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1. OBJETIVO:

Facilitar al usuario la gestién e interaccion con el Servicio Informético Electrénico de Peticiones,
Quejas, Sugerencias, Reclamos y Denuncias —SIE— de PQSR y Denuncias (en adelante SIE de
PQSRD) o el que lo sustituya, canal de atencion virtual dispuesto por la Unidad Administrativa Especial
Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN (en adelante UAE DIAN) para la atencién de
las diferentes modalidades del derecho de peticion; esta herramienta le servira al usuario como guia
en el paso a paso del servicio y le indicara de una manera sencilla las diferentes acciones que ofrece.

2. ALCANCE:

El manual contiene informacion relativa a la red necesaria para interactuar con el servicio,
administracion de los roles informaticos de acceso, recepcion, ingreso, gestion, clasificacion,
asignacion, ampliacion de las solicitudes, desistimiento tacito, respuesta parcial, respuesta final,
traslado a entidad externa; incluye también casos especiales, contingencias, consulta de solicitudes, y
generacion de reportes.

El manual aplica al procedimiento PR-CAC-0043 Peticiones, quejas, sugerencias, reclamos,
felicitaciones y denuncias de competencia de la UAE DIAN que no tengan un procedimiento legal
especial.

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

e Atencion preferencial o especial: Es el derecho que le asiste a las personas en situacion de
discapacidad, nifios, nifias, adolescentes, mujeres gestantes, adultos mayores, veteranos de la
fuerza publica y en general personas en estado de indefensién o de debilidad manifiesta, a ser
atendidos en ventanilla preferencial, sin sujecion al sistema de turnos establecido por la UAE
DIAN para la recepcién y atencién de las peticiones. Fuente: Ley 1437 de 2011 articulo 5°
numeral 6, Decreto Ley 19 de 2012 articulo 13

e Atencion prioritaria: “Implica una respuesta que se profiere antes o con antelacién a las
respuestas de otros derechos de peticién”.! La atencion prioritaria debe efectuarse respecto de
las peticiones de reconocimiento de un derecho fundamental cuando deban ser resueltas para
evitar un perjuicio irremediable al peticionario, quien debera probar sumariamente la titularidad
del derecho y el riesgo del perjuicio invocado; cuando por razones de salud o de seguridad
personal esté en peligro inminente la vida o la integridad del destinatario; cuando la peticién la

1 Sentencia de la Corte Constitucional C-951 del 04 de diciembre de 2014, M.P. Dra. Martha Victoria Sachica Méndez “Revision
de constitucionalidad del Proyecto de Ley nimero 65 de 2012 Senado y nimero 227 de 2013 Camara “Por medio del cual se
regula el derecho fundamental de peticion y se sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo”
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realiza un periodista, para el ejercicio de su actividad. Fuente: Ley 1437 de 2011 articulo 20
sustituido por el articulo 1° de la Ley 1755 de 2011.

Autoridad: Es el nombre dado a todos los organismos y entidades que conforman las ramas
del poder publico en sus distintos 6rdenes, sectores y niveles, a los 6rganos autonomos e
independientes del Estado y a los particulares, cuando cumplan funciones administrativas.
Fuente: Ley 1437 de 2011 articulo 2°

Canales de atencién: Son los medios, espacios o escenarios que la UAE DIAN utiliza para
interactuar con las personas con el fin atender sus solicitudes de trdmites, servicios, peticiones,
quejas, reclamos y denuncias. Fuente: “Estrategias para la Construccion del Plan Anticorrupcion
y de Atencion al Ciudadano — Version 2” pagina 33

Carta de trato digno: Es el documento expedido y publicado por la UAE DIAN en cumplimiento
de lo previsto en el articulo 7° numeral 5 de la Ley 1437 de 2011 o aquel que lo modifique o
sustituya, que contiene la especificacion de los derechos de los usuarios y los medios de los
cuales disponen para garantizarlos efectivamente. Fuente: Resolucion nimero 000017 del 26
de marzo de 2018 “Por la cual se reglamenta el tramite interno de peticiones, quejas,
sugerencias, reclamos, felicitaciones y denuncias en la Unidad Administrativa Especial
Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN” articulo 3°

Ciclo de tramite de la solicitud: Conjunto de actividades que se realizan para tramitar, resolver
o desistir de una solicitud. Fuente: UAE DIAN -Subdireccion de Gestion de Asistencia al Cliente.

Cierre del ciclo de las peticiones, quejas, sugerencias, reclamos — PQSRD: Es la
finalizacion del tramite de las solicitudes, una vez se ha verificado el cumplimiento de los
requisitos de calidad y oportunidad de la respuesta dada a la solicitud. Fuente: UAE DIAN -
Subdireccién de Gestion de Asistencia al Cliente.

Consulta: Solicitud de interpretacion de las normas relacionadas con el ejercicio de las
funciones conforme con las competencias de la DIAN. Fuente: Resolucion niamero 000017 del
26 de marzo de 2018 articulo 3°

Constancia de la presentacién y radicacion de la peticion verbal: Es el documento
elaborado por el servidor publico de la DIAN ante quien se presenta la peticion verbal, recibida
por cualquier medio idoneo que garantice la comunicacién o transferencia de datos de la
informacion al interior de la entidad y del que debe expedirse copia a solicitud del interesado.
Fuente: Decreto Reglamentario 1166 de 2016 articulo 2.2.3.12.3.

Denuncia: Es la puesta en conocimiento ante una autoridad competente de una conducta
posiblemente irregular, para que se adelante la correspondiente investigacion penal,
disciplinaria, fiscal, administrativa - sancionatoria o ético-profesional. En la misma es necesario
gue se indiquen las circunstancias de tiempo, modo y lugar, con el objeto de que se establezcan
responsabilidades.? Para el tramite de estas denuncias se aplicara el procedimiento establecido

2 Estrategias para la Construccion del Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano — Version 2, pagina 36
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en las disposiciones especiales o en su defecto lo establecido en el CPACA. Fuente: Resolucion
namero 000017 del 26 de marzo de 2018 articulo 3°

Denuncia de fiscalizacion: Es la puesta en conocimiento por parte de terceros ante la DIAN,
de una conducta presuntamente irregular a cargo de sujetos obligados, para que se adelante la
correspondiente investigacion tributaria, aduanera y / o cambiaria. Fuente: Resolucion nimero
000017 del 26 de marzo de 2018 articulo 3°

Derecho de peticién: Es el derecho fundamental consagrado en el articulo 23 de la
Constitucién Politica, sin que sea necesario invocarlo, que tiene toda persona a presentar
peticiones respetuosas ante la DIAN, por motivos de interés general o particular y a obtener
pronta resolucion, completa y de fondo sobre las mismas. Fuente: Ley 1437 de 2011 articulo 13
sustituido por el articulo 1° de la Ley 1755 de 2015.

Felicitaciones: Son manifestaciones orales o escritas de los clientes o usuarios externos, sobre
la satisfaccién de los productos y/o servicios recibidos, que resaltan la buena labor de los
Servidores Publicos de la DIAN. En razén a que esta categoria no esta incluida dentro de las
peticiones previstas en la Ley 1437 de 2011, su tramite no se sujeta al procedimiento alli
previsto, pero seran tenidas en cuenta y valoradas para los procedimientos internos de la
Entidad. Fuente: Resolucién nimero 000017 del 26 de marzo de 2018 articulo 3°

Funcionario competente: Es el servidor publico nombrado o designado como jefe o delegado
de las diferentes dependencias de la UAE DIAN, quien de acuerdo con el marco juridico vigente
puede proferir las actuaciones a cargo de la entidad. Fuente: Decreto 4048 de 2008 Capitulo
VIl o el que lo modifique o sustituya.

Orientacion: Es la informacion suministrada al interesado acerca de: lugar al que puede
dirigirse para obtener la informacién solicitada;® tramites y servicios existentes en la DIAN. No
es necesario radicarse como derecho de peticiébn en razon a que el interesado no solicita el
reconocimiento de un derecho o la modificacién de una situacion juridica. Fuente: Resolucion
namero 000017 del 26 de marzo de 2018 articulo 3°

Peticién: Es la actuacion que inicia cualquier persona con el fin de que la UAE DIAN intervenga,
reconozca un derecho, resuelva una situacion juridica, preste un servicio. Fuente: Ley 1437 de
2011 articulo 13 segundo inciso, sustituido por el articulo 1° de la Ley 1755 de 2015.

Peticion andloga: Es la peticién de contenido similar de informacién, de interés general o de
consulta formulada por mas de diez (10) personas. Fuente: Ley 1437 de 2011 articulo 22
sustituido por el articulo 1° de la Ley 1755 de 2015, declarado condicionalmente exequible en
la Sentencia C-951 del 04 de diciembre de 2014.

Peticion anénima: Es aquella que carece de la exigencia legal de identificacion del peticionario.
Debe ser admitida para tramite y resolucion de fondo cuando “exista una justificacion seria y

3 Decreto Reglamentario 1166 de 2016 articulo 2.2.3.12.4
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creible del peticionario para mantener la reserva de su identidad”. Fuente: Sentencia C-951 del
04 de diciembre de 2014.

Peticién completa: Es la que contiene los requisitos minimos exigidos en el marco juridico
vigente necesarios para resolver. Fuente: Ley 1437 de 2011 articulo 16 sustituido por el articulo
1° de la Ley 1755 de 2011 y Decreto 1166 de 2016 articulo 2.2.3.12.3.

Peticién de informacién: Derecho a acceder y obtener informacion sobre las actuaciones y
registros de la DIAN, o sobre los documentos relativos a las funciones de su competencia y a
obtener copia de los mismos, siempre que no tengan el caracter de reservados de acuerdo con
las disposiciones constitucionales y legales vigentes. Fuente: Resolucion namero 000017 del
26 de marzo de 2018 articulo 3°

Peticién incompleta: Es la peticion ya radicada la cual no contiene los requisitos minimos
exigidos en el marco juridico vigente necesarios para resolver. También es la peticion respecto
de la cual el peticionario debe realizar una gestion de tramite a su cargo, necesaria para adoptar
una decision de fondo, y que la actuacion pueda continuar sin oponerse a la ley. Fuente: Ley
1437 de 2011 articulo 17 sustituido por el articulo 1° de la Ley 1755 de 2011.

Peticion inadecuada: Aquella que contiene razones o fundamentos equivocados. En ningdn
caso debe rechazarse. Fuente: Ley 1437 de 2011 articulo 16 paragrafo 2° sustituido por el
articulo 1° de la Ley 1755 de 2015.

Peticion irrespetuosa: Aquella que contiene términos que “resultan descomedidos e injuriosos
para con los mencionados sujetos, de manera ostensible e incuestionable y que superan el
rango normal del comportamiento que se debe asumir en el curso de un proceso™ *

Peticion oscura: Es aquella de la que no se comprenda la finalidad u objeto. Fuente: Ley 1437
de 2011 articulo 19 sustituido por el articulo 1° de la Ley 1755 de 2015.

Peticion reiterativa: “aquella que resulta sustancialmente idéntica a otra presentada
anteriormente, a la cual se dio respuesta de fondo, por lo que la remisién que se hace configura
igualmente una respuesta sustancial (por contraposicién a una meramente formal) a la nueva
peticién que se reitera”.®> Respecto de peticiones reiterativas ya resueltas, el funcionario de la
UAE DIAN competente para responder podra remitirse a las respuestas anteriores expedidas
por la entidad. Fuente: Ley 1437 de 2011 articulo 19 sustituido por el articulo 1° de la Ley 1755
de 2015

Peticion verbal presencial: Es la forma directa de presentacion de la peticion ante el servidor
publico o dependencia de la DIAN sin utilizacién o intervencion de ningin medio telefénico,
electronico, tecnoldgico, o cualquier otro medio idéneo para la comunicacion o transferencia de
la voz.® Fuente: Decreto Reglamentario 1166 de 2016 articulo 2.2.3.12.1.

4 Sentencia de la Corte Constitucional T- 017 de 2007
5 Sentencia C-951 del 04 de diciembre de 2014
6 Decreto Reglamentario 1166 de 2016 articulo 2.2.3.12.1
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e Peticidn verbal no presencial o semipresencial: Es la forma indirecta de presentacion de la
peticion ante la DIAN por medio telefénico, electrénico, tecnolégico o cualquier otro medio
idéneo para la comunicacién o transferencia de la voz. Fuente: Decreto Reglamentario 1166 de
2016 articulo 2.2.3.12.1.

e Queja disciplinaria: Es la manifestacién de protesta, censura, descontento o inconformidad
gue formula una persona en relacién con una conducta que considera irregular, de uno o varios
Servidores Publicos de la DIAN en ejercicio de sus funciones. Fuente: Estrategias para la
Construccion del Plan Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano, Estandares para la Atencion
de Peticiones, Quejas, Sugerencias y Reclamos. Pag. 37, DNP

e Quejapor atencién: Es la manifestacion escrita o verbal de caracter general o particular, sobre
la ocurrencia de hechos, situaciones o circunstancias relacionadas con la atencion brindada a
los clientes, por los servidores publicos de la DIAN. Fuente: Resolucién nimero 000017 del 26
de marzo de 2018 articulo 3°

e Reclamo: Es el derecho que tiene toda persona de exigir, reivindicar o demandar una solucién,
ya sea por motivo general o particular, referente a la calidad de los productos, la prestacion
indebida de un servicio o a la falta de atencién de una solicitud por parte de los servidores
publicos de UAE DIAN en ejercicio de sus funciones. Fuente: Resolucién nimero 000017 del
26 de marzo de 2018 articulo 3°

e Servicio informatico electrénico de peticiones, quejas, sugerencias, reclamos vy
denuncias -SIE- de PQSR y Denuncias: Es un instrumento o herramienta dispuesto en la
pagina Web de la UAE DIAN o el que lo sustituya, al cual puede accederse mediante el link
PQSR y Denuncias disponible en la seccién de contactenos y/o en Servicio al Ciudadano de la
pagina Web de la UAE DIAN o el que lo sustituya, dispuesto para la administracion, control y
seguimiento centralizado de las peticiones, quejas, sugerencias, reclamos, felicitaciones y
denuncias presentadas por los peticionarios. El servicio le permite al peticionario conocer y
realizar seguimiento a las actividades ejecutadas por la entidad en el tramite de la solicitud,
revisar los tiempos de ejecucién, el estado en que ésta se encuentra, consultar los documentos
generados en cada area. A su vez el servicio o herramienta le permite a la UAE DIAN la
generacion de consultas, estadisticas, informes, evaluacion o encuesta de la satisfaccion del
peticionario con el fin de desarrollar acciones de mejoramiento continuo tendiente a brindar
respuestas con calidad y oportunidad. Fuente: UAE DIAN -Subdireccién de Gestion de
Asistencia al Cliente.

e Seguimiento al tramite de las solicitudes: Es la actividad que se realiza para garantizar que
las solicitudes se resuelvan dentro de la oportunidad de ley. Fuente: UAE DIAN -Subdireccion
de Gestion de Asistencia al Cliente.

e Silencio positivo: “En términos constitucionales se puede definir la figura del silencio
administrativo como una herramienta que el legislador ha dispuesto para que el ciudadano
pueda: i)....ii) Ver satisfechos sus derechos ante la omision de la administracion, en el caso del
silencio administrativo positivo, en la medida en que el mutismo de aquella concreta en su

L i L =
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cabeza un derecho.” Se presenta en el caso de la solicitud de documentos y de informacion la
cual debe resolverse dentro de los diez (10) dias siguientes a su recepcién. Si en ese lapso no
se ha dado respuesta al peticionario, se entendera, para todos los efectos legales, que la
respectiva solicitud ha sido aceptada y, por consiguiente, la administracion ya no podra negar
la entrega de dichos documentos al peticionario, y como consecuencia las copias se entregaran
dentro de los tres (3) dias siguientes. Fuente: Ley 1437 de 2011 articulo 14 numeral 1 sustituido
por el articulo 1° de la Ley 1755 de 2011.

e Solicitud: Es la peticion, queja, reclamo, sugerencia, felicitacion y la denuncia. Fuente: UAE
DIAN -Subdireccion de Gestion de Asistencia al Cliente.

e Solicitud de acceso alainformacion publica: Es aquella que, de forma oral o escrita, incluida
la via electrénica, puede hacer cualquier persona para acceder a la informacién publica, En
ningun caso esta peticién podra ser rechazada por motivos de fundamentacion inadecuada o
incompleta.®

e Sugerencia: Es la manifestacion de una idea o propuesta por parte de una persona, ciudadano
o cliente para mejorar el servicio, los productos o la gestion de la DIAN. Estas propuestas podran
ser insumos de las acciones de mejoramiento que aborde la Entidad, dentro de los diferentes
Sistemas de Gestidén y Control Interno. Fuente: Resolucién nimero 000017 del 26 de marzo de
2018 articulo 3°

4. MARCO LEGAL Y REGLAMENTARIO

Ver catalogo normativo del proceso

5. DESARROLLO DEL TEMA

5.1 REQUERIMIENTOS TECNICOS DEL SIE DE PQSRD
5.2. INTERNET

El SIE de PQSRD, es un sistema de informacién o herramienta en linea que requiere un ambiente de
interaccion de informacion, por lo tanto, los clientes externos y los usuarios vale decir los servidores
publicos de la UAE DIAN deben disponer de la red interconectada o Internet para su acceso en
cualquiera de los navegadores existentes. Para el efecto y en cumplimiento del Programa de Gobierno
en Linea la UAE DIAN ha dispuesto en su pagina web un micro sitio de facil acceso para la recepcién
de peticiones, quejas, sugerencias, reclamos y denuncias tal como se observa en la siguiente imagen.

7 Sentencia de la Corte Constitucional C- 875 del 22 de noviembre de 2011, M.P. Dr. Jorge Ignacio Pretel Chaljub
8 Ley 1712 de 2014 articulo 25
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la solicitud desde su ingreso hasta la respuesta final; tal servicio es administrado por la Coordinacion
de Administracion del Sistema de PQSRD - Peticiones, Quejas, Sugerencias, Reclamos y Denuncias
de la Subdireccion de Servicio al Ciudadano en Asuntos Tributarios o quien haga sus veces de acuerdo
con las competencias sefialadas en las normas juridicas correspondientes.

5.3. OPEN OFFICE Y JAVA

Para interactuar con el SIE de PQSRD, es necesario que, los equipos de computo a cargo de los
funcionarios responsables de gestionar las solicitudes tengan instalado el editor de texto Open Office
y el lenguaje de programacion JAVA, los cuales deben solicitarse a la Subdireccién de Infraestructura
Tecnoldgica y de Operaciones a través del soporte PST o quienes hagan sus veces. Los permisos
para solicitar el editor de texto y el lenguaje de programacién mencionados, deben tener en cuenta los
perfiles de rol necesarios en cada una de las acciones habilitadas, tema que se tratara en el siguiente
numeral.

Por lo tanto, el usuario del SIE de PQSRD debe verificar que el equipo de cémputo a su cargo tenga
debidamente actualizada la version del Open Office y el lenguaje de programacién JAVA. Para el
efecto, ubicar en la parte inferior derecha de la pantalla el boton que muestra los iconos ocultos tal
como se aprecia en la imagen si no aparecen, debe solicitarse su instalacion tal como se indico en el
parrafo anterior.

El editor de texto Open Office y el lenguaje JAVA, permiten que a través del SIE de PQSR y Denuncias
se emitan comunicaciones al usuario, utilizar la plantilla editable generada automaticamente la cual
puede ajustarse de acuerdo a las necesidades requeridas segun el tipo de solicitud.
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6. ROLES SIE DE POSRD

6.1. ADMINISTRACION DE ROLES

Dentro del Procedimiento de Gestion de Roles de los Sistemas de Informacion PR- 1IT-0142 se incluyen
entre otras, las siguientes definiciones:

(...) Asignacién de Rol del Sistema de Informacién: Otorgar permisos por primera vez o por
restablecimiento (segun el caso) a los usuarios de acuerdo con el (los) procedimiento(s) que
desarrolla (n) (...) Rol del Sistema de Informacién: Permiso de acceso a un determinado conjunto
de operaciones de un Sistema de Informacion”. (...) Usuario de los Sistemas de Informacion:
Empleados publicos de la UAE DIAN, (...)

Para gestionar solicitudes en el SIE de PQSRD se requiere la asignacioén, cancelacién, activacion e
inactivacién de los roles o permisos de acceso a este sistema de informacién para lo cual se deben
seguir los lineamientos impartidos en el referido procedimiento PR-1IT-0142 gestion de roles de los
sistemas de Informacién, registrando el requerimiento a través de un Punto de Solucién Tecnolbgica —
PST o quien haga sus veces donde se analiza e informa por correo electrénico al usuario la solucion
o la necesidad de comunicarse con la extension 900911 o la que la reemplace .

Dentro de las condiciones generales del procedimiento PR -IIT- 0142 se encuentra aquella segun la
cual todos los servidores publicos de la UAE DIAN son responsables del manejo del rol que tienen
asignado; por lo tanto, es necesario verificar que no exista ninguna solicitud pendiente de gestién en
el momento de solicitar la inactivacion de los roles para evitar reprocesos con solicitudes que se
tengan asignadas y que deban ser reasignadas o devueltas por no competencia; lo anterior en
atencion a que el SIE de PQSRD permite que en maximo dos (2) dias se pueda generar la accion de
no competencia, en cumplimiento de la normatividad vigente.

