05-27 2023-05-26 — L ]
Empiazamiento 23 Tipologia: Entidades Recaudadoras 26 120311 PM t
Para Corregir
ie: 4242-Miguel Caideron Coordinacion De Control A | 2023-05-  2023-05-27  2023-05-26 ®
. . articular Entidades Recaudadoras 26 12-03- 11 PM B
Clicopcion BELSUEE  para buscar la }‘
informacion, teniendo en cuenta las fechas [sere: 2323 comer ®
laci Nos permite visualizar los pdf del acto administrativo con la
relacionadas.
planilla de remisidn del Aplicativo notificar. B

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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3.10.1.3. Recibidas “Vencidas”.

Esta bandeja relaciona los registros que fueron recibidos por fuera de los tiempos estipulados por el sistema.

*: Seleccione el rango de fecha en el que desea buscar la informacion.

FeCha Final

& 2023-05-01 [T 202305-31 |
=
1 r pagin
A No. Fecha Fecha Fecha Fin Estado
Item Cod. Acto Acto Acto Serie, Subserie, Tipologia Destinatario. Dependencia Origen nicial Tramite Fecha Recepcion pdf Planilla
miento Pa Serie: Emplazamientos Subserie:  3242-Comercializadora Conrol A Enfidades - @
Tipologia: =
A 50ri0 Serie: Autos Subserie: Tipologia: De Confrol A Enfidades 0 - @
< n >

*. Nos permite visualizar los pdf del acto administrativo con la

Clic opcién m para buscar la

informacidn, teniendo en cuenta las fechas

relacionadas.

planilla de remisién del Aplicativo notificar.

3.10.2. Actos Recibidos.

Este menu contiene las opciones que permite al servidor publico
notificador, realizar un control y seguimiento sobre los actos
administrativos a su cargo, a través de bandejas personalizadas,
mediante las cuales pueden identificar y realizar las siguientes
actividades:
v' Actos administrativos que estén en proceso de
notificacion.
v' Actos administrativos notificados y/o ejecutoriado.
v" Tener un control de las devoluciones realizadas en el
tramite de notificacién (Devolucion / Rebote).
v" Subir los soportes archivos PDF que se generan en el
proceso de notificacion, comunicacion y/o publicacion.
v' Cerrar los directorios cuando el acto administrativo se
encuentren notificado y/o ejecutoriado.

ctos en Tramite

Motificados
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3.10.2.1.

Actos En Tramite.

Buzon personalizado por servidor publico, que permite tener los siguientes controles:

Cuando el acto administrativo este en notificado y/o ejecutoriado.

| 10 - | registros por pagina
No.

Cod. Acto Acto
103-Auto De Archivo 6
103-Auto De Archivo 4
103-Auto De Archivo 9
103-Auto De Archivo 8
103-Auto De Archivo 10
103-Auto De Archivo 12
1119-Auto Por Medio 14

Del Cual Se Traslada
Una Prueba

Actos administrativos en proceso de notificacion, comunicacion y/o publicacion.
Actos administrativos delegados a otras Direcciones Seccionales, con sus respectivos estados.
Adjuntar en formato PDF los antecedentes generados en el proceso de notificacion.
Cerrar los directorios donde se encuentran los actos administrativos con sus antecedentes.

Opcidn

s

: permite actualizar el tipo de notificacién.

Opcion C. permite reasignar el registro entre funcionarios notificadores.

. s ] . z
Opcién “: permite devolver al drea productora del Acto cuando se presenta

devolucién / rebote en el tramite de

notificacién
Acto Tipologia Destinatario Origen Inicial Tramite Recepcion pdf Planilla Acciones
2023-11 Serie: Autos 6765 Carlos Fonseca Divisién De 2023-11 2023-11-23 2023-11-24 @
g Subserie: Fiscalizacion Y 22 09:39:04 PM ® s
Tipologia: Liquidacion =~
Aduanera
2023-11- Serie: Autos 123457 - Miguel Calderon Sanjuanelo Division De 2023-1 2023-11-12 2023-11-11 --- .
1 Subserie: Fiscalizacion Y 11 06:31:24PM & Delegado ¢
Tipologia: Liguidacién co
Aduanera
2023-11- Serie: Autos 21321 - July Andrea Division De 2023-11 2023-11-25 2023-11-24 — .
17 Subserie Fiscalizacion Y 24 09:39:04 PM ~
Tipologia Liquidacién @ sCo
Aduanera
2023-11- Serie: Autos 34534 Miguel Calderon 123 Comercial Division De 2023-11- 2023-11-25 2023-11-24 — @
17 Subserie: Fiscalizacion Y 24 09:39:04 PM ® s
Tipologia: Liguidacion - =~
Aduanera
2023-11 Serie: Autos 12345 Miguel Calderon 3456 Divisién De 2023-11 2023-11-25 2023-11-24 -
17 Subserie: Comercializadora Fiscalizacion Y 24 09:39:04PM s
Tipologia: Liquidacion = =~
Aduanera
2023-11 Serie: Autos 4343 Comercializadora 35435 Miguel Division De 2023-11 2023-11-25 2023-11-24 .
24 Subserie: Calderon Fiscalizacion Y 24 09:39:04 FM ® s
Tipologia: Liquidacion =~
Aduanera
2023-11 Serie: Autos Maria Elena Cuarta Prueba De Radicacion = Division De 2023-11 2023-11-25 2023-11-24 -
24 Subserie: Fiscalizacion Y 24 09:39:04 PM
£ CZ
Tipologia: Liguidacion &l =~
Aduanera

*. Nos permite:

v' Visualizar la informacién del acto administrativo con sus respectivos archivos en Pdf.
v' Subir los documentos soporte, generados en el proceso de notificacién, comunicacién y/o publicacion.

v' Archivar el Acto administrativo con todos sus soportes (PDF) generados en el proceso de notificacidén, comunicacion y/o publicacién.
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Al dar Clic en esta opcién, = mostrara la siguiente pantalla.

*: utilice esta opcidn para cerrar el directorio, cuando todos los documentos
generados en el proceso de notificacion, comunicacion y/o publicacion se encuentren adjuntos en el sistema.

Al cerrarlo el registro desaparece de la bandeja en tramite.

NOTA: Si después de cerrar el directorio del acto administrativo, y requiere adjuntar un archivo (formato pdf),

debe solicitar al jefe de documentacion la apertura del directorio.

1—I

Informacion Acto

Serie, Subserie, Tipologia®

‘ Emplazamientos - -

Codigo Acto*

‘ 201-Emplazamiento Para Corregir

Cemar Ventana

Select file

Ea [V
B2

-4

p

Seleccione
“Examinar” para buscar el archivo
(formato pdf). Clic opcion “Subir
Archivo”.
Esta opcién es obligatoria, para
subir los archivos generados en el
proceso de notificacion,
comunicacion y/o publicacién.

Los archivos subidos por esta
opcién se mostrardn en titulo
“Antecedentes”.

No. Acto* Fecha Acto*
E |8 ‘ 23542
Razén Social
342-Fsdfdsfs
23424 5dfsfs
4
File Upload*

Archivos Adjuntos

Cemar Acto Adminisirativo

Planila Apiicativo Nofficar

Aplicativo_Notificar pdf

9

Acto Administrativo
Circular-274-2000 Pdf

Q

Antecedentes

muestra los

*

archivos  adjuntos

planilla remision Aplicativo Notificar,
Acto Administrativo y antecedentes.

. ., Cemar Ventana . .
Utilice la opcién - para cerrar el formulario actual y regresar al anterior.

] PN N

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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Al dar Clic en esta opcién, # mostrara la siguiente pantalla.

