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1. OBJETIVO

Recepcionar, analizar y resolver las solicitudes de autorizacién, modificacion o cancelacién del registro
de profesionales de compra y venta de divisas y cheques de viajero o la acreditacion como corresponsal
cambiario, para identificarlos y controlar su operacion.

2. ALCANCE
Inicia con la recepcion de la solicitud de autorizacién, modificacion o cancelacién de profesionales
de compra y venta de divisas y cheques de viajero y finaliza con la actualizacién de la base de datos

en la herramienta informatica dispuesta para tal fin y/o su publicacién en pagina web.

3. CONDICIONES GENERALES

Para aquellas actividades que involucren los temas que se indiquen a continuacion deberan seguir los
siguientes procedimientos:

Ver entradas y requisitos en los siguientes
Procedimientos
Conductas punibles PR-PEC-0120 Atencidn a procesos penales

Tema

Conductas disciplinarias PR-TAH-0448 Procedimiento Ordinario — Etapa
de indagacion e investigacién disciplinaria
Actuaciones de oficio RUT | PR-CAC-0004 Inscripcion RUT

PR-CAC-0013 Suspensién RUT y levantamiento
de la medida

PR-CAC-0010 Actualizacion RUT

Reportes de operaciones |PR-COA-0316 Gestion de reportes de operacion

sospechosas sospechosa de LA/FT

Solicitudes de Procedimientos:

investigacion para PR-COA-0223 Investigacion de infracciones
fiscalizacion cambiarias

4. MARCO LEGAL Y REGLAMENTARIO

Ver catalogo normativo del proceso.
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5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Tipo de Codigo Titulo Modo | Clasificacion
documento deuso documento
Procedimiento | PR-PEC-0247 | Comunicacién externa Digital Interno
Procedimiento | PR-ADF-0156 Comunicaciones oficiales de Digital Interno
entrada
Procedimiento | PR-ADF-0159 | Notficacion,  comunicacion — y/o | p, Interno
publicacién
Procedimiento | PR-CAC-0010 | Actualizacion RUT Digital Interno
Procedimiento | PR-PEC-0117 | Recursos en sede administrativa Digital Interno
Lista de chequeo cumplimiento de
Formato FT-COA-1853 requisitos de profespnales . Digital Interno
compray venta de divisas y
cheques de viajero
Lista de chequeo - evaluacion
Formato FT-COA-2597 LA/FT/FPADM de profesionales de Digital Interno

compra y venta de divisas y
cheques de viajero

Formato FT-COA-1806 | Planilla de reparto Digital Interno
Formato 1767 Soli<_:itud qct_uacié_n de o_ficio
Registro Unico Tributario RUT
Solicitud de publicacion,
Formato FT-PEC-1463 | actualizacion o eliminacion en el Digital Interno
Portal Web de la Entidad

Carné y/o Afiche Profesionales de
Cambio

Digital Interno

Plantilla NA Fisico Interno

6. DEFINICIONES Y SIGLAS

e Autorizacion Transitoria. Las personas que hayan accedido al registro de profesionales
de compra y venta de divisas y cheques de viajero podran solicitar al area competente,
autorizacion transitoria para ejercer la actividad de compra y venta de divisas y cheques de
viajero en los lugares donde se celebren ferias, exposiciones, congresos, convenciones,
foros, seminarios, simposios 0 eventos deportivos o culturales dentro de la jurisdiccion de
la Direccion Seccional que otorgo la autorizacion. La autorizacién transitoria se otorgara por
el mismo periodo de tiempo que dure el evento. Fuente: UAE DIAN, Resolucion 061 de
2017, articulo 6.

e Cancelaciéon de la autorizacién como profesional de compra y venta de divisas y
cheques de viajero. Es la medida adoptada mediante resolucion motivada, expedida por
la dependencia competente de la DIAN, por la cual se excluye del Registro de Profesionales
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de Compray Venta de Divisas a las personas que asi lo soliciten, o a aquellas que incurran
en alguna de las causales previstas por el articulo 26° de la Resolucion 061 del 3 de
noviembre de 2017 de la Dian. Fuente: UAE DIAN, Resolucién 061 de 2017, articulo 1.

e Cheques de Viajero: Es aquel que expide una institucion bancaria u otras agencias autorizadas
para que sea pagado por su establecimiento principal y por sus sucursales o corresponsales.
Fuente: UAE DIAN, Subdireccién de Gestion de Fiscalizacibn Cambiaria o quien haga sus
veces.

e Divisa: Moneda extranjera referida a la unidad del pais de que se trata. Fuente: UAE DIAN,
Subdireccién de Gestién de Fiscalizacién Cambiaria.

