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1. OBJETIVO

Controlar la recepcion, radicacion y distribucién de las comunicaciones oficiales de entrada fisicas
entregadas por los usuarios, contribuyentes y/o entidades externas, y/o dependencias internas
ubicadas en otra ciudad, con el fin de facilitar a los responsables de los procesos, en todos los niveles
de la UAE DIAN, la realizacion de las actividades propias de su gestion.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcion de la comunicacion, en medio fisico por el responsable de correspondencia en
todos los niveles de la UAE DIAN. Finaliza con la devolucién de la planilla y documentos por
inconsistencias, o con la recepcion de la planilla de distribucion de comunicaciones firmada por el
responsable que recibe o con la remision a la dependencia responsable de su tramite de la
comunicacion prioritaria por correo electronico, o con la entrega de las comunicaciones con
declaraciones o recibos de pago adjuntos de las Entidades Autorizadas para Recaudar EAR al
responsable de la UAE DIAN, o con el envio de la comunicacion oficial a otra sede de la UAE DIAN,
entidad externa, o usuario y/o contribuyente, o con la devolucién de los documentos a la empresa de
mensajeria, y/o entidades autorizadas para recaudar, otras entidades externas y/o usuarios y/o
contribuyentes.

Aplica en los Niveles Central, Local y Delegado de la UAE DIAN.

3. CONDICIONES GENERALES

3.1.  En el nivel central, la recepcion, radicacién y distribucion de comunicaciones es administrada
por la Coordinacién de Correspondencia y Notificaciones de la Subdireccion Administrativa o
guien haga sus veces, en las Direcciones Seccionales es administrada por las Divisiones
Administrativas y Financieras, o Grupos Internos de Trabajo de Documentacién o quien haga
Sus veces.

3.2. Laatencion a los usuarios y/o contribuyentes se debe realizar de acuerdo con lo establecido en
la cartilla CT-CAC-0056 Atencion presencial.

3.3. Toda comunicacién oficial debe ingresar a través de la Coordinacion de Correspondencia y
Notificaciones de la Subdireccion Administrativa o quien haga sus veces en el nivel central o en
las Divisiones Administrativa y Financiera o Grupos Internos de trabajo de Documentacién o
guien haga sus veces en el Nivel Seccional y debe ser radicado con un (1) nimero asignado al
radicado, siendo éste Unico consecutivo, ascendente, legible, sin alteraciones y debe ser
asignado en la fecha de registro.

3.4. Los an6nimos se consideran comunicaciones oficiales, por lo tanto, deben ser recibidos,
radicados y enviados a la dependencia competente.

3.5. Toda comunicacién oficial que sea recibida en las unidades de correspondencia, debe ser
remitida a la dependencia competente.

3.6. Las dependencias no pueden negarse a recibir las comunicaciones a los funcionarios
encargados de la entrega, aun en los casos de no ser competentes.
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4. MARCO LEGAL Y REGLAMENTARIO

Ver catalogo normativo del proceso.

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Tipo de o Modo de Clasificacion
documento Codigo Uso Documento

Comunicaciones oficiales de
salida

Organizacibn de Archivo de
Gestion

Manejo de los archivos en la UAE
DIAN

Instructivo IN-ADF-0131 | Radicacion de comunicaciones Digital Interno

de entrada y salida

Manual de usuario de radicacion,
creacion de carpetas y medios de
conservacion de declaraciones y

Manual MN-ADF-0027 | recibos oficiales de pago (Ver Digital Interno
instructivo IN-ADF-0131
Radicacion de comunicaciones
de entrada y salida)

Manual de usuario SGDIAN
comunicaciones  oficiales de
entrada y salida (Ver instructivo
IN-ADF-0131  Radicacion  de
comunicaciones de entrada vy
salida)

Cartilla CT-CAC-0056 | Cartilla atencién presencial Digital Interno
Formato FT-ADF-2327 | Presentacion personal Digital/Fisico Interno
Formato FT-ADF-2346 | Comunicaciones oficiales Digital/Fisico Interno
Control de contingencia (Ver
instructivo IN-ADF-0131
Radicacion de comunicaciones de
entrada y salida)

Radicacion documentos (Ver MN-
ADF-0027 Manual de usuario de
radicacion, creacion de carpetas 'y
medios de conservacion de
declaraciones y recibos oficiales
de pago)

Medios de conservacion (Ver MN-
ADF-0027 Manual de usuario de
radicacion, creacion de carpetas 'y
medios de conservacion de

Procedimiento | PR-ADF-0157 Digital Interno

Procedimiento | PR-ADF-0163 Digital Interno

Instructivo IN-ADF-0132 Digital Interno

Manual MN-ADF-0028 Digital Interno

Formato FT-ADF-2446 Digital Interno

Formato 1096 Digital/Fisico Interno

Formato 1098 Digital/Fisico Interno

AN
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Tipo de Modo de Clasificacion
documento Uso Documento

declaraciones y recibos oficiales
de pago)

Asignacion carpeta (Ver MN-ADF-
0027 Manual de usuario de
radicacion, creacion de carpetas y
medios de conservacion de
declaraciones y recibos oficiales
de pago)

Registro de anulaciones -
Documental (Ver manual MN-
ADF-0027 Manual de usuario de
Formato 1323 radicacion, creacion de carpetas y | Digital/Fisico Interno
medios de conservacion de
declaraciones y recibos oficiales
de pago)

Planilla de entrega de la empresa
de mensajeria

Formato 1287 Digital/Fisico Interno

Plantilla No aplica Digital/Fisico Interno

6. DEFINICIONES Y SIGLAS

e Acceso a documentos de archivo.- Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que
conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la ley?.

e Acta. - Documento en el que consta lo tratado y acordado en las reuniones celebrada por la
comisiones y comités constituidos legalmente, asi como en los comités o reuniones que se realicen
en funcién de labores técnicas, administrativas, operativas o de asesoria, sin perjuicio de las actas
que se elaboren para efectos de investigacion, control o verificacién por disposicién expresa de la
ley?.

e Acto Administrativo. - Es la manifestacion de voluntad de la autoridad administrativa, con miras a
crear, extinguir o modificar los derechos de los administrados, sean estos personales, subjetivos,
reales o de crédito y que afecten sus intereses juridicos®.

e Actos Administrativos de Caracter General. - Son documentos fisicos o electronicos que
expresan unilateralmente la voluntad de la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales, por medio
de las cuales se reglamentan aspectos de caracter sustancial o procedimental o se crea en forma

1 Archivo General de la Nacién (2006). Acuerdo 027. Art.1. p. 1.
2 UAE DIAN (2008). Resolucion 457. Art. 3. p. 4.
3 Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccién Primera, C.P- Manuel Santiago Urueta Ayola, Sentencia
7 de junio de 2002
= .
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obligatoria, una situacion juridica de caracter general, impersonal o abstracta, capaz de producir
efectos juridicos y en consecuencia, de vincular a los administrados®.

e Actos administrativos de caracter particular y concreto y otros actos administrativos
particulares.- Son los actos fisicos o 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.

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

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

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

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

e Archivo General de la Nacion — AGN - es una entidad de la orden nacional adscrita al Ministerio
de Cultura, encargada de la organizacion y direccion del Sistema Nacional de Archivos - SNA, de
regir la politica archivistica en Colombia y de custodiar, resguardar y proteger el patrimonio
documental del Pais y ponerlo al servicio de la comunidad?®.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

2 1bid., p. 1.

(— | i g



http://dle.rae.es/?id=2cJie0F
http://dle.rae.es/?id=2jjRwOu
http://www.archivogeneral.gov.co/

~ i " COMUNICACIONES _ )
: oriciaLes oe entrapa P R-ADF 0156

Proceso: Administrativo y Financiero Version 3 Pagina 5 de 40

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

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

e Archivo electrénico. - Es el conjunto de documentos electronicos, producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura organico-funcional del productor, acumulados en un
proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso de su gestion®.

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

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

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

La circular interna da a conocer a sus empleados las actividades propias de la entidad, normas
generales, cambios, politicas, disposiciones, 6rdenes y asuntos de interés comun. Son documentos
meramente informativos, en los cuales no se establecen procedimientos, ni se crean derechos u
obligaciones?®,

¢ Clasificacion documental. - Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican
y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico - funcional de la
entidad productora (fondo, seccién, series y/o asuntos)*®.

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

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

13 Ibid., p. 1.

14 Archivo General de la Nacién (2006). Acuerdo 027. Art.1. p.1.
15 |bid., p. 1.

16 |bid., p. 1.

7 bid., p. 1.