También debe tenerse en cuenta lo sefialado en el referido procedimiento PR -1IT-0142 en el sentido
segun el cual los servidores publicos de la UAE DIAN son responsables del manejo y
confidencialidad de la informacidn a la cual tienen acceso de acuerdo con los roles asignados, lo
anterior con el fin de garantizar la reserva de la informacion que administra la entidad. (se resalta)
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6.2 DESCRIPCION ROLES DEL SIE DE PQSRD

FUNCJONARIO
COMPETENTE

PST INACTIVAR
(PANTALLAZO
BANDEJA VACIA)

Para acceder al SIE de PQSRD, es necesario contar con los roles definidos segun perfil y necesidad

.\« SOPORTE TIC

¢ AUTORIZA

FUNCIONAL

del usuario, los cuales se describen de la siguiente manera:

| ESCALA A GRUPO

ROLES SIE DE PQSRD

GREES) « TECNOLOGIA

FUNCIONAL (DA
VISTO BUENO) ACTIVA/INACTVA

DIRECCIONA A ) * PQSR AUTORIZA

CODIGO NOMBRE ACCIONES EN EL SIE DE
ROL DESCRIPCION RESPONSABLE ROL PQSRD
1. Asignar Solicitud
2. Clasificar solicitud
3. Remitir a Entidad Externa
4. Informar Respuesta Final
Coordinador Coordinador de | 5. Informar Respuesta Parcial
General SIE de Administracion _del Sistema de | 6. Incluir Ampliacion _
1353 . PQSRD de Nivel Central o | 7. Devolver por No competencia
PQSRD Nivel : L
dependencia que haga sus | 8. Ingresar Radicacion
Central veces 9. Generar evento
10. Omitir Vencimiento
11. Aceptar Vencimiento
12. Omitir Desistimiento
13. Aceptar Desistimiento
. _ Funcionarios de la | 1. Asignar Solicitud
Funcionario Coordinacion de | 2. Clasificar solicitud
1376 Delegado SIE de Administracion del Sistema de | 3. Remitir a Entidad Externa
PQSRD Nivel PQSRD del Nivel Central o | 4. Informar Respuesta Final
Central dependencia que haga sus |5. Informar Respuesta Parcial
veces. 6. Incluir Ampliacién
7. Ingresar Radicacion

DlLAN
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CODIGO NOMBRE ACCIONES EN EL SIE DE
ROL DESCRIPCION RESPONSABLE ROL PQSRD
DlrecFores de Gestion 1. Asignar Solicitud
Subdirectores ici liacié
) Jefes de Oficina 2. Solicitar Ampliacion
C,Zoordlnador Jgfes de Coordinaciones 3. Informar Respuesta Final
1368 Area Competente Divisiones y de G}upos 4. Informar Respuesta Parcial
SIE de PQSRD Internos de Trabajo 5. Incluir Ampllac!on
. . 6. No competencia
Director Seccional 7. Ingresar Radicacion
Director Seccional Delegado ) 9
onar e T merne 2 |1 soiatar Ampiacin
Funcionario Seccicl)nales Direcciones | 2+ Informar Respuesta Final
Delegado  Area . y 3. Informar Respuesta Parcial
1370 Seccionales Delegadas : N
Competente SIE AN 4. Incluir Ampliacion
Jefes de Coordinacion 5  No competencia
de PQSRD Funcionarios designados por | .’ petencia
A 6. Ingresar Radicacion
los Jefes de Area
Funcionario responsable del . -
. , manejo del SIE de PQSRD en 7. Asignar Sohqtgd
Funcionario : Iy . 8. Clasificar solicitud
X s cada Direccion Seccional, - idad
Direccion Direccion Seccional Delegada | 0, [emitr a Entidad Externa
; 9ada 110, Informar Respuesta Final
1366 Seccional o Nivel Central; debe estar : .
. < 11. Informar Respuesta Parcial
Responsable de ubicado en las Areas de 12. Incluir Ampliacié
Gestion de Asistencia al - Nciuir Amphiacion
SIE de PQSRD : ) 13. No competencia
Usuario o dependencia que U
14. Ingresar Radicacion
haga sus veces.
Director General
Directores  Seccionales vy
Directores Seccionales
Reportes del SIE Delegados Generar reportes segln
1372 de PQSRD Directores rivilegios de cada rol
Subdirectores P 9 '
Funcionarios responsables del
manejo del SIE de PQSRD en
cada Direccién Seccional.
Director General o
- Directores  Seccionales y | Consultar solicitudes.
Directores Seccionales | El Rol 2574 Consulta Nacional de
Dglegados Solicitudes gestionadas a través
- Directores del SIE de PQSRD estara activo
Consulta - Subdirectores siempre que el usuario mantenga
2574 Nacional del SIE | - Funcionarios responsables del las condiciones iniciales aue
de PQSRD manejo del SIE de PQSRD en | ) ) o q
cada Direccién Seccional dieron origen a la asignacion, de lo
- Funcionario responsable de |contrario se debera solicitar su
verificacion de calidad en la |inactivacion.
respuesta a las peticiones,
guejas, sugerencias,
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CODIGO NOMBRE ACCIONES EN EL SIE DE
ROL DESCRIPCION RESPONSABLE ROL PQSRD
reclamos, felicitaciones vy
denuncias

- Areas de control
- Entes de Control
- Correspondencia

Notas:

- Elrol 1372 de reportes, se debe solicitar junto con el rol 1366. Al Director Seccional o al Director
Seccional Delegado que cuenten con el rol 1368 y a los jefes de division se les debe solicitar el
rol 1372 de Reportes.

- Los roles 2574 Consulta Nacional y 1372 reportes, no son excluyentes con los anteriores.

—

/.f .
1372 \. ROL DE REPORTES
\

/
<25?4 > ROL DE CONSULTA NACIONAL

Roles 1372 Reportes y 2574 Consulta Nacional, no son
excluyentes con los demas ROLES

Los roles del SIE de PQRSD 1353- Coordinador General PQSRD, 1376- Coordinador Delegado
PQSRD Nivel Central, 1366- Funcionario Responsable PQSRD Direccion Seccional, 1368-
Coordinador Area Competente PQSRD y 1370- Funcionario Delegado Area Competente PQSRD, son
mutuamente excluyentes, es decir, solo se puede asighar uno de ellos a cada usuario y si por
necesidad del area se requiere asignar un ROL diferente, se debe inactivar el previamente asignado.

Lo anterior, se explica graficamente en la tabla de Interaccién de roles del SIE de PQSRD, asi:
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INTERACCION DE ROLES DEL SIE DE PQSRD

Roles del SIE PQSR y Denuncias 9 DIAN

NIVEL CENTRAL (SIS seccionates
AHN

'd

(st 13764 ,.@,_\13‘66// o
| 1 I

6!}/ C \\E}Eﬁ/ Compeente 58
, I

e ERESTCN @370 e |
R

Roles 1372 Reportes y 2574 Consulta Nacional, no son excluyentes con los demas ROLES
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7. INGRESO AL SIE DE PQSRD

En la Coordinacién de Administracién del Sistema de PQSRD o quien haga sus veces, 0 en
Direcciones Seccionales.

- Ingrese al portal de la entidad: http://www.dian.gov.co para tener acceso al SIE de PQSRD.

- una vez esté en la pagina web de la UAE DIAN, debe seleccionar la pestafia denominada
Transaccional que le permitira iniciar el proceso de autenticacion e identificacién ante la entidad.

wwrw.dian.gov.co/Paginas/Inicio.aspx c Q, Buscar w
® o -
D IAN (&) MINHACIENDA GOBIERNO DE COLOMBIA
Diveceidn s impuasios y Aduinas Naconales

o [T > PEONDE

DIAN  Atencion al ciudadano  Tramites y Servicios  Transaccional Normatividad Impuesios Aduanas Viajeros Fiscalizacion y Control ~ Prensa

& v X L

Asignacién de citas Portal web Notificaciones Verificacién de correos i s e 144

Menus Desplegables

Portal Transaccional

lAcceso a los Sistemas de Informacioén:

Usuario Registrado

Usuario Nuevo

Servicios Tributarios y Cambiarios

Usuarios no registrados diligenciar formularios

Servicios Aduaneros
Carga Importaciones
Exportaciones
Certificado de Origen Digital
Transito Aduanero
Importaciones
SIEX
Consulta Arancel
Tablas Parametricas
Consulta de Consumo contingentes arancelarios
Consulta Estado RUT
Recuperar Contrasefia



http://www.dian.gov.co/

D H N MANUAL DE USUARIO DEL SIE DE M N'CAC'OO32

PQSR Y DENUNCIAS

Proceso: Cercania al Ciudadano Version 3

» Iniciar sesion
SERVICIOS EN LINEA MUISCA

Para ingresar suministre los siguientes datos

Ingresa a nombre de: MNIT w

Mimero de documento de la | |
organizacidn:

Tipo de documento del usuario: Cédula de ciudadania w

Mimero de documento: | |

Contrasefia | |

teclado (D 10) Ingresar

- Para continuar seleccione en organizacion UAE DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS
NACIONALES e ingrese su numero de cédula y contrasefia, es decir, usted ya debe tener
previamente una cuenta creada y habilitada para acceder al SIE de PQSRD.

DlLAN
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YDIAN

Direccidn de Impuestos y Aduanas Naconales

;Ddnde estoy?: Inicio | Usuarios registrados

» Iniciar sesion
SERVICIOS EN LINEA MUISCA

Para ingresar suministre los siguientes datos

Ingresa a nombre de: UAE DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALE |~

Mimero de documento de la
organizacidn:

Tipo de documento del usuario: Cédula de ciudadania w

Nimero de documento: | |

Contrasefia | |

teciado (Do) Ingresar

Lo anterior por cuanto la UAE DIAN debe tener un conocimiento previo sobre la persona que
ingresa al portal y el tipo de servicios disponibles para ella, de acuerdo con el perfil otorgado en el
momento de la asignacion de roles.

DlLAN
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€ /9 @ @ DIRECCION DEIMPUESTOS Y ADU.. (O | httpsy//muisca.dian.gov.co/Web.

9 DIAN

Dirsccion de Impuestos y Aduanas Nacorales

B Portal DIAN Inicio

/Donde estoy?” Inicio | Usuarios registrados

» Iniciar sesion
SERVICIOS EN LINEA MUISCA

Para ingresar suministre los siguientes datos

Ingresa a nombre de: UAE DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES |+

Nimero de documento de la
organizacion:

Tipo de documento del usuario: Cédula de ciudadania ~

Nimero de documento: |46454808 ‘

Contrasefia | ‘

Activ
teclado @ Ingresar

¢Ha ohidado su contrasefia?

Si usted ya cred su cuenta de usuario, pero nunca ha ingresado a ella, es posible que deba habilitar su cuenta

Con el acceso y autenticado su ingreso debe seleccionar la opcion “Comentarios y Quejas”

LA - LS,

- SAutogestidan

- Ban i i
- Comentarios w Quejas

- Consulta Asuntos

- Correo

- DLAMNMNET

- Factura Electranica

- Registro Unico Tributario

< >

- Seleccionada la opcién de ingreso al proceso “Comentarios y Quejas”, se despliega el menu que
comprende las diferentes acciones que puede realizar el funcionario segun el rol asignado.

DlLAN
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3 DIAN-PMUISCA
Autogestion

Bandeja de Salida

il

g

Consulta de Radicados
Consultar Solicitud
Diiligenciar Solicitud

Gestionar Solicitudes

rrrrr

Reportes
Consulta Asuntos <
Correo

DLAMMET

Factura Electrdnica
Registro Unico Tributario

>

Arrrrr
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8. ADMINISTRACION DEL SIE DE PQSRD

Todas las peticiones que se reciban a través de los diferentes canales de atencion dispuestos por la
UAE DIAN, deben registrarse o ingresarse, tramitarse, expedir respuesta y comunicarla al peticionario
através del SIE de PQSRD o el que lo sustituya.

8.1. INGRESAR SOLICITUDES

Las solicitudes escritas presentadas en medio electronico o virtual pueden incluirse directamente por
el peticionario en el SIE de PQSRD; las peticiones escritas presentadas en medio fisico o litogréfico,
las peticiones verbales presenciales y las verbales semipresenciales telefénicas seran ingresadas por
el servidor publico de la UAE DIAN competente a través de la pagina web de la entidad
www.dian.gov.co, en los navegadores existentes, asi:

- Ingresar por http://www.dian.qgov.co/:

& Dire e Impue y ”ny dian.gov.co .

Ingresar al portal web .
www.dian.gov.co B ! - Contribuyentes obligados a presentar Reporte

= de Conciliacién Fiscal por el afio gravable 2017

Direccitn de impueito... &0 Danmet | Inicio

B LR OO ol PrevaeIsd e [Wd of Begern iarreant) el Repcrie de.
 concemcitn fracel formalo 1316 8 servicics mrfermabcos electitanos paa
eatarin hatvitadcs 8 parte del 17 de octubrs de 2018

* Provaikdador Flepon 1 (A% grawatse 2017)
* Cague y erwio do

& v = o

Asignacion de cita Portal web Notficaciones Verificacion de commeos by e e o4
Menus Desplegables

a. Digita Portal WEB

o [Provalidadores |
b. PQSR y Denuncias frod | NPsoansets ([ DN G
Sede principal
Bogoth. Novel Cantrsl, caerars B N OC - 28 E0VIio0 San AQuatis PEX (57+1) 007 59 88 PEX (57 1) 382 45 00 tax (5741, 007 54 50

ingress 2 Través de Huesro Servica Virmual? POSR y Denusclas | Pantas fe cantacts
Comact Canter TeMfonon SE7(1) 2482200 + 0571 1) 0055830 Bogoth
Naoraric de Aleociin: Lunes & Viemee - 720 sm & 522 5 m

Politcrs Oe privacidad y lrminos de w30 | Maps del 80 | Hota Legal Cobormbians
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- Oingresando por http://www.dian.gov.co/ Atencidn al ciudadano, PQSR y Denuncias:

Ingresa a nombre de: UAE DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIOMALES B
€ 0a diangovio ¢ Adan e Y A D =
I Portal DIAN Inicio
, D IAN. @MINHACIENDA (® GOBIERNO DE COLOMBIA
1 o]v] »  DEDEDE

DIAN  Atencin al ciudadano  Trimites y Servicios  Transaccional  Normatividad Impuestos  Aduanas  Viajeros  Fiscalizacion y Control  Prensa

PQSR Y DENUNCIAS

Deseo enviar mi queja, reclamos, sugerencia, peticion o felicitacion

Ingrese a Través de Nuestro Servicio Virtual -

Encuentre toda la informacion general del servicio ico de Quejas, Reclamos, Glosario, Marco Normativo y Preguntas Frecuentes

» Presentacion del Servicio

= Cantilla Instruccional

= Paso a Paso Servicio PORS

.dinngov.coiWebSalicitudesesnams DefMenuSclicitudhS faces

La inclusién de la solicitud por parte del servidor publico se debe realizar como invitado o Nuevo
Usuario; si el servidor publico que va a ingresar la peticién tiene una sesion abierta en la pagina web
de la UAE DIAN, debe utilizar un navegador distinto para evitar quedar como usuario registrado.

Cuando el peticionario insista en que la peticién verbal presencial o la semipresencial telefénica sea
ingresa por el servidor publico de la UAE DIAN, éste debera incluir en el SIE de PQSRD, Unicamente
la informacion suministrada por el peticionario.
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& o X Jo

Asignacion de citas Portal web Notificaciones Verificacion de correos e e

a la informacién péblica

Menus Desplegables

Portal Transaccional

lAcceso a los Sistemas de Informacidon:

Usuario Registrado

Usuario Nuevo

Servicios Tributarios y Cambiarios

Usuarios no registrados diligenciar formularios

Servicios Aduaneros
Carga Importaciones
Exportaciones
Certificado de Origen Digital
Transito Aduanero
Importaciones
SIEX
Consulta Arancel
Tablas Parameétricas
Consulta de Consumo contingentes arancelarios
Consulta Estado RUT
Recuperar Contrasefia

Pulse la opcion Diligenciar Solicitud

DIAN MUISCA - SOLICITUDES : . .
el Comentarios y Quejas

Diligenciar Solicitud A —
Ampliar Solicitud I Diligenciar Solicitud Diligenciamiente de una nueva solicitud
Desistir Solicitud I Ampliar Solicitud Permite ampliar el contenido de una solicitud
Consultar Solicitud I Desistir Solicitud Permite desistir de Ia solicitud ingresada
Regresar I Conzultar Solicitud Conzulta el estado actual de una solicitud

I Regresar Inicio Muisca

Esta accion permite guardar parcialmente una solicitud y luego continuar con el tramite. Si es
la primera vez que ingresa solo pulse el botén Continuar
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DIAN MUISCA - SOLICITUDES

Diigenciar Solicitud ? ‘

Ampiiar Solicitud oy~

Quejas, Reclamos y Sugerencias

Desistir Solicitud

T Si fiene algun borrador de la solicitud que esta interponiendo, por favor ingrese el nimero de
radicado generado al momento de quardar y continde con el proceso, de lo contrario por favor

Regresar

pulse en el botén “Confinuar”

Nimero de Solicitud :

Qo)

Una vez haya pulsado el boton Continuar, aparecera la siguiente pantalla:

Diligenciamiento Solicitud
A T ——

Por favor tenga en cuenta que la calidad de la informacion que nos suministre, dara lugar a resolver su solicitud

con mayor eficacia y oportunidad. Si su solicitud es Anonima, por favor de clic en el boton "Siguiente™ y continue
con su tramite

Datos de Quien Presenta

Datos de identificaciéon

Tipo Documento Seleccione Fl
MNumero de Documento

Primer Apellido

Segundo Apellido

Primer Nombre

Otros Nombres

Razdén social
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Ingrese Unicamente la informacién suministrada, evite diligenciar las casillas con informacién que

L]

contiene frases como “No suministro”, “No tiene” o “No aplica - N/A”.

Si el peticionario desea permanecer anénimo, deje los espacios en blanco y continle con el
diligenciamiento.

Dato=s ode Ubicacidan e

I FPai= SELECCIORE =
I Drirscciam
I Telefono 1
I Telefdno 2

Correo

Electrdanico

@ Siguisnts Ji
‘E Salir ] @! Suardar

Para la DIAN es importante el correo electrénico, de ser posible solicitelo al peticionario e ingréselo al
Servicio, con fundamento en la politica de cero papel adicionalmente, para dar celeridad al tiempo de
repuesta.

Una vez haya ingresado la informacién pulse Guardar para que el SIE de PQSRD, genere y le
suministre el NUmero de guardado siguiente y responda la pregunta que aparece a continuacion.

B rCol T il B WA LT K Tl L |

CORRECTO

Su Queja, Recla ugerencia, Peticidn 6 Felicitacidn va
dirigida a unais) pf 1 en paricular?

o)
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Si responde a esta pregunta Sl el servicio lo llevara a la pantalla donde debe suministrar los datos de
la(s) persona(s) a 0 (es) va dirigida la solicitud. Si responde NO el servicio lo llevara a la pantalla de
“Ubicacion y hechos en que se fundamenta”.

T
i Diligenciamiento Solicitud

Ubicacién v hechos en que se fundamenta P
Departamento CiudadMAunicipio
SELECCIOMNE il SELECCIORE -~

Direccion
Lugar de los hechos

Otro lugar - cusl?

Los datos de esta seccion son obligatorios para conocer la Direccién Seccional responsable de dar
respuesta a la solicitud que se estd ingresando al SIE de PQSRD, por favor diligéncielo en su totalidad.

En el campo lugares de los hechos debe oprimir el botdn consultar el cual despliega la lista de todas
las seccionales de la UAE DIAN, para escoger la seccional donde ocurrieron los hechos o la
competente funcional segun el RUT del peticionario.

Lugares de los Hechos: >

4Q Buscar )

Mombre Establecimiento
SEDE DNIRECCION SECCIOMAL DE ADUARNAS DE CARTAGERS,
SEDE DIRECCION SECCHIONAL DE ADUANAS DE CUOCUTA
SEDE DIRECCION SECCIONAL DE ADUANAS DE MEDELLIM
SEDE DIRECCION SECCIONAL DE IMPUESTOS DE BARRAMNQUILLAS,
SEDE DIRECCION SECCIONAL DE IMPUESTOS DE BOGOTA EDIFICIO BCH - BOGOT.A
SEDE DIRECCION SECCIONAL DE IMPUESTOS DE BOGOTA EDIFICIO CALLE 7S - BOGOT.A
SEDE DIRECCION SECCIONAL DE IMPUESTOS DE C.ALl
SEDE DNRECCION SECCIOMNAL DE IMPUESTOS DE CARTAGERMA

SEDE DNRECCION SECCIONAL DE IMPUESTOS DE CUCUTA

0003000000

SEDE DIRECCION SECCIONAL DE IMPUESTOS DE GRAMDES COMTRIBUYWEMNTES - BOGOTA

= = =9 = e

Escogido el lugar se continua con la fecha y descripcion de los hechos, para lo cual puede describir la
solicitud en el espacio en blanco y/o anexarla pulsando el botén “Adicionar anexo”.

e
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Dir ec.cion

Lugar de los hechos

SEDE DIRECCION SECCIONAL DE IMPUESTOS DE BARRANQUILLA my

Otro lugar - cudl?

Fecha Hechos | |

Cescripcis BN Julio, 2018 - - XX

Lun Mar Mié¢ Jue Vie Sab Dom

26

22 9 10 11 12 13 14 15
29 16 17 18 19 20 21 22
30 23 24 25 26 27 28 29
31 30 31

Hoy | Aplicar

Para mejor visualizacién de los archivos que envie, ingrese archivos tipo .pdf 6 .doc; que no superen el tam afio de
S5Mb.

@i )
Q Anterior @SiguienteJ
En esta seccidn ingrese la descripcion de los hechos suministrados por el peticionario en la solicitud

gue se esta ingresando en el servicio.

Si la peticion fue presentada en forma verbal el servidor publico responsable de la recepcién y
constancia de la presentacion verbal de la peticién debe incluir los siguientes datos de manera explicita
en este campo de descripcion de los hechos:

Solicitud verbal:
Punto de contacto: ***x***x
Funcionario que recibe: *****xx

Para anexar documentos dar clic en “Examinar” elegir el archivo y “Adicionar”, aparecera un mensaje
donde se informa que el archivo se agregd correctamente. Para terminar el procedimiento
correctamente, de clic en el boton “Cerrar”.

Se pueden anexar documentos con un maximo de 5 megabytes, en cualquier tipo de archivo: doc; .zip;
.pdf; .rar; .exe;.docx;.ipg; entre otros.
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Radicacion de archivos

| Mombre del archivo .1, Examinar...
Descripcion \?T
I Correcio Cerrar

| VEIEIIELTE |: El archivo se agregd correctamente
| @.ﬂ.dicinnarJ Cerrar

El archivo "SOLICITUD No.53109.docx™ se agregd

O soucmuMo 53109 docx correctamente a la radicacion "15229007445421"

Para terminar el proceso correctamente pulse en el botén
Cerrar

Bomar

Los documentos anexos deben aparecer en la pantalla de descripcién de los hechos:

Para mejor visualizacion de los archivos que envie, ingrese archivos tipo .pdf ¢ .doc; que
no superen el tamarno de SMb.

Listado de Anexos -
Anexos ]
MNimero de Radiacion Fecha de Radicacion
15229007445247F 0S5-09-2017

‘Q Salir 1@! Suardar

Seguidamente de clic en el boton “Enviar”.
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Una vez haya adjuntado el archivo pulse cerrar en las dos (2) ventanas emergentes y verifique que
haya quedado anexo, luego pulse en el boton Enviar. En seguida aparece una ventana que le indica
el nimero otorgado a esa solicitud. Entregue al peticionario el ndmero del asunto (Ej.:
201782140100000130) indicando que con él puede hacer seguimiento a la solicitud y de ser posible
indiquele el termino con que cuenta la UAE DIAN para dar respuesta. Informacion disponible en el
portal en:

http://www.dian.gov.co/contenidos/servicios/quejas y soluciones.html

Tenga en cuenta que en los navegadores Mozilla Firefox y/o Chrome se debe deslizar la barra
espaciadora hacia la derecha para que aparezca el boton cerrar y poder adjuntar correctamente el
archivo.