Delegar Acto Administrativo

Serie, Subserie, Tipologia*

I Emplazamientos - -

Codigo Acto*

201-Emplazamiento Para Corregir

Mo Acto *

Fecha Acto*

[

| [ i | 2023-05-23 \

Razon Social *

23423 - Comercializadora

Tipo Motificacion *

Archivos Adjuntos

Planilla Aplicativo Notificar

Acto pdf

e

Acto Administrativo

1721_V13_Leidy_Cruz paf

e

Antecedentes

| Personal x -
Departamento = Municipio®
| Antioguia V‘ | Medellin -

r’ Actualizar Tipo de Notificacion

»
»

muestra los archivos

*

adjuntos

planilla remision Aplicativo Notificar,
Acto Administrativo y antecedentes.

*. permite

actualizar el tipo de notificacion del
administrativo, en caso de que se requiera.

acto

informacidn del tipo de notificacion.

Campos Por Diligenciar:

Direcciones Seccionales donde se debe delegar.

*. Esta seccidén contiene la
informacién registrada del acto administrativo, y permite actualizar la

v' Tipo notificacién: Seleccione el tipo de notificacion principal
que se aplicara al acto administrativo, si el tipo de notificacion
es personal, el sistema solicitara el diligenciamiento del
Departamento y Municipio de la direccion de domicilio del
destinatario o administrado con la finalidad de identificar las

- ., R . .
Utilice la opcidn para volver al formulario anterior.

] PN N

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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3.10.2.2. Actos Notificados.

Buzon personalizado por servidor publico, que permite visualizar los registros en estado notificado y/o
ejecutoriado con sus respectivos archivos adjuntos en formato PDF del acto administrativo, planilla
remision del aplicativo notificar y antecedentes generados en el proceso de notificacién, comunicacion
y/o publicacion.

*: Seleccione el rango de fecha en el que desea buscar la informacién.

‘“ 2023-05-01 8 | 20230531

. No. Fecha Fecha Fecha Fin Estadc
tem Cod. Acto Acto Acto Serie, Subserie, Tipologia Destinatario. Dependencia Origen Inicial Tramite Fecha Recepcion pdf Planilla

01-Emplazamiento Para 5 202305 Serie: Emplazamientos Subserie: Tipologia: 3242 Coordinacién De Control A Entidades 202305~ | 2023-05-03 2023-05-05— 11:50 . @

Serie: Resoluciones Subserie: Resoluciones De Cardcter 4242 Migue Coord

ol A Entidade: 202305 | 20230527 2023-05-26 — 12: 03 *

articular Tipologia: Calgeron ecaudadoras 20 M o
‘m

Clic opcién m para buscar la N

. ., - Nos permite visualizar los pdf del acto administrativo con la
informacidn, teniendo en cuenta las fechas

planilla de remisién del Aplicativo notificar.

relacionadas.

3.10.2.3. Devolucion Proceso Notificacion.

Esta opcion le permite al funcionario notificador verificar si los registros devueltos por no entrega o rebote fueron
recibidos por el drea para la actualizacion del tipo de notificacion.

En esta bandeja se reflejan los registros que no estan recibidos por el drea para la actualizacién del tipo de
notificacién, teniendo en cuenta que, al momento de recibirlos para la actualizacién, desaparecen de esta
bandeja.

3.10.2.4. Actualizacion Tipo Notificacion.

Esta bandeja refleja los registros que habian sido devueltos por entregas no efectivas (devolucion/rebote) que
fueron actualizados y remitidos por el area productora del acto administrativos.
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3.10.3. Delegaciones.

Este menl contiene la opcidon que permite al
servidor publico notificador, identificar los
registros para delegar y delegados con sus
respectivas observaciones del proceso en que va
el tramite.

3.10.3.1.

Tramite.

Bandeja que relaciona todos los registros con tipo de notificacion personal y permite al servidor publico
realizar la delegacion a la Direccién Seccional competente, teniendo en cuenta el departamento y
municipio registrado del lugar de residencia del administrado/interesado.

Cod. Acto Acto Acto

erie, Subserie,
ipologia

Serie: Emplazamientos
Subserie: Tipologia

Sene: Emplazamiantos
Subserie: Tipologia

Serie: Emplazamient

Subserie: Tipologia

Serie: Autos Subserie

Tipologia:

\

permite lo siguiente:

delegar el acto administrativo si es necesario.

Observar el estado de la delegacion.

Actualizar datos de la delegacidn en caso de devolucidn por parte
de la Direccién Seccional donde se delegé el acto administrativo.

Fin Fecha Estado
Jependencia Origen Destino Tramite Recepcion pdf Planilla

*. Nos permite:

v" Visualizar la informacién del acto administrativo con sus respectivos archivos en Pdf.

v/ Subir los documentos soporte, generados en el proceso de notificacidén, comunicacién y/o publicacién.

v Archivar el Acto administrativo con todos sus soportes (PDF) generados en el proceso de notificacién, comunicacién y/o publicacién.

f———
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Al dar Clic en esta opcién, ¥ mostrara la siguiente pantalla.

*: utilice esta opcidn para cerrar el directorio, cuando todos los documentos
generados en el proceso de notificacion, comunicacidn y/o publicacién se encuentren adjuntos en el sistema.

Al cerrarlo el registro desaparece de la bandeja en tramite.

NOTA: Si después de cerrar el directorio del acto administrativo, y requiere adjuntar un archivo (formato pdf),

debe solicitar al jefe de documentacioén la apertura del directorio. ‘-I
Informacion Acto Archivos Adjuntos
Serie, Subserie, Tipologia* Cermar Acto Administrativo
| Emplazamientos - - ‘
Codigo Acto* - ) o ]
Planila Aplicativo Noificar
‘ 201-Emplazamiento Para Corregir ‘
Aplicativo_Nofificar pdf
No. Aclo* Fecha Acto* e
E | 8 | 23050 |
I Acto Administrativo
Razon Social > =
U)-Fadfdsfs Circular-274-2000 Pdi
23424 Sfss @
4
File Upload Seleccione
‘ Select e “Examinar” para buscar el archivo | Antecedentes
(formato pdf). Clic opcién “Subir
Subir Archivo Archivo”. *
i @pE 5 e, B muestra los archivos adjuntos

subir los archivos generados en el . . L. e
planilla remisién Aplicativo Notificar,

Acto Administrativo y antecedentes.

Cerar Ventana proceso de notificacion,

comunicacién y/o publicacién.

Los archivos subidos por esta
opcion se mostrardn en titulo
“Antecedentes”.

. ., Cemar Ventan . .
Utilice la opcion para cerrar el formulario actual y regresar al anterior.

] PN N

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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Al dar Clic en esta opcion, #

Delegar Acto Administrativo

Serie, Subserie, Tipologia®

mostrara la siguiente pantalla.

*

muestra los archivos adjuntos

planilla remision Aplicativo Notificar,

Acto Administrativo y antecedentes.
Archivos Adjuntos

Planilla Aplicativo Notificar

| Emplazamientos - -

Acto.pdf
Codigo Acto® @
| 201-Emplazamiento Para Corregir |
No. Acto* Fecha Acto® Acto Administrativo
| 9 | [ =] | 2023-05-23 | 1721_V13_Leidy_Cruz.pdf
Razén Social * -

23423 - Comercializadora

Antecedentes

Seleccione la Seccional para Delegar el Acto *

| Direccidn Seccional De Impuestes De Medellin - Grupo Interno De Trabajo De Documentacién

Observaciones Delegacion®

notificar personalments

Delegar Acto Administrativo

File Upload

Select e >

permite delegar el
acto administrativo, diligenciado
el campo Seccional a Delegar y el

campo observacion.

Seleccione
“Examinar” para buscar el archivo
(formato pdf). Clic opcién “Subir
Archivo”.
Esta opcion ES obligatoria, para
subir los archivos generados en el
proceso de notificacion,
comunicacién y/o publicacién.