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

19 Archivo General de la Nacion (2006). Acuerdo 027. Art.1. p. 2.
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- La eliminacién de documentos a los que no se les pueda aplicar valoracion documental. -La
evaluacion de las tablas de retencion y tablas de valoracién documental?.

e Comité Institucional de Desarrollo Administrativo. - Instancia responsable de liderar, coordinar
y facilitar la implementacién de las politicas de desarrollo administrativo, asi como del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion dispuesto por el Gobierno Nacional?'.

e Comunicacion oficial interna.- Son aquellas producidas por las dependencias responsables de los
procesos en todos los niveles de la UAE DIAN, en desarrollo de las funciones asignadas legalmente,
independientemente del medio utilizado (correo electronico, fax, fisico CDs, USB, WEB) y destinadas
a otras dependencias de la UAEZ.

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

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

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

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

e Conservacion total. - Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente y que por su
contenido informan sobre el origen, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora.
Asi mismo, son patrimonio documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la
investigacion, la ciencia y la cultura?’.

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

21 Departamento Administrativo de la Funcion Publica (2012), Decreto 2482, Art. 6. p. 4.

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

23 |bid.

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

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

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

27 Archivo General de la Nacién (2001). Mini/Manual No. 4, tablas de retencion y transferencias documentales, directrices
bésicas e instructivos para su elaboracién. p. 88.
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Consulta de documentos.- Acceso a un documento 0 a un grupo de documentos, con el fin de
conocer la informacién que contienen?.

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

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

e Copia de seguridad. - Copia de un documento realizada para conservar la informacién contenida
en el original en caso de pérdida o destruccién del mismo3.

e Copia. - Reproduccion exacta de un documento®?,
Respecto del valor probatorio de las copias, el Codigo General del Proceso establece:

“Las copias tendran el mismo valor probatorio del original, salvo cuando por disposicion legal
sea necesaria la presentacién 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 exhibicién dentro de la audiencia
correspondiente.”®

e Correo certificado: Servicio de correo para envio de objetos postales hasta 2 kg, con prueba y
certificacién de entrega, vélida judicialmente con cubrimiento nacional®*,

e Correo electrénico.- Es un servicio de mensajeria electronica mediante el cual computadores
servidores intercambian mensajes entre si. Los mensajes intercambiados son tramitados (escritos,
enviados, recibidos y leidos) hacia un usuario final a través de un cliente de correo electronico (ej.
Outlook®), operado por los usuarios del servicio. Permite el envio de archivos adjuntos®.

e Correspondencia. - Son todas las comunicaciones de caracter privado que lleguen a las entidades,
a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites para las instituciones®®.

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

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

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

31 bid., p. 3.

32 1bid., p. 3.

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

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

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

36 Archivo General de la Nacién (2001) Acuerdo 60 Art. 2. p. 2.
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e Cuadro de Clasificacion —CCD-. Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion
producida por una institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y
subseries documentales®’.

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

e Datos sensibles.- Para los propdsitos de la presente ley, se entiende por datos sensibles aquellos
gue afectan la intimidad del Titular o cuyo uso indebido puede generar su discriminacion, tales como
aquellos que revelen el origen racial o étnico, la orientacidén politica, las convicciones religiosas o
filoséficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos o que
promueva intereses de cualquier partido politico o que garanticen los derechos y garantias de
partidos politicos de oposicidn asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual y los datos
biométricos.**

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

o Depuracion. - Operacién, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se retiran
aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacién*:.

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

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

e Descripciéon documental. - Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el
andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos
de descripcion y de consulta®.

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

38 Archivo General de la Nacion (2006) Acuerdo 027 Art.1. p. 4.

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

4% Ibid., p. 4.

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

43 Archivo General de la Nacién (2006) Acuerdo 027 Art.1. p. 4.
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¢ Digitalizacidn. - Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra guardada de
manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que
s6lo puede leerse o interpretarse por computador®.

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

e Distribucion.- Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su destinatario®.
e Documento. - Informacioén registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado*’.

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

e Documento de apoyo. - Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el cumplimiento
de sus funciones®.

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

e Documento electrénico de archivo.- Registro de informacion generada, producida o recibida o
comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada electronicamente durante todo
su ciclo de vida, producida, por una persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que
tiene valor administrativo, fiscal, legal, o valor cientifico, histérico, técnico o cultural y que debe ser
tratada conforme a los principios y procesos archivisticos®.

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

44 |bid., p. 4.
45 Archivo General de la Nacién (2006) Acuerdo 027 Art.1. p. 4.
% |pid., p. 4.
47 |pid., p. 4.
48 Archivo General de la Nacion (2014) Acuerdo 02 Art. 3. p. 2
49 Archivo General de la Nacién (2006) Acuerdo 027 Art.1. p. 4.
50 Archivo General de la Nacién (2014) Acuerdo 06 Art. 3. p. 3.
51 Archivo General de la Nacién (2014) Acuerdo 02 Art 3. p. 2.
52 Archivo General de la Nacién (2006) Acuerdo 027 Art.1. p. 5.
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e Documento histérico. - Documento Unico que por su significado juridico o autografico o por sus
rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la soberania nacional, las
relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnolégicas y culturales, se convierte en
parte del patrimonio histérico®.

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

e Documentos Para Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas comunicaciones fisicas o
electronicas generadas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a las diferentes areas
de la entidad®®.

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

¢ Domicilio.- El domicilio consiste en la residencia acompafiada real o presuntamente del animo de
permanecer en ella®’.

e Duplicado. - Segundo documento o escrito que se expide del mismo tenor que el primero y con su
mismo valor®8,

e Ejecutoria: La ejecutoria puede considerarse como una manifestacion especial de la eficacia de los
actos administrativos en cuanto estos imponen deberes o restricciones a los administrados, que
pueden ser realizados aun contra la voluntad de ellos por medio de los 6rganos administrativos, de
acuerdo con el articulo 87 del CPACA la firmeza o ejecutoria de los actos administrativos se produce
en los casos alli establecidos®®.

e Eliminacion documental. - Actividad resultante de la disposicién final sefialada en las tablas de
retencién o de valoracién documental, para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes®.

e Encomienda. Servicio obligatorio para el Operador Postal Oficial o Concesionario de correo, que
consiste en la recepcion, clasificacion, transporte y entrega no urgente, de objetos postales,
mercancias, paquetes o cualquier articulo de permitida circulacion en el territorio nacional o
internacional, con o sin valor declarado, hasta un peso de 30 kg, conforme a lo establecido por la
Unién Postal Universal®®.

53 |bid., p. 5.

54 Ibid., p. 5.

55 UAE DIAN (2008). Resolucion 457

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

57 Articulo 76 Coédigo Civil

58  Real Academia Espafiola. (2014). Diccionario de la Lengua Espafiola (23.a ed.). Consultado en
http://dle.rae.es/?id=EH1vGdq

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

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

61 Congreso de la Republica (2009). Ley 1369 Titulo 1 Art. 3
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e Envios prioritarios de correo.- Envios hasta 2 kg de peso transportados por la via mas rapida, sin
guia y sin seguimiento®?,

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

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

e Expediente. - Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo
tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa,
vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la integridad y orden en que
fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucion definitiva®.

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

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

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

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

e Expediente electrénico de archivo. - Conjunto de documentos y actuaciones electronicos
producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o procedimiento, acumulados por
cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados entre si, manteniendo la integridad y orden
dado durante el desarrollo del asunto que les dio origen y que se conservan electrGnicamente
durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el tiempo®e.

62 1bid., p. 10.

63 1bid., p. 10.

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

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

66 |bid., p. 3.

67 Congreso de la Republica de Colombia (2011). Ley 1437 Capitulo 4, Titulo 3, Art. 59.
68 Archivo General de la Nacién (2014) Acuerdo 02 Art. 3. p. 3.
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e Expediente hibrido. - Expediente conformado simultineamente por documentos analogos y
electronicos, que a pesar de estar separados forman una sola unidad documental por razones del
tramite o actuacion®®.

e Exportafacil Courier: Sistema simplificado de exportacion por envio urgente, dirigido
principalmente a las pequefias y medianas empresas del pais, facilitAndoles el acceso a mercados
internacionales. Servicio ideal para la exportacion de bienes en pequefias cantidades con valor
declarado de hasta US$ 5.0007°.

e Fechas extremas. - Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de un expediente,
independientemente de las fechas de los documentos aportados como antecedente o prueba. Fecha
mas antigua y mas reciente de un conjunto de documentos”.

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

e Foliar.- Accién de numerar hojas”.

e Folio.- Hoja™.

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

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

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

e Fondo acumulado. - Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacién
archivistica’®.

e Fondo cerrado. - Conjunto de documentos cuyas series 0 asuntos han dejado de producirse debido
al cese definitivo de las funciones o actividades de las personas naturales o juridicas que los
generaban’®.

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

75 |bid., p. 6.

76 |bid., p. 6.

7 Ibid., p. 6.

8 |bid., p. 6.