Radicacion de archivos

eleccionar archivo | Ninguan archivo seleccionado

s

I

Cormrecto ¥ —

El archivo se agregd correctamente

| Competencia Territorial. pdf

El archivo "0007_Resolucion_Competencia

Territorial.pdf” se agregd correctaments a la radicacion
"15229008297644"

FPara terminar el proceso correctaments pulse en el botan
Cerrar

(S



http://www.dian.gov.co/contenidos/servicios/quejas_y_soluciones.html
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8.2. GESTIONAR SOLICITUDES

Una vez haya ingresado al SIE de PQSRD, encontrara las siguientes opciones: Consulta de radicados,
Consultar Solicitud, Diligenciar Solicitud, Gestionar Solicitudes y Reportes (este ultimo, si se tiene el
rol asignado 1372) lea atentamente la informacion que brinda la pantalla, para verificar qué acciones
puede y debe ejecutar con cada una de ellas.

E. = LA P L S,
Sautogestidan

Bandeja de Salida

T

Cormentarios w QOuaejas
L Consulta de Radicados
L Consultar Solicitud
L Diligenciar Solicitud
L Sestioma = —itude =
L Reportes

Consulta Asuntos

Correo

DL rdET

Factura Electranica

Registro Unico Tributario

>

Arrrrr

a. Bandeja de Entrada

o Pulse la opcion Gestionar solicitudes requerida para verificar la bandeja de entrada y
tramitar las solicitudes que tiene asignadas.

o Al ingresar aparecera el listado de solicitudes que tiene pendientes por tramitar junto
con la fecha de creacién de la solicitud, el tipo de solicitud, el Estado y el PDF de cada
solicitud para su posterior tramite.

& DIANMUISCA

A
| Autogestiin
| Bandeja de Salida [
|
o T ’ . Solicitudes recibidas para verificacion
|_ Consulta de Radicados i
| Consultar Solicitud Filtro
L Diligenciar Solicitud
|_ Gestionar Solicitudes Fecha Inicio Fecha Fin Tipo Solicitud
| Reportes @ Fecha @ Fecha TODAS v
L Consuta Asuntos
L G Categoria Solicitud Estado Solicitud
L DIANNET ASIGNADAS  |v [TODAS v
{
L Factura Electrénica v Q) suscar
L Registro Unico Tributario
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b. Manejo del filtro:

El filtro que se encuentra en la parte superior de la pantalla de Gestionar Solicitudes, es una
herramienta que facilita el tramite de las solicitudes asignadas y la consulta de las que ya
se han gestionado o si se quiere consultar aquellas a las cuales ya se les ha dado tramite.

Se puede filtrar por rango de fechas, por tipo de solicitud, por categoria de solicitud, por
estado de la solicitud.

’. -2 Solicitudes recibidas para verificacion
| T ——
Filtro
Fecha inicia Fecha Fin Tipa Salicitud
) recha &) Fecka TODAS -
TODAS
Categoria Soficitud Estade Sclicitud QUEMA POR ATEMCIKON
LAWADO DE ACTIVOS
PENDIENTES = TODAS CUEJA DISCIPLINARLA
RECLAMO
Departaments Hechos SUGEREMCIA
PETICKIN DE INFORMACION
TODOS - DERECHO DE PETICION

FELICITACION

Quover ) SN

o Tipo Solicitud. En esta opcion se encuentran todas las solicitudes que han sido
clasificadas previamente, de acuerdo a la descripcion de los hechos encontrados en la
solicitud presentada por el usuario.

L Diigenciar Solicitud T
L Gestionar Solictudes ; . Solicitudes recibidas para verificacion
[
L Consutta Asuntos
L Consutta de acuse
Filtro
| Consutta roles
L Consultar Firmas de Documer Fecha Inicio Fecha Fin Tipo Solicitud
| Consultar documento Diligenc ‘a Fecha €3 Fecha TODAS -
L correo
L Formalizar Declaracitn Ingres Categoeria Solictud Estado Solicitud
L Gestion de Mecanismos Digitz CESTIOMADAS TODAS -
L InSitu ASIGNADAS
| Obligacién Financiera GESTIONADAS @ Buscar
L Presentacion de Informacion \ﬂ

K 2

o Categoria Solicitud. En esta opcion se encuentran por Solicitudes Asignadas, son las
solicitudes pendientes para darles tramite y las gestionadas que son las solicitudes a
las cuales ya se les dio tramite; cuando estas Ultimas siguen apareciendo es porque
tienen pendiente algun tramite por otro competente para resolver.
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T
Z il Solicitudes recibidas para verificacion
LA e —
Filtro
Fecha Inicio Fecha Fin Tipo Solicitud
@ Fecha | @ Fecha ) TODAS
Categoria Solicitud Estado Solicitud
ASIGNADAS - TODAS -
VEMNCIDA
DESISITIDA

Mimero de Solicitud

@ 201082140100000609

201082140100000821

o Estado Solicitud. Muestra la etapa en que se encuentra una solicitud. Aparece

PENDIENTE INFORMACION
SOLUCIONADA

Fecha de| PENDIENTE RADICACION Estado PDF
EN TRAMITE

15-07-20 ASIGNADA n P
RECHAZADA v

22.07-2010 Felictacion ET)

MN-CAC-0032

identificado con un icono que se encuentra al lado derecho de la aplicacion.

Wimeng de Sobcitud

JNTE000081 22T

Tema | Dascipoion dél hicho

| lema

aubtama

| (Citra (Tama o Subtema)

Facha de creacitn

1512-2017

Tioo det 5obcibud

Paticidn de informacidn

Lsicacion ]

Declaraciones
Otra (Especifique)

Sobaitud Informactn

Eslado POF

i

ESTUDID DE COMPETERCLAS
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TABLA 3. ESTADO DE LA SOLICITUD

ESTADO DE LA SOLICITUD CONVENCION
VENCIDA \
DESISTIDA D
PENDIENTE INFORMACION Pl
SOLUCIONADA S
PENDIENTE RADICACION PR
EN TRAMITE ET
ASIGNADA A
RECHAZADA R
TERMINADA T

Otra forma de consultar el Estado Solicitud, es dando clic sobre el icono ubicado junto al PDF de la
solicitud.

c. Manejo de las solicitudes.

En la pantalla Gestionar Solicitudes encontrard la identificacion Unica y secuencial de una
solicitud, la fecha de creacién o ingreso al SIE DE PQSD, tipo de solicitud a resolver o
clasificacion, estado o fase del tramite, informacion de los hechos, documentos adjuntos y
el tema, subtema u otra, corresponde al tramite o servicio al que esta encaminada la

solicitud.
’ FECHA EN QUE
:gﬂﬁ?g EE FUE CREADA TIPO DE SOLIGITUD
LA SOLICITUD LA SOLICITUD A RESOLVER

Estado

201782140100081227 15-12-2017 Peticidn de informacidn 'P—ctl

I Tema Descripcion del hecho Ubicacidn Anexo I

I Tema Declaracion

I Subtema Otra (Espeqfige)

I Otra (Tema o Sujfemyd) Solicitud Informakion

HISTORIAL DE SOLICITUD
INFORMACION DOCUMENTOS ADJUNTOS ACCIONES DE INICIALMENTE
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o Asunto de la solicitud: El asunto de la solicitud es el nimero Unico dado a cada una de
ellas, por medio de este niumero se puede consultar toda la trazabilidad e informacion
pertinente a dicha solicitud desde que se ingresé hasta que fue cerrado el caso.

N° Asunto: 201782140100081227
Nombre Asunto- SISTEMA DE QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, PETICIONES Y FELICITACIONES:
Afio Apertura: 2017 Estado: Abierto
Monto: 0 Tipo de Asunto: Caso
Q Ver Imagen
| Procedimientos || Personas H Documentos H Jerarquia ‘
PDF N° de Numero de Nombre Tipo N° Tipo Fecha Clase
Formulario repeticion Formulario Formulario Documento
Recepcion de Quejas, Reclamos -
P : ‘ 12-
0 14500002535595 1 Sugerencias Peticiones y 1450 15122017/ Decision de quien

S 02:23 PM es competente
Felicitaciones

18-12-2017/ Generar Formato

15029002363801 1 Clasificacion de la solicitud 1502 09:53 AM de Clasificacion

L4 « » e

Esta ventana contiene cuatro pestafas:

v" Procedimiento: Muestra la descripcion de los procedimientos realizados a la solicitud,
junto con las fechas en que se realizé cada procedimiento y el estado de cada uno de
ellos.

v' Personas: permite conocer el nombre del usuario interno o externo que intervino en la

solicitud, junto con el nimero de identificacion (para los usuarios externos registrados)

asi como con la descripcion de la tarea y el estado de la misma.

Documentos: lista los documentos generados para esa solicitud.

Jerarquia: da a conocer los tipos de asunto y cantidad de asuntos.

AN

8.3. CLASIFICAR SOLICITUDES

Para realizar la clasificacion de una solicitud, se debe leer y analizar la informacién presentada
por el peticionario, en la casilla “Descripcion de los hechos”, en los archivos anexos (si los
tiene) o con la informacion suministrada por él mismo segun el medio por el cual haya sido
ingresada.
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201852140100043138 2707-2018 Sin Clasificar ‘/

Descripcion del hecho | Ubica . y
0 --- Seleccione una accion ---

Asignar Solicitud

Clasificar la Solicitud

Remitir a Entidad Externa

Asignar a rea Competente

@ Anlerior Informar Respuesta Final @ Siguiente)

Informar Respuesta Parcial

| Descripcion del hecho

| Fecha de ocurrencia

Incluir Ampliacion
| Action lCIasiﬂcarIa Solicitud

Esta opcion le permite realizar la dlasificacion de una solicitud.

Seleccione la accién Clasificar la Solicitud y pulse el botén Continuar, aparecera:

. 2010521401 00000402 05-07-2010 Sin Clazificar J
i 201 0521 401 000004035 09-07-2010 Sin Clasificar @
. 2010521 401 00000404 05-07-2010 Sin Clazificar \/I

@ Lnterior | @ @Siguientel

| eosion @iﬁcar = Soteud =D
—

E=zta opcion le permite realizar la clasificacion de una solicitud.

@Cnntinuaﬂ
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Diligencie la informacién solicitada de acuerdo con los datos de la solicitud que se encuentra
gestionando. Para la Casilla Medio de Ingreso, se debe tener en cuenta el canal por el cual ingresé
dicha solicitud, en esta casilla encontrara las siguientes opciones:

e Correspondencia: Elija esta opcion si la solicitud ingresé por este medio, no olvide
ingresar el numero y la fecha del radicado del oficio recibido.

e Portal DIAN: Elija esta opcion si la solicitud fue diligenciada por el peticionario
directamente en el SIE de PQSRD.

o Telefénico: Elija esta opcidn en concordancia con lo establecido en la Resolucion 017
de 2018

e Presencial: Elija esta opcion si la solicitud fue recibida por este medio en los diferentes
puntos de contacto en concordante con lo establecido en la Resolucién 017 de 2018

e Contact Center: Elija esta opcion si previa verificaciébn en la Descripcién de los
Hechos, aparece en la solicitud, el nombre del agente y que especifique que fue recibida
por este medio.

J -8 Clasificacion de Solicitud
B = =5 5

Por favor diligencie la totalidad de la informacion de esta pantalla

Datos Generales
Medio deé Ingréso Radicadao Fecha Radicado

Seleccione e

¥ Correspondencia
Porizl DIAN
Telefdnico
ot Fax
Presencizl
Contact Center

Buzdn Fisico
Caldad de quen mierpone 8 sohciud Tipo

Tema Subtema

Seleccione e Seleccione ™

Seleccione o Seleccione w

Observaciones
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La clasificacion de las solicitudes, es la base para establecer el area responsable de responder la
solicitud y los términos legales para resolver en cada caso para ello, segun el articulo 14 de la ley 1755
de 2015, en concordancia con la Resolucién 017 de 2018; ademas, da confiabilidad a los reportes
generados desde el servicio. El referido articulo 14 de Ley 1755 de 2015 establece:

“Términos pararesolver las distintas modalidades de peticiones. Salvo norma legal especial
y so pena de sancion disciplinaria, toda peticion debera resolverse dentro de los quince (15) dias
siguientes a su recepcion. Estara sometida a término especial la resolucién de las siguientes
peticiones:

1. Las peticiones de documentos y de informacién deberan resolverse dentro de los diez (10)
dias siguientes a su recepcion. Si en ese lapso no se ha dado respuesta al peticionario, se
entendera, para todos los efectos legales, que la respectiva solicitud ha sido aceptada y, por
consiguiente, la administraciébn ya no podra negar la entrega de dichos documentos al
peticionario, y como consecuencia las copias se entregaran dentro de los tres (3) dias siguientes.

2. Las peticiones mediante las cuales se eleva una consulta a las autoridades en relacién con
las materias a su cargo deberan resolverse dentro de los treinta (30) dias siguientes a su
recepcion.

Paragrafo. Cuando excepcionalmente no fuere posible resolver la peticién en los plazos aqui
sefialados, la autoridad debe informar esta circunstancia al interesado, antes del vencimiento del
término sefialado en la ley expresando los motivos de la demora y sefialando a la vez el plazo
razonable en que se resolvera o dara respuesta, que no podra exceder del doble del inicialmente

previsto.”
PETICION DE
INFORMACIO
N (10 DIAS)
. AS
Ll 30 DIAS)
DERECHO DE
PETICION
DENUNCI POR
AS ( ATENCIO
15 DIAS)
QUEJAS
RECLAMOS DISCIPLINAR
(15 DIAS) IAS
(15 DIAS)
] | ™~

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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- PETICION DE INFORMACION (10 DIAS)
. CONSULTAS (30 DIAS)

- QUEJAS POR ATENCION (15 DIAS)

. QUEJAS DISCIPLINARIAS (15 DIAS)

- RECLAMOS (15 DIAS)

- DENUNCIAS (15 DIAS)

- PETICION (15 DIAS)

Para seleccionar la clase de solicitud se desplegara una tabla de temas y otra de subtemas para elegir
la opcién mas adecuada.

Por favor diligencie la totalidad de la informacion de esta pantalla

Datos Generales
Medio de Ingreso Radicado Fecha Radicado
Seleccione EI
Clasificacion Tema Subtema

Seleccione IZI Seleccione IZI Seleccione IZI

Ot Clueja por atencidn
Lavado de Activos

Mo Aplica
cg Queja disciplinaria d Tipo
Reclamo
Sugerencia Administrativo [=]
Peaticidn de informacidn
ok Derecho de peticidan
Felicitacidn
Consulta
Denuncia
a Cla =i fisar ‘g s

La clasificacion en el tema OTROS, debe ser utilizada exclusivamente cuando no se encuentre en el
listado el tema requerido o concordante con lo manifestado en la solicitud; lo anterior por cuanto esta
clasificacion puede afectar los informes de gestion y las estadisticas de la UAE DIAN, en razén a que
contraviene el principio de la transparencia y el derecho de acceso a la informacién publica referido a
la calidad de la misma, previsto en el literal h del articulo 11 de la Ley 1712 de 2014.
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Por favor diligencie la totalidad de la informacion de esta pantalla

Datos Generales

Medio de Ingreso Radicado Fecha Radicado
Correspondencia w 1234 01-11-2018 @_}Fecm
Clasificacin Tema Subtema
Redamo b Procesos RUT ™ Actualizacion RUT o

Otra (Tema o Subtema)

Calkdad de quien interpone la solicitud Tipo
Particular = Administrativo E
Observaciones
la ; Cal
Clasificar wngm

La casilla de Calidad se refiere a la de la persona quien presenta la solicitud y Tipo, si el tema es
tributario, aduanero, cambiario o administrativo. En la casilla Observaciones registre la informacion
gue pueda ser de utilidad para los demas funcionarios que intervengan en la solucién o tramite de la
solicitud, esta casilla no es obligatoria. Una vez haya diligenciado la informacion requerida de clic en
el boton Cerrar ventana.




MANUAL DE USUARIO DEL SIE DE
D | N PQSR Y DENUNCIAS MN-CAC-0032

Proceso: Cercania al Ciudadano Version 3

§ DLAM - BMUTSCA - Windows Intsrmst Eeplaner L p— p— Bl [P

;. = -y Clasificacion de Solicitud
AT ——

Paor fawor diligancia la taralidad da la informacidn de asta pancalla

D Bobciahas

Wizdio de INpreso Apdiczdr Fecha Rzeflcedo
CORAESACHMDENCLA L ;T ﬂ Fiecha
Chatcacdn »
RECLAMO

CORRECTO -

CErs (Term @ Sublerm)

Cemad de guisn mEETan: B s Esta SSGUND Que & clasihcacion o 18 solcibad esta Camssia’™
PARTICULAA 50 L=
G e

lal.':ol:-:r G =

Verifique si la informacion registrada es la correcta y de ser asi confirmelo pulsando el boton Sl en el
mensaje que aparece en pantalla, de lo contrario oprima NO y realice la accion nuevamente.

Una vez haya confirmado el registro de la clasificacion aparecera el siguiente mensaje, el cual le
indicara que la solicitud ha sido clasificada.
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; Clasificacion de Solicitud

Por favor diligencie la totalidad de la informacion de esta pantalla

Datos Generales 4
Medio de Ingreso Radicado Fecha Radicado
Portal DIAN v @
Clasificacidn Correcto
Consulta v "ibutaria ~
Pialenalalibena) La solicitud con asunto No.201782140100081710 ha sido
clasificada

Calidad de quien interpone la solit
Particular v

Obsernvaciones

-l

Haga clic en el botén Cerrar ventana, para que esta desaparezca y retorne nuevamente a la pantalla
inicial.

Verifique que la solicitud aparezca en la bandeja de tareas de acuerdo con la clasificacion realizada en
el listado Tipo de solicitud. Ahora puede realizar la asignacion de la solicitud.

201762140100081710 19-42-2017 Consulta /
EN TRAMITE

Tema | Descripcidndelhecho | Ubicacidn | Anexo

| Tema Consulta

| Subtema Consulta Tributaria

Nota.

Si al analizar la solicitud el &rea competente para resolver encuentra que la clasificacion no es
procedente puede reclasificarla, si ain no ha sido asignada; esta accion pueden efectuarla los
roles 1353 - Coordinador General PQSRD, Nivel Central; 1376 - Funcionario Delegado PQSRD
Nivel Central y 1366 - Funcionario Direccion Seccional Responsable PQSRD.
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8.4. ASIGNAR SOLICITUDES

Esta accion es cumplida por los funcionarios ubicados en las areas de cercania al ciudadano y en las
demas areas competentes de acuerdo con la siguiente jerarquia:

Rol 1353 -
Coordinador General

PQSR y Denuncias,
Nivel Central
| |
I 1
Rol 1376 - Funcionario Rol 1366 - Funcionario|
Delegado PQSR y Direccion Seccional
Denuncias, Nivel Responsable PQSR y

Central Denuncias,

Rol 1368 -
Coordinador Area
Competente PQSR y
Denuncias,
I

Rol 1370 - Funcionario
Delegado Area
Competente PQSR y
Denuncias,

El rol 1376 - Funcionario Delegado PQSRD, Nivel Central también puede asignar de acuerdo con la
siguiente jerarquia:

Rol 1376 - Funcionario
Delegado PQSR y
Denuncias, Nivel Central

Rol 1366 - Funcionario

Direccidn Seccional ‘
Responsable PSR y Area Competente PQSR y

Rol 1368 - Coordinador

. Denuncias,Nivel Central
Denuncias,

Los funcionarios con estos roles, podran remitir la solicitud al area(s) competente(s) para que ellos a
su vez respondan al peticionario.

Seleccione la solicitud que desea asignar, ubicando el puntero del mouse sobre el boton ubicado al
lado izquierdo de la solicitud.

LA

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

‘2 Buscar J

Namero de Saolicitud Fecha de creacion Tipo de solicitud Estado PDF
@ 201882140100047651 13-08-2018 Sin Clasificar J
@] 201882140100047654 13-08-2018 Sin Clasificar J
I O 201882140100047656 13-08-2018 Sin Clasificar J
O 201882140100047E58 13-08-2018 Sin Clasificar J
Q 201882140100047664 13-08-2018 Sin Clasificar J
@] 201882140100047665 13-08-2018 Sin Clasificar J
O 201882140100047667 13-08-2018 Sin Clasificar J
O 20188214010004767 1 13-08-2018 Sin Clasificar J
(@] 201882140100047E7 S 13-08-2018 Sin Clasificar J
O 201882140100047679 13-08-2018 Sin Clasificar J
,@' Anteriar 18|~ @ Siguiente )
I Accién |Asignar Solicitud V|

Esta opcidn le permite realizar la asignacidn de una solicitud a un funcionario especifico.

I Tipo de Asignacion | Repario a Coordinador Delegado V|

@ Continuar)

Luego seleccione la accidn a ejecutar, para este caso “Asignar solicitud”
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2011821401 00000059 23-05-2011 Peticion de infarmacion j
Temz Descripeian del hecho Ubicacian
v
I Tema Petician de Infarmacion
I Subtems Productos DIAM
I Aecidn E Seleccione una accin - | '|

--- Seleccione una accian --- , ~ )
. —r Seleccione la accidn a ejecukar i |
Asignar Salicitud

Seleccione una Accion & ser eje

Informar Respuesta Final
Informar Respuesta Parcial
salicitar Ampliacidn

Una vez seleccione esta accion aparecera el Tipo de asignacion de acuerdo al rol asignado:

a. Sisetratadelrol 1353 -  Coordinador General PQSRD, Nivel Central permitira realizar el
reparto a un funcionario delegado de Nivel Central o a un funcionario con rol 1366.

I Aceidn |Asignar Solicitud j

Esta opcion le permite realizar |3 asignacion de una solictud & un funcionario especifico.

I Tiaa de Asignacion  Reparta a Coordinacor Delegada: » |

Feparo a Coordinador Delegado
Reparo a Direccidn Seccional
L A—
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b. Sise trata del rol 1376 - Funcionario Delegado PQSRD, Nivel Central permitira el reparto a
un funcionario con rol 1366 o a un funcionario con rol 1368 - Coordinador Area Competente
PQSRD.