Los archivos subidos por esta
opciéon se mostraran en titulo
“Antecedentes”.

*. Esta seccidon contiene la

informacidn registrada del acto administrativo, y permite realizar la
delegacion, si es necesario.

Campos Por Diligenciar:

v

Seccional para delegar el Acto: Seleccione la Direccidon
Seccional donde remitird el acto administrativo para surtir el
proceso de notificacion, comunicacién y/o publicacion. La lista
mostrara las direcciones seccionales relacionadas al
departamento y municipio al cual pertenece el domicilio del
administrado/interesado, seleccionado al momento de colocar
el tipo de notificacion “Personal”.

Observaciones: Diligencie con la informacion que desee, para el
envio de la delegacién.

- ., Cemar . .
Utilice la opcién - para cerrar el formulario actual y regresar al anterior.

] PLAN N




Manual de Usuario del Sistema de Notificaciones SINOT

MN-ADF-0081 ) | N
Informacion Puablica N

3.10.3.2. Recibir.

Relaciona los registros delegados de otras Direcciones Seccionales, permitiendo recibirlas o
devolverlas por no competencia o errores en la informacion relacionada.

*. Relaciona la observacién de la

Direccion Seccional que delega.

4 No. Fecha Fecha Fecha Fin » Estado Recibe

Cod. Acto Acto Acto Serie, Subserie, Tipologia Destinatario. Dependencia Origen Delegado Inicial Tramite Observacion pdf Delegacion

Serie: Emplazamientos
Subserie: Tipologia:

20230530 D

Serie: Emplazamientos
Subserie: Tipologia:

* ite:
Nos permite: < n N

v Visualizar la informacién del acto administrativo con sus respectivos archivos en Pdf.
v' Recibir o devolver el registro delegado.

Al dar Clic en esta opcion, = mostrara la siguiente pantalla. *
muestra los archivos adjuntos
planilla remisién Aplicativo Notificar,
Acto Administrativo y antecedentes.

] PN N

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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Delegacion Acto Administrativo

Archivos Adjuntos
Serie, Subserie, Tipologia® B S ——
" anilla Aplicativo icar
| Emplazamientos - - | Ap
Planilla 33.Pdf
Codigo Acto* @
|. 201-Emplazamiento Para Corregir | B
No. Acto* Fecha Acto* Acto Administrativo
| 3 | [ = | 2023-05-08 | Circular-274-2000.Pdf
Razdn Social * .
[ 4543-Fdgfdgdg
. . Antecedentes
*. Permite recibir la z
. delegacion.
Recibir
Observaciones Delegacion® ‘
*
; ”-‘ Campo obligatoria al momento de
Devolver
*. Permite devolver devolver el registro del acto
el registro del acto delegado. delegado.

- ., Cerm: . .
Utilice la opcion para cerrar el formulario actual y regresar al anterior.

3.10.3.3. Recibidas.

Esta opcién permite al servidor publico notificador, realizar un control y seguimiento sobre los actos
administrativos delegados de otras Seccionales y recibidos, a través de bandejas personalizadas,
mediante las cuales pueden identificar y realizar las siguientes actividades:

v' Actos administrativos que estén en proceso de notificacion.

v Subir los soportes archivos PDF que se generan en el proceso de notificacién, comunicacién y/o
publicacion.

Cerrar los directorios cuando el acto administrativo se encuentren notificado y/o ejecutoriado.

. No Fecha Estado Recibe
Cod. Acto Acto Acto Serie, Subserie, Tipologia Destinatario Dependencia Origen

Delegado Inicial Observacion pdf Delegacion

201-Emplazamiento 8 2023-05 Serie: Emplazan
a Come:

entos Coos
Par 2 Subserie: Tipologia Entidades

DELEGAR ]

g E

*. Nos permite:

v" Visualizar la informacién del acto administrativo con sus respectivos archivos en Pdf.
v" Subir los documentos soporte, generados en el proceso de notificacién, comunicacién y/o publicacion.
v' Archivar el Acto administrativo con todos sus soportes (PDF) generados en el proceso de notificacién, comunicacién y/o publicacién.
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Al dar Clic en esta opcion, |2 mostraré la siguiente pantalla.

*: utilice esta opcidn para cerrar el directorio, cuando todos los documentos
generados en el proceso de notificacion, comunicacion y/o publicacion se encuentren adjuntos en el sistema.

Al cerrarlo el registro desaparece de la bandeja en tramite.

NOTA: Si después de cerrar el directorio del acto administrativo, y requiere adjuntar un archivo (formato pdf),

debe solicitar al jefe de documentacion la apertura del directorio. ‘-I
Informacién Acto Archivos Adjuntos
Serie, Subserie, Tipologia* Cerar Acto Adminisirativo
| Emplazamientos - - ‘
Codigo Acto® = . - )
Planilla Aplicativo Nofificar
‘ 201-Emplazamiento Para Comegir ‘
Aplicativo_Nofificar pdf
No. Adlo* Fecha Acio* @
E || & | 2w |
I Acto Administrativo
Razén Socia >
42 Fsdidss Circular-274-2000 P
734245 Seleccione @
“Examinar” para buscar el archivo =
(formato pdf). Clic opcién “Subir o
Archivo”.
File Upload* - ié6n ES obligatori
sta opcion obligatoria, para
Antecedentes
‘ Selectfile subir los archivos generados en el S
Subir Arcive proceso ) de notlflclacmn, "
comunicacioén y/o publicacién. >
muestra los archivos adjuntos
Los archivos subidos por esta planilla remisién Aplicativo Notificar,
al na .z . .,
opcién se mostraran en titulo Acto Administrativo y antecedentes.
“Antecedentes”.

- ., Cemar Ventan . .
Utilice la opcion para cerrar el formulario actual y regresar al anterior.

] PN N

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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3.10.3.4. Devueltas.

Esta opcion permite al servidor pablico notificador, verificar y actualizar las devoluciones de los actos
administrativos delegados a otras Seccionales, a través de bandejas personalizadas, mediante las
cuales pueden identificar y realizar las siguientes actividades:

v Actualizar informaciéon sobre la delegacion.

Destinatario.

342 Fadidsts
23424-Sdfsfs

Para Corregir Subserie: Tipologia:

relaciona la observaciéon al
momento de la delegacion y la observacién al
momento de la devolucién.

Fecha
Dependencia Origer Delegadc Inicial

Fecha
Fin

Tramite

permite lo siguiente:

Delegar el acto administrativo si es necesario.
Observar el estado de la delegacion.

Actualizar datos de la delegacion en caso de devolucidn por parte
de la Direccidon Seccional donde se deleg6 el acto administrativo.

3.10.4.Edicto.

Este menl contiene las opciones que permite al servidor
publico notificador, generar los consecutivos y fechas de
edictos, buscando y seleccionando la informacién del acto

administrativo.

Adicionalmente, permite:

v Tener control de los edictos generados.

\

v' Los edictos adjuntos

Subir el edicto después de desfijado.

en formato (PDF),

automaticamente quedan relacionados en el directorio

del acto administrativo,

como antecedente de

notificacion, comunicacion y/o publicacion.

f———



Manual de Usuario del Sistema de Notificaciones SINOT

MN-ADF-0081
Informacion Puablica

3.10.4.1. Generar.

Esta opcion nos permite buscar la informacion del acto al cual se le va a generar el edicto.

Fecha Inicial Facha Final v
£ | 2023-05-01 | ‘ B2 | 2023-05-31
Tipo Acks" Numero Acto® v
Generado Manualmente 1
| | g

10 egistros por pagina

a| No. Fecha Serie, Subserie,
Cod. Acto Acto Acto Tipologia Destinatario.
44444 Auto 1 2023-05-  Serie: Aulos Subserie: 3432
Inadmisorio 05 Tipologia 2342345

Clic opcién m para buscar la

informacidn, teniendo en cuenta la
informacidn relacionada en los filtros de
consulta.

ids 2342342 Sosdlsdict

Teniendo en cuenta la fecha del acto, seleccione el
rango de fecha.