7 Ibid., p. 6.
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e Fondo documental. - Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica, en
desarrollo de sus funciones o actividades®.

e Formato Unico de Inventario Documental —FUID-. - Instrumento de recuperacion de informacion
gue registra de manera precisa las series o asuntos de un fondo documental®..

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

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

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

¢ Identificaciéon documental. - Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en indagar,
analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que sustentan la estructura de
un fondo®.

e Indice electronico. - Relacion de los documentos electrénicos que conforman un expediente
electronico o serie documental, debidamente ordenada conforme la metodologia reglamentada para
tal fin8.

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

¢ Informacién publica. - Es toda informacion que un sujeto obligado genere, obtenga, adquiera, o
controle en su calidad de tal®®

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

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

8 |bid., p. 3.

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

85 |bid., p. 6

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

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

88 Archivo General de la Nacién (2015). Acuerdo 03 Art.3. p. 3.
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¢ Informacién publica clasificada. - Es aquella informacién que estando en poder o custodia de un
sujeto obligado en su calidad de tal, pertenece al &mbito propio, particular y privado o semiprivado
de una persona natural o juridica por lo que su acceso podra ser negado o exceptuado, siempre que
se trate de las circunstancias legitimas y necesarias y los derechos particulares o privados®.

¢ Informacién puablica reservada. - Es aquella informacion que estando en poder o custodia de un
sujeto obligado en su calidad de tal, es exceptuada de acceso a la ciudadania por dafio a intereses
publicos®.

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

¢ Manual. - Son documentos que contienen en forma explicita ordenada y sistematica informacion
sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y procedimientos de la entidad; asi como la
forma de utilizacién de sistemas informaticos y herramientas tecnolégicas.®

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

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

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

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

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

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

89 |bid., p. 3.

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

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

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

% |bid., p. 4.

% Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones. Guia 5 Cero papel. Consultado en
http://programa.gobiernoenlinea.gov.co/apc-aa-files/da4567033d075590cd3050598756222c/quia-5-digitalizacin-de-

documentos.pdf. p 25.
9 Comision Europea, Programa IDA, Cornwell Affiliates plc (2001). p.1.
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- No reside: Corresponde a aquella situacion en la cual la persona que se encuentra en la direccion
registrada en la guia manifiesta que el usuario destinatario ya no reside en ese lugar o cuando el
usuario destinatario ha fallecido.

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

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

- Otros: Corresponde a aquellas situaciones que impiden que el objeto postal sea entregado al
destinatario registrado en el objeto postal en la guia por fuerza mayor, caso fortuito u otros
eventos que considere necesario el operador, siempre especificando la respectiva descripcion®.

¢ 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.

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

¢ Notificacién: La notificacién es el acto material de comunicacién por medio del cual se ponen en
conocimiento de las partes o terceros interesados los actos de particulares o las decisiones
proferidas por la autoridad publica. La notificacion tiene como finalidad garantizar el conocimiento
de la existencia de un proceso o0 actuacion administrativa y de su desarrollo, de manera que se
garanticen los principios de publicidad, de contradiccion y, en especial, de que se prevenga que
alguien pueda ser condenado sin ser oido®.

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

9 Comision de Regulacion de Comunicaciones (2011). Resolucién 3095. Art. 9. p. 9.
97 Archivo General de la Nacién (2006). Acuerdo 027 Art.1. p. 7.
98 Corte Constitucional. Sentencia T 419-94, M.P. Eduardo Cifuentes Mufioz. p. 1.
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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®.

¢ Notificaciéon por correo: “La dependencia encargada de notificar adelantara la notificacion por correo,
gue se practicara mediante entrega de una copia integra, auténtica y gratuita del acto correspondiente,
en la direccion informada...”1%,

“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.”%L,

¢ Notificacién por aviso: “esta se hara por medio de aviso que se remitira a la direccién...”
“...acompanado de copia integra del acto administrativo. El aviso debera indicar la fecha del acto
gue se notifica, la autoridad que lo expidid, los recursos que legalmente proceden, las autoridades
ante quienes deben interponerse, los plazos respectivos y la advertencia de que la notificacion se
considerara surtida al finalizar el dia siguiente al de la entrega del aviso en el lugar de destino.” 12

¢ 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.

¢ Cuando se desconozca la informacidn 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 notificacién se considerara surtida al
finalizar el dia siguiente al retiro del aviso. 1%

e Los actos administrativos de régimen tributario 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, gue incluya mecanismos de busqueda por
namero de identificacién personal y en todo caso, en un lugar de acceso al publico de la misma
entidad?®®,

99 Articulo 67, Capitulo 5, Titulo 2, de la Ley 1437 de 2011-Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

100 Articulo 664, Capitulo 111, Titulo XIlI, del decreto 390 de 2016.

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

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

103 |pid.., p 69.

104 Articulo 58, Ley 19 de 2012.
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e 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...”.

e En el caso del proceso aduanero, aplicara lo establecido en el articulo 665 del Decreto 390 de
2016 y articulo 59 de la resolucion No. 72 del 2016 de la UAE DIAN, que establece: “Las
actuaciones y actos administrativos enviados a notificar por correo que por cualquier razén sean
devueltas, seran notificadas mediante aviso en el sitio web de la DIAN...”.

¢ 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 presentacion del escrito o de la manifestacion verbal.” 1,

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

¢ Para el caso aduanero “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 certificacion de entrega de
la citacion, se fijara edicto en el sitio web de la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales por

el término de diez (10) dias habiles, con insercion de la parte resolutiva del acto administrativo.”
107

o Para el caso tributario “...si el contribuyente, responsable, agente retenedor o declarante, no
compareciere dentro del término de los diez (10) dias siguientes, contados a partir de la fecha de
introduccidn al correo del aviso de citacion...”'%,

e Para el caso cambiario “Las resoluciones que resuelvan el recurso de reconsideracion, se
notificaran personalmente o por edicto si el investigado no compareciere dentro de los diez (10)
dias habiles siguientes, contados a partir del dia siguiente a la fecha de introduccion al correo del
aviso de citacién.” 1%°

¢ Notificacién por estado La notificacion por estado es la diligencia mediante la cual se inserta en
el estado de la actuacion, fijado en cartelera, el nimero y fecha del acto que se notifica, los nombres

105 Articulo 301, Titulo I, Ley 1564 de 2012, Cédigo General del Proceso.
106 Concepto aduanero 006 de 2001, Oficina Juridica UAE DIAN

107 Articulo 663 Capitulo 3 Titulo XXII, Decreto 390 de 2016

108 Articulo 565 inciso 2, Libro 5, Estatuto Tributario

109 Articulo 15, inciso 2, Capitulo Ill, Decreto 2245 de 2011
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de las partes que estén identificadas, la clase de proceso, el resumen de la decisién, la fecha del
estado y la firma del funcionario. 11°

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

“Con respecto a los mecanismos subsidiarios de notificacion de las
actuaciones administrativas tributarias, ha reconocido la validez de
emplearlos cuando no es posible notificar al contribuyente a través de los
medios ordinarios***.”

“Por ello, si bien el analisis del subprincipio de necesidad se muestra
superfluo en esta oportunidad, si resulta determinante indicar que al escoger
las vias de notificacion el legislador debe asegurar un minimo de eficacia. Y
gue aquellos mecanismos que no gozan de esa cualidad deben ser previstos
Unicamente como vias supletorias y subsidiarias, cuya validez esta
condicionada al agotamiento de los cauces de notificacion principales*2.”

“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 s6lo en defecto de esta, por no presentarse el recurrente
citado, procede la notificacién por edicto. Quiere ello decir, que la notificacion
personal es la forma principal de notificar esa clase de actos y la notificaciéon
por edicto la forma subsidiaria...'**”

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

e 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 peticién4,

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

110 Concepto aduanero 006 de 2001, Oficina Juridica UAE DIAN
111 Corte Constitucional, Sentencia C-035/14, p. 26, 43

112 |pid., p. 43

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

114 UAE DIAN (2008). Resolucion 457.

115 Archivo General de la Nacion (2006). Acuerdo 027 Art.1, p. 7.
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e Organizacién de archivos. - Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es
la agrupacién documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales!?®.

e Organizacién documental.- Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la
descripcion de los documentos de una instituciént’,

e Paqueteria. - Servicio para envios de 2 a 50 kilos entre las principales poblaciones del pais con
prueba de entrega®!®,

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. 1°
e Persona Natural. - Son personas todos los individuos de la especie humana, cualquiera que sea
su edad, sexo, estirpe o condicion. 12%;

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

e Pixel.- Abreviatura de “picture element’. Una fotografia electrénica escaneada a partir de un
documento original se compone de un conjunto de “pixeles”. A cada pixel se le asigna un valor tonal
(blanco, negro, un tono de gris 0 un color) y se representa digitalmente mediante un codigo binario
(ceros y unos)*??,

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. 12

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

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

116 |bid., p. 7.