I Aecidn |Asignar Salicitud j

Esta opcidn le permite realizar la asignacion de una solictud a un funcionario especifico. ‘

I Tipo de Asignacidn  Repart a Direccion Seccional: v |

Seleccione el tipo de reparto

Reparto a Direccion Seccional
Reparo a Dependencia Dian
=TT

c. Sise trata del rol 1366 - Funcionario Direccion Seccional Responsable PQSRD, mostrara
reparto a Dependencia DIAN para realizar la asignacion a un funcionario con rol 1368 -
Coordinador Area Competente PQSRD.

201082140100000583 23-08-2010 Sin Clasificar J
201082140100000585 23-08-2010 Sin Clasificar J
@ Anterior 7T - {’@ Siguiente )
I Accin Asignar Salicitud -

Esta opcion le permite realizar la asignacion de una solicitud a un funcionario especifico.

I Tipo de Asignacion Reparto a Dependencia Dian |~
Reparto a Dependencia Dian

@ Continuar,

d. Si se trata del rol 1368 - Coordinador Area Competente PQSRD, mostrara reparto a
funcionario Delegado para realizar la asignacion a un funcionario con rol 1370 -  Funcionario
Delegado Area Competente PQSRD.
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I Agitn |Asignar Solicitud j

Esta opcion le permite realizar la asignacion de una solictud & un funcionario especifico.

I Tipo de Asignacidn ' Reparto a Funcionario Delegada; |

Reparto a Funcionario Delegado

@" Continuar)

Seleccione el tipo de reparta

Nota: Tenga en cuenta que el rol 1370 - Funcionario Delegado Area Competente PQSRD, no
puede asignar a alguien mas, por ello no tiene esta opcién dentro de su mend.

Una vez haya elegido la opcién de acuerdo con el rol que tiene asignado haga clic en boton Continuar

y siga con el procedimiento, aparecera la siguiente ventana:

DlLAN
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Asignacion de Tareas

I Numero de Solicitud 201882140100072580
I Tarea Competencia Solicitud
I Rol Ceoordinador QRS Direccicn Seccional

Filtro por Unidad Organizacional

| Lugar Administrativo | IMPUESTOS DE BARRANQUILLA v|

I Unidad Administrativa | GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE UNIDAD PENAL [v]
DIVISION DE GESTION DE COBRANZAS -
DIVISION DE GESTION DE FISCALIZACION
DIVISION DE GESTION DE LIQUIDACION
DIVISION DE GESTION DE RECAUDO
DIVISION DE GESTION JURIDICA
GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ASISTENCIA TECNOLOGICA
GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE AUDITORIA TRIBUTARIA I
No Hay Usuarios Disponibles GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE COACTIVA I
GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE CONTABILIDAD Y CONTROL DE OBLIGACIONES
GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE CONTROL A OBLIGACIONES FORMALES
GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE DEVOLUCIONES
GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE DOCUMENTACION
No Hay Usuarios Asignados GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE NORMALIZACION DE SALDOS
GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PERSONAL
GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PERSUASIVA I
GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE REPRESENTACION EXTERNA DE COBRANZAS
sdgnar | | GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE SECRETARIA DE COBRANZAS
LI GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE UNIDAD PENAL
GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ViA GUBERNATIVA v

I Establecimiento

A continuacion, seleccione la Unidad Administrativa (area responsable de dar trdmite) competente
para resolver, y pulse el botéon Buscar. Se listaran los funcionarios de cada una de las areas
competentes que tienen el rol asignado. Pulse el boton que se encuentra en la parte derecha de la
pantalla y verifique que el usuario haya pasado bajo el titulo de Asignados, luego pulse el boton
Asignar Funcionario.
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Nimero de Solicitud 201382140100005771
Tarea Asignacién de Solicitud
Rol Coordinador QRS Area
Filtro por Unidad Organizacional
| Lugar Administrativo NIVEL CENTRAL -
I Unidad Administrativa SELECCIONE -
I Establecimiento -
Disponibles
Tipo Numero de Lugar .
Documento Documento Usuario Administrativo Unidad Administrativa Establecimiento Rol
Coordinador
P DiaZ BRITTO -
Cédula de . Sede Nivel Central Area =
ciudadania 80096628 JA(;J;A&I:SO Nivel Central Direccion General San Agustin - Bogotd  Competente ¥)
) QRS
MURGUEIIO Coordinador
Cédula de RESTREPO Oficina de Control Sede Nivel Central Area -
ciudadania 31236160 BLANCA DEL Nivel Cantral Interno San Agustin - Bogota Competente (-‘_'/‘
SOCORRO QRS
Coordinador
Cédula de PINEDA MARTIN Oficina de Sede Nivel Central Area
ciudadania 79357532 RUBEN DARIO Nivel Central Comunicaciones San Agustin - Bogota Competente
QRS
Coordinador
Cédula de ROMEROQ CORTES Coordinacion Secretaria ~ Sede Nivel Central Area =
ciudadania 36065860 PAOLA ANDREA Nivel Central del Registro Aduanero  San Agustin - Bogotda Competente (1,’
QRS
Coordinacion de Control Coordiadar
Cédula de OLARTE MORENO 7 Sede Nivel Central Area fo
3 39703073 Nivel Central y Prevencion de Lavado 2 . (¥)
cudadania ROSA MARIA San Agustin - Bogota Competente =/
de Activos
QRS
5 Coordinador
A ROZO CANASTO Coordinacion RILO y 1
Cedumde  cy001957 MARIA DEL Nivel Central Audioria de Denuncias | Scoc el Central | Area )
ciudadania . San Agustin - Bogota Competente =/
CARMEN de Fiscalizacion
QRS
Coordinacion de L-oordnador
Cédula de 3250700 NESTOR RAUL Nivel Central Otcinizacibn v Gastlicn Sede Nivel Central Area )
ciudadania & SANCHEZ MATEUS 9 Y Sendas - Bogota Competente =/
de Calidad
QRS
Asignados
Tipo Numero de . Lugar Unidad :
Documento = Documento Seualio Administrativo Administrativa Eaableckmionto RS
SANDRA .
Cédula de MAGNOLIA Coordinacion Control | <. 40 ivel Central San | GOOTiNador ~
3 39763393 Nivel Central Basico de A 2 Area R)
ciudadania GAMBOA Obligaciones Agustin - Bogota Competente QRS o
ALDANA 9 mp
Cemrar
entana

| | ™~

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

I Nimero de Solicitud 201882140100072580
I Tarea Competencia Solicitud
I Rol Coordinador QRS Direccidn Seccional

Filtro por Unidad Organizacional

I Lugar Administrativo | IMPUESTOS DE BARRANQUILLA v|
I Unidad Administrativa [ DIVISION DE GESTION DE ASISTENCIA AL CLIENTE |
I Establecimiento | SELECCIONE v|

i," EBuscar J

Disponibles
Tipo Hamero de . Lugar Unidad -
Documento Documento Usuario Administrativo Administrativa Establecimiento Rol
Cédula de ROMCALLO Impuestos de Division de Gestion Sede Direccion Seccional | Funcionario _
ciudadania 1045671338 BETAMCUR Baﬂrran uilla de Agistencia al de Impuestos de Direccion Seccional QJ}
ERIKA PATRICLA . Cliente Barranguilla Responsable QRS
Cédula de MAESTRE DE LA Impuestos de Division de Gestion Sede Direccion Seccional | Funcionario _
ciudadania 22473463 HOZ MILENA Baﬂrran uilla de Agistencia al de Impuestos de Direccion Seccional QJ}
PATRICIS . Cliente Barranguilla Responsable QRS
Asignados

No Hay Usuarios Asignados

Peignar | Cama
qafunannanc-) @ weriana J

Elija del titulo Disponibles el funcionario responsable para resolver, pulse el boton que se encuentra
en la parte derecha de la pantalla y verifique que el usuario haya pasado bajo el titulo de Asignados,
luego pulse el boton Asignar Funcionario.
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Asignacion de Tareas

I MNdmero de Solicitud 201882140100072580
I Tarea Competencia Solicitud
I Rol Coordinador QRS Direccion Seccional

Filtro por Unidad Organizacional

I Lugar Administrativo | IMPUESTOS DE BARRANQUILLA v
I Unidad Administrativa IDNISIE'ZIN DE GESTION DE ASISTENCIA AL CLIENTE V|
| Establecimiento | SELECCIONE v]

i" E Buszcar

I Dizponibles |
Tipo Namero de . Lugar Unidad .
Documento  Documento Usuario Administrativo Administrativa Establecimiento Rol
. RONCALLO Divisidn de Gestion  Sede Direccion Funcionario i}
:ii::l:aﬁa 1045671338 | BETANCUR :::'::;m: ¢ de Asistencia al Seccional de Impuestos | Direccién Seccional (%)
ERIKA, RATRICIA Cliente de Barranguilla Responsable QRS
) signados
Tipo Humero de ) Lugar Unidad o
Documento Documento smario Administrativo Administrativa Exfablecimicnto Rol
. MAESTRE DE Divisidn de Gestion Sede Direccion Funcisnaria B
Cedula de L& HOZ Impuestos de . ] ) A o i o
h . 22478463 de Asistencia al Seccional de Impuestos | Direccidn Seccional (... )
ciudadania MILENA Barranquilla Client B ila R ble QRS —
PATRICIA iente de Barranqui esponsable

Peignar | Camar
fundionaria @ weritana JI

r— e o— — = —

Observe que las tareas hayan sido asignadas correctamente. Por favor asigne a todos los funcionarios
competentes antes de cerrar esta ventana.

Una vez haya realizado el procedimiento correctamente aparecera el siguiente mensaje, donde le
indicara que la asignacion fue exitosa.

—1 ™~
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Asignacién de Tareas

I Nimero de Solicitud 201782140100081710
I Tarea Asignacion de Solicitud
I Rol Coordinador QRS Area

Filtro por Unidad Organizacional
CORRECTO @ Cerrar )

I Lugar Administrativo . . .
Asignacion Exitosa

| Unidad Administrativa

L

Establecimiento }
I Las tareas fueron asignadas correctamente. Por favor

asigne todos los funcionarios competentes antes de cerrar
esta ventana.

Tipo Nimero de .
Documento | Documento jﬂmlento fan
. Coordinadar
Codulade = copargg  PASCURL Nivel Central  Direccién General S g A2 @)
ciudadania VARGAS YEPES 9 Competente 2/
Bogota
QRS
) Coordinador
Cédnla da MASTIAI ANCO) Sede Nivel Central | 5 —~

8.5. COMUNICAR DIRECCIONAMIENTO

Una vez se ha realizado la asignacion de la solicitud al competente(s), se debe ejecutar la accién de
Comunicacién Direccionamiento; con esta comunicacion la UAE DIAN le informa al peticionario qué
area(s) le daran respuesta; esta accion se realiza aun si la solicitud es anénima. La solicitud debe
aparecer en estado PC (Pendiente Comunicacién). Para realizar la accion se deben seguir estos

pasos:

Seleccione la solicitud a direccionar; elija la opcién Informar Direccionamiento

DlLAN
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201152140100000072  22-06-2011 Reclamo °c)
Terma Descripoion del hecha Ubicacidn
"
I Tema Procesos RUT
I Subtema Demara en atencién RUT
) 201EN4M0000008  29-06-2011 GQueja disciplinaria °c)
@ Anterior | 1 j 1@Siguienlell
I Accitn |Inf0rmar Direccionamiento j
Esta opcidn le permite informar al usuario que presentd la solictud que &reas 26 encuentran encargadas
de la mizma.
I Direccionatmisnta | Seleccione ir |
M- - p Seleccione el informar direcciona
Comunicacian No competencia Extern
Comunicacian Mo competencia Interna
Comunicacian de Asignacion
L )
0 Buzcar
Niimers de Solicitud Fecha de creacidn Tipo de solicitud Estado PDF
') 201882140100044381 01-08-2018 Derechao de peticidn v Tr
(@] 2018821401000482T3 0B-DE-Z018 Derechao de peticidn Vv 5
=) 201882140100046944 09-D8-2018 No Aglica Vv F
(@] 2018821401 00048548 OS-DE-2018 Mo Aglica Vv F
&) 201882140100047299 10-08-2018 Derecho de peticidn b o) 5
(@] 201882140100047310 1008 2018 Fsticién de informacidn Vv [
(@) 201882140100047372 10-08-2018 Peticién de informacidn Vv 5
o] 201882140100047376 10-08-2018 Peticién de informacidn Vv 5
201882140100047718 13-08-2018 Reclamo <) [l
Tamea Descripokan dal mecho Usicacion
®
I Tema Declaraciones
I Subtema Diligenciamiento Declaraciones
=) 20188214010004TT21 13-08-2018 Sin v 5
@ Anterior 1| @Eﬂgumnle
I Acidn Informar Direccionamiento e
Esta apcidn le permite informar al usuario que presentd la solicitud que dreas se encuentran encargadas de la
misma.
I Direccicnamisnto Comunicacion de Asignacion e

@ Conlinuar,
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v" Seleccione la solicitud a la cual necesita informar el direccionamiento realizado.

v' Elijala opcién Informar direccionamiento y seleccione de la casilla Direccionamiento de acuerdo
con los siguientes casos:

a. Comunicacion No competencia Externa. Elija esta opcion para comunicar el direccionamiento
realizado a las solicitudes que por competencia no correspondan a la DIAN, previa clasificacion,
estas solicitudes deben remitirse a la entidad competente e informar al peticionario su
direccionamiento.

b. Comunicacion de Asignacion. Elija esta opcion para comunicar el direccionamiento realizado a
las solicitudes que son competencia de la DIAN teniendo en cuenta la informacién de las
plantillas predisefiadas para tal fin.

Una vez tenga definida la opcion de direccionamiento que requiere realizar, de clic en el boton
Continuar, teniendo en cuenta que primero debe abrir el programa Open Office el cual debera estar
previamente instalado en el computador, el cual muestra el formato dejando campos que provee el
aplicativo y permite cambiar los que considere pertinentes el usuario de acuerdo a la solicitud. (Esta
actividad se encuentra en revision de mejora)

Ecrmate Tabla Heramientas Veptana Ayuyda

(=) w O EE WA @ -] & A

Y DIAN Comunicacién a Usuario 1474

Pagina 2 de 2 Haja No 2

Ezpacio reservado para la DIAN Mimero de formulanio 14740000820805

I Comunscacion de Assgnacidn I
Bogota D.C. 31 de octubre de 2018 CORREOQ ELECTRONICO

Senora

DlLAN
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Cuando tenga preparado y revisado el documento, para ser enviado al peticionario, haga clic en el
botén Guardar, aparecerd un mensaje que le indicara que el documento fue guardado con éxito.

hensze

@ El Documento contextual ha sido guardado con éxito.

Aceptar

Recuerde que Open Office, no realiza guardados parciales, asi que por favor termine el proceso
de una vez. Para continuar con el procedimiento de clic en el boton Cerrar.

Para terminar el procedimiento correctamente, busque en la barra de tareas la ventana del editor de
Actos Administrativos (como lo indica la imagen) y de clic en el botén Cerrar.

Editar Acto Administrativo
Documanto faascs TATAVOO0T1 4226
Homera de Hepaacion

o Corvae l

Una vez se haya cerrado debe verificar nuevamente en la bandeja de tareas, el sistema le confirmara
por medio de un mensaje, que la comunicacion fue enviada al usuario correctamente.

8.6. DEVOLVER SOLICITUDES POR NO COMPETENCIA

La accibn de No Competencia, puede ser realizada: (i) por el funcionario con rol 1370 - Funcionario
Delegado Area Competente PQSRD, al funcionario que le asignd la solicitud con rol 1368 - Coordinador

—1 ™~
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Area Competente PQSRD, cuando una vez analizada la solicitud asignada, se verifica que no es de
su competencia; (ii) por el funcionario con rol 1366 - Funcionario Direccién Seccional Responsable
PQSRD cuando no es competencia del area asignada, pero si es competencia de la UAE DIAN; la
accion de no competencia se debe realizar maximo dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la
asignacion de cada una de las solicitudes.

Si existen situaciones de fuerza mayor por las cuales no se pudo realizar la accion de No
competencia dentro del término permitido por el SIE de PQSRD, se debe enviar un correo al buzén
coord.qrs@dian.gov.co (o el que haga sus veces) indicando el nimero de la solicitud, el motivo por
el cual no realizé la accidon de no competencia a través del SIE de PQSRD, los fundamentos juridicos
por los cuales no se tiene competencia y el area competente para su atencion.

Transcurrido el tiempo limite anteriormente mencionado la Coordinacién de Administracion del Sistema
de PQSRD o quien haga sus veces, no realizara retiros de las solicitudes, las cuales deberan asumirse
por el area que las tiene asignadas para que emita la respectiva respuesta al peticionario.

Nota: En los casos en que por error se haya asignado una solicitud y ésta no sea de competencia del
area, el funcionario responsable de la gestion de la solicitud, verificard y asignara al competente.

Si cumple con alguna de las dos (2) razones expuestas, tenga en cuenta los siguientes aspectos para
realizar la accion:

-

2011521401 00000136 3F1-10-2011 Peticidn de informacion j
Tema Descripcidn del hecha Ubicacién
i
I Tema Clasificacion Arancelaria
I Sukbtema Cobro por solicitar subparida arancelaria
@ Anterior 2 - 1@Siguiente,l
I Accidn - Seleccione una accion --—- v|

--- Seleccione una accidn --- |
Asignar Solicitud

Clasificar la Solicitud
Remitir a Entidad Externa
Asignar 8 Area Competente
Infarmar Respuesta Final
Infarmar Respuesta Parcial
5Z] g:s §= Incluir Ampliacian

- Mo competencia

Seleccione una accion a ser eje

arreo Alarmas (100 Tar
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Seleccione la solicitud a la cual se le debe realizar la accién de No competencia, para tener certeza de
su contenido, puede verla en la pestafia Descripcion de los hechos.

Dentro de las acciones busque la opcion No competencia y de clic en el boton Continuar.

I Accidn |N0 competencia =7

E=ta opcidn le permite devolver la solicitud al funcionario gque se la azigno, cuando esta es de competencia
de un area de MNivel Certral.

I otivo | Mo competencia »

E= competencia de la Subdireccidn de Comercio
Ext.ericn:.|

Dbzervaciones

,@ Continuar)

Una vez haya dado clic en el botén Continuar, diligencie el cuadro de Observaciones con la informacion
del area(s) competentes y pulse nuevamente el botén Continuar.

Una vez realizado este procedimiento aparecera un mensaje indicando que el procedimiento
ha finalizado y se ha realizado con éxito, la solicitud ya no debe aparecer en la bandeja de
tareas

8.7. INGRESAR RADICACION

Si la solicitud tiene registrado el correo electronico del peticionario, el SIE de PQSRD envia
automaticamente la respuesta y cierra el caso.

Cuando la respuesta debe enviarse por correo fisico, se realiza de acuerdo al procedimiento PR-ADF-
0157 comunicaciones oficiales de salida, registrando la respuesta y el nimero de radicacién del envio
dado por el area de correspondencia en el SIE de PQSRD, para que la solicitud quede debidamente
cerrada, para ello realice el siguiente procedimiento:

v Seleccione la solicitud.

v Elija la opcion Ingresar Radicacion y pulse en el botén Continuar.

v Digite en la casilla Observaciones el nimero del oficio y la fecha en que fue enviada por
correspondencia la comunicacién al usuario y pulse en el botén Continuar. La solicitud ya
no debe aparecer en la bandeja de tareas.
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@ Anterior 1 B @Sﬂguienle;

Accidn Ingresar Radicacion v

Esta opcion le permite ingresar el nimero de radicacién con el cual se le comunicd al usuario un proceso.

Obsemwaciones

@Continuau

Mientras esta accién no se realice, la solicitud continuara en estado PR en la bandeja de salida del
funcionario que respondié. Es importante cerrar la solicitud, porque puede ser objeto del tratamiento de
un vencimiento, sin que sea el caso.

8.8. REMITIR SOLICITUDES A ENTIDAD EXTERNA

Cuando la solicitud radicada en el SIE de PQSRD no sea competencia de la UAE DIAN, se debe remitir
a la autoridad o entidad competente; para ello se debe realizar el siguiente procedimiento por el SIE
de PQSRD:
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2011521401000001 35 24-11-2011 Quieja por stencion ‘)‘
Tema Descripcion del hechao Ubicacion
fe
I Tema Actitud del Empleado Pablico
I Suktema Auzencia del funcionario en su puesto de trabajo
@) rnisrior 2 7| ) siguientz )
I Aecitn ERemitir a Entidard Externa i+

- Seleccione una accion -
Asignar Solicitud
Clasificar la Solicitud

Esta opcidn permite realizar el o
&5 o la Entidad.

Eolictudas cuya competencia no

Rernitir a Entidad Externa

Asignar a Area Competente
Informar Respuesta Final
Informar Respuesta Parcial
Incluir Ampliacidn

A At & = G

|Se|ecci0ne la accion a ejecutar i

Corren Alarmas (100 Tareas Azuntos Cerrar sesidn
v' La solicitud debe ser clasificada previamente.
v Seleccione la solicitud que no es de competencia de la UAE DIAN.
v' Elija la opcién Remitir a Entidad Externa del men( de acciones ubicado en la parte inferior de
la pantalla y pulse Continuar. (Esta opcion se encuentra en revision)
|  Bandeja de Salida T
ié'i. Comentarios v @usjas j . Solicitudes Externas
! S ——
L <Consutta de Radicados b
L Consuttar Solicitud N - - - .
T S — Redireccionamiento de Solicitud namero @ 201182140100000138
L Gestionar Solicitudes
L Reportes Datos Solicitud
L  <Consulta Asuntos
L Consutta de acuse Term= Descripcién del hecho Ubicacién Hacha
L consulta roles
L e I Tema ALctitud cel Empleada Pabklico
L Formalizar Declaracidn Ingres I Subktema Ausencia del funcionario en su pusesto de trabaio
: L Sestion de Mecanismos D?ILI
j L_ Datos Entidad
A S .
Otra Entidad diferente a la DIAN
I MIT [
I Razdn social |
I Departamento SELECCIONE ~I
I CiudadMiunicipio SELECCIONE ~I
|_;;J | | I Direccidn
m I Zorreo =
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Este pantallazo aparecera una vez se haya pulsado Continuar, encontrara en la parte superior de la
pantalla los datos de la solicitud, tal como se presentan en la bandeja de tareas por si requiere revisar
algun dato en la parte inferior de la pantalla las casillas para que ingrese los datos correspondientes
a la autoridad o entidad a la cual va a remitir la solicitud, tenga en cuenta que el SIE de PQSRD guarda
la informacién de algunas entidades utilizadas con mayor frecuencia, para ello digite el nombre en la
razon social, si el SIE de PQSRD cuenta con la informacion se diligenciaran autométicamente las
casillas con los datos correspondientes, reviselas y continte con el procedimiento. Si no se encuentra
la entidad, por favor ubique los datos respectivos y registrelos en estas casillas, cuando haya terminado
pulse en el botén Continuar.