Divisas, es el término con el que se identifica a las monedas extranjeras, en un sentido
mas estricto se puede decir que son un medio de cambio cifrado en una moneda distinta
a la domeéstica. Fuente: Gestiopolis.com

e Gestion del riesgo de LA/FT-FPADM: Consiste en la adopcion de politicas que permitan
prevenir y controlar el riesgo de LA/FT-FPADM. Fuente: UAE DIAN, Resolucion 061 de
2017, articulo 1.

e Grupo de Accion Financiera Internacional - GAFI: Es un ente intergubernamental cuyo
objetivo es fijar estandares y promover la implementacion efectiva de medidas legales,
regulatorias y operativas para combatir el LA/FT- FPADM y otras amenazas a la integridad
del sistema financiero internacional. Fuente: UAE DIAN, Resolucion 061 de 2017, articulo
1.

e LA/FT-FPADM: Lavado de Activos, Financiaciéon del Terrorismo y Financiacién de la
Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva. Su denominacion abreviada para los efectos
de la presente resolucion seré la sigla: LA/FT- FPADM. Fuente: UAE DIAN, Resolucion 061
de 2017, articulo 1.

e Listas nacionales e internacionales: Relacién de personas que de acuerdo con el
organismo que las publica, pueden estar vinculadas con actividades de LA/FT- FPADM,
como lo son las listas del Consejo de Seguridad de las Naciones Unidas- ONU; Oficina de
Control de Activos Extranjeros de Estados Unidos de América — OFAC; INTERPOL, entre
otras. Fuente: UAE DIAN, Resolucion 061 de 2017, articulo 1.

e Profesionales de compra y venta de divisas o cheques de viajero. Persona natural o
juridica autorizada por la DIAN para acceder al registro sefialado por el articulo 84 de la
Resolucion Externa 1 de 2018 de la Junta Directiva del Banco de la Republica. Su
denominaciéon abreviada para los efectos de la presente resolucion sera “profesional de
cambio”. Fuente: UAE DIAN, Resolucion 061 de 2017, articulo 1.
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e Registro de profesionales de compra y venta de divisas. Esta constituido por las
personas naturales o juridicas autorizadas por la DIAN para ejercer la actividad de compra
y venta de divisas y cheques de viajero, una vez surtido el procedimiento de verificacion
previsto en la Resolucion 061 de 2017. La DIAN es la entidad asignada por la Junta Directiva
del Banco de la Republica para sefalar los requisitos y las condiciones para acceder y para
salir o ser cancelado del registro de profesionales de compra y venta de divisas. Fuente:
UAE DIAN, Resolucién 061 de 2017, articulo 1.

e Sede de negocios. Inmueble en el cual la persona natural en zona de frontera conserva el
documento soporte de su actividad como profesional de compra y venta de divisas en efectivo
y cheques de viajero. Fuente: UAE DIAN, Subdireccién de Gestién de Fiscalizacién Cambiaria.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

7.1 Entradas

No de
actividad

Proveedores

Entradas

Requisitos

Ciudadano
cliente

Solicitud de autorizacion al
registro de profesionales de
compra y venta de divisas y
cheques de viajero.

¢ Solicitud presentada en forma fisica

e Se cumplan los requisitos establecidos en
el articulo 4 de la resolucién 061 de 2017.

e Se anexen los documentos establecidos en
el articulo 5 de la resolucion 061 de 2017.

Solicitud de autorizacion
transitoria para ejercer la
actividad de compra y venta
profesional de divisas vy
cheques de viajero.

e Solicitud presentada en forma fisica.

¢ Debe contar con la autorizacion vigente de
profesional de compra y venta de divisas y
cheques de viajero