U7 bid., p. 7.

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

119 Articulo 663, Titulo XXXVI, Cédigo Civil.

120 Articulo 74, Capitulo 1, Titulo I, Libro I, Cédigo Civil.

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

122 Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones. Guia 5 Cero papel. Consultado en
http://programa.gobiernoenlinea.gov.co/apc-aa-files/da4567033d075590cd3050598756222c/quia-5-digitalizacin-de-

documentos.pdf. p 25.
123 Articulo 74 del Codigo General del Proceso- Ley 1564 de 2012.
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En toda entidad publica, debera existir por lo menos una dependencia encargada de recibir, tramitar
y resolver las quejas, sugerencias y reclamos que los ciudadanos formulen, y que se relacionen con
el cumplimiento de la mision de la entidad?.

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

e Préstamo. - Entrega a un usuario autorizado de unidades documentales con caracter devolutivo, en
cualquiera de las fases de archivo, con fines administrativos, judiciales o informativos?®,

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

e Principio de procedencia. - Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica, por el
cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus dependencias no deben
mezclarse con los de otras'?,

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

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

e Pruebade entrega o Acuse de Recibo: Documento expedido y diligenciado por los operadores de
servicios postales de Mensajeria Expresa, Mensajeria Especializada, Servicios Postales de Pago y
Servicios de Correo Certificado, en el cual se hace constar la fecha, hora de entrega e identificacion
de quien recibe un objeto postal por parte del operador de servicios postales®..

e Publicidad de Actos Administrativos: El acto administrativo nace a la vida juridica en el momento
en que la voluntad de la administracion se manifiesta a través de una decision; es decir, el acto

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

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

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

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

128 |bid., p. 7.

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

130 Archivo General de la Nacion (2016) Banco terminolégico AGN, consultado en  http://banter.archivogeneral.gov.co,
131 Comisién de Regulacion de Comunicaciones (2011) Resolucion 3038, Art.3. p. 5.
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administrativo existe desde su expedicidn, pero para que sea eficaz y pueda aplicarse, la
administracién 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. 132

¢ Radicacion de comunicaciones oficiales.- Procedimiento por medio del cual las entidades
asignan un nimero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia
de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propdésito de oficializar su trdmite y cumplir con los
términos de vencimiento que establezca la ley*3,

e Recepcion de documentos. - Conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucién
debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una persona natural o
miridli 34
juridica®s4,

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

e Recurso: Los recursos administrativos, hacen referencia al procedimiento que se sigue ante la
administracion para controvertir sus propias decisiones antes que las mismas adquieran firmeza. Es
decir, que cuando una persona no esta de acuerdo con un acto de la administracion, la Ley ha
querido que el interesado tenga oportunidad de manifestar a la misma 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 impugnacion del administrado mediante los cuales solicita a la autoridad
administrativa que revoque, modifique o aclare un acto administrativo. 3¢

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

e Resolucion. ElI numero de pixeles (tanto en alto como en ancho) que constituye una imagen,
expresado normalmente como el nimero de pixeles por unidad lineal, ej.: 300 ppi (pixeles por
pulgada) o a veces como dpi (puntos por pulgada). Cuanto mayor es el nUmero de pixeles de una

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

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

134 Archivo General de la Nacion (2016) Banco terminolégico AGN, consultado en http://banter.archivogeneral.gov.co,

135 Archivo General de la Nacion (2006) Acuerdo 027 Art.1. p. 8.

136 Derecho Administrativo General y Colombiano, Libardo Rodriguez R., Editorial Temis, p. 407-408.

137 Archivo General de la Nacion (2001). Acuerdo 060, Art. 2. p. 2.
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imagen mas alta es su resolucion, y cuanto mayor es la resolucion de una imagen mayores son su
claridad y su definicién (y mayor es el tamario del fichero)*3,

¢ Retencion documental. - Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion o
en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retenciéon documental**®,

¢ Rotulo o autoadhesivo.- Es la etiqueta o sticker, mediante la cual se identifica el nUmero de
radicado que se le asigna a la comunicacion oficial4°,

e Seleccion documental. - Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de valoracion
documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de
caracter representativo para su conservacion permanente. Usanse también “depuracion” y “expurgo”4L,

e Serie documental. - Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Como: Historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros#?,

e Servicio de correo Corra.- Servicio de recoleccion y entrega a domicilio disefiado para empresas
gue necesitan intercambiar correspondencia entre sus sucursales y/o dependencias de forma
confidencial a nivel nacional. Es prestado por 472142,

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

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

a) Registro individual. Todo servicio de mensajeria expresa debe tener un niamero de identificacion
individual que cumpla las veces de admision o guia.

b) Recoleccion a domicilio. A solicitud del cliente.

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

138 Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones. Guia 5 Cero papel. Consultado en
http://programa.gobiernoenlinea.gov.co/apc-aa-files/da4567033d075590cd3050598756222c/quia-5-digitalizacin-de-
documentos.pdf. p 25.

139 Archivo General de la Nacion (2006) Acuerdo 027 Art.1.p. 8.

140 UAE DIAN, Coordinacion de Comunicaciones Oficiales y Control de Registros. (2016). Definicion.

141 Archivo General de la Nacion (2006). Acuerdo 027 Art.1. p. 8.

142 |bid., p.8.

143 Consultado en: http://www.4-72.com.co/Corra
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d) Tiempo de entrega. El servicio de mensajeria expresa se caracteriza por la rapidez en la entrega.
e) Prueba de entrega: Es la constancia de la fecha, hora de entrega e identificacion de quien recibe.

f) Rastreo. Es la posibilidad de hacer un seguimiento al curso del envio desde la recepciéon hasta la
entrega’*.

e Soporte documental. - Medios en los cuales se contiene la informacién, segun los materiales
empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales, fotograficos,
filmicos, informaticos, orales y sonoros'#.

e Subserie. - Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de
forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas!4®.

e Tabla de Retencion Documental —TRD-. Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos'#’.

e Tabla de valoracion documental —=TVD-. Listado de asuntos o series documentales a los cuales
se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final8,

e Término: Hace alusion al limite final en cuanto a tiempo, espacio o actividad. En el ambito procesal
como vocablo que comprende todo lapso en que se puede actuar validamente, trastoca su
significacion natural que es el fin o conclusién de algo. En efecto, la palabra “termino” alude a todo
el lapso en el que validamente pueden ejercitarse derechos o cumplir obligaciones dentro de un
proceso. 14°

e Tipo documental. - Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,
describirla y asignarle categoria diplomatica®*.

e Tutela.- Accidon preferente y sumaria, por si misma o por quien actlle a su nombre, la proteccion
inmediata de sus derechos constitucionales fundamentales, cuando quiera que éstos resulten
vulnerados o amenazados por la accién o la omisiéon de cualquier autoridad publica®st.

e Tramite de documentos. - Recorrido del documento desde su produccién o recepcién, hasta el
cumplimiento de su funcién administrativa®®2,

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

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

W7 |pid., p. 9.

148 pid., p. 9.

149 Tratado Tedrico y Practico del Derecho Procesal Civil y Comercial, Tomo I, p. 762.

150 |pid., p. 9.

151 Constitucién Politica de Colombia. Art. 86.

152 Archivo General de la Nacion (2006) Acuerdo 027 Art.1.p. 9.
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e Transferencia documental. - Remisién de los documentos del archivo de gestion al central, y de
éste al histdrico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracién documental vigentes!s2,

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

e Unidad administrativa. - Unidad técnico - operativa de una institucion>®,

e Unidad de conservacion. - Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que
garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacién, entre otros
elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos*®®,

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

e Valor administrativo.- Cualidad que para la administracion posee un documento como testimonio
de sus procedimientos y actividades™®,

e Valor cientifico.- Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con la creacion
de conocimiento en cualquier area del saber®®°.

e Valor contable.- Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y de
registros de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de una entidad publica o privada?®°.

e Valor cultural.- Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas,
hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos
economicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y Utiles para el
conocimiento de su identidad?®?,

e Valor fiscal.- Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Publica®?.

153 |bid., p. 9.

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

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

156 |bid., p. 9.

157 1bid., p. 9.

158 |pid., p. 10.

159 |bid., p. 10.

160 |pid., p. 10.

161 |bid., p. 10.

162 |pid., p. 10.
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e Valor histérico.- Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, Gtiles para la reconstruccion de la
memoria de una comunidad*®.

e Valor juridico o legal.- Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por el
derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley**.