8.9. SOLICITAR AMPLIACION

Esta opcién aplica cuando el funcionario competente de dar respuesta final constate que una peticion
ya radicada esta incompleta o que el peticionario deba realizar una gestion de trdmite a su cargo,
necesaria para adoptar una decision de fondo.

Para la accion de ampliacién de la solicitud tenga en cuenta:

La solicitud es competencia del area que la tiene asignada.

La informacién adicional solicitada al peticionario no reposa en la UAE DIAN.

Requerir toda la informacion o la gestién a cargo del peticionario por una sola vez.
Realizar la accion de ampliacion dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la
fecha de radicacion de la solicitud con la indicacion de al peticionario para que la
complete en el término maximo de un (1) mes.

AANENEN

Nota 1 Todas las acciones que se relacionen con el envio de comunicaciones al peticionario las debe
realizar el funcionario competente a través del SIE de PQSRD dentro de los términos legales.

Nota 2. La peticidon respecto de la cual se le solicita ampliacion continuara en la bandeja de tareas del
funcionario hasta que el peticionario incluya la ampliacién por el SIE de PQSRD o se decrete el
desistimiento tacito.

Para realizar la accién de ampliacion de la solicitud:

v Seleccione la solicitud.

v Elija la opcién Solicitar ampliacion del mend de acciones ubicado en la parte inferior de la
pantalla y pulse Continuar.

v El SIE genera una ventana emergente con el formato 1474 “solicitud de Ampliacion DIAN en
donde se encuentran los datos del peticionario y un campo editable donde se le requiere para
que allegue la informacion, alli se le indica el término legal de un (1) mes para allegar la
informacioén o la gestion a su cargo segun el caso.
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Numero de Solicitud Fecha de creadion Tipo de solicitud Estado PDF
° 201582140100009472 26-03-2015 Derecho de peticion v P

201582140100010521 4n s nnar - -z A

20158214010001052 —Selettione Una accitn — Derecho de peticién j 121

Asignar Solicitud

Informar Respuesta Final Peticidn de
2015 4 0010525 o A
201582140100010525 e Sfonnaciia v P |
Seleccione la accion 2 gjecuta
No competencia | Seleccione ccion 2 gjecutar |
I Accion -— Seleccione una accion — ~
Calarminng 1ins armAn 5 cor aiamitads
m
Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda x
, v WoEETQ @, e [ ¢,
89 [Contenido de a tabla — .
B z .

A Y DIAN Comunicacion a Usuario

E£5p3ck resenaco para B DAN NUme 02 Hrmuario  1ET49002410141

"__ 00 D8 AMOLaN0N DN -
. (No. Consecutivo de Area para correspondencia)

Ciudad y fecha)
ISefor(a)(es):

Si la solicitud cuenta Unicamente con direccidn fisica recuerde que debe ingresar la informacion que
entregue el area de correspondencia como radicado para que pase de estado (A) a (PR) y luego a (PI)

El estado de la solicitud se mostrara como Pl - Pendiente de Informacion:

20113214071000001 26 12-09-2011 Peticion de informacian

Tema Descripeion del hecho Ubicacién Anexo

I Descripcion del hecha pruebss no competencia

I Fecha de ocurrencia 12-09-2011
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En el momento en que el peticionario ingrese la informacion requerida por medio del SIE de PQSRD
ésta se reflejara en la Descripcion del hecho de la solicitud en la bandeja de tareas del funcionario y el
Estado de la solicitud cambiara nuevamente a ---) A — Asignada

01E1401000001 26 28-12-2011 Peticion e informacidn @

Tema = Desoripciondelhecha | Ubicacion | Anexo

| Descripcion delhecho  ullTexto enwio de ampliacion par parte del usuano.

| Fechade ocurrencis  12-09-2011

A partir del dia siguiente en que el interesado aporte los documentos o informacion requeridos, se
reactivara el término legal para resolver la peticion. Antes de vencer el término el plazo concedido de
un (1) mes el peticionario puede solicitar prérroga hasta por un término igual vale decir, por un (1) mes
adicional.

8.10. INCLUIR AMPLIACION

Esta accidn puede darse de dos (2) maneras: (i) que sea ingresada directamente por el peticionario en
el SIE de PQSRD; (ii) que la radigue en forma fisica en la ventanilla nica de correspondencia en cuyo
caso debe ser ingresada por la dependencia competente antes del vencimiento del término legal
sefialado, de esta forma se contintia con la accion de respuesta de fondo al peticionario.

Si la informacion solicitada al peticionario por intermedio del SIE de PQSRD, es enviada para su
comunicacion por un canal de atencion diferente como correspondencia externa, correo electrénico del
funcionario que la requiere, es necesario ingresar la comunicacién al peticionario y la informacién
recibida, al SIE de PQSRD para dar respuesta final a la solicitud, para ello se debe realizar el siguiente
procedimiento:
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Numero de Soliciud

201182 140100000095

@ Tema Desaripcion del hecho

I Tema

I Subtema

201182140100000101

I Accion

Selecaone una accion a ser ej

utad

Ry

Fecha de creacidn Tipo de solickud

12-07-201 Reclamo
Ubicacisn Anexo
Campafia Omisos
Otra (Especifigue)
14-07-201 Queja per atencién

-- Seleccione una accidn --
Incluir Ampliacidn

Estado PODF

v

<«
H

En el caso de la recepcion por medio diferente al SIE de PQSRD se debe ingresar la ampliacion

de la siguiente forma:
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1
? el Ampliar Solicitu
[B= = C B

Por favor ingrese la informacion que haya omitido en la solicitud inicial 6 la requerida por la DIAN para atenderla.
Recuerde que la calidad de la informacion proporcionada facilitara el tramite de su solicitud.

Datos de Quien Presenta

Datos de identificacion -

I Tipo Documento Cédula de Ciudadania Ij
Nimero de Documente 52421221

Primer Apelido COORDINADOR GEMERAI

Primer Nombre PRUEBA
Ofros Nombres

I Segundo Apelido QRS

Razon social

Datos de Ubicacion «

I Pais CO - COl OMMRTA |v|

Una vez pulsado el botén Continuar aparecera la solicitud con la informacion inicialmente presentada
por el peticionario; por favor incluya Unicamente los datos que haya aportado adicionalmente el
peticionario; si la informacién es demasiado extensa y se tiene la posibilidad de escanearla, puede
incluirse como archivo anexo dejando en la casilla Descripcidn del hecho de la solicitud la observacion
gue ha incluido la informacién allegada como anexo.

Realizada la inclusién se generara un formato 1450 para constancia de la informacion incorporaday la
solicitud cambiara de estado, asi podra dar respuesta a la misma.

El procedimiento descrito es el UNICO permitido para utilizar esta accion, no esta permitido que el
funcionario ingrese y modifique la informacion presentada por el usuario externo.

8.11. EXPEDIR RESPUESTA PARCIAL

Aplica cuando excepcionalmente no fuere posible resolver la peticion en los plazos sefialados
legalmente, por lo que la entidad debe informar esta circunstancia al interesado antes del vencimiento
del término indicado en la ley, expresando los motivos de la demora e indicando a la vez el plazo
razonable en que se resolvera o dara la respuesta, que no podra exceder del doble del inicialmente
previsto. Para tal fin realice los siguientes pasos:
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201882140100075245 08-11-2018 Derect de petcin v 'HI

‘I 1 Pecocooce Yabovssovda P--l-ﬂo
o — Seleccione una accion —

I

| Sublems Asignar Solicitud

| :?:”m' S Solickud LEROS PERSONA NATURAL

ormar Respuesta Final
o Remair a Entidad Externa - )
@) Asignar a Area Competente @ siavente)

Incluir Ampliacién
Generar Evento

I Apcas e SOCCIONS UNA BOCION = -

v' Seleccione la solicitud.
v Elija la opcion Informar Respuesta Parcial del menu de acciones ubicado en la parte inferior

de la pantalla y pulse Continuar.

Actidn Informar Respuesta Parcial ~

Esta opcion le permite informar al usuario que por determinada razon no puede suministrar la respuesta final, le
permitird ampliar el término de respuesta,

Tiempo esfimado de respuesta 5 Dias k

definitiva f Dics
10 Dias

30 Dias —

En la casilla tiempo estimado de respuesta definitiva elija el tiempo estimado en el que resolvera la
peticion, méximo diez (10) dias para peticiones de informaciébn o copias, quince (15) dias para
peticiones en general y treinta (30) dias para consulta.

ol

—1 ™~
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8.12. EXPEDIR RESPUESTA FINAL

Si la solicitud tiene registrado el correo electronico del peticionario, el SIE de PQSRD envia
automaticamente la respuesta parcial y continda en la bandeja del funcionario para que a mas tardar
vencido el plazo sefalado se dé la respuesta de fondo del caso.

Cuando la respuesta debe enviarse por correo fisico, se realiza de acuerdo al procedimiento PR-ADF-
0157 comunicaciones oficiales de salida, registrando la respuesta y para que cambie el estado PR, se
elige la accion Ingresar radicacion, se registra el numero de radicacion del envio dado por el area de
correspondencia en el SIE de PQSRD y quede en la bandeja del funcionario para que a mas tardar
vencido el plazo sefialado se dé la respuesta de fondo del caso.

Una vez se cuente con toda la informacién necesaria para responder la solicitud realice:
v Seleccione la solicitud.

v Elija la opcién Informar Respuesta Final del menu de acciones ubicado en la parte inferior de
la pantalla y pulse Continuar

Namero de Solicitud Fecha de creacion Tipo de solicitud Estado PDF
201582140100010804 14-04-2015 Peticién de informacidn /

Tema Descripcion del hecho Ubicacidn Anexo

I Descripcidn del hecho ANEXO CORRESPONDENCIA CON RDA 000E2015014438

I Fecha de ocurrencia 13-04-2015

@ Anterior 2 E| \OaSiguiente |

I Accidn Informar Respuesta Final H
--- Seleccione una accion ---
Asignar Solicitud
Clasificar la Solicitud
Remitir a Entidad Externa
Asignar a Area Competente
Informar Respuesta Final
U ar-Resptes P i
Incluir Ampliacion

Esta opcidn le permite enviar la respue

El SIE de PQSRD genera una ventana emergente con el formato 1474 “Respuesta final en donde se
encuentran los datos del peticionario y un campo editable en el que se registra la respuesta
correspondiente.

T | I ™
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Si la solicitud tiene registrado el correo electronico del peticionario, el SIE de PQSRD envia
automaticamente la respuesta final y cierra el caso. Cuando la respuesta debe enviarse por correo
fisico, se realiza de acuerdo al procedimiento PR-ADF-0157 comunicaciones oficiales de salida,
registrando la respuesta final y para que cambie el estado PR elija la accion Ingresar radiacion se
registra el nimero de radicacién del envio dado por el area de correspondencia en el SIE PQSRD asi
se cierra el caso.

Nota 1: El SIE de PQSRD, no permite adjuntar documentos en las respuestas.

Nota 2: La respuesta a las peticiones andnimas debe notificarse mediante aviso en el sitio Web de la
DIAN.

DIAN  Atencidn al ciudadano  Trdmites y Servicios  Transaccional Normatividad Impuestos Aduanas Viajeros Fiscalizacion y Control  Prensa

Portal DIAN/ Atenc

PQSR Y DENUNCIAS
Deseo enviar mi queja, reclamos, sugerencia, peticién o felicitacion.

Ingrese a Través de Nuestro Servicio Virtual

« Presentacion del Servicio

« Cartilla Instruccional
« Paso a Paso Servicio PQRS
« Respuestas a PQRS Anénimos ::

Encuentre toda la informacién general del servicio informatico de Quejas, Reclamos,Sugerencias, Glosario, Marco Normativo y Preguntas
Frecuentes.

Encuesta de Satisfaccion del Servicio PQRS y Denuncias

8.13. DECLARAR DESISTIMIENTO TACITO

Esta accion aplica cuando vencidos los plazos sefialados para ampliar informacion y verificado que el
peticionario no ha suministrado la informacion solicitada, el funcionario de la DIAN competente para
responder decretara el desistimiento tacito el cual se registra en el SIE de PQSRD.

El SIE de PQSRD no cuenta con la plantilla del acto administrativo motivado mediante el cual se
decreta el desistimiento tacito previsto en la Ley 1755; sin embargo, el sistema si cuenta con la opcién
de incluir el desistimiento, con la accion “solicitar ampliacion” para que el estado se torne en

DlLAN




D H N MANUAL DE USUARIO DEL SIE DE M N'CAC'OO32

PQSR Y DENUNCIAS

Proceso: Cercania al Ciudadano Version 3

“Pendiente informacion(Pl)”, transcurrido el plazo de un (1) mes o de la prorroga por un (1) mes
mas previsto legalmente, se selecciona la accion “incluir ampliacion” y se diligencia respuesta final
en el formato 1474 incorporando el texto donde se indica que se configuré el desistimiento en los
términos de la ley 1755 para cerrar la solicitud en el sistema, sin perjuicio de la presentacién de una
nueva solicitud.

Las acciones a seguir son:

Pulsar incluir ampliacion
4 ) @ | hitps//pruebasfuncionales dian.gov.co/WebSolicitudesexternas/DefGestionarSolicitud es.fa C Buscar o R =
18 Mas visitados I Comenzar a usar Firefox " diannet || Galerla de Web Slice [ | insitu 18 Sitios sugeridos ) www dian gov.co
-
3l Cf Solicitudes recibidas para verificaciéon
ATy =
D rectn ) D e ) TODAS [=]
AsicnADAs |7 ToDAS =l
© pusen )
201182140100000008 12.07.201 Rectamo v M

Campafta Omisos

Otra (Ezpacifiqus)

1407201 Guea por atencién " [Fd]

6. Cambia de estado a PI (pendiente de informacion)
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dibn.gav.co/W ebSolicitucesexternas/ DefGestionarSalicituds

YDIAN

W DWAN-MUISCA
Andiisin do operaciones

L
L
L
|
W comentarios y Qusian
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TiH +we =

8 Mas visitados IN) Comenzar a usar Firefox " diannet | | Galeria de Web Slice [ ] insitu |8 Sitios sugeridos % www.dian.gov.co

DHLIGADD ARKA COMPT GRS HL4 - U A B, DIRECCION DI IMPULBTOR Y ADUANAS
A nooss [ e B At @D o

Solicitudes recibidas para verificacion

MN-CAC-0032

Eh Mas visitados [T] Comenzara usar Firefox % diannet :: Galeria de Web Slicy

Bandeja de Saidn ‘a‘l ~3
" | Consuta de Radcsdos Filtro

L. Conmutar Solctua Facha inkio Fecha Fin P —

} Diigenciar Solctud @ reon ) @ e ) ToDAS [=]
L Consutta Asuntos Catagoria Sollchud Eatado Solictud
L consuta oo vt astanaons  [3] rooAs B
(5 ol P e sk
L cormo Q e )
L oianner ‘4
£ Dtpensr Prsanic huve)
L Factura Blcirbnica Nimero de Solctud Focha da crencion Tipo de solictud Eslado  POF
L Obtgackn Fmarcare ® | 20118214010000000 oraon Rocamo v @M
L. RegiroUnca Twtato
: Reportes 140100000101 14-07-2011 Qo por atencién A [na]

i o
I Acclbn -
| salaccions una accién  ser ejacutada. |
—
oz |
Jesdian.gov.co/ VW ebSol DefDilgenciarsolctud faces c wE 44O =

\:, insitu [ Sitios sugeridos ,www‘d\an‘gov‘co
13042010 14:42.3 DELEGADD AREA COMPET QRS NL4 - ULAE. DIRECCION DE IMFUESTOS Y ADUANAS
, DI g N prusbesfuncionsles disn gov.co NACIONALES
[ I
bk Borames [ v [l pses @) Corar B
% DIANMUSCA
| Andisis de operaciones
| Autogestion
T
Bandeja de Salida . .
L omce B LCl Ampliar Solicitud
#  Comentarios y Quejas Jm-
i
| Consulta de Radicados
| Consutar Solictud Por favor ingrese |a informacién que haya omitido en |a solicitud inicial 6 la requerida por la DIAN para atenderla.
. Diigenciar Solctud Recuerde que la calidad de la informacion proporcionada facilitara el tramite de su solicitud,
L s L
L Consuta Asuntos Datos de Quien Presenta
| Consuta de acuse
| Consular Fimes de Documento
| comeo Datos de identificacion «
| DianneT . X
e —— Tipo Documento Cédulz de Cudadani B
| Factura Electrénica I Nimero de Documento 52421221
L Obigaciin Fnzncera I Primer Apelido COORDINADOR GENERAI
| Regito Unico Tributario
L I Sequndo Apelido QRS
Reportes
e e—— | D PRUEBA
| [Encuesta Servicios Informatico E‘ I Otros Nombres
< . I b
S I Razon social -
Datos de Ubicacion «
| e co-coomers [¥]
I Departamentn 11-Bogoti D.C. B
I Ciudad/Municipio 11001- Bogots B
I Direction Cra6No.6-54
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8) Masvisitados I Comenzar a usar Firefox %4 diannet |

| Diigenciar Solichud
L oiic
L Consuta Asuntos

L Consuta de acuse

L Consutar Firmas de Documento
L Correo

DIANNET

Dilgenciar | Presentar (Nugvo)

Factura Electronica

L

L

L

L Obiigacisn Financiera
| Registro Unico Tributario

L Reportes

L Salida de mercancias

L Encuesta Servicios Informatico £
< n |

-

| Galeria deWeb Slice | insitu 12 Sitios sugeridos ) www.dian.gov.co

Recuerde q[le la calidad de la informacion proporcionada facilitara el tramite de su solicitud.

Datos de Quien Presenta

Datos de identificacidon

Cédula de Cudadania B

| imero oo pocumerts 52421221

I Tipo Documento

| P gt COORDINADOR GENERAI

| Sequndo Apelido RS

| oo e
e 1

I Razon|

L Corfimar |

Datosde § g Queja, Reclamo, Sugerencia, Peticion 6 Felicitacion va

I dirigida a una(s) persona(s) en particular?
Pais
I Depa @ @

I Ciuds

Direc]

Telefono 2 3123414722

I Telefono

Correo Electrnico sgavisd@dian.gov.co

() siauiente

@ Salic @@ Guardar

T
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wE 4+ &8O

¢

le=.dian.gov.co/We ud fa

€) @ nitps//prueb

ic DefDiligenci

aleria de Web Slice [

8} Més visitados M Comenzar a usar Firefox 4| diannet | _ Jinsitu B Sitios sugeridos 'Y www.dian.gov.co

13042018/ 14:4; DELEGADO AREA COMPET QRS ML4 — LLA E. DIRECCION DE IMPUESTOS ¥ ADUANAS

D I g N prusbasfuncionsles dian.gov.co NACIONALES
e

LL Alarmas Tareas Asuntos

¥ DianuuscA
| Ansliis de operaciones
| Autogestisn
| Bandejs de Salda

i Ampliar Solicitud
% Comentarios y Quejas :
i

L Consuta de Radicados

L Consutar Soickud

Diigenciar Sofictud Z

t 5 Ubicacion y hechos en que se fundamenta «
L Consutia Asunos Departamento Cudadiuricipi
L Consula de acuse Bogoti D.C. E| Bogots, D.C. E
L. Consutar Firmas de Documento

Direccion
L correo
| DIANNET dan
| Diigenciar / Presentar {Nuevo) Lugar de los hechos
L Factura Eiectrénica i ;
Sede Nivel Central San Agustin - Bogots| M

| Oblgacién Financera
| Registro (nico Tributario Otro lugar - cual?
| Reportes
L Salida de mercancias Descripcion de los Hechos Anteriores
| Encuesta Servicios Informtico E

TEXTO NCIAL Amplici por funcionario competente pantalas quien la pide y como ve el otro que & ya la pidiy siera lo
< I ] + mismo o es ora cosa dif. OK PANTALLAS- se debe dejar en orden admin. El procedimiento para que primero consulten
sila ampliaci que realizo la otra area es o mism oque va a pedicManeo de denuncias nmediatasdeiar en 0A Hacer
ayuda con preguntas frecuentes#D; texto ampiacion 1 PANTALLAS Cambio de mensajes de pantalas con lenguae
mas sencilo Dejar por donde va denuncias en ink en pantalasnchir definici para cuando elja queja, reclamos,
sugerencia, pelicioneser opciones de visibiidad por consulta de asuntos Ver opciones de estadoDear v reporte para
que pueda imprimir como prueba. 1450 texto ampiiaci 2. Pendiente mirar lo de correo devuekto para defar evidencia en
el sistema Pendiente quardado parcial del doc contextual. Pendiente doble clasificaci y proceso de la soicitud Mirar
opei para los que se dentifiquen y no quieran recibi nformac. Dejar ink de omentarios y Quejesen NSTTU

Fechia Hechos 12/07/2011 - 00:00 "

a. Configurar el desistimiento técito

Registre en la casilla Descripcion de los hechos: Se ha configurado el desistimiento tacito de que trata
la ley 1755 de 2015

Repores
e De=cripcidn de loa Hechos Anteriores

S el oA TEXTO INICLAL Ampksci por funconane compeatents pantalias quien la pide ¥ como we =i otro gue la ya la pidi ¥ si era lo
m > MmO 6 es ora Cosa dif. OK PANTALLAS- se debe dejar en arden admin. £l procedimisnto para quwe primsno consuitsn
sila ampliaci que raal = otra ares es ko mism oque va 8 pedirManejo de denuncias nmedistssdejar en OA Hacer
avuda con preguntas frecuenies#xD. texio amplacion 1 PANTALLAS Cambio de mensajes de pantalias con lkenguaje
mas sencile Deg@r por donde we denuncas en knk en pantalasnclur definci para cuando clis guej, reclamos.,
SupErEncE, PENCIHNSSET CRCONES de vbIdad Por CONSURA Oe ASUNIoS WVEr OPCIoNSSs de estacolemr v repare pans
que pueda imprimr como prusta 1450 taxto ampliaci 2. Pendiente mirar lo de correc devueto para dejar avidenca an
el sistema Pendiente guardede percial gef doc contextsal Pendiente doble cosificac ¥ procsso de kB solictud Mirsr
opci para los que se denbtfiquen w no guisran recibe informaci. Dejar ink de omantarios y Quejasen MNSITU

rrr

na He

oS 12072011 - 00:00

Descripcidn de loa Hechos

SE HA CONFIGURADO EL DESDESTIMIENTO TACITO QUE TRATA LA LEY 1755 DE 2015
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En la ventana emergente aparece mensaje de espera mientras se envia la informacion

€ ) @ | https//prusbasfuncionales.dian.gov.co/WebSolicitudesexternas/DefDiligenciarSolicitud faces X || Q Buscor B 3+ A
[8) Mas visitados [T Comenzar a usar Firefox 7| diannet { | Galeria de Web Slice [ insitu B Sitios sugeridos " wwu.dian.gov.co
Fechatecnos 12/07/2011 - 00:00
Descripcin de los Hechos

4

SE HA CONFIGURADC EL DESDESTIMIENTC TACITO QUE TRATA LA LEY 1755 DE 2015

Para mej pdf & .doc; que no superen
5Mb.
.