Seleccione el tipo de Acto (Manual, Gestor, Integra, Etc.)
Digite el nimero de acto a Buscar.

Fecha Fecha Fin Servidor Estado
Depend Orig Inicial Trami te Fecha Recepcion Piblico pdf Planilla
o ‘ontrol A Enlidades 2023-05- 2023-05-23 20230526 —12:03:  Ana Paola Cleves . @
Recaudadoras 2 11 PM Villareal =
ite: B
Permite:

v' Verificar la informacién del acto, antes de generar el
consecutivo y fecha del edicto.
v' Validar fecha de desfijacion partiendo de la fecha de

fijacidn,

parametrizacion de los dias de fijacion teniendo en
cuenta el régimen del acto administrativo, no obstante,
le corresponde siempre al Servidor Publico encargado

sistema internamente cuenta con la

del proceso de notificacion, validar las fechas.

v' Generar consecutivo y fecha del edicto.

Al dar Clic en esta opcién, 2 mostrara la siguiente pantalla.
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Informacion Acto - Edicto

[ 44444 - Auto Inadmisorio . I Cédigo Acto
Serie, Subserie, Tipologia*
[ SERIE - Autos SUBSERIE : TIPOLOGIA- - ]
Mo. Acto* Fecha Acto*
[ 1 ] I i} ‘ 2023-05-05 l
Razdn Social *
234324-Prueba -
2343242-Sdsdfsfds
2342342-Sdsdfsdfsfs P P 1
Regimen™ Fecha Posible Fijacion®
[ Tributario x . ] I = ‘ 2023-0529 ]
Fecha Fijacion:* Fecha Desfijacion
l =] | 2023-05-29 ] [ =z} ‘ 2023-05-30 I
Generar Consecutivo Cancelar
—

Seleccione el régimen del Acto.

Digite la fecha posible de fijacion.

El sistema automaticamente diligencia los campos
Fecha fijacidn y fecha desfijacion.

Para calcular estas dos fechas el sistema tiene en
cuenta los dias habiles.

Archivos Adjuntos

El Acto e encuentra en proceso de Notificacion

Planilla Aplicativo Notificar
Aplicativo_Notificar pdf

(7]

Acto Administrativo

Antecedentes

Antacedentes. pdf

7]

muestra los archivos

planilla remisién Aplicativo

*

adjuntos
Notificar,

Acto Administrativo y antecedentes.

al dar clic en esta opcién el

sistema guarda la informacion y genera el consecutivo y fecha
del edicto, el cual estard relacionado al registro del acto

administrativo.

Utilice la opcion para volver al formulario anterior.

b | A N

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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3.10.4.2. Consecutivo.

Bandeja personalizada.

Esta opcion visualiza todos los consecutivos y fechas de edictos generados En el sistema y que no se
encuentren archivados, permitiendo adjuntar el PDF del edicto posterior a su desfijacion, el cual se
anexa automaticamente en el directoria del acto administrativo quedando como antecedente de
notificacion.

*: Seleccione el rango de fecha en el que desea buscar la informacion.

Fecha Inicial Fecha Final
-] ‘ 2023-05-01 | || 20230531
10
Consecutivo , Fecha Fecha Fecha No. Fecha
Edicto Registro Fijacion desfijacion Serie, Subserie, Tipologia Acto Acto Destinatario
2023-05-30 Serie: Autos Subserie: 4 Prueba 2343242-8dsdfsids 2342342-Sdsdfsdfsfs 234234
Tipologia: 5
Permite:

Dependencia Origen pdf

Clic opcién m para buscar la

informacion, teniendo en cuenta las fechas v
relacionadas.

edicto.

notificacion.

v" Archivar edicto.

v' Verificar la informacién del acto e informacién del
Adjuntar el Edicto, quedando como antecedente de

v' Generar consecutivo y fecha del edicto.

Al dar Clic en esta opcién, ¥ mostrara la siguiente pantalla.

Informacion Acto - Edlicto

| 44444 - Auto Inadmisorio

- | Codigo Acto *

Serie, Subserie, Tipologia®

| SERIE : Autos SUBSERIE : TIPOLOGIA - |

No. Acto *

Fecha Acto*

[
Razdn Social *

234324-Prueba
2343242 Sdsdfsfds

Regimen:*

| [ | 2023-05-05 |

Mo. Edicto®

| Tributario

Fecha Fijacion*

| h ‘ 2023-05-29

[ | e

-]

- [ |
Facha Destjacion

| (& | 2023-05-30 |

Archivos Adjuntos

Seleccionar Archivo®

| | Examinar

Subir Archivo

V

™~

Adjunto el archivo PDF, Utilice esta opcién para cerrar la carpeta del edicto
y el sistema cierre la tarea de archivo (EDICTO PDF) pendiente por subir.
En caso de que requiera adjuntar archivo después de archivado, solicitar al jefe de
documentacidn la apertura del directorio.

Seleccione “Examinar” para
buscar el archivo (formato pdf). Clic opcién
“Subir Archivo”.

Esta opcion ES obligatoria, para subir los
archivos

generados en el proceso de

notificacion, comunicacion y/o publicacién.

Los archivos subidos por esta opcidn se
mostraran en titulo “Antecedentes”.
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3.10.4.3. Archivo.

Bandeja personalizada.

Relaciona los registros de edictos archivados con sus respectivos soportes (EDICTOS PDF).

*: Seleccione el rango de fecha en el que desea buscar la informacién.

Fecha Inicial Fecha Final*

B | 20230501 B | 20230531

(==l

10 - | regisires por pagina

No. Fecha
N
Consecufivo Edicto Fecha Registro ~ Fecha Fijacion = Fecha desfijacion Serie, Subserie, Tipologia Acto Acto Dependencia Origen pdf
2023-05-04 20230504 20230505 Serie: Empiazamientos Subserie: Tipologia: 1 2023-04-28 nacion De Control A Enfidades Recaudadoras B
2023080 20230831 Serie: Autos Subserie: Tipologia: 1 2023-0505 | 55555-Miguel Caldertn Coordinzcibn De Control A Entidades Recaudadoras @
Clic opcién para buscar la Permite:

informacidn, teniendo en cuenta las fechas

. v' Verificar la informacién del acto e informacién del
relacionadas.

edicto.

v' Ver los archivos adjuntos (EDICTOS PDF).

3.10.5. Estado.

Este menl contiene las opciones que permite al servidor [SE=ELE
publico notificador, generar los consecutivos y fechas de
estados, buscando y seleccionando la informacién del acto
administrativo.

Adicionalmente, permite:

Tener control de los estados generados.
Subir el estado después de desfijado.
Los estados adjuntos en formato (PDF), automaticamente
guedan relacionados en el directorio del acto administrativo,
como antecedente de notificacion, comunicacion y/o
publicacion.
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Para generar el consecutivo de estado con sus respectivas fechas y demas funciones habilitadas en
este menu, aplicar lo establecido en el numeral 3.10.8. “EDICTOS”.

3.10.6. Oficios.

Este Menu permite a través de las opciones capturar
informacién béasica del oficio para generar el nimero y fecha de
forma cronoldgica y numérica.

Adicionalmente, se debe adjuntar en el sistema SINOT el
documento o correo al consecutivo generado, permitiendo llevar .
un control de los oficios y documentos asociados, para Archivo
posteriores consultas que permiten obtener la informacién de
forma rapida y oportuna.

en caso de que no adjunten los documentos, el sistema tiene controles que permiten bloquear por
servidor publico la generacién de consecutivos. El jefe del area tiene habilitados reportes que
permiten observar por servidor publico la cantidad de consecutivos generados que no tienen
archivo adjunto.