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

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

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

e Valoracion documental.- Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
ciclo vital®®,

7. DIAGRAMA DE FLUJO

7.1 Entradas

N Proveedores Entradas Requisitos

Actividad

Usuarios, contribuyentes,
Entidades  Autorizadas
para Recaudar y/o otras

entidades externas y/o
dependencias Comunicacion oficial

1 anexos.
responsables de los y

procesos en todos los

niveles de la UAE DIAN 3. El objeto de la solicitud y o
respuesta

1. La designacion de la autoridad
y/o dependencia a la que se dirige.

2. Nombre, identificacion y direccién
del remitente o destinatario

ubicadas en una sede de
otra ciudad.

163 pjd., p. 10.
164 pjd., p. 10.
165 |bid., p. 10.
166 |bid., p. 10.
167 |bid., p. 10.
168 |bid., p. 10.
Rad
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Requisitos

No

4. Las razones en las que
fundamenta su solicitud y o
respuesta.

5. La relacion de los requisitos
exigidos por la ley y de los
documentos que desee
presentar para iniciar el tramite.

6. La firma del solicitante cuando
fuere el caso, con excepcion de
anénimos.

Empresa de

mensajeria.

()

Prueba de entrega
de comunicaciones
oficiales - Acuse de
recibido de
comunicaciones
externas — Planilla
de entrega de la
empresa de
mensajeria

Debe cumplir lo establecido en el
contrato suscrito entre la DIAN y la
Empresa de Mensajeria,
igualmente la informacién
registrada en la planilla de entrega
de acuerdo a los términos
establecidos.

Usuarios, contribuyentes,
Entidades  Autorizadas
para Recaudar u otras
entidades externas

Peticiones

1. La designacion de la autoridad a
la que se dirige.

2. Los nombres vy apellidos
completos del solicitante y de su
representante y o apoderado, si es
el caso, con indicacion de su
documento de identidad y de la
direccién donde recibira
correspondencia. El peticionario
podra agregar el nUmero de fax o la
direccion  electrénica. Si el
peticionario es una persona privada
gque deba estar inscrita en el registro
mercantil, estara obligada a indicar
su direccion electrénica.

3. El objeto de la peticion.

4. Las razones en las
fundamenta su peticion.

que
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Requisitos

No

5. La relacién de los documentos
gque desee presentar para iniciar el
tramite.

6. La firma del peticionario cuando
fuere el caso

7. Los documentos anexos a una
comunicacion interna o externa
deben ser entregados foliados

Coordinacion de
Correspondencia y
Notificaciones, ylo
Divisiones Administrativa

Copia de la planilla

La planilla de la empresa de
mensajeria debe estar con registro

6 y Financiera y/o Grupos que entrega la| delos r_wombresyapellidpsyfirmada
Internos de Trabaio de empresa de | por quien entrega y recibe, fecha y
B J ) mensajeria hora y de ser el caso con las
Documentacion o quien observaciones que procedan.
haga sus veces a nivel
nacional
En el formato se deben registrar los
ET-ADE-2346 no_mbrest y apellid%s y firfmah de
L quien entrega y recibe, con fecha y
24 Procesos UAE DIAN ;?CTaTgécaE'oT_'eosja 5 hora de recepcibn de las
Distribucion comunicaciones oficiales en las
dependencias responsables de los
procesos en la UAE DIAN.
Esta actividad se debe adelantar
previa verificacion del documento
de identidad de la persona que hace
la presentacion personal y del
documento 0 documentos,
establecidos en la ley, que presenta
ET-ADE-2327 personalmente ante la UAE DIAN.
Contribuyente ylo P'Dergsc;r;tﬁc'on y|El  formato  FT-ADF-2327
27 usuario, representante documentos anexos “Presentacion Personal” debe

legal o su apoderado

presentados ante la
UAE DIAN

contener los datos del nombre de la
persona que se presentay la calidad
en que lo hace:

o A nombre propio.
« En calidad de
legal.

representante

AN




“ | A orciesoeenmaoa PR-ADF-0156

Proceso: Administrativo y Financiero Version 3 Pagina 28 de 40

\\[oR
Actividad

Proveedores Entradas Requisitos

« Como apoderado.
« Como delegado.

También debe estar registrada
correctamente, la siguiente
informacion, segun sea el caso:

e El nombre de la sociedad o
empresa.

e El numero de cédula de
ciudadania o de extranjeria o
tarjeta de identidad.

e Tarjeta profesional del abogado.

e Ciudad, fecha y hora de
presentacion.

e El nombre del documento que
presenta personalmente.

e La firma y nombre del
representante legal o]
apoderado.

e La firma y nombre del servidor
publico que recibe.

Los anexos que indica el
documento deben estar completos
y relacionados en el formato FT-
ADF-2327 Presentacién Personal.

7.2 Descripcién de Actividades (Para mayor entendimiento de la simbologia ver anexo 1)




COMUNICACIONES OFICIALES DE

ENTRADA

PR-ADF-0156

RESPONSABLES
PHVA ACTIVIDAD Responszble de DEPENDENCIA REGISTROS
Correspondencia
1. Recibir comunicacién
Coordinacion de
. L, " . ’ . . Correspondencia 'y
La comunicacion es recibida de los usuarios, contribuyentes, Entidades Autorizadas G, Notificaciones, y/o
para Recaudar y/o otras entidades externas y/o dependencias responsables de los Divisiones Administrativa y Plaril de entegade
P procesos en todos los niveles de la UAE DIAN. T;T:ﬁ%:rgey%gjngs empresa de mensajeria
Documentacion o quien
Para el caso que la comunicacién sea entregada por una empresa de mensajeria haga sus veces a nivel
contratada por la UAE DIAN, esta se debe recibir con la correspondiente Planilla de nacional
entrega, de la empresa respectiva.
2. ¢(Lacomunicacién que se esta recibiendo requiere presentacién personal.?
Si, cuando se trate de: Recursos, Revocatorias directas o parciales. Reduccion Coordinacion de
Sancion, Autos de tramite, Autos aclarativos, Facilidades de pago, Excepciones a . ‘f\mﬁigggﬁ;’;&;g
mandamientos de pago, Desistimiento de recursos, Reduccion Anticipo, Solicitud de Divisiones Admi,is’waﬂvay
v Conciliaciones, Solicitud de terminacién por mutuo acuerdo, Adicién a Recursos, Presentacion Financiera y/o Grupos No Apii
Ley 1429 de 2010, Pliego de cargos, Proyectos de correccion, Respuesta al Personal [')’g;';r?:n‘::cgi‘%@:dﬁ 0 Aplica
emplazamiento para corregir o declarar, Requerimiento especial, Cambio de haga sus veces a nivel
direccién o visita, Liquidacion oficial de revision, Resolucién sancién, Solicitud de No nacional
devolucién, o Cualquiera que la ley determine que requiera presentacién personal,
continGia con la actividad N°25.
En caso contrario, contintia con la actividad N°3.
Coordinacién de
3. ¢Serecibe por empresade mensajeria? Correspondencia y
Notificaciones, y/o
. - . . Entrega Fax Divisiones Administrativa y
v Si, continda con la actividad N°4. 0 en ventanilld Financiera y/o Grupos No Aplica
Internos de Trabajo de P
i i i ihi i Documentacion o quien
De lo contranq, si es una er_1t_rega e°n ventanilla o es recibida por fax de un usuario Entrega Empresa haga sus veces a nivel
externo, contintia con la actividad N°10. de Mensajeria
nacional
4.Revisar paquetes y/o sobres
Se revisan de los paquetes y/o sobres recibidos, estableciendo si su contenido Coordinacion de
corresponde a lo relacionado en la planilla de entrega de la empresa de mensajeria y/ ﬁ‘;gﬁfsgﬁi"sc'ya/g
o en el oficio remisorio y anexos entregados por los usuarios, contribuyentes, Divisiones Admunénauvay
Vv Entidades Autorizadas para Recaudar, y/o otras entidades externas y/o dependencias Financiera y/o Grupos No Aplica

responsables de los procesos y/o procedimientos en todos los niveles de la UAE
DIAN.

Todo paquete que ingresa, a la UAE DIAN, se debe Revisar de acuerdo a lo
establecido en el IN-ADF-0127 Protocolo de Seguridad.