Listado dq Eqpare mientras se envia la informacion...

Anexo;

@ snterior = )
‘@ Salir é@ Guardar

P—
Esperando a pruebasfuncionales.dian.gov.co.. | G Derechos B

Dar clic en guardar, luego en salir.

CAMBIA DE ESTADO A (ASIGNADA)

i
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DUAN-MUISCA
Autogesban
Bandega de Sahda ’ Y

i —
L ——

Filtra

Solicitudes recibidas para verificacion

rr

tarics y Quejas

Fecha Inicio Fecha Fin Tipo Solicitud

‘a Fechs ) ‘a Fi:ha TODAS

Consula /
Copa De La Contribusciin
Cofmed

DLANNET

Factura Electibnecs

Trrrrrrrrr

€ | @ | httpsy//pruebasfuncionales.di o/WebSalic

Categosia

Tt

ASIGNADAS

HMimere de Radicado

Nimen de Soiciud

[ Mas visitados TN Comenzar a usar Firefox "4 diannet [}

efDiligenciarSolicitud faces
Galerfa de Web Slice | insitu |15 Sitios sugeridos " www.dian.gev.co

12042018/ 14:49:28

Estado Salicitud

TODAS

a Bustar )

POF

Estado

OX:

Fecha de creacion Tipo de solciiud

AT04-20135 Derecho de peficitn

Seleccione opcion dar respuesta final para el adecuado cierre de la solicitud.

DELEGADO AREA COMPET QRS NLé — UA E. DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS.

’ DI A N ruebastunconales ien gov o NACIONALES
e A L Normas [ Tareas [l Asuntos (@) Cerar s
% DIANMUISCA
L Andlisis e operacionss
T
L Autogestion ’ . . . "
T —— L] Solicitudes recibidas para verificacién
L ——
h
#  Comentarios y Quejas
i
L Consuta de Radicados L
L consuttar Solicitud Fecha Inicio Fecha Fin Tipo Solictud
t I?ng!nclar?uhcr\uﬂ ‘a Focha @ Fecha ToDAS El
L consutta Asuntos Categoria Solicitud Estado Solictud
L Consuts de acuse AsIGHADAS ] TODAS
L consutar Firmas de Documento )
L cone Qo )
L oianNer !
L Diigenciar / Presentar (Nuevo)
imero de Soliciu echa de creacion po de solicu stado
R ————— Nimero de Soicitud Fecha d Tipo de solicitud Estsdo  FOF
L e imess ® 20182140100000095. 13-04-2016 Reclamo J/
L Registro Unico Tributario
t: s 201162140100000101 14-07-2011 Queja por atencién A
Salida de mercancias
L [Encuesta Servicios Informatico E
<[ . | 3
| accin — Seleccione una aceion — |+
— Seleccione una accion —
Seleccione una accién a ser sjecutad =
e Informar Respuesta Final
Informar Respuesta Parcial
Incluir Ampliacién Seleccione la accién a ejecutar
e — No competencia

w8 ¥ A D

El SIE de PQSRD genera una ventana emergente con el formato 1474 “Respuesta final” en donde se
encuentran los datos del peticionario y un campo editable donde se registraran en forma breve por lo
menos, los siguientes hechos:
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|£] MUISCA --- Editor de Actos Administrativos ---- DIAN - bt
Guardar | Generar PDF | Cerrar
Archive Editar Ver |nsertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda x Documento
. — o Informacidn de Usuario
= k-2 B-¢ H- @H-v R@EE TQ @ _ busc & § Tablas dinamicas
; o - Hoja 1 copia 1 Comunicacion a
[ | Linea horizontal | |Adal v v NCS |=eE==s|ifitesE A-W-8-
L 1 = T;c2c 3 5 6o -7 8 9 0.1 1200013 Moo 15 16 17 18 0 -18 e 20
. , DlAN Comunicacion a Usuario | 1 474
. Pagina  Zde 2 HojaNoZ
R Espacio reservado para la DIAN Nimero de formularic | 14749009803001
<
Respuesta final
. Ajustar filz de tabla
(No. Consecutivo de Area para correspondencia)
©
- (Ciudad y fecha)
~ Sefior(a)
- Ref: Respuesta final Solicitud No. Asunto
N Cordial saludo,
o -
(Gracias por contactarnos, para la Direccion de Impuestos y Aduanas Macionales - DIAN es muy importante recibir sul
N solicitud, la cual ayudaré a fortalecer nuestro servicio.
B
- En relacién con la Solicitud No.| ™% Radicada el == (fecha dia,mes, afio) esta dependencia lo requirié mediante|
= Oficio No***| de fecha ™= (dia, mes, afio)| para que la completara en el término méaximo de un (1) mes el cual vencié el
T (dia, mes afio)
N encido el plazo concedido se verifica que usted no dio respuesta al requerimiento de informacién adicional por lo que se|
= configura el desistimiento tacito previsto en el articulo 17 de la Ley 1755 de 2015. 4] T D
Esta dependencia expidid el acto administrativo motivado No.| ** el ®™{fecha, dia, mes, afio) mediante el cual se| ©
i decretd el desistimiento tacito el cual se le notificaréd personalmente, contra el que procede el recurso de reposicion, sin H
perjuicio de la presentacién de una nueva solicitud ]

s6lo lectura: Tabla2:Al [N]ls s Ras]

Nota 1. La respuesta final cierra la peticion en el SIE de PQSRD, pero fundamentalmente, cuando se
configura el desistimiento tacito, el acto administrativo mediante el cual se decreta, debe expedirse y
notificarse de acuerdo con lo exigido en el cuarto inciso del articulo 17 de la Ley 1755 de 2015 vale
decir, debe motivarse, notificarse personalmente, indicar que contra él procede el recurso de reposicion,
e informarle al peticionario que la solicitud puede ser nuevamente presentada con el lleno de los
requisitos legales.

Nota 2 Se entenderd que el peticionario ha desistido de su solicitud o de la actuacion cuando no
satisfaga el requerimiento de solicitud de informacion, salvo que antes de vencer el plazo concedido
solicite prorroga hasta por un término igual.

8.14. CONSULTAR SOLICITUD

Esta accion permite consultar las solicitudes externas gestionadas por el usuario, la informacion
contenida en la solicitud, anexos si los tiene y la trazabilidad.

En las direcciones seccionales las solicitudes gestionadas pueden ser consultadas desde el Rol 1366
- Funcionario Direccién Seccional Responsable PQSRD. Para la opcion reportes ubicada en el menu
principal la persona debe tener adicionalmente el rol 1372.
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Solicitudes Extermnas

[Zoiiasianioooon on  EECensultan

| Bandeja de Salida

|
I
| Consulfta de Radicados
L Corsutar Solicitud R e

L Diligenciar Salicitud

I SELLILNAL L2 USUAriesexpertes.alan.goyv.co

conzulta de Radicados Conzutta anexos de un Radicado

| Gestionar Slictucdes
\a Reportes Consuttar Solictud G;érte conzultar el estado de las snllcrtudé; @

|— Consulta Asuntos Diligenciar Solictud Permite el ingre=0 de una solicitud de Comentarios v Quejas

| Consutta de acuse

L Consuta rales Gestionar Solicitudes Permite realizar diferentes acciones a las solictudes azignadas
|— Correo Renortes Permite generar informacion acerca de la gestion realizada a las
| Encargos P solictudes

8.15. GENERAR REPORTES

Una vez haya pulsado esta opcion apareceran los diferentes tipos de reportes creados dentro del SIE
de PQSRD para ser utilizados y facilitar la consulta requerida.

Dentro de las opciones existentes puede encontrar:

a. Reporte Datos solicitud 1450: Este reporte muestra los “Datos de quien presenta la solicitud” y
el “Lugar de los hechos” con toda la informacién que contienen las casillas del formato 1450 para que
verifique la informacion alli contenida.

Para gestionar estos reportes es necesario contar con el rol 1372 para lo cual se deben seguir las
indicaciones del numeral 6 de este manual relativa a la administracion de roles.

b. Reporte Total solicitudes: Este reporte esta disefiado para que muestre todas las solicitudes
creadas dentro del SIE de PQSRD vy toda la informacion de cada solicitud, por ello aparece varias
veces cada solicitud de acuerdo al nUmero de tareas o eventos (clasificacion, asignacion, etc.) que se
hayan realizado, lo cual no quiere decir que se repitan; por ende se debe tener en cuenta en el

L i i =

e
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momento de tomar la informacién, para que no se reporte duplicada; dicha informacién se muestra por
medio de una hoja de calculo para facilitar ain mas el trabajo.

Dentro del reporte se puede generar la informacion de las solicitudes con Estado T — terminadas, para
tal fin existe una casilla con el nombre de “Estado de la solicitud”; para el caso de las solicitudes
TERMINADAS, se debe filtrar por esta casilla.

Para la generacion de reportes del SIE de PQSRD, se debe contar con el rol 1372 el cual puede
solicitarse mediante comunicacion al PST adjuntando el formato 1639 ultima version. Este rol lo puede
solicitar cualquier funcionario de la UAE DIAN asi no cuente con los otros roles del SIE de PQSRD en
razon a que no son excluyentes.

L Autogesticn T
| Bandeis de Salida P ———
| A —

Comentarios y CUejas
Dratos solicitud 1450

Contiene los "Datos de guien presenta” y el "Lugar de las Hechos)
=zalicitud de recepcidn 1450,

L Consuta de Radicados

Permite conocer el historial de |35 solictudes indresadas al Servic
Infarmatico

Consuttar Solicitucd

L Total Solictudes
| Diligenciar Solicitud
| Gestionar Solictudes

| Dstos solicitud 1450
L Totsl Solictudes

| Cooulta fonct

A continuacién, aparecera en el menl de opciones de comentarios y quejas debajo de la opcién
“Gestionar Solicitudes” la palabra Reportes lo que le permitira descargar automaticamente los reportes
del sistema en archivo Excel.

Al ingresar a la opcion “Reportes” se desplegaran: “Datos solicitud 1450” que permite identificar los
datos basicos de los peticionarios que han radicado solicitudes por medio del SIE de PQSRD vy el lugar
de los hechos; “Total Solicitudes” el cual permite revisar toda la trazabilidad de cada una de las
solicitudes radicadas en el SIE de PQSRD en un periodo determinado.

Cuando desee consultar las solicitudes que ha gestionado su area, puede utilizar la opcién de reportes
opciodn de reporte total solicitudes; se ingresa como usuario registrado y se escoge la opcion Reportes.
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& DIAN-MUISCA
Administracion de Usuarios
Autogestion

Bandeja de Salida

Comentarios y Cluejas

.l el

Consulta de Radicados
Consultar Solicitud
Diligenciar Solicitud
Gestionar Solicitudes
Reportes

| Datos solicitud 1450 -

L Total Solicitudes q

ie | I I

Se selecciona la opcién: Total Solicitudes y se va registrando la informacién solicitada en las pestafias
gue se van desplegando asi:

& DIAN-MUISCA
L Administracion de Usuarios
L Autogestion
| Bandeja de Salida
%

Comentarios y Quejas
1

Consulta de Radicados
Consultar Solicitud Datos para la consulta:
Diligenciar Solicitud

Gestionar Solicitudes AR - "
Ao # Seleccione un afo | » |

(e — r— r—

Repories
| Datos solicitud 1450

L  Total Solicitudes -

L Consulta Asuntos

L Consultaroles

Afo: Corresponde al cual se va a realizar la busqueda.

—1 ™~
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Fecha inicial y fecha final: Rango de fechas dentro de las que se quieren identificar las solicitudes que
tuvieron accién.

Direccion Seccional: Escoger una o todas las requeridas

Tipo de Solicitud: Identifica las solicitudes segun su clasificacion: Queja por atencion, lavado de activos,
no aplica, queja disciplinaria, reclamo, sugerencia, peticion de informacién, derecho de peticion,
felicitacion, consulta, denuncia.

Tema: Identifica las solicitudes clasificada por tema tratado
Subtema: ldentifica las solicitudes por clasificadas con subtema.

Medio de ingreso: Canal de atencion por el cual ingresé la solicitud, correspondencia, portal DIAN,
telefonico, presencial.

Estado de la solicitud: Se diligencia si se tiene conocimiento del estado en el cual se encuentra la
solicitud: Desistida, estudio de competencias, estudio disciplinario, estudio de solucién, pendiente de
informacion, terminada, vencida.

Unidad Administrativa que Gestiond: opcion para identificar las solicitudes del area de la UAE DIAN
gue las tienen asignadas.
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a
Autogesad
Bandesa de S
B Comentanios y Quejas
L Consuta de Radicodos
L
L Datos para la consulta:
L
L S citudes masaas —
X Rapores an - LPU‘B | » ]
L Datos sosceoud 1450 Fecha imoal s 20180101 @) reche )
L - i -
L Comunicados st I Codaadicn e fecha )
Consulta Asunto Owreccsén Seccional s l 9] Nivel Central | w J
L CopmDelat an = -
2 O Tipo de Sodceud [ Setoccione un Tipo de Solicin | v |
L DIANNET < Mecho de inreso IV‘SQ‘Ic;«io'm_- un Medio de ingre | v l
Ak Estado de |3 sobctud [ Seleccione un Estado | ]
L Fuma Electrénica
L Regestro Umco Tributano Uridad Adm. que gesticnd l Seleccione una Unidad Adm. | v J
L [Encuesta Servicios Informitico E Selecoane una Undad Adm -
< >

Coordinacion Adminsstrataa y de Gestidn de la Det
Coordinacion Comrol 3 Entidades Recavdadoras
Coordinacion de Adminsstracion de Aphcatvos de R

Coordinacidn de Adminstracidn del Registio Unico

Luego de elegir algunas o todas las opciones desplegables se generara un archivo en Excel de la
siguiente manera:
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Expediente Fecha creacion Wedio de Ingreso Clasificacion Tema
i GRA000012346  |040520% CORRESPONDENCIA PETICION DE INFORMACIGN NORMATIVIDAD
3 VIGBA0100012346  |040520% CORRESPONDENCIA PETICIGN DE INFORMACION NORMATIVIDAD
6 Ir201682141[]10[][]12667 0610512016 CORRESPONDENCIA PETICION DE INFORMACIGN NORMATIVIDAD
7 VIGBA01000125% 06105201 PORTAL DIAN DERECHO DE PETICION PROCESOS OBLIGACION FINANCIERA
8 Ir2l]158214[]10[][]12595 0610512016 PORTAL DIAN DERECHO DF PETICION PROCESOS OBLIGACION FINANCIERA
g GRA0000125% 0605201 PORTAL DIAN DERECHO DF PETICION PROCESOS OBLIGACION FINANCIERA
1 VIGBA01000125% 06105201 PORTAL DIAN DERECHO DE PETICION PROCESOS OBLIGACION FINANCIERA
' reporteTotalSolicitudesSrv ® 1

Si desea puede guardar el archivo y realizar los filtros segun lo requerido. Las siguientes son las
columnas del reporte Total Solicitudes con su respectiva descripcion:

COLUMNAS DEL
REPORTE

DESCRIPCION

Expediente

Numero de identificacion de la solicitud asignado en forma
automatica por el SIE de PQSRD.

Fecha de creacién

Fecha de ingreso de la solicitud en el SIE de PQSRD.

Medio de ingreso

Canal de atencién por el cual se radicé: Correspondencia, portal
DIAN, telefonico, presencial.

Identifica las solicitudes segun se trate de: Queja por atencion,
lavado de activos, no aplica, queja disciplinaria, reclamo,

sugerencia, peticion de informacién, derecho de peticion,
Clasificacion felicitacién, consulta, denuncia.
Tema Identifica las solicitudes clasificada por asunto tratado.
Subtema Identifica las solicitudes clasificadas por tema especifico.
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COLUMNAS DEL

REPORTE DESCRIPCION
Otra Asunto gue no se encuentra en las tablas paramétricas anteriores.
Clasificacibn por proceso (Tributario, Aduanero, Cambio vy
Tipo Administrativo)

Calidad de quien interpone
la solicitud

Persona que presenta la solicitud.

Estado de la Solicitud

Etapa en la que se encuentra la solicitud.

Direccion seccional
donde ingresoé

por

Sede Administrativa donde se radico la solicitud.

Evento Actual

Ultima accién ejecutada a la solicitud.

Funcionario que la tiene
asignada

Nombre del servidor pablico que tiene a su cargo la solicitud.

Rol del funcionario

Permiso de acceso al SIE de PQSRD otorgado al servidor publico.

Fecha de Asignacion a
competente

Corresponde a la fecha de asignacion al servidor publico segun la
accion ejecutada a la solicitud.

Direccion Seccional

Asignada

Sede administrativa de ubicacion del servidor publico que ejecuto la
accion a la solicitud.

Unidad administrativa que
gestion6

Dependencia donde se ubica el servidor publico que ejecuta la
accion a la solicitud.

Dias Habiles Evento

Tiempo que trascurre entre cada accion ejecutada a la solicitud

Estado del Evento

Historial de los sucesos por los que puede pasar la solicitud de
acuerdo con las acciones realizadas.

Fecha terminacioén

Fecha de registro de la respuesta final en el SIE de PQSRD.

Fecha Max terminacién

Fecha en la que se cumplen los términos legales.

Direccibn Seccional
cerré el asunto

que

Sede administrativa que generé la respuesta final y la comunic6
debidamente al peticionario.
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COLUMNAS DEL .
REPORTE DESCRIPCION

Tiempo que transcurre entre el ingreso y el debido cierre de la

Dias Habiles Solicitud solicitud.

Opcién de reporte Datos solicitud 1450. Se ingresa como usuario registrado, se escoge la opcién
“Datos solicitud 1450” el cual genera las opciones de filtro por fecha de creacion.
Fecha inicial y fecha final: Rango de fechas del cual se quiere identificar las solicitudes que tuvieron

accion. De clic en Consultar.

JDIAN

DIAN-MUISCA

| Administracién de Usuarios
Autogestid -

t ML Datos solicitud 1450
Bandeja de Salida

1

0 Cerrar ?

B Narmas = Tareas E Asuntos

& Comentarios y Quejas
1

L Consulta de Radicados
Consultar Solicitud | Fecha

Inicio
Diligenciar Solicitud

—r

Gestionar Solicitudes I FechaFin

Reportes

L Datos solicitud 1450 éConsultar

| Total Solicitudes

Se generard un archivo en Excel de la siguiente manera y si desea puede guardar el archivo.
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YDIAN =
1 T T
2 |REPORTE DATOS SOLICITUD 1450
7 DATOS A QUIEN SE DIRIGE
Expediente Estad_o_de fa . “"m.‘fm de P'i"!" Primer nombre Razon social Departamento I:u::.l'cal‘:u'o Direccion Teléfono 1 Telefono 2

f solicitud identificacion |  apellido
5 2018E21010000032E TERMIMADA 454444545 i LUIS TMISTERID DE B NACIOMAL | Bogotd D, Bogatd, OL.C. Coalle ¥ sur Mo, 39 B 89, Apro, 2001 FI98TER L HIEHGETE