El bloqueo lo genera el aplicativo de forma automatica, teniendo en cuenta un campo
parametrizable que indica cuantos oficios puede tener un servidor publico sin adjuntar el
documento; al llegar a la cantidad parametrizada, bloquea la opcién de generacion de consecutivos
de oficios hasta que adjunte a cada consecutivo el archivo correspondiente.

3.10.6.1. Consecutivo.

Bandeja por servidor publico, Relaciona la informacién basica del oficio con su respectivo niimero y
fecha asignado por el sistema SINOT, mostrando Unicamente los registros que no se han archivado
con sus respectivos soportes.
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No. N Forma Tipo
Oficio Fecha Destinatario Asunto Folios Departamento Envio Documento action
1 023-03. Comercializadora Comercializadora Comercializadora Envio De Folios: 1 Anexos: 45 Departamento: Atlantico Municipio: Campo De La Cruz Corra Citacion P
)3 omercializadora Envio De Folios: 12 Anexos: 5634 Departamento: Atlantico Municipio: Campo De La Cruz Virtual Oficio P
nercializadora t.'w.ul:»— Folios: 1 Anexos: 2 Departamento: Antioquia Municipio: Medellin Postexpress Ofic ’
4 Comercializadora Ertate Folios: 1 Anexos: & Departamento: Antioquia Municipio: Abriaqu Corra Resoluciones ’;
< - >
permite generar # permite
el consecutivo y fecha del corresponden al ndmero y adjuntar los soportes del
oficio,  diligenciando la fecha asignados por el sistema consecutivo y fecha generado,
informacion del interesado y SINOT. asi como, archivar el registro.
documento en el formulario.
Destinatario™: relacione la razén social o nombre a
. L . ., Radicar Oficio
quien va dirigido la comunicacién.
Departamento*: Seleccione el departamento de
domicilio del interesado/administrado. Jestnatar
Municipio*: Lista que se habilita al momento de
seleccionar el Departamento, diligencie con el Departamento Municipio
domicilio del interesado/administrado. Seleccions
NOTA: Si el envio es correo electronico, diligenciar el =y —
departamento y municipio con la ubicacidén de la
direccion seccional.
Asunto*

Folios*: diligencie la cantidad de folios de la
comunicacion.

Anexos*: Diligencie que clase de anexos lleva la
comunicacion, si existe. En caso de no tener anexos
diligencie con cero (0).

Asunto*: Diligencie con la descripcion
correspondiente a la comunicacion.

Forma de envio*: seleccione el medio que utilizara
para enviar la comunicacion.
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Tipo Documento*: seleccione el tipo de documento a
enviar con la comunicacién.

Clic en la opcién para registrar la informacioén, generando el consecutivo y fecha que debe
ser asignado a la comunicacion fisica o virtual.

Al dar Clic en esta opcién, mostrar #a siguiente pantalla.

Informacién Oficio Archivos Adjuntos
No. Oficio * Fecha Oficio® Seleccionar Archive*

3 | [ =] ‘ 2023-03-23 ‘ ‘ Examinar ‘
Destinatario *

Subir Archivo
Comercializadora ?
Y,
A4 )
Seleccione

Asunto *
“Examinar’” para buscar la

Envio De Oficios comunicacion (Archivo cualquier

formado PDF, CORREO ETC.). Clic
opcion “Subir Archivo”.

Departamento * Municipio®

| Antioguia | ‘ Medellin |
Tipo Documento * Forma Envio®

| Oficio | ‘ Postexpress |

Archivar Cancelar

Utilice la opcién cuando el registro tenga el archivo adjunto (pueden ser varios archivos)

Cancelar
para que el sistema identifique que el registro no esta pendiente por evidencias o para volver

al formulario anterior.

] PN N

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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3.10.6.2. Archivo.

Bandeja por servidor publico, Relaciona la informacién basica del oficio con su respectivo
namero y fecha asignado por el sistema SINOT, mostrando Unicamente los registros que se han
archivado con sus respectivos soportes.

' Mayo 2023 »

Al dar clic en los campos que requieren fecha ‘ Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa
se desplegara un calendario en el cual se  *f0® @ ¢ °

. . L7 8 9 10 11 12 13

selecciona la fecha requerida. o e e

21 2 23 24

] 2023-01-01 = 2023.05.31
|
[ consuta |
10
A Forma Tipo
Oficio Fecha Destinatar Asunto Folios Dey Envio Dociaments action
ercializadora Comercializadora Envio De Folios: 1 Anexos: 45 Departamento: Atlantico Municipio: Campo De La >~
alizadc Envio D Folios: 12 Anexos Departamento: Atlantico Municip R
25 &
< n >
permite
Clic opcidn para buscar la visualizar el archivo adjunto
informacidn, teniendo en cuenta las fechas con el cual se tramito el
relacionadas. consecutivo y fecha generado
en el sistema SINOT.
3.10.7.Reportes.

Estas opciones permiten efectuar seguimiento y control a los actos
administrativos remitidos para el tramite de notificacion, =
comunicacién y/o publicacion, reflejando el estado de los mismo
dentro del sistema SINOT. Los reportes se generan por servidor Estado
publico, reflejando la gestion y la carga laboral, diferenciando los
actos administrativos proferidos en las dependencias de Servicio al
Ciudadano o quien haga sus veces en cada una de las Direcciones
Seccionales y demas dependencia.

Report

Estado De
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3.10.7.1. Estado Actos.

Le permite al servidor publico encargado del proceso de notificacidon, comunicacion y/o publicacion
visualizar de forma rapida los registros que estén culminados o pendientes “cantidad” de culminar el
proceso de notificacién y/o ejecutoria, registros devueltos por devoluciones/rebote en el proceso de
notificacion y recursos remitidos desde el area productora del acto administrativo.

El formulario permite filtrar la informacién por afio; para exportar a un archivo de Excel , dar clic sobre
los recuadros.

35 chart by amCharts Actos Administrativos Recibidos

©f Actos Administrativos Recibidos
Dentro del Terming: 2 @ Fuara del Térming 1: 14.28%
Fuera det Terming 2 . m
of Actos Administrativos Pendientes por Recibir al dia de hoy
Derirn del Términe :: 85.71%

Dentro del Térming: []

Fuera del Términa: 0

o]
Dia Actual: ] j
O

Angula Profundidad Radia

— —y —

@ Estados de Actos Administrativos )
Graficas

En Tramite 2 @ - =
38 chart by amCharts Actos Adm. Pendientes por Recibir al dia de hoy

Notifcagos, Comricadosyfo @
Publicados

©f Actos Devueltos al Area - Actualizacién Tipo Notificacion

En espera de actualizacion area téenica 0‘

En espera de recepcion funcionario notificador: 0 ]

Anguln: Profundidad: Radia:
— —
1
o Compulsidn de Coplas de Actos Administrativos
Grificas
sepcinsapmesnses () S —— otado Actos Administrativos

DeVUILIES por parte el lree 0 o

Acton Culminadon 11 14.29%

um.. 1t 85,718

— 0

0

2lAard
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3.10.7.2. Estado Delegaciones.

Le permite al servidor publico encargado del proceso de notificacidon, comunicacion y/o publicacion
visualizar de forma rapida los registros los actos administrativos delegados a la Direccién Seccional.

Al hacer clic sobre los circulos, se comunicaran como accesos directos a las opciones de menu
mostrando la informacion.

Tablero de Control - Actos Administrativos

0 Recepcidn - Actos Delegaciones
@ I I

Estado Delegaciones

3.10.8. Compulsar Copia.

Este menu contiene las opciones para compulsar copia
de los actos administrativos que en su parte resolutiva lo
indique, dentro de las dependencias de la Direccion
Seccional o de otras Seccionales.