Internos de Trabajo de
Documentacién o quien
haga sus veces a nivel

nacional

—1 ™~




ceso: Administrativo y Fi

COMUNICACIONES OFICIALES DE

ENTRADA

PR-ADF-0156

RESPONSABLES
PHVA - Responsable de
Actividad Correspondencia DEPENDENCIA REGISTROS
5. ¢Los paquetes y/o sobres corresponden a lo relacionado en la planilla de Coordinacién de
entrega, anexos y/o oficio remisorio? Correspondenciay
Notificaciones, y/o
. " . . - . . Divisiones Administrativa
v Sidespués de revisar en la planilla de entrega, anexos y/o_ofl(:lo remisorio frlente alos No Finandiera y/o G,uposy Plarilla de
paquetes y/o sobres, estos corresponden total o parcialmente, continda con la corresponden Internos de Trabagjo de entrega
actividad N°6. Documentacién o quien
Corresponden haga sus veces a nivel
En caso que ninguno de los documentos corresponda, contintia con la actividad N°7. total o Parcialmente nacional
6. Firmar planilla de entrega y/o guia de entrega y/o oficio remisorio.
. ; . . R . L Coordinacion de
Se firma la planilla de entrega y/o guia de entrega y/o oficio remisorio recibiendo la g Correspondenciay
totalidad o lo que esta correcto, dejando la anotacién de lo que no se recibe en el _Notificaciones, y/o _ .
caso de recepcion parcial, en la planilla y/o guia de entrega de la empresa de Divisiones Administrativay | - Copia de la planila que
H L L L . . Financiera y/o Grupos entrega la empresa de
mensajeria y/o oficio remisorio y anexos entregados por los usuarios contribuyentes, Internos de Trabajo de mensajeria
ylo Entidades Autorizadas para Recaudar, y/o otras entidades extemas y/o Documentacién o quien
dependencias responsables de los procesos y/o procedimientos, en todos los niveles haga sus veces a nivel
de la UAE DIAN, lo que equivale al acuse de recibo. Una copia de la planilla se nacional
archiva.
7. Devolver planillay documentos por inconsistencias £ Coordinacion de
Correspondencia y
. . . I Notificaciones, y/o
Se entrega los documentos y planilla y/o guia de entrega y/o oficio remisorio al Divisiones Administrativa y
H empleado de la empresa de mensajeria, y/o entidades autorizadas para recaudar y/o g Financiera y/o Grupos Plarillay documentos
otras entidades externas y/o usuarios y/o contribuyentes, indicando las I'D’:J‘g'::esn'fjcrg?;uﬁ
inconsistencias que existen por las que no se puede recibir la documentacion, haga sus veces a nivel
finalizando de esta forma el procedimiento. nacional
Coordinacién de
Correspondencia y
Notificaciones, y/o
8. Destapar paquetes y/o sobres Divisiones Adminismativa
H . y Financiera y/o Grupos No Aplica
Se destapan los paquetes y/o sobres desprendiendo la guia de entrega, la cual » Internos de Trabgjo de
adjunta alos documentos recibidos. Documentacion o quien
haga sus veces a nivel
nacional
y Coordinacién de
. .. Correspondencia y
9. Confrontar los datos de la comunicacién. Notificaciones, y/o
Divisiones Administrativa y
\Y Se confrontan los datos de la comunicacién oficial conforme a los requisitos Financiera y/o Grupos No Aplica

establecidos para las comunicaciones oficiales y peticiones, en el numeral 7.1
“Entradas” de este procedimiento.

Internos de Trabgo de
Documentacion o quien
haga sus veces a nivel

nacional

——J 3 ™~




COMUNICACIONES OFICIALES DE
ENTRADA

PR-ADF-0156

RESPONSABLES
PHVA Actividad Responsable de DEPENDENCIA REGISTROS
Correspondencia
10. ¢Es unacomunicacién oficial de competencia de la DIAN? o
Coordinacion de
. . L. _— . L Correspondencia 'y
Sies una comunicacion oficial de competencia de los procesos y/o procedimientos de Notificaciones, y/o
la UAE DIAN, continda con la actividad N°11. Divisiones Administrativay
Vi Financiera y/o Grupos No Aplica
. . . L . . No Internos de Trabajo de
En caso contrario, si la comunicacién es de competencia de otra entidad o es de Documentacién o quien
caracter privado y/o a titulo personal de un servidor publico, que no haga parte de haga sus veces a nivel
ningtn tramite administrativo por parte de la UAE DIAN. Continda con la actividad S| nacional
N°12.
Coordinacién de
X X ) Correspondencia y
11. ¢El usuario o contribuyente entrega los anexos relacionados en la Notificaciones, y/o
comunicacion? _ Entrega Divisiones Administrativa
anexos y Financiera y/o Grupos
\V . - L Internos de Trabajo de No Aplica
Si, continta con la actividad N°14. Documentacién o quien
No entrega haga sus veces anivel
De lo contrario, continGia con la actividad N°12. anexos nacional
12 Informar ausuario no conformidad
Si se identifica de forma inmediata que la comunicacién no es competencia de la Cgﬁ‘;?p'roaréggc?;y
DIAN y/o que no se entregan los anexos relacionados en la comunicacién se le Notificaciones, y/o
informa esta situacién verbalmente al usuario o contribuyente. Divisiones Adr;\in'stran'va
H Si después de recibir las comunicaciones se encuentra que la comunicacién no es < y"l:;r;?nrg;egz%gbgguseos Plarilla
competencia de la DIAN o no se entregan los anexos relacionados, se devuelve la Documentacién o quien
documentacién a la empresa de mensajeria a mas tardar el dia siguiente a su recibo, haga sus veces a nivel
informando que la comunicacién no es responsabilidad de la DIAN y/o que no cumple nacional
los requisitos minimos para ser recibida, dejando constancia en la planilla con que se
recibi6 la comunicacion oficial.
X X L X L, . Coordinacién de
13.¢El usuario o contribuyente insiste en entregar la comunicacién oficial que Correspondencia y
no es competenciade la UAE DIAN? Notificaciones, y/o
Divisiones Administrativa
\% . . . N y Finarciera y/o Grupos i
Si, continGa con la actividad N°14. Internos de Trabajo de No Aplica
Documentacion o quien
De lo contrario, contintia con la actividad N° 32. ) haga sus veces a nivel
Si nacional
Coordinacién de
14. Radicar la comunicacion oficial Correspordencia y
R <—@ Notificaciones, y/o
. ” - . . " . . . L, Divisiones Administrativa o
H La comunicacion oficial se radica en el sistema disponible, registrando la informacion y Finarciera y/o Grupos Comuggigié‘aof“a'
de los campos establecidos en el mismo o manualmente o por contingencia, de Internos de Trabgjo de
acuerdo con lo descrito en el instructivo IN-ADF-0131 Radicacion de comunicaciones Documentacitn o guien
3 haga sus veces a nivel
de entrada y salida.
nacional




COMUNICACIONES OFICIALES DE
ENTRADA

PR-ADF-0156

Para el caso que el contribuyente o usuario haya insistido en que se le reciba la
comunicacién oficial que se considera que no es competencia de la UAE DIAN, se
debe elaborar oficio remisorio para enviar la comunicacion oficial a la entidad externa
competente, con copia al peticionario.

y Financiera y/o Grupos
Internos de Trabgjo de
Documentacion o quien
haga sus veces a nivel

nacional

oficiales — Hoja 2
Distribucion

RESPONSABLES
PHVA Actividad Responsable de Responsable de DEPENDENCIA REGISTROS
Correspondencia ¢ a§| |ca}r
Comunicaciones
Oficiales
- . . oritariag? Coordinacion de
15. ¢ Existen comunicaciones prioritarias? Correspondenciay
Notificaciones, y/o
Si, la comunicacién Esta relacionada con una tutela, es decir que requiere atencion Dl’\:(suone_s Adr?m(ssvranva o A
. X L L o y Financiera y/o Grupos o Aplica
\Y inmediata, continia con la actividad N° 28.. Prioritaria ,( : ) Intermos de Trabzjo de
Documentacion o quien
En caso contrario, contintia con la actividad N°16. haga sus veces a nivel
nacional
Prioridad normal
16. Clasificar las comunicaciones oficiales Coordinacion de
Correspondenciay
- . . . . . Yy Notificaciones, y/o
Se clasifican las comunicaciones oficiales y se ordenan por destinatario, para Divisiones Admirnistrativa
p direccionarlas o redireccionarlas teniendo en cuenta los procesos y/o procedimientos @_§> y Financiera y/o Grupos No Aplica
. . . i I
y las competencias de las dependencias de la UAE DIAN, o las competencias de la I')’g;‘]’;;’:n“’:crg?!fuﬁ P
entidad externa responsable, segln sea el caso. haga sus veces a nivel
nacional
. L. . . Coordinacién de
17. ¢Es una comunicaciéon de una Entidad Autorizada para Recaudar que 4 Correspondencia y
entregaunao varias declaraciones o recibos de pago?  Notificaciones, ylo_
Es EARD Dlv_lslongs Administrativa
V2 y Financiera y/o Grupos No Aplica
Si, contintia la actividad N°30.. Internos de Trabajo de
Documentacién o quien
. L, . . haga sus veces a nivel
De lo contrario, continGa con la actividad N°18. Comunicacién Oficial No EAR naciond
18. Elaborar planillade distribucién u oficio remisorio
Se registra en el Formato FT-ADF-2346 Comunicaciones oficiales — hoja 2 Coordinacion de
N L, . . . . ) Correspondencia 'y
Distribucion, las comunicaciones oficiales de competencia de la entidad para ser Notificaciones, y/o
entregadas a los responsables de los procesos y/o procedimientos en la UAE DIAN. Divisiones Administrativa FT-ADF-2346
H l Comunicaciones