20MBE24010000H74 TERMIMADA GARCIA CAROLIMA TAIMSTERID DE KekHR MACIOMAL | Antioquia Medelin Calle ¥ surhlo. 398 89, Apto. 2001 JI9ETRE432 HIZMEETEY
: 201BE240100001730 TERMIMADA GARCIA CAMILD MIMSTERID OE #e4-EMACIONAL  |Bogota DC. Bogata, OC. Calle ¥ surhlo. 398 89, Apto. 2001 JI9ETRE432 HIZMEETEY
s 201882140100001790 TERMIMADA GARCIA CAMILD TAMISTERID DE 444X NACIOMAL | Bogatd DL, Bogatd, OC. Calle ¥ zur Mo, 99 8 89, Apto, 2001 JI9ETER4I HIZMEET
g 201as2M0100002324 TERMIMADA 524077 GARCIA GUILLERRO MIMSTERID OE #eE-EMACIONAL  |Bogota DLC. Bogata, OLC. Calle ¥ surhlo. 398 89, Apto. 2001 JI9ETRE432 HIZMEETEY
0 2020100004133 TERMIMADA 44440 GARCIA ELIECER TAMISTERID DE R MACIOMAL | Yalle del Cauca fumbo Calle ¥ zur Mo, 338 89, Apta, 2001 HapTendil HIEMEETEY
" 201882140100004410 TERMIMADA I3EA24455 GARCIA AORIANA LEGGEREMNEGE Antinguia Medelin Cealle ¥ sur o, 39 B 89, Apto. 2001 JIBETRE4 HIZMEETEY
@ 201aE21401000044 1 TERMINADA 45312 GARCIA EALDOMERD LEGGERENEGE Cérdaba Gahagln Calle ¥ sur o, 33 B &4, dpro. 2001 H8RTRE4 T2 HIMEETEY
. 201882140100004412 Eﬁ"f‘L:EE'\D‘E I2E0E GARCIA JORGE LEGGERENEGE Cealle ¥ sur o, 33 B 89, Apro. 2001 JIBETEE42 IZMEETEY
" 20MBE240100004414 ES'[EIEI\—UTEE | GARCIA LEGGERENEGE Calle ¥ surhlo. 398 89, Apto. 2001 JI9ETRE432 HIZMEETEY
5 2013E21401000044 18 TERMIMADA 444480 GARCIA FENALOOD LEGGERENEGE Eogata O, Bogatd, OL.C. Coalle ¥ sur Mo, 39 B 89, Apro, 2001 FI98TER L HIEHGETE
® 201AB240100004416: TERMIMADA H7EA03 GARCIA ALYARD LEGGERENEGE Santander Bucaramanga | Calle ¥ surhlo. 398 89, Apto. 2001 JI9ETRE432 HIZMEETEY
7l " 20EEZMID00044 1T HDED-D\E 404370 GARCIA YEMI LEGGEREMNEGE Caldas Manizales Calle ¥ zur Mo, 338 89, Apta, 2001 HapTendil HIEMEETEY
B T EELL.ID\D DE 4D8E2ESD it DIAMIEL COMUMICACIONES SAS Atlantioo Baranquilla Cealle ¥ sur o, 39 B 89, Apto. 2001 JIBETRE4 HIZMEETEY
9 201882140100004413 TERMINADA 10 GARCIA FERMANDD COMUMCACIONES 845 fileta Willavicencio Calle ¥ sur o, 33 B &4, dpro. 2001 H8RTRE4 T2 HIMEETEY
2 2018821401000044 20 TERMIMADA . GARCIA CARLOS ALBERTO | COMUMICACIONES SAS Cundinamari:a Funza Cealle ¥ sur o, 33 B 89, Apro. 2001 JIBETEE42 IZMEETEY
5 2018521401000044 21 ESTHD}D'\D‘E 800000 GARCIA EOKA COMUMICACIONES SA5 Eiogata O.C. Bogath, OLC. Calle ¥ surhlo. 338 &3, Apro. 2001 J1907EE432 HIMEETEY
5 2018E21401000044 23 ESTUDIODE GARCIA ANOMIMD COMUMICACIONES SAS EcgotiOC. Bogatd, OC. Calle ¥ zur Mo, 99 8 89, Apto, 2001 JI9ETER4I HIZMEET
5 201BB2401000044 24 TERMIMADA "SI0 GARCIA FERRANDD COMUMCACIONES SA5 Tilets Willavicencio Calle ¥ surhlo. 398 89, Apto. 2001 JI9ETRE432 HIZMEETEY
o 2013501000044 25 ESH'L:IELUTE'EPN 426,844 i LUIS COMUMICACIONES SAS Eogata O, Bogatd, OL.C. Coalle ¥ sur Mo, 39 B 89, Apro, 2001 FI98TER L HIEHGETE
% 201BB21401000044 26 TERMIMADA 16518 GARCIA RICARDO COMUMCACIONES SA5 Bayasd Sogamaoso Cealle ¥ sur o, 33 B 89, Apro. 2001 JIBETEE42 IZMEETEY
% 201882140100004427 ES'I;EIEI\—DTEE | =in GARCIA IMARLEN COMUMCACIONES 845 alle del Caura Cali Calle ¥ sur o, 33 B &4, dpro. 2001 H8RTRE4 T2 HIMEETEY
7 2018820100004 28 EEHDDEEE ) GARCIA ANOMIMD COMUMCACIONES SA5 Eoyach Tunja Cealle ¥ sur o, 33 B 89, Apro. 2001 JIBETEE42 IZMEETEY
2 201852140100004423 ESTHD}D'\D‘E 433609 GARCIA ERANFOND COMUMICACIONES SA5 Eiogata O.C. Bogath, OLC. Calle ¥ surhlo. 338 &3, Apro. 2001 J1907EE432 HIMEETEY
5 2018E21401000044 20 TERMIMADA SIS0 GARCIA FERMANDD COMUMICACIONES SAS Tlety Willavizeneio Calle ¥ zur Mo, 99 8 89, Apto, 2001 JI9ETER4I HIZMEET
W 20MRB20100004432 ES'[EIEI\—UTEE | GARCIA BHA iLlZE::EU F’F:IE’E_EP [ EJECUCION| Boyaci Tunja Calle ¥ surhlo. 398 89, Apto. 2001 JI9ETRE432 HIZMEETEY
5 Z013E21401000044 34 TERMIMADA GARCIA ANA JL;LZEI:\HDQiHIThfIEHDn - Cordoba Manteria Coalle ¥ sur Mo, 39 B 89, Apro, 2001 FI98TER L HIEHGETE
2 201RE2A01000044 35 TERMIMADA GARCIA BHA iLlé?ADq?EjiECUﬂUN OE Boyasa Tunja Cealle ¥ sur o, 39 B 89, Apto. 2001 JIBETRE4 HIZMEETEY
2 ZD1EEZI0100004437 ESTHDED.D\E 4524850 GARCIA WILLIE Artioquia Medelin Calle ¥ zur Mo, 338 89, Apta, 2001 HapTendil HIEMEETEY
i 201BB2101000044 38 TERMIMADA GARCIA ELVIR& JL’I_\ZE?'.‘E\HDDHSEPTIMD OE FAMILIA EN | Bogati D.C. Bogatd, OC. Cealle ¥ sur o, 33 B 89, Apro. 2001 JIBETEE42 IZMEETEY
. 201852140100004433 Eﬁ"I"L:EE'\D‘E THAA4ES GARCIA ALERANDER Narte de Santander |Cleuta Calle ¥ surhlo. 338 &3, Apro. 2001 HIMEETEY
1o [IRZRITO0NER) |ESTUDOCE FITrT [ 1z TR

Para terminar y salir correctamente dar Clic sobre la opcidn cerrar que aparece en la parte superior de
las paginas y luego cierre el navegador.

=

Correo Alarmas (0) Tareas Asuntos Cerrar sesion

|
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Las siguientes son las columnas del reporte Datos solicitud 1450 con su respectiva descripcion:

CAMPOS DEL REPORTE DESCRIPCION
Expediente Numero de identificacién de la solicitud
Estado de la solicitud Etapa en la que se encuentra la solicitud.

NUmero de identificacion

Primer apellido

Primer nombre

Raz6n social

Departamento

Datos del peticionario
Ciudad / Municipio

Direccion

Teléfono 1

Teléfono 2

Correo Electrénico

Sede administrativa que genero la respuesta final

Direccion Seccional que Cerré o . - ;
y la comunicé debidamente al peticionario.

el Asunto

Departamento

Ubicacién geografica informada por el peticionario

Ciudad / Municipio donde sucedieron los hechos.

Direccion

Sede administrativa informada por el peticionario

Lugar de los hechos donde sucedieron los hechos.
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9. CASOS ESPECIALES

9.1 SOLICITUDES DUPLICADAS Y/O ERRONEAMENTE DILIGENCIADAS:

Cuando se identifique que una solicitud est& duplicada o con errores en su diligenciamiento, se debe
informar al correo electronico: coord.grs@dian.gov.co o el que haga sus veces, el nimero de las
solicitudes para su verificacion y tramite respectivo; debe tenerse en cuenta que la persona quien
incluye en el sistema y diligencia una peticién de manera errénea, debe incluirla adecuadamente

Si se trata de duplicidad se verifican las peticiones en el SIE de PQSRD vy si se determina que
efectivamente son iguales se procede al cierre dejando una de ellas para su tramite. Si se trata de
errores en el diligenciamiento, se cerrara la solicitud siempre y cuando el &rea que la incluy6 garantice
que la registrard nuevamente y en forma correcta, en el SIE de PQSRD.

9.2 CUANDO NO SE ACTIVA LA ACCION DE PR:

Si la solicitud no cuenta con direccién electrénica, las comunicaciones al peticionario deben enviarse
a la direccion fisica; sin embargo, hay casos en los cuales la solicitud no cambia a estado PR por lo
gue al no permitir incluir el nUmero del radicado de correspondencia externa, la solicitud no culmina
adecuadamente el ciclo hasta el estado “Terminado”; estos casos deben intervenirse desde el rol
1353- Coordinador General PQSRD, para lo que se ingresa a la solicitud por la opcion “Consultar
solicitud” dar clic en continuar, en el menu de acciones se selecciona la opcion generar evento y se
da clic en “continuar”.

Se recomienda que cada funcionario que tramite solicitudes por medio del SIE de PQSRD, lleve un
control de las solicitudes asignadas para detectar estos casos e informarlos al correo electrénico de la
Coordinacién de Administracion del Sistema de PQSRD o la dependencia que haga sus veces, para
la respectiva activacién y adecuado cierre de la solicitud.

9.3 REAPERTURA DE SOLICITUDES:
Esta accioén se utilizada Unicamente cuando:

- En la trazabilidad de la peticion o en la respuesta final se detecté una situacion inesperada,
como error en la respuesta

- Al funcionario responsable se le inactivan roles y aun tiene solicitudes a cargo

- Cierre inadecuado de la solicitud al quedar sin pronunciamiento o respuesta final

- Al funcionario responsable se le inactivan roles y aun tiene solicitudes en estado PR

- Cualquier otra evidencia de culminacién inadecuada de una solicitud

En los casos sefialados, el area competente para dar respuesta solicitara mediante correo electrénico
enviado a la Coordinacion de Administracion del Sistema de PQSRD o la dependencia que haga sus
veces, la reapertura de la peticion, con expresion de los motivos de la solicitud. La dependencia referida
verifica la procedencia de la reapertura, la realiza, la asigna nuevamente e informa al area solicitante

L i L =
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tal evento. Esta opcion puede ser operada desde el usuario que hubiera tenido asignado el caso
histéricamente a través de la opcién “Consultar solicitud” / “Reaperturar solicitud”. Se advierte que esta
accion debe estar limitada en razén a que no se puede reaperturar una solicitud para complementar la
respuesta y/o porque el peticionario esté inconforme con la misma.

9.4  CONTINGENCIAS:

Se presentan cuando hay fallas del SIE de PQSRD, o por intermitencia en el servicio mayor a tres (3)
horas; este evento debe estar debidamente soportado por el area de Tecnologia. En tales casos, el
servidor publico de la UAE DIAN que atiende al peticionario debe:

1. Consignar en un documento los datos minimos que se solicitan en el formato 1450 del SIE
PQSRD a fin de ingresar la solicitud en cuanto el servicio se restablezca,

2. Informar al peticionario el nimero de asunto generado por el sistema y dejar constancia de la
citada actividad,

3. Entregar los documentos en fisico al competente.

Cuando se restablezca el servicio cada area seréa la encargada de subir al SIE de PQSRD las solicitudes
gue le fueron entregadas.
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10. VERIFICACION Y CONTROL DE VENCIMIENTOS

1. Ingresar al Sistema QRS, opcién comentarios y quejas

DI ‘ N i "5 ALZATE VILLANUEVA ALBEIRG - U.A.E. DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES * -.% e
P — ;__\ Alarmas :_3' Tareas Asuntos o Cerrar -

#  DIAN-MUISCA
L Autogestion
| Bandzia

= Galids

Consufta de Radicados

Consuftar Solicitud

L

L

L Diigenciar Solicitud
L Gestionar Solicitudes

L Reportes

Consulta Asuntos {
Correo

DIANNET

Factura Electronica

Registro Unico Tributario

Encuesta Servicios Informatico E

-

2. Tomar la opcion Reportes

<" ALZATE VILLANUEVA ALBEIRO — U.A E. DIRECCION DE IMPUESTOS ¥ ADUANAS NACIONALES

9 DIAN

] 4=
P o Alarmas 4= Tareas Asuntos 0 Cerrar

# DIaN-MUISCA
| Autogestion
| Bandeja de Salida

!
# Comentarios y Quejas
I

L Consulta de Radicados
L Consultar Solicitud

L Diligenciar Solicitud

atos solicitud 1450 4
| Total Sclicitudes

Consulta Asuntos

Correo

DIANNET

Factura Electronica

Registro Unico Tributario

-

Encuesta Servicios Informatico E
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3. Opcidn Total solicitudes

ALZATE VILLANUEVA ALBEIRD — U.AE. DIRECCION DE IMPUESTOS ¥ ADUANAS NACIONALES

jm =
Bt oo s ikl oL Alarmas i) Tareas ! Asuntos o Cermar

# DIAN-MUISCA
L Autogestion
L Bandeja de Salida
* Comentarios y Quejas
L Consulta de Radicados
Consultar Solicitud
Diligenciar Solicitud Datos para la consulta:

L
L
L Gestionar Solicitudes
*

Reportes . =
Afio # Seleccione un afie | » |

Consult

Corren
DLANNET
Factura Electronica

Registro Unice Tributaric

-

Encuesta Servicios Informatico E {

4. El sistema le despliega la siguiente pantalla, donde aparece una serie de casillas para realizar
la consulta deseada.

Por favor ingrese picando los iconos del afio, fecha inicial y fecha final del periodo a consultar.
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13
© ALZATE VILLAMUEVA ALBEIRD — U.AE. DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES

‘LJ Alarmas 1= Tareas Asuntos o Cerrar

@
=)

=

Diracci i inpuesion y Advaras Nacoralen

E DlanN-mMusCA
| Autogestion
| Bandeja de Salida
* Comentarics y Quejas

L Consulta de Radicados

L Consultar Solicitud
L Diligenciar Solicitud Datos para la consulta:
L Gestionar Solicitudes
= Reportes. u
= o CE—
L Datos solicitud 1450 e ——
L Total Solicit 5 Fecha Inicial #* 20160101 éa Fecha |
Consulta Asuntos . P EE—
L Fecha Final #* 20160131 €a Fecha |
L correo
L DIANNET Direccion Seccional # | Seleccione una Direccion Sec | v |
| Factura Electronica y .
L _ Tipo de Solicitud | Seleccione un Tipo de Solicitt | v |
L Registro Unico Tributario
L [Encuesta Servicios Informético E 4 Wedio de ingreso | Seleccione un Medio de ingre | v |
Estado de la solicitud | Seleccione un Estado | - |

QCOnsultar

5. Posteriormente seleccione la Direccidn Seccional; para una mayor seguridad en la consulta,
seleccione todas y pique la opcién de consultar.

16-08-2016 / 08

"~ ALZATE VILLANUEVA ALBEIRO — U.A.E. DIRECCICN DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACICNALES

muisca.dian.g
= o=
L, Alarmas 4= Tareas | Asuntos Cerrar

Dt da Frpuesion 1 Advaras Nacaraley

E DIAN-MUISCA
| Autogestion
| Bandeja de Salida
* Comentarios y Quejas

L Consulta de Radicados
L Consultar Solicitud
L Diligenciar Solicitud Datos para la consulta:
L

Gestionar Solicitudes

-#  Reportes
| Datos solicitud 1450

L Total Solictudes Fecha Inicial * 20180101 @a Fecha )

Aifio * [ 206 I~

Consulta Asuntos Fecha Final - 20160

Correo

L
1
L
| DIANNET Direccion Seccional # ( [1 Todas |73
L
L
L

Factura Electranica X .
Tipo de Solicitud | Seleccione un Tipo de Solicitt | v |

Registro linice Tributario
Encuesta Servicios Informatico E 4 Medio de ingreso | Seleccione un Medio de ingre | v |

Estado de la solicitud Seleccione un Estado v

éconsullarll
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El sistema genera una hoja de Excel la cual contiene el reporte de todas las solicitudes ingresadas al
SIE PQRS de acuerdo al rango de fecha establecido.

Reporte I.;\‘I;r‘r:\e ;u;‘;or:;;io responsable de QRS
Cal\d.ad de Dlr.a coion Funcionario
Expediente ;:;:i‘:n I:‘::r'::: Clasificacion Tema Subtema Tipo m(;:'::E a Es;:;tduzla sec;lg::\epor Evento Actual| que la tiene m::lo::lrio
olicitud innreso asignada
201582140100011858 |21/042015 | PORTAL DIAN | PETICION DE INFORMACION | DOCUMENTACION éEEEEENTUS ADUANERO rggg:gj‘sg TERMINADA E%}AL Eg:‘fd;:mé" E%ET:E(‘;DN o é‘;‘l’wz‘;ﬂ;‘jﬂé
201582140100011658 211042015 [PORTAL DIAN |PETICION DE INFORMACION | DOCUMENTACION CormenTos |AouanEro  JSETESD TeRMnADa |V un% b |varouEna |pelesads oS
201582140100011658 (2110472015 [PORTAL DIAN | PETICION DE INFORMACION [DOCUMENTACION %EEE@ENTOS ADUANERO EE;:;;\% TERMINADA E%E{RAL E\:gs?;:c:\:n \ZF;EENA E}:T:f::z’;%
- - - B - B egistro de uncionario
201582140100011658 |21/04/2015  [PORTAL DIAN |PETICION DE INFORMACION | DOCUMENTACION ogceiTos ADUANERO Eﬂ%ﬂﬁ’é TERMINADA cagma E'“g facen |y e [pckogdoons
201582140100011656 211042015 [PORTALDIAN |PETICION DE INFORMACION | DOCUMENTACION coceros ADUANERO I%ﬁiﬁ TERMINADA o g parioa frese ’é‘rﬁ
201582140100011658 21042015 [PORTAL DIAH |PETICION DE INFORMACION | DOCUMENTACION Coteenps  |[ADUANERD  [EEEEED TERMNADA |8 |Dreecoaamen [VALBUENA  |Detsads 0RS
201582140100011858 (211042015 [PORTALDIAN | PETICION DE INFORMACION [ DOCUMENTACION ggsﬁmms ADUANERO EE;'BQE TERMINADA ggf_rLRAL Repartoa ]EEE::‘LLO EZ;”T"“”'
201582140100011658 (2110472015 [PORTAL DIAN | PETICION DE INFORMACION [DOCUMENTACION ggzljrimms ADUANERO EEEB@E TERMINADA ggf_rLRAL Egrﬁ'a:‘a ]Esﬂ:.:m 2::;”7"“”
201532140100011658 (211042015 [PORTAL DIAN |PETICION DE INFORMACION [DOCUMENTACION ggzﬁﬁmms ADUANERO Egg'ﬁ’éﬁ TERMINADA g:ﬂ'RAL EE’;:’E:‘E ]:gf\r':mm gf:;df"m’
201582140100011656 2110472015 [PORTALDIAN |PETICION DE INFORMACION | DOCUMENTACION ggz‘ﬁmm s |pouanero Eg;’a‘c‘ﬁ TERMINADA gng"RAL i’;:‘f;:ﬂw.n E‘EL'ZE':E‘KA giﬂff‘:f&;’s
201582140100011858 |21/042015 | PORTAL DIAN | PETICION DE INFORMACION | DOCUMENTACION O o |AouaNERD  [FTORY frpmunapa [TVEL O [ReRETO S lpcenare
Fecha de Direccion U.n|ldad . . ] Direccion . I
. . ; adminigtrativ| Dias Habiles | Estado del Fecha Fecha max. ] Dias Habiles
Asignaciona| Seccional : . . » Seccional Cerro o
. a que Evento Evento terminacion | terminacion Solicitud
competente | Asignado nestinnd Asunto
IMPUESTOS Y
21/04/2015 NO APLICA NO APLICA 2 EN TRAMITE 06/01/2018 28052015 173
ADUANAS DE
NIWEL COORDINACIO IMPUESTOS Y
2210412015 1 EN TRAMITE 06/01/20186 28052015 173
CENTRAL N DEL ADUANAS DE
NIVEL COORDINACIO IMPUESTOS Y
2210412015 1 06/01/2018 28052015 173
CENTRAL N DEL ADUANAS DE
NIWEL COORDINACIO IMPUESTOS Y
2210412015 1 06/01/2018 28052015 173
CENTRAL N DEL ADUANAS DE
IMPUESTOS Y
2210412015 MO APLICA NO APLICA 281 AZIGNADA 06/01/2018 28052015 ADUANAS DE 173
NIWEL COORDINACIO PENDIENTE IMPUESTOS Y
2210412015 1 06/01/2018 28052015 173
CENTRAL N DEL COMUNICACIO ADUANAS DE
1500542015 EEINETLRAL EEE}[;RDINACIU 285 ASIGNADA 06/01/2018 28052015 Egﬁiﬁl%sD: 173
12/06/2015 E:INEI'LRAL E%IERD'NRCID 247 AZIGNADA 06/01/2018 28052015 Ejgﬂiiloﬁsl:}-\g 173
NIWEL COORDINACIO IMPUESTOS Y
1240642015 130 ASIGNADA 06/01/2018 28052015 173
CENTRAL N DE ADUANAS DE
NIVEL COORDINACIO IMPUESTOS Y
23M22015 1 EN TRAMITE 06/01/2018 28052015 173
CENTRAL N DE ADUANAS DE
IMPUESTOS Y [DNISION DE IMPUESTOS Y
231212015 : 1 EN TRAMITE 06/01/2018 28052015 173
ADUANAS DE [GESTION DE ADUANAS DE
— ™
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6. Utilice los filtros y seleccione la Seccional a consultar

teporte Informe funcionario responsable de QRS

. . ) . Direccidon Secciongl . _ . .
Expediente Funcionario que la tiene J . Unidad administrativa que gestiono
Asignado
' [-] =
U.AE. DIRECCION DE IMPUESTOS Y y
{01422140100028547 NO APLICA MO APLICA
ADUANAS NACIONALES

{01422140100028547 RODRIGUEZ MENDOZA MARTHA ISABEL | NIVEL CENTRAL COORDINACION DEL SISTEMA DE QLIEIAS,
RECLAMOS ¥ SUGERENCIAS

'01482140100028547 RODRIGUEZ MENDOZA MARTHA ISABEL | MIVEL CENTRAL LI IHE S AL B SR I
RECLAMOS ¥ SUGERENCIAS

'01482140100028547 VALERO DIAZ ELDER ANTONIO NIVEL CENTRAL SUBDIRECCICHN DE CESTIGN BERECAUBC Y
COBRANZAS

'01422140100028547 RODRIGUEZ MENDOZA MARTHA ISABEL | NIVEL CENTRAL COORDINACION DEL SISTEMA DE QLIEIAS,
RECLAMOS ¥ SUGERENCIAS

{01422140100028547 RODRIGUEZ MENDOZA MARTHA ISABEL | NIVEL CENTRAL COORDINACION DEL SISTEMA DE QLIEIAS,
RECLAMOS ¥ SUGERENCIAS

'01422140100028547 ZALAMEA GODOY AMIRA NO APLICA MO APLICA

'01482140100028547 ZALAMEA GODOY AMIRA IMPUESTOS DE BOGOTA DIVISION DE GESTION DE COBRANZAS

'01422140100028547 ZALAMEA GODOY AMIRA IMPUESTOS DE BOGOTA DIVISION DE GESTION DE COBRANZAS

'01422140100028547 ZALAMEA GODOY AMIRA IMPUESTOS DE BOGOTA DIVISION DE GESTION DE COBRANZAS

10145214 010002554 7 ZALAMEA GOOOYT AMIRA IMPUESTOS DE BOGOTA GRUPO INTERND DE TRAEAJD DE COACTIVA I

Como se observa el SIE de PQSRD repite varias veces la peticion; como ya se menciond, esto se debe
a las acciones que se le ha dado a la solicitud por parte de las areas a las cuales les ha sido asignada.