3.10.8.1. Acto Administrativo

Esta opcion permite consultar y seleccionar el acto administrativo Notificado y/o Ejecutoriado para
compulsar copia de acuerdo con lo indicado en la parte resolutiva. El formulario mostrara la informacion
del acto con sus respectivos archivos en formato PDF y la lista desplegable de las Direcciones
Seccionales que, al momento de seleccionar, habilitara las Dependencias relacionadas.

] PLAN N
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El sistema controla y permite lo siguiente:

» Que no exista duplicidad de compulsién de copias a la misma dependencia y Seccional.

» El sistema relaciona en el formulario las dependencias donde se estan compulsando las copias.

» Se puede eliminar una compulsion de copias, siempre y cuando no este recibida por el jefe de la
Dependencia asignada.

3.10.8.2. Actos Enviados Sin Recibir

Esta opcion permite visualizar los actos administrativos a los cuales se compulsaron copia segun lo
indicado en la parte resolutiva y no han sido recibidos por el jefe de la dependencia.

3.10.8.3. Actos Enviados Devueltos

Esta opcion permite visualizar los actos administrativos a los cuales se compulsaron copia segun lo
indicado en la parte resolutiva y el jefe de la dependencia los devolvi6 con observacion por no
competencia u otra razon justificable.

NOTA: Las compulsiones de copia devueltas, se pueden eliminar del sistema para que no se reflejen
pendientes de tramite.

3.10.8.4. Historial

Esta opcion permite visualizar todos los actos administrativos a los cuales se compulsaron copia segun
lo indicado en la parte resolutiva y se recibieron por parte del jefe de la Dependencia.

3.10.8.5. Consultas.

Este Menu permite a través de las opciones consultar
Actos Administrativos en el sistema SINOT por: NIT,
Razén social, Consecutivo, Cddigo Acto, Tipo
Aplicacién, limitados al servidor publico que profiere
los actos.
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3.10.8.6. Por NIT.

Esta opcidn nos permite consultar la informacién por NIT del Interesado/Administrado.

‘ Mayo 2023 »
Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa
Al dar clic en los campos que requieren fecha, i R
, . 7 8 9 10 11 12 13
se desplegara un calendario en el cual se ws e e |
selecciona la fecha requerida. _ | 21 2 23 2495 % 27 |
v 28 29 30 31 1 2 3 |
4 5 8 7 8 9 10 |
Fecha Inicial* Fecha Final*
l = | 2022-12-01 ‘ I =] | 2023-05-31
Nit A
! Digite el NIT del
1 “—‘ » A
‘- Interesado/Administrado.
% @ Consultar
‘ 10 - | registros por pagina
Fecha
4| Acto Serie, Subserie, Cant. Dependencia Fecha Fin Fecha Servidor Estado
Cod. Acto Administrativo Tipologia Destinatario. Contribuyentes Origen Inicial Tramite Recepcion Pablico pdf Planilla
201- 1-2023-05-19 Serie: [ Coordinacién De 2023-05- | 20230523  2023-04-29 —  Notificador: @
Emplazamiento Aplicacion: Manual Emplazamientos 234324-Prueba Control A Entidades = 22 09:13:27PM Alexandra
Para Corregir Subserie 23423-Prueba Recaudadoras Perdomo
Tipologia: 234324-Prueba 1 Casallas
23423-Prueba 2 Origen: L]
234324-Prueba 3 Miguel Javier
23423-Prueba 4 Calderon
456-Prueba-5 Sanjuanelo
)
201- 12-2023-05-25 Serie: 23123-Comercializadora 1 Coordinacién De 2023-05- | 20230527 20230526 —  Notificador: @
Emplazamiento | Aplicacion: Manual | Emplazamientos Control A Entidades = 26 12:03:11PM  Ana Paola
Para Corregir Subserie: Recaudadoras Cleves
Tipologia: i Vilareal
Origen: L
Miguel Javier
Caldaron
Sanjuanelo
1 hasta 2 de 2 Registros < - >
«
Clic opcién para buscar la I
informacion, teniendo en cuenta las fechas * esta & Nos  permite
relacionadas y el NIT. columna relaciona el visualizar los PDF del acto
Servidor PUblico que administrativo con  sus
capturo el acto respectivos antecedentes.

b | A N

administrativo y el servidor
publico que notifico y/o
ejecutorio.

refleja

realizar |

cumplimiento de los tiempos para

*. esta columna

en estilo semaforo el

a actividad relacionada.

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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3.10.8.7.

Por Razé6n Social.

Esta opcidn nos permite consultar la informacion por Razon Social del Interesado/Administrado.

‘ Do Lu
Al dar clic en los campos que requieren fecha,
se desplegard un calendario en el cual se
selecciona la fecha requerida.

i

Fecha Inicial*

Fecha Final*

[ | 2022-11-01

Nit*

‘ & ] 2023-05-31

[ comer

Cod. Acto

201-Emplazamiento
Para Corregir

201-Emplazamiento
Para Corregir

201-Emplazamiento
Para Corregir

« .
1 hasta 3 de 3 Registros

‘ 10 ~ | registros

por pagina
Acto
Administrativo

5-2023-05-02
Aplicacion: Manual

9-2023-05-23

Aplicacion: Manual

12--2023-05-25
Aplicacion: Manual

Serie, Subserie,
Tipologia

Serie: Emplazamientos
Subserie: Tipologia:

Serie: Emplazamientos
Subserie: Tipologia:

Serie: Emplazamientos
Subserie: Tipologia:

|

v

30 2 3

Mayo 2023 »
Ma Mi Ju Vi Sa

4 5 6

78 9 10 11 12 13

14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27

28 29 30 A
4 5 6 7

1 2 3
8 9 10

-

Digite la Razén Social del Interesado / Administrado.

Nombre exacto o parte de este.

Clic opcién para buscar la

informacion, teniendo en cuenta las fechas

relacionadas y el NIT.

—1

Cant
Destinatario.

3242- 2
Comercializadora

23423 - 1
Comercializadora

23123 1
Comercializadora

Contribuyentes

Dependencia Origen

Coordinacién De Control A
Entidades Recaudadoras

Coordinacién De Control A
Entidades Recaudadoras

Coordinacion De Control A
Entidades Recaudadoras

Fecha
Inicial

2023-05-

02

2023-05-

26

Fecha Fin
Tramite

2023-05-03

2023-05-27

N
]
&

Fecha
Recepcion

2023-05-26 —
12:03-11PM

2023-05-26
12:03 11 PM

Servidor
capturo

columna relaciona el

Publico

administrativo y el servidor
publico que notifico y/o
ejecutorio.

o esta

que
acto

o
»

Servidor Publico

Notificador: Ana
Paola Cleves
Villareal

Origen: Miguel
Javier Calderon
Sanjuanelo

Notificador: Ana
Paola C es
Villareal

Origen: Miguel
Javier Calderon
Sanjuanelo

Notificador: Ana
Paola Cleves
Villareal

Origen: Miguel
Javier Calderon
Sanjuanelo

*

Nos

permite

visualizar los pdf del acto

administrativo
respectivos antecedentes.

con

sus

refleja en estilo semaforo el
cumplimiento de los tiempos para
realizar la actividad relacionada.

*

esta columna

pdf

Estado
Planilla

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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3.10.8.8.

Por Consecutivo.

Esta opcidn nos permite consultar la informacion por consecutivo del acto administrativo.