——J 3 ™~




COMUNICACIONES OFICIALES DE
ENTRADA

PR-ADF-0156

RESPONSABLES
- Responsable de
PHVA Actividad clasificar Responsable DEPENDENCIA REGISTROS
P de distribucion de
comunicaciones comunicaciones
Oficiales
Coordinacién de
19. ¢Es unacomunicacién para enviar a otra sede UAE DIAN, entidad externa, o ﬁ?}gﬁszs;‘?\z@“@g
usuario y/o contribuyente? Divisiones Administrativa
v y Financiera y/o Grupos
Si, continda con la actividad N°31. Internos de Trabgjo de i
SI’—> Documentacién o quien No Aplica
. X . haga sus veces a nivel
De lo contrario, continGia con la actividad N°20. .
nacional
No
Coordinacion de
20. Entregar al responsable de distribucion de comunicaciones oficiales en la Correspondenciay
. y Notificaciones, y/o
mismasede. Divisiones Administrativa FT-ADF-2346
H X X - . o » y Financiera y/o Qrupos Comunicaciones oficiales —
Se elabora el formato FT-ADF-2346 Comunicaciones oficiales-Hoja 2 Distribucion, y Internos de Trabgjo de Hoja 2 Distribucion
t | idor publico responsable de la distribucion de comunicaciones Documentacin o quen
ng ) entrega a .SeI’VI p p haga sus veces a nivel
oficiales en la misma sede. -
nacional
Coordinacién de
. . . - Correspondencia'y
21. Recibir comunicaciones oficiales v Nofficaciones, y/o
Divisiones Administrativa No Aplica
H Se recibe el formato FT-ADF-2346 Comunicaciones oficiales — Hoja 2 Distribucion, @‘b y Finarciera y/o Grupos P
junto con documentos para ser entregados a las dependencias responsables de los gg;‘:ﬁ:ﬂf&:gﬁjﬁ
procesos y/o procedimientos de la UAE DIAN. haga sus veces a nivel
nacional
. . . . Coordinacién de
22. ¢Los documentos relacionados en el FT-ADF-2346 Comunicaciones oficiales Correspordenciay
I . A\ 4 LN
corresponden alo entregado por el responsable de la clasificacion.? Notificaciones, y/o
Divisiones Administrativa
. - - Financiera y/o Grupos i
v Si, continda con la actividad N°23. No Y -|y—rabq-o i No Aplica
Documentacion o quien
De lo contrario, son devueltos al clasificador y continGia con la actividad N°16. haga sus veces a nivel
nacional
Si
. . . v Coordinacién de
23. Entregar documentos a ladependencia destinataria Correspondencia y
> Notificaciones, y/o
o Divisiones Adminstrat
H Se lleva a cabo la entrega fisica de los documentos al responsable del proceso y/o y Finansiera ylo Grupos | DocuTenio ycorreo
procedimiento respectivo con el formato FT-ADF-2346 Comunicaciones oficiales- 1 Internos de Trabajo de

Hoja 2 Distribucion.

Documentacion o quien
haga sus veces a nivel

nacional




~ ' COMUNICACIONES OFICIALES DE
e ENTRADA

PR-ADF-0156

RESPONSABLES
Responsable
i de distribucion
PHVA Actividad g;srg:;:gg‘:ng; de DEPENDENCIA REGISTROS
comunicaciones
24. Recibir el FT-ADF-2346 Comunicaciones oficiales — Hoja 2 Distribucién L
Firmado Coordinacion de
Correspondencia 'y
G Notificaciones, y/o
Se recibe del responsable del proceso y/o procedimiento el formato FT-ADF-2346 Divisiones Administrativa FT-ADF-2346
H Comunicaciones oficiales — Hoja 2 Distribucién, firmado y se archiva. Finalizando el y Financiera y/o Grupas | - comunicaciones oficiales
o > Internos de Trabgjo de — Hoja 2 Distribucién,
procedimiento. Documentacién o quien firmado
haga sus veces a nivel
nacional
. L. Coordinacion de
25. Revisar documentos parala presentacion personal. Correspondenciay
Notificaciones, y/o
Se revisa en ventanilla el formato FT-ADF-2327 Presentacion Personal, diligenciado )?Il\;iﬁg)gz(:d;?énét:i;\; T ADF2327
H por el contribuyente y/o usuario, representante Iegal/o su apod_erad_o_ y e_I' documepto Internos de Trabajo de Presentacion Personal
presentado personalmente ante la UAE DIAN, el nimero de identificacion de quien Documentacion o quien
hace la presentacién personal y los anexos comrespondientes, verificando que se haga sus veces a nivel
cumpla con los requisitos descritos en el numeral 7.1 de este procedimiento. naciona
26.¢, Esta conforme?
Coordinacién de
Si los documentos revisados en la actividad anterior estan correctamente iogfequfﬂenﬂa/y
i 3 : : jotificaciones, y/o
registrados y firmados por el contribuyente y/o usuario, representantg Ifegal 0 su No Conforme Divisiones Administrativa
apoderado en el formato FT-ADF-2327 Presentacion Personal, continGa con la y Financiera y/o Grupos No aplica
v actividad N° 27. Internos de Trabgjo de
Conforme Documentacion o quien
. L. " . haga sus veces a nivel
En caso contrario, se devuelve la documentacién al contribuyente, usuario, onl
representante legal o apoderado que esta realizando la presentacion. Contintia con nacion:
la actividad N°25.
G Coordinacién de
27. Realizar la presentacién personal Correspondencia y
Notificaciones, y/o
" .. . . Divisiones Administrativa
Se firma el Formato FT-ADF-2327 Presentacion personal, registrando los apellidos, y Financiera y/o Grupos Formato FT-ADF-2327
H nombres, cargo y dependencia, del servidor publico responsable de Internos de Trabajo de Presentacion Persoral
5 - . o Documentacién o quien
correspondencia. ContinGa con la actividad N°14. haga sus veces a nivel
nacional
28. Digitalizar comunicacion prioritaria y anexos Coordireciin de
Correspondencia y
Notificaciones, y/o
Se digitaliza la comunicacién prioritaria para adjuntarla al correo electrénico, que Divisiones Administrativa
H sera remitido a la dependencia responsable de los procesos y/o procedimientos de la y Finarciera y/o Grupos | imagen digitalizada de la
UAE DIAN, para darle tramite Internos de Trabgio de comunicacion
, P . Documentacion o quien
haga sus veces a nivel
nacional

——J 3 ™~




COMUNICACIONES OFICIALES DE
ENTRADA

PR-ADF-0156

RESPONSABLES
P Responsable
PHVA Actividad Responsable de de distribucién DEPENDENCIA REGISTROS
Correspondencia de
comunicaciones
29. Remitir comunicacion prioritaria por correo electrénico. Coordinacion de
Correspondencia y
H Se remite al destinatario la comunicacion oficial digitalizada y anexos, via correo Divg%“;“:zsﬁ;xgﬁva
electrénico con copia al buzén de conservacion, conforme al instructivo IN-ADF-0058 > y Financiera y/o Grupos o
Control de Registros Electrénicos Almacenados en Buzones de Conservacion. Internos de Trabajo de Correo Electrénico
Continta con la actividad N° 21. Documentacion o quien
G haga sus veces a nivel
nacional
30. Entregar comunicaciones de las Entidades Autorizadas para Recaudar al
responsable UAE DIAN
- . . . Coordinacin d
Se entregan las comunicaciones con declaraciones o recibos de pago adjuntos de OO?r‘;’sp'DmrS:Sci:y
las Entidades Autorizadas para Recaudar EAR al responsable de la UAE DIAN, con Notificaciones, y/o
i i iarf i Divisiones Administrativa
copia C!el_ la Planilla de entrega de _Ia e.r‘npresa de mensajeria, co_ntlnuando cgp el y Finarciera ylo Grupos | Planilla de entrega dela
H procedimiento PR-ADF-0163 Organizacion de documentos en archivos de gestién y Internos de Trabgjo de empresa de mensajeria
el Instructivo IN-ADF-0131 Radicacién de Comunicaciones de Entrada y Salida. R Documentacion o ien
Finalizando el procedimiento. haga sus veces anivel
nacional
Viene de la actividad N°17, las comunicaciones con declaraciones o recibos de pago
adjuntos se reciben del responsable de clasificar Las comunicaciones oficiales, con la
planilla que entrega la empresa de mensajeria.
Coordinacién de
. . . . . Correspondencia y
31. Enviar comunicacién a otra sede UAE DIAN, entidad externa, o usuario y/o Notificaciones, y/o
contribuyente Diviiones Admirisirativa FT-ADF-2346
y Financiera y/o Grupos | comunicaciones oficiales
. B - > Internos de Trabgjo de — Hoja 2 Distribucion
Se envia la comunicacion al responsable del proceso y/o procedimiento en otra sede Documentacion o quien
A de la UAE DIAN, entidad externa, o usuario y/o contribuyente, con el formato FT-ADF- haga sus veces a nivel
2346 Comunicaciones oficiales — Hoja 2 Distribucion, continta con el procedimiento nacional
PR-ADF-0157 Comunicaciones oficiales de salida.
Coordinacién de
32. Devolver documentos Correspondendia y
Notificaciones, y/o
Se dewuelven los documentos a la empresa de mensajeria, y/o entidades 5';’;;’&‘?;2"%"2’5‘;‘2
H autorizadas para recaudar, otras entidades externas y/o usuarios o contribuyentes. Internos de Trabajo de No Aplica