Una vez generado el reporte se procede a organizarlo de tal forma que solamente quede una linea de
registro por numero de solicitud para lo cual es necesario ordenarlo en forma ascendente, y en la Gltima
columna aplicar la siguiente férmula: =si (A4=A5;"REP”;"OK”)
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m S8 Insertar  Disefio de pagina rmulas Datos  Revisar  Vista @ esea hacer’ Compartir @
2 ¥, Cortar R . = = Tim Bx [F X Autosuma -| A
Arial <o vl A= - [Eehjustarteno General - E ¥ [Nomal Bueno cm & y
P B @ IS F EI‘ D: f‘) t ] \EEIr: EIEE. FE! (3 Fetenar - uf Bp
egar K s+l CA - =52 Ecomn o o - 9 om0 4 g1 Formato Darformato | Incorrecto Neutral nsertar Eliminar Formato rdenary  Buscary
- ¥ Copiarformato == A Eemttmyemiz = | 6 ¢ % ondicional - como tabla - - - Borrar - filtrar = seleccionar -
Portapapeles [} Fuente [} Alineacién [} MNimera ] Estilos Celdas 4| OrdenardeAs?
A4 » fe 201782140100013012
A ] c D E
1 -, e ks i R I
2 |Reporte Informe funcionario responsable de QRS Volver a aplicar (Ctrl+Shift+Y)
Vuelve a aplicar el filtro y ordena los elementos
Expediente Fecha creacion Medio de Ingreso Clasificacion Tema en el intervalo actual, asf que seincluirén los
3 cambios que haya realizado
4 [201782140100013012  |16/03/2017 CORRESPONDENCIA CONSULTA CONSULTA CONSULTA TRIBUTARIA [
5 [201782140100013012  [16/03/2017 CORRESPONDENCIA CONSULTA CONSULTA CONSULTA TRIBUTARIA
6 [201782140100013012  |16/03/2017 CORRESPONDENCIA CONSULTA CONSULTA CONSULTA TRIBUTARIA
7 [201782140100013012  [16/03/2017 CORRESPONDENCIA CONSULTA CONSULTA CONSULTA TRIBUTARIA
g [201782140100013012  [16/03/2017 CORRESPONDENCIA CONSULTA CONSULTA CONSULTA TRIBUTARIA
g [201782140100013012  |16/03/2017 CORRESPONDENCIA CONSULTA CONSULTA CONSULTA TRIBUTARIA
10 [201782140100013012  |16/03/2017 CORRESPONDENCIA CONSULTA CONSULTA CONSULTA TRIBUTARIA
11[201782140100013012  |16/03/2017 CORRESPONDENCIA CONSULTA CONSULTA CONSULTA TRIBUTARIA
12 |201782140100013012  |16/03/2017 CORRESPONDENCIA CONSULTA CONSULTA CONSULTA TRIBUTARIA
13 [201782140100013140  |16/03/2017 PORTAL DIAN CONSULTA CONSULTA CONSULTA TRIBUTARIA
14 [201782140100013140  |16/03/2017 PORTAL DIAN CONSULTA CONSULTA CONSULTA TRIBUTARIA
15 |201782140100013140  |16/03/2017 PORTAL DIAN CONSULTA CONSULTA CONSULTA TRIBUTARIA
15 |201782140100013140  |16/03/2017 PORTAL DIAN CONSULTA CONSULTA CONSULTA TRIBUTARIA
17[201782140100013140  |16/03/2017 PORTAL DIAN CONSULTA CONSULTA CONSULTA TRIBUTARIA
13 [201782140100013140  |16/03/2017 PORTAL DIAN CONSULTA CONSULTA CONSULTA TRIBUTARIA
19201782140100013140  |16/03/2017 PORTAL DIAN CONSULTA CONSULTA CONSULTA TRIBUTARIA
- |2017a20an 100013000 T1RmamnaT PARTAL NIAN consLITA CONSLILTA COMSLILTA TRIRLTARIA -
reporteTotalSolicitudesSrv @ ] v
Listo Recuento: 1213963 | [ m - 1 +100%
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egar NKS- &~ CA- ===|=%= Hcomb . - 9 00 . ormato  Dar formato | Incorrecto Neutral nsertar Eliminar Formato rdenary  Buscary
- ¥ Copiar formato £o|E-|2-A S5 | Eetmyets ER o dicional - como tabla - - - - Borrar - filtrar = seleccionar -
Portapapeles ) Fuente Alineacion ) Nimera Estilos Celdas Editar -~
x4 - fe || =SI(A4=A5;"REP";"OK") -
A B c D E F -
1 , -
2 |Reporte Informe funcionario responsable de QRS
Expediente Fecha creacion Medio de Ingreso Clasificacion Tema Subtema
3 ~
4 |201882140100000085 02/01/2018 PORTAL DIAN DERECHO DE PETICION NORMATIVIDAD OTRA (ESPECIFIQUE)
5 [201882140100000101 02/01/2018 CORRESPOMNDENCIA DERECHO DE PETICION DECLARACIONES OTRA (ESPECIFIQUE)
5 [201882140100000140 03/01/2018 CORRESPONDENCIA DERECHO DE PETICION DECLARACIONES OTRA (ESPECIFIQUE)
7 [201882140100000154  |03/01/2018 CORRESPONDENCIA DERECHO DE PETICION DOCUMENTACION OTRA (ESPECIFIQUE)
g [201882140100000329 04/01/2018 PORTAL DIAN DERECHO DE PETICION DOCUMENTACION OTRA (ESPECIFIQUE)
g [201882140100000348 04/01/2018 CORRESPOMNDENCIA DERECHO DE PETICION DECLARACIONES OTRA (ESPECIFIQUE)
1p |201882140100000350 04/01/2018 CORRESPONDENCIA DERECHO DE PETICION DECLARACIONES OTRA (ESPECIFIQUE)
11 201882140100000365  |04/01/2018 CORRESPONDENCIA DERECHO DE PETICION DECLARACIONES OTRA (ESPECIFIQUE)
12 201552140100000600 09/01/2018 CORRESPONDENCIA DERECHO DE PETICION PROCESOS RUT OTRA (ESPECIFIQUE)
13 |201882140100000771 10/01/2018 CORRESPONDENCIA DERECHO DE PETICION DECLARACIONES OTRA (ESPECIFIQUE)
14 [201882140100000777 10/01/2018 CORRESPONDENCIA DERECHO DE PETICION PROCESO COBRANZAS ESTADO DE CUENTA
15 [201882140100000780  |10/01/2018 CORRESPONDENCIA DERECHO DE PETICION DECLARACIONES OTRA (ESPECIFIQUE)
1§ |201882140100000794 10/01/2018 CORRESPONDENCIA DERECHO DE PETICION DECLARACIONES OTRA (ESPECIFIQUE)
17 |201882140100001156 12/01/2018 CORRESPONDENCIA DERECHO DE PETICION DECLARACIONES OTRA (ESPECIFIQUE)
1g [201882140100001157 12/01/2018 CORRESPONDENCIA DERECHO DE PETICION PROCESO COBRAMZAS ESTADO DE CUENTA
19 [201882140100001159  |12/01/2018 CORRESPONDENCIA DERECHO DE PETICION DECLARACIONES OTRA (ESPECIFIQUE)
reporteTotalSolicitudesSrv DERECHO PETICION + 4 3
Listo Recuente:42 | [ o = 1 + 1005

8. Para establecer realmente cuéales

solicitudes se encuentran

vencidas segun los términos

establecidos en la Ley 1755 de 2015, se debe verificar de acuerdo a la clasificacién de la solicitud:
(peticién de informacidn, derecho de peticidn o consulta) y aplicar la siguiente formula teniendo en
cuenta los términos de la Ley para cada clase de solicitud, registrar en la Gltima columna del archivo y
tomando como base los dias habiles de la solicitud la siguiente férmula: =SI(W4>15;"VENCIDA";"OK"),
los dias a tener en cuenta varia de acuerdo a la clase de solicitud:

Peticion de informacion: diez (10) dias habiles

Derecho de peticién, queja por atencion, lavado de activos, queja disciplinaria, reclamo, sugerencia,
felicitacion o denuncias: quince (15) dias habiles

Consulta: treinta (30) dias habiles.

Ejemplo Derecho de Peticion:
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Archivo [EEBTEE) Insertar  Disefiodepagina  Féormulas  Datos  Revisar  Vista Q@ ;Quédesea hacer? . Compartir
= X, Cortar Normal T > Autosuma p
e B3 Capiar - ncorrecto ey
Z Borar - seleccionar -
Portapapeles i) Fuente Alineacién Nimero Estilos Celdas Editar ~
w4 = x v K =si{wa ~
R s T u v X Y z A AB =
1 t
2
Dias Fecha max. Dias
Habiles Estado del Evento Fecha terminacion o Direccion Seccional Cerro Asunto Habiles
3 | Evento|- - -] terminacion [0 | Solicituc~ -
4 [ 35 |ASIGNADA 0710272018 3 :M! ‘
; ; 07022018 51 |yjSl(prueba logica: (velor st verdaderol; [valor si falsol)
o 1 08/0212018 50 VENCIDA
2 1 08/02/2018 5 |vencioa
8 35 |ASIGNADA 09/02/2018 49 |vENCIDA
9 12 [NO COMPETENCIA 09/02/2018 49 |vENCIDA
@ 1 09/02/2018 49 VENCIDA
" 1 09/02/2018 49 |vencioa
- T a5 |enTRamme 13/02/2018 47 |vencia
p " 1410212018 46 VENCIDA
44 45 |ENTRAMITE 14/02/2018 46 |vENnCIDA
r
= 1 14/02/2018 46 |vencioa
-
. 1 14/02/2018 46 |vENCIDA
p " 16/02/2018 44 VENCIDA
1 1 22/01/2018 16/0212018 T VENCIDA
-
- 1 16/02/2018 44 |vencioa
reporteTotalSolicitudesSrv | DERECHO PETICION ® < - »
Sefialar i} m

Para efectos del seguimiento, es importante precisar que el término legal para atender las peticiones,
guejas, sugerencias, reclamos, felicitaciones y denuncias, empieza a correr desde que son radicadas
tales peticiones ante la DIAN, independientemente de la distribucion interna entre dependencias, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 21 de la ley 1755 de 2015, teniendo en cuenta que para el
peticionario la autoridad competente es la DIAN, sin perjuicio de lo establecido en los articulos 14
paragrafo y 17 de la norma antes citada.
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Dias
Expediente Fecha creacion Habiles
Solicitug ~

:201?821401[]0[]5459[] 24/08/2017 97 vencida
201782140100010764 04/09/2017 90
, vencida
201782140100062905 22/09/2017 76 )

vencida
201782140100064996 29/09/2017 71 vencida
201782140100024183 30/10/2017 51 vencida
201782140100027202 301072017 51 vencida
201782140100069522 201072017 57 vencida
:2[]1?821401[]0[]59525 2001072017 57 vencida
201782140100071854 301072017 51 )

vencida
201782140100075182 17/11/2017 39 vencida
201782140100076555 22172017 36 vencida
:201?821401[]0[]??[]19 241172017 34 vencida
201782140100077189 2411172017 34 )

vencida
201782140100077210 241172017 34 vencida

-

|=si(W4=16;"vencida":"ok")|

Por favor tener en cuenta que la columna dias hébiles de la solicitud; se debe convertir a numero
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Archivo  Inicio  Insertar  Disefiodepsgina  Formulas [EVSCSM Revisar  Vista  © ;Qué desea hacer? S Compatir @
[ Desde Access D D F [ Mostrar consultas ’Tq [=] Conexiones E’E [E7 Relleno répido Beo Consolidar E"?
[& Desde la web < | [ Desde una tabla 2 Pro| olver a aplicar B-AQuitar duplicados Relaciones o
Desdeotras  Conexiones  Nueva Actualizar 2| Ordenar Texto en Andlisis de Prevision
[} Desde un archivo detexto  fuentes~  exstentes  consulta~ L Fuentes recientes  todo - Editar vinculos | A T Avanzadas columnas £6 Velidacién de datos + [ Administrar modelo de datos  pipgtesis «
Obtener datos externas Obtener y transfarmar Conexiones Ordenary fitrar Herramientas de datos Previsién noa

w4 M £ | 51 ~

R s T u v w z AL AB AD [+
1
2

Dias Fecha max.
Habiles Estado del Evento Fecha terminacién terminacion Direccién Seccional Cerro Asunta
3 | Evento[~ ~
n 35 ASIGNADA 07/02/2018
5 1 07/02/2018 Nimero almacenado como texto
6 1 08/02/2018 Convertir en niimero
7 1 08/02/2018 Ayuda sobre este errer
3 35 ASIGNADA 09/02/2018 Omitir error
9 12 NO COMPETENCIA 09/02/2018
Opciones de comprobacién de errores.
10 1 09/02/2018 IR
1 1 09/02/2018 VENCIDA.
1 45 EN TRAMITE 13/02/2018 47 \VENCIDA
E 1 14/02/2018 46 |vEnciDa
14 45 EN TRAMITE 14/02/2018 46 \VENCIDA
15 1 14/02/2018 46 \VENCIDA
15 1 14/02/2018 48 VENCIDA
17 1 16/02/2018 4 |vEnciDa
18 1 22/01/2018 16/02/2018 7 \VENCIDA
19 1 16/02/2018 44 \VENCIDA
reporteTotalSolicitucesSry DERECHO PETICION ® < >

Listo Recuento: 42 B m o~ + 100

Verificar que el filtro este activo en todas las celdas

solicitudes vencidas.

del reporte para poder sacar unicamente

as
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Archivo  Inicio  Insertar  Disefio depsgina  Férmulas Revisar  Vista

[ Desde Access D} D &I Mostrar consultas ”’rq L] Conexiones
A
bt Proj es

E-= Consolidar &8 Agrupar ~

Y Borrar E’?ﬁ

Bzt Desdeotras  Conexiones  MNueva [zt Actualizar Ordenar | Filtro. elver a aplicar Texto en @yt feactons Anélisisde Previsién Bz -
[FDesde un archivo detexto  fuentes~  edstentes | consulta ~ L& Fuentes recientes | todo - Editar vinculos Y Avanzadas columnas =5 Validacion de datos + [ Administrar modelo de datos | hipstesis - Ef subtotal
Obtener datos externos Obtener y transformar Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Previsién Esquema (PN

R3 . f< | Dias Habiles Evento o

R s T ] v W z AA AB AC AD [~
4
2

Dias - Fecha max. S : G LLD
Habiles Estado del Evento Fecha terminacién terminacion Direccién Seccional Cerro Asunto Habiles
3 | Eventa|~ - - - Solicitud~ =]
n 35 |ASIGNADA 07/02/2018 T JvEnciD
z 1 07/02/2018 i VENCIDA
5 1 08/02/2018 50 |venciba
= 1 08/02/2018 50 |venciba
8 35 |ASIGNADA 03/02/2018 49 |vENCIDA
9 12 NO COMPETENCIA 09/02/2018 49 [VENCIDA
p 1 03/02/2018 43 |vencia
po 1 03/02/2018 43 |vencia
2 45 |ENTRAMITE 13102/2018 47 vencioa
p= 1 14102/2018 4 |vencipa
14| 45 |ENTRAMITE 14102/2018 46 |vENCIDA
15 7 1410212018 46 VENCIDA
© 7 1410212018 46 VENCIDA
" 1 16/02/2018 M4 'VENCIDA
18 1 22/01/2018 16102/2018 7 oK
= 1 16/02/2018 44 |vencioa
reporteTotalSolicitudessrv | DERECHO PETICION ® 1 v

Listo Recuento: 23 it m - 4 +100%
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BT Insertar  Disefio de pagina  Férmulas Revisar  Vista 52 Compartir
o P .
E&Cmar -0 - EpAjustartedto General - ‘)_J Mormal Bueno EE)\ E é“”m”m QY p
ER Copiar - - Rellenar -
Pegar N K § - @i 3= Comb trar - . 9, om &0 00  Formato Darformato | Incorrecto Neutral Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary
- ¥ Copiar formato == BS Eentmmyats 2| G0 T H il @ b . - Borar - filtrar = seleccionar =
Portapapeles ] Fuente [} Alineacion ] Nimero [} Estilos Celdas Editar ~
AL M e v
Q R s T u v w X Y [«
1
2
Unidad admlr.ustl‘atlva que Dias Habiles Evento Estado del Evento Fecha terminacién Fecha max. terminacién Direccion Seccional Cerro Dias Habiles Solicitud
3 gestioné - - . - - Asunto - - @
DIVISION DE GESTION DE 18] OrdenardeAaZ
- 09/ z £
4 |FISCALIZAGION 120 ASIGNADA 18/09/2017 1z L vt s
COORDINACION DE A -
- 110/
5 |[RELATORIA 105 ASIGNADA 13102017 " Qrdenar por color »
COORDINACION DE
6 |RELATORIA 98 ASIGNADA 26/10/2017 10, Borrar filtro de "(Calumna X)"
SUBDIRECCION DE
h 11/
7 | GESTION NORMATIVA Y 95 ASIGNADA 02/11/2017 i I ,
SUBDIRECCION DE i
, 17 i
8 GESTION NORMATIVA Y [4] ASIGNADA 2111172017 9 E— 5
GRUPO INTERNO DE
9 | TRABAJO DE COACTIVA | 1 26/11/2017 - (Seleccionar tado}
0ok
10 TRABAJO DE COACTVA ! 2601112017 | @vendda
1" ggfﬁ%uﬁuw bE 75 ASIGNADA 29/11/2017 8l
SUBDIRECCION DE
h 1121
12 GESTION NORMATIVA Y 40 ASIGNADA 07/12/2017 L)
SUBDIRECCION DE
A 12/ {
13 |GESTION DE CONTROL ! tanar017 n
SUBDIRECCION DE
A 112/
14| GESTION NORMATIVA Y 32 ASIGNADA 141272017 I
15 o e oM D ) ASIGNADA 18/12/2017 n
COORDINACION DE
- 112/
16 RELATORIA 60 ASIGNADA 1812/2017 74 encida
. [SUBDRECCIONDE 32 ASIGNADA 19/12/2017 73 i hd
« » .| consultas | derecho de peticion | peticion de informacion | total abiertas | abiertas Sc | abiertas Ne | OTRAS AREAS ... (®) ] 3
Lista  Modo Filtrar
Archivo  Inicie  Insertar  Disefadepagina  Férmulas (NS Q Qué desea hacer?
[& Desde Access &= [FMostrar consultas (=] Conexiones 3 Z ¥ Borrar 0 B-= Consolidar &5 Agrupar -
£ ﬂ [z} _
[& Desde la web o GD:: . D N'-El [T Desde una tabla n ’TT":‘-’ B 0 i V& Volver a aplicar T§ F-A Quitar duplicados N '\E‘?a &5 Desagrupar ~
esde otras  Conexiones  Nueva ctualizar 7| Ordenar | Filtro oen nalisis de
[ Desde un archivo detexto  fuentes~  existentes | consulta~ LG5 Fuentes recientes (et il Vo Avanzadas columnas =5 Validacién de datos - [} Administrar modelo de datos | pipstesis ~ EH subtotal
Obtener datos externos Obtener y transformar Conexiones. Ordenar y filtrar Herramientas de datos Previsién Esquema I -~
R3 - f- | Dias Habiles Evento ~
R s T u v w z Al AB AC AD |-
1
2
Dias Fecha max.
Habiles Estado del Evento Fecha terminacion e Direccion Seccional Cerro Asunto
3 Evento| = ~ ~ ~ ~| solicitud =
4 35 ASIGNADA 07/02/2018 51 VENCIDA
5 1 07/02/2018 51 VENCIDA
6 1 08/02/2018 50 VENCIDA
i 1 08/02/2018 50 VENCIDA
g ASIGNADA 09/02/2018 49 VENCIDA
9 12 NO COMPETENCIA 09/02/2018 49 VENCIDA
ol 1 09/02/2018 49 VENCIDA
al 1 09/02/2018 49 VENCIDA
12 a5 EN TRAMITE 13/02/2018 a7 VENCIDA
p 1 14/02/2015 48 VENCIDA
| 4 EN TRAMITE 14/02/2018 46 VENCIDA
5| 1 14/02/2018 16 VENCIDA
P 1 14/02/2018 48 VENCIDA
al 1 16/02/2015 44 VENCIDA
=l 1 16/02/2018 a4 VENCIDA
0| 1 16/02/2018 44 VENCIDA

reporteTotalsolicitudessrv | DERECHO PETICION [©) 1 3

Una vez realizada la acciéon anterior, el sistema automaticamente le mostrard las solicitudes que se
encuentran por fuera de los términos de ley; las cuales seran objeto de verificacion una a una en el
sistema, para revisar si tiene respuesta parcial, solicitud de informacion o esta pendiente de registrar el
namero del oficio con el cual se dio la respuesta final (PR), estas acciones deben haberse dado en los
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términos establecidos legalmente, si es asi; esto ampliaria por ejemplo, el doble del tiempo inicial de
acuerdo con la clasificacién de la solicitud, para dar la respuesta final en el caso de la respuesta parcial.

El anterior procedimiento debe efectuarse con las peticiones clasificadas como consultas y peticion de
informacion; para tal fin se cambia en la formula el nUmero de dias establecidos por la Ley 1755 de
2015 vale decir treinta (30) y diez (10) dias respectivamente.

11. CONTROL DE CAMBIOS

., Vigencia . :
Version % Descripcion de Cambios

Desde Hasta

1 22/11/2018 30/03/2021 Version inicial.

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 Resolucién
060 del 11 de junio del 2020 y el Cdédigo
alfabético del mismo en los numerales "Portada,
en la pagina 1; 2. ALCANCE, en la pagina 4; 6.
ROLES DEL SIE DE PQSRD, 6.1.
Administracién de roles, en la pagina 12; 8.
ADMINISTRACION DEL SIE DE PQSRD, 8.7.
Ingresar radicacion, en la pagina 56; 8.12.
Expedir respuesta final, en las paginas 65y 66;
2 31/03/2021 29/09/2021 8.15. Generar reportes, en la pagina 79.

Se ajustaron las dependencias de acuerdo con
la nueva estructura establecida en el Decreto
1742 del 22 de diciembre de 2020 y la resolucion
reglamentaria No. 000070 del 9 de agosto de
2021.En el contenido del documento donde se
relaciona una dependencia, se adicioné la frase
"O 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

L i i =

e
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respecto a los contenidos técnicos de los
mismos debe efectuarse a los elaboradores
técnicos y revisores de la version anterior.
Version 3. Se ajustaron las dependencias de
acuerdo con la nueva estructura establecida en
3 30/09/2021 el Decreto 1742 del 22 de diciembre de 2020 y
en la Resolucién 069 del 9 de agosto de 2021.

Fernando Zona Nifio Gestor I Coordinacién de Procesos y
Elabord: Ajust6 metodoldgicamente Riesgos Operacionales
Reviso: Julio Fernando Lamprea Director de Gestion de Direccion de Gestion de
" |Fernandez Impuestos Impuestos
.. Julio Fernando Lamprea Director de Gestion de Direccion de Gestion de
Aprobo: .
Fernandez Impuestos Impuestos