Mayo 2023 »

Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa
Al dar clic en los campos que requieren fecha, nER 3456
, . 78 9 10 11 12 13
se desplegara un calendario en el cual se W e e
selecciona la fecha requerida. NEEEEEEE S
| 28 20 30 31 1 2 3 |
4 5 6 7 8 9 10 |
A
Fecha Inicial* Fecha Final
=] | 2023-02-01 ‘ | B2 | 2023-05-31 |
Consecutivo Acte* - . . .
Digite el consecutivo del acto administrativo.
1 g™
R consutar
10 ~ | registros por pagina
Fecha
4 Acto Serie, Subserie, Cant. Dependencia Fecha Fin Fecha Servidor
Cod. Acto Administrative Tipologia Destinatario. Contribuyentes Origen Inicial Tramite Recepcion Piiblico
201- 1-2023-05-19 Serie: 6 Coordinacién De 2023-05- 20230523  2023-04-29—  Notificador:
Emplazamiento Aplicacion: Manual ~ Emplazamientos Control A Entidades =~ 22 09:13:27PM  Alexandra
Para Corregir Subserie: Recaudadoras Perdomo
Tipologia: 234324-Prueba : Casallas
23423-Prueba Origen:
= Miguel Javier
Calderon
Sanjuanelo
44444-Auto 1-2023-05-05 Serie: Autos 234324-Prueba 2343242-Sdsdfsfds 2342342- 4 Coordinacién De 2023-05- 20230523  2023-05-26— | Notificador:
Inadmisorio Aplicacion: Manual = Subserie: Sdsdfsdfsfs 234234-Svssfsdfsdisd Control A Entidades = 22 12:03:11PM | AnaPaola
Tipologia: Recaudadoras Cleves
o Villareal
" Origen:
Miguel Javier
Calderon
{ Sanjuanelo
Clic opcién para buscar la
informacién, teniendo en cuenta las fechas o el * Nos  permite
relacionadas y el consecutivo del acto. columna  relaciona el visualizar los pdf del acto
Servidor  Pdblico  que administrativo con  sus
capturo el acto respectivos antecedentes.

b | A N

administrativo y el servidor
publico que notifico y/o
ejecutorio.

refleja en estilo semaforo el
cumplimiento de los tiempos para
realizar la actividad relacionada.

*. esta columna

Estado
Planilla

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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3.10.8.9. Por Cddigo De Acto Administrativo

Esta opcidn nos permite consultar la informacion por cédigo del acto administrativo.

‘ Mayo 2023 »
Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa
Al dar clic en los campos que requieren fecha, nER 3456

, . 7 8 9 10 11 12 13
se desplegara un calendario en el cual se e s e

selecciona la fecha requerida. 2 2 23 2425 7 |

>
- 28 029 30 31 1 2 3

4 5 6 7 8 9 10

\
Fecha Inicial* Fecha Final*
I e | 2023-01-01 \ [ = | 2023-05-31 |
Dependencias * Seleccione la dependencia a la cual pertenece
| Coordinacion De Control A Entidades Recaudadoras L |‘_l-’ e| acto
Cédigo™
¥ [c25 - Resolucion De Cumpimiento | @=""" | Esta lista carga los cédigos de los actos
m administrativos relacionados a la dependencia
seleccionada.
| 10 - | registros por pagina |
Fecha
4 Acto Cant. Fecha Fin Fecha Estado
Cod, Acto Administrativo Serie, Subserie, Tipologia Destinatario, Contribuyentes Dependencia Origen Inicial Tramite Recepcion Servidor Pablico pdf Planilla
628-Resolucion 3-2023-05-23 Serie: Resoluciones Subserie: 65464-Dgfdgdfgdg 1 Coordinacién De Control 2023-05- 2023-05-27 2023-05-26 — Notificador: Ana ]
De Cumplimiento  Aplicacion: Manual Resoluciones De Caracter D A Entidades 26 12:03: 11 PM Paola Cleves
Particular Tipologia: Recaudadoras Villareal B
Origen: Miguel
Javier Calderon
Sanjuanelo
628-Resolucion 11--2023-05-25 Serie: Resoluciones Subserie: 4242-Miguel 1 Coordinacion De Control 2023-05- 2023-05-27 2023-05-26 — Notificador: Ana ]
De Cumplimiento  Aplicacion: Manual Resoluciones De Caracter Calderon A Entidades 26 12:03:-11PM Paola Cleves
Particular Tipologia: Recaudadoras Villareal .
o Origen: Miguel
Javier Calderon
Sanjuanelo
1 hasta 2 de 2 Registros < ﬁ >
<
Clic opcién para buscar la
informacion, teniendo en cuenta las fechas * esta * Nos  permite
relacionadas, dependencia y codigo del columna relaciona el visualizar los pdf del acto
acto administrativo. Servidor Pablico que administrativo con  sus
capturo el acto respectivos antecedentes.
administrativo y el servidor
publico que notifico y/o *. esta columna
ejecutorio. refleja en estilo semaforo el

cumplimiento de los tiempos para
realizar la actividad relacionada.

] PN N

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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3.10.8.10. Por Tipo de Aplicacion.

Esta opcién nos permite consultar la informacion por el aplicativo que fue generado el acto

Mayo 2023 »
Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa
30 2 3 4 5 B

7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20

administrativo.
Al dar clic en los campos que requieren fecha,
se desplegara un calendario en el cual se
selecciona la fecha requerida.
A 4
[ I
Fecha Inicial* Fecha Final*
l ] ‘ 2023-05-01 l ‘ =z ‘ 2023-05-31
Aplicacion:*

‘ Integra x v l 4—.'_>

- E=3

‘ 10~ | registros por pagina
4 Acto Serie, Subserie,
Cod. Acto Administrativo Tipologia
201- 5-2023-05-02 Serie: Emplazamientos
Emplazamiento Aplicacion: Manual ~ Subserie: Tipologia:

Para Corregir

201 6-2023-05-02 Serie: Emplazamientos
Emplazamiento  Aplicacion: Manual ~ Subserie: Tipologia:
Para Corregir

201 8-2023-05-08 Serie: Emplazamientos
Emplazamiento  Aplicacion: Manual ~ Subserie: Tipologia:
M Para Corregir

Seleccione el nombre del Aplicativo donde fue
generado el acto administrativo.

Destinatario.

Cant.
Contribuyentes

3242-Comercializadora 2

342-Fsdfdsfs
23424-Sdfsfs

4543-Fdgfdgdg

Clic opcién para buscar la

informacion, teniendo en cuenta las fechas
relacionadas y tipo de aplicacion.

] PN N

o esta
columna relaciona el
Servidor Publico que
capturo el acto
administrativo y el servidor
publico que notifico y/o
ejecutorio.

i
21 22 23 24 25 26 27 |
-
> 28 20 30 M 1 2 3 |
4 5 68 7 8 9 10 |
Fecha
Dependencia Fecha Fin Fecha Servidor Estado
Origen Inicial Tramite Recepcion Pablico pdf Planilla
Coordinacién De 2023-05- 2023-05-03 2023-05-05 — Notificador: .
Control A 02 11:50:-35AM Ana Paola
Entidades C
Recaudadoras Villareal
oh "
rigen:
Miguel Javier
Calderon
Sanjuanelo
Coordinacion De 2023-05-06 Notificador: «
Control A Ana Paola
Entidades Clev
Recaudadoras Villareal
> Origen: L
Miguel Javier
Calder
Sanjuanelo 4
Coordinacion De 202305 2023-05-27 2023-05-26 Notificador: «
Control A 26 12:03: 11 PM Ana Paola
Entidades Cleves
Recaudadoras Villareal
Origen:
A Nos  permite |;

visualizar los pdf del acto
administrativo con  sus
respectivos antecedentes.

refleja

realiza

cumplimiento de los tiempos para

*.  esta columna

en estilo semaforo el

r la actividad relacionada.

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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3.10.8.11. Por Proceso.