Fin

Documentacion o quien
haga sus veces a nivel

nacional
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7.2. Productos

Productos

Cliente
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Requisitos

No aplica para este
procedimiento

N/A

N/A

7.3 Salidas
N SEUGE Clientes Requisitos
Actividad
Empresa de
mensajeria, y/o
entidades Se entrega la planilla con los
7 Planilla y | autorizadas para d tg di tp I
documentos recaudar y/u otras ocumentos adjuntos, que no cumplen
entidades externas requisitos para ser radicados
y/o usuarios y/o
contribuyentes
La entrega fisica de las
comunicaciones oficiales se debe
hacer con el formato FT-ADF-2346
23 Comunicacién Procesos de la UAE Comunicaciones oficiales, Hoja 2
oficial DIAN Distribucion, debidamente
diligenciado, registrando nombre vy
firma de quien entrega y recibe, fecha
y hora de recepcion.
C(_)r_nunicacién Procesos de la UAE Se rer_nite_yia correo _ele_ctrénic_o la
29 oficial, con | 5iaN comunicacion oficial prioritaria, junto
anexos con sus anexos digitalizados.
Comunicaciones
de las Entidades gR_ADF_O.l,Gg q Los registros de la “Planilla de entrega
Autorizadas para rganizacion de de la empresa de mensajeria” deben
30 documentos en L ;
Recaudar  con d dencias de la coincidir con las declaraciones vy
declaraciones vy Ui\pEe rE)I AN recibos de pago recibidos.
recibos de pago. '
Proceso y/o El envio de la comunicacion oficial al
procedimiento en destinatario se debe hacer con
31 Comunicacién otra sede de la UAE formato el FT-ADF-2346
oficial DIAN o entidad Comunicaciones oficiales — Hoja 2
externa o usuario Distribucion, debidamente
y/o contribuyente diligenciado.

—l
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8. FORMALIZACION Y CONTROL DE CAMBIOS

El presente procedimiento remplaza lo establecido en la version 1

Vigencia |

Version Descripcion de la formalizacién y los cambios
Desde Hasta

Version inicial de la modernizacion del SGCCI, PR-
1 11/06/2014 14/08/2017 FI-0156 Recepcidn y distribucion de comunicaciones
oficiales externas V1

Version 2 de la modernizacion del SGCCI, que
reemplaza lo establecido en la versién 1.

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

Se ajustd todo el procedimiento conforme a lo
definido por la Subdireccién de Gestion de Recursos
Fisicos y la Coordinacion de Comunicaciones
Oficiales y Control de Registros.

Se cambid el nombre de “PR-FI-0156 Recepcion y
distribucion de comunicaciones oficiales externas”
por “PR-FI-0156 Comunicaciones oficiales de
entrada”.

Este procedimiento remplaza al procedimiento PR-
FI-0158 Recepcién Entidades Autorizadas para
2 15/08/2017 08/11/2021 Recaudar.

Se elimina la plantilla Devolucién Version 1.

Con relacién al procedimiento gestion y tramite,
establecido en el decreto 1080 de 2015, incluye las
actuaciones necesarias para el registro, la
vinculacion a un trdmite, la distribucién de las
comunicaciones oficiales, igualmente este
procedimiento incluye la disponibilidad, Ila
recuperacion y acceso para la consulta de los
documentos ya que esta relacionado con el
procedimiento  PR-FI-0163  Organizacion  de
documentos en dependencias de la UAE DIAN.

Igualmente, el control y seguimiento a los tramites de
las comunicaciones hasta la resolucién de los
asuntos esta a cargo de los procesos Yy/o
procedimientos de la UAE DIAN, con los cuales se
relaciona este procedimiento.




b - COMUNICACIONES ) }
-' oriciaLes pe entrapa P R-ADF-0156

Proceso: Administrativo y Financiero Version 3 Pagina 38 de 40

Con relacion a la documentacion recibida de las
Entidades Autorizadas para Recaudar, este
procedimiento reemplaza lo establecido en la Orden
Administrativa 001 de 2008.

Version 3 que reemplaza lo establecido en la version
2. Se generaron ajustes en el documento
relacionados con el nombre del proceso de acuerdo
con la nueva estructura de procesos establecida en
el considerando de la Resolucion 060 del 11 de junio
del 2020 y el Cdadigo alfabético del mismo en los
numerales "3. CONDICIONES GENERALES, en la
pagina 1; 5. DOCUMENTOS RELACIONADOS, en
la pagina 3, se reemplaza el IN-ADF-0058 Control de
Registros Electrénicos Almacenados en Buzones de
Conservacion por el IN-ADF-0132 Manejo de los
archivos en la UAE DIAN, que ahora lo contiene, Se
elimina el IN-ADF-0127 Protocolo de seguridad ya
gue no se menciona en el procedimiento.; 7.
DIAGRAMA DE FLUJO, 7.1 Entradas,en
las paginas 26 y 27; 7.2 Descripcion de
Actividades, en la(s) actividades 4, 14, 18, 20, 21,
3 09/11/2021 22, 23, 24, 25, 26, 27, 29, 30y 31 ;7.4 Salidas, en la
pagina 36.

Se ajustaron las dependencias de acuerdo con la
nueva estructura establecida en el Decreto 1742 del
22 de diciembre de 2020 y en la Resolucion 0070 del
09/08/2021.

En el contenido del documento donde se relaciona
una dependencia, se adiciono la frase “o0 quien haga
sus veces”.

Cabe aclarar, que el contenido técnico de los
documentos no presenta cambios respecto a la
version anterior. Por lo tanto, cualquier consulta
respecto a los contenidos técnicos de los mismos
debe efectuarse a los elaboradores técnicos y
revisores de la version anterior.
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Néstor Raul Sanchez Gestor llI Coordinacién de Procesos y
.. Mateus Riesgos Operacionales

Elaboro: N

Ajusto

metodolégicamente
Reviso: Cecilia Rico Torres Subdirectora Subdireccion Administrativa
Aprobo: Liliam Amparo Directora Direccién de Gestion

P ' Cubillos Vargas. Corporativa

9. ANEXOS

DIAN
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Anexo 1.
Los simbolos definidos para los flujogramas de la DIAN y sus significados son los siguientes:

NOMBRE

SIMBOLO

PROPOSITO

LINEA DE FLUJO

INDICAR EL SENTIDO DE LAS ACTIVIDADES Y CONECTAR LOS SIMBOLOS.

ACTIVIDAD MANUAL

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS MANUALMENTE.

PROCESO O
PROCEDIMIENTO

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

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES DE VERIFICACION Y DIVIDIR LOS CAMINOS DEL

DECISION FLUJO.

ACTIVIDAD IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS AUTOMATICAMENTE POR UN
REALIZADA POR SOFTWARE

APLICATIVO )

Inicio
INICI?:SJjg\I DEL INDICAR EL INICIO O EL FIN DEL FLUJO DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD CON IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES MANUALES DE LAS CUALES SE GENERA UNA SALIDA
HACIA OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O HACIA UN CLIENTE EXTERNO.

SALIDA MANUAL

ACTIVIDAD CON
ENTRADA MANUAL

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

ACTIVIDAD CON
SALIDA AUTOMATICA

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

ACTIVIDAD CON

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES AUTOMATICAS (A TRAVES DE SIE'S O APLICATIVOS)

ENTRADA A LAS CUALES INGRESA UNA ENTRADA DE OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O DE
AUTOMATICA UN CLIENTE EXTERNO.
CONECTOR A OTRA
ACTIVIDAD CONECTAR EL FLUJO DE DOS SIMBOLOS.
CONE(;;%?NQ OTRA CONECTAR EL FLUJO ENTRE DOS PAGINAS.

le|F AL elCOE )