Esta opcion nos permite consultar por consecutivo del acto administrativo la trazabilidad de las

actualizaciones realizadas.

Al dar clic en los campos que requieren fecha, = *

se desplegara un calendario en el cual se

selecciona la fecha requerida.

'

A

Fecha Inicial* Fecha Final*
M | 2023-11-01 =] ‘ 2023-11-30
Consecutivo®

Mayo 2023 »
Ma Mi Ju Vi Sa
2 3 4 5 &
g 9 10 11 12 13

Lu

1 e

Digite el consecutivo del acto administrativo.

*
10 = | registros por pagina
Serie,
& Subserie,
Cod. Acto Fecha Acto Tipologia Destinatario.
103-Auto De ~ Numero: 1 Serie: Autos 1234
Archivo Fecha:2023- Subserie: Comercializadora
11-11 Tipologia: 3456 TYM
Aplicacion:
Manual
839-ActaDe  Numero:1 Serie: Actas ClaraC
Inspeccion Fecha:2023- Subsere:
Contable 1-1 Tipologia:
Aplicacion:
4 Manual

Clic opcién para buscar la

informacién, teniendo en cuenta las fechas
relacionadas y el consecutivo del acto.

b | A N

Fecha
Dependencia Origen Inicial
Divisién De Fiscalizacion Y 2023-11-

Liquidacion Aduanera - Direccion 11
Seccional De Aduanas De Cariagena

Division De Fiscalizacion Y
Liquidacion Aduanera - Direccion 22
Seccional De Aduanas De Cartagena

2023-11-

* esta
columna relaciona el
Servidor Publico que
capturo el acto

administrativo y el servidor
publico que notifico y/o
ejecutorio.

14 15 16 17 18 19 20 ‘
N 21 22 23 24 25 26 27 |
Tl oe 2930 31 2 3 |
4 5 6 7 8 9 10 |
Fecha
Fin Tipe
Tramite Funcionario Asignado Notificacion
2023-11-12 | Notificador: Notificador ce

Documentacion Cartagena

Funcionario Pruebas

Origen: Captura

Gitfiscaduanera Funcienario

Pruebas

2023-11-23 | Noftificador: Notificador pe

Documentacion Cartagena

Funcionario Pruebas

Origen: Captura

Gitfiscaduanera Funcionario

Pruebas

e Nos  permite
visualizar los pdf del acto
administrativo con  sus
respectivos antecedentes.

& esta columna nos
permite descargar en archivo de
Excel toda la trazabilidad del
registro .

pdf

Procesos

<N
-

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”

Informacién Publica
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3.10.8.12. Recursos.

Este Menu permite a través de las opciones recibir los
recursos remitidos desde las areas productoras de los
actos administrativos, una vez recibidos, se tiene un
histérico de todos los recursos registrados en SINOT.

3.10.8.13. Recibir.

Esta opcion nos permite recibir o devolver los recursos remitidos desde las areas productoras de los
actos administrativos.

3.10.8.14. Recibidos.

Esta opcidn nos permite visualizar los recursos que fueron remitidos a través de SINOT desde las areas
productoras del Acto Administrativo y recibidos por el funcionario Notificador.
Bandeja personalizada por funcionario Notificador.

f———
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3.11. ROL ADMINISTRADOR
Rol que permite:

permite a través de sus

opciones, lo siguiente: Mantenimiento
v" Seccionales: permite crear seccionales
con su respectivo cédigo. Crear Secciona

v’ Dependencia: Permite crear nuevas Crear Dependencias
dependencias con su respectivo cadigo,

Crear Codigo

asociadas a la direcciéon seccional
correspondiente. ) P
P Actualizar Inf. Oficio

v' Cédigo: Permite crear cédigos de forma Act. Acto Administrativo

individual o forma masiva a través de un
archivo de Excel. Act. Edicto

Act. Estado

Permite actualizar informacién a nivel
nacional de oficios, Acto Administrativo,
Edicto y estados, previa solicitud, dejando
trazabilidad de cada actualizacién.
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Permite visualizar los consecutivos de
oficios pendientes por adjuntar archivo por
dependencia y seccionales.

Permite visualizar a nivel nacional
o local la cantidad de actos proferidos por tipo
de acto (Resoluciones, Autos, Requerimientos,
etc.).

Permite visualizar la
cantidad de actos administrativos asignados a un
servidor publico para notificacién, comunicacién
y/o publicacién en cada una de las direcciones
seccionales.

Permite visualizar la cantidad
de actos administrativos generados por
dependencia, a nivel nacional o local.

Permite visualizar la
cantidad de actos administrativos culminados en
cada una de las Direcciones Seccionales.

Permite visualizar la cantidad de
actos administrativos en tramite o culminados
en cada una de las Direcciones Seccionales.

Permite visualizar los
consecutivos de edictos que se encuentran sin
archivo adjunto a nivel nacional o local.

Permite visualizar los
consecutivos de estados que se encuentran sin
archivo adjunto a nivel nacional o local.

Oficios Pend. Digitalizar Dependencia

Tipo Acto
Tipo de Acto - General
A or Funcionario
Por Dependencia
Estado Actos por S

en Firme

Edictos Pend. Digitalizar

Estados Pend. Digitalizar
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Este menu permite consultar los actos a nivel
nacional o local con sus respectivos archivos
adjuntos.

Consultar Oficios a nivel nacional o local.

Consulta C

Generar consec

utivo de oficios.
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3.12. ROL CONSULTA AUDITOR EXTERNO
Las opciones de este ROL son habilitadas para servidores publicos internos y externos (Entes de

Control), permitiendo realizar consultas y reportes a Nivel Nacional.
Permite visualizar los consecutivos de
oficios pendientes por adjuntar archivo por
dependencia y seccionales.

Permite visualizar a nivel nacional i Pend. Digitalizar Dependencia
o local la cantidad de actos proferidos por tipo
de acto (Resoluciones, Autos, Requerimientos, Tipo Acto
etc.).

Tipo de Acto - General
Permite visualizar la ) ) )
, . . . Actos por Funcionario
cantidad de actos administrativos asignados a un
servidor publico para notificacién, comunicacién Por De
y/o publicacidon en cada una de las direcciones
seccionales.

endencia

Permite visualizar la cantidad
de actos administrativos generados por
dependencia, a nivel nacional o local. C s Pend. Digitalizar

end. Digitalizar

Permite visualizar la
cantidad de actos administrativos culminados en
cada una de las Direcciones Seccionales.

Permite visualizar la cantidad de
actos administrativos en tramite o culminados
en cada una de las Direcciones Seccionales.

Permite visualizar los
consecutivos de edictos que se encuentran sin
archivo adjunto a nivel nacional o local.

Permite visualizar los
consecutivos de estados que se encuentran sin
archivo adjunto a nivel nacional o local.

i L "
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Este menu permite consultar los actos a nivel nacional
o local con sus respectivos archivos adjuntos.
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4. CONTROL DE CAMBIOS

Vigencia Tipo de
Versién Descripcién de los cambios informacién

Desde Hasta

1 28/12/2023 Informacion Publica

Version inicial

Coordinacion de
Correspondencia y
Notificaciones.

Miguel Javier Calderon
Sanjuanelo Gestor |

July Andrea Aristizabal

3 . - Coordinacion de
Elaboré Garcia Facilitador Il .
., . Correspondencia y
Elaboracion Técnica . !
Notificaciones.

Néstor Raul Sanchez
Mateus Gestor Il

Elaboracién Metodolégica

Coordinacién de Procesos y
Riesgos Operacionales

Coordinacion de
Reviso: Hernan Amaya Amortegui Jefe L de | Correspondencia y
Coordinacion Notificaciones.
Aprobo: Claudia Patricia Murillo Melo | Subdirectora Subdireccion Administrativa

DlLAN
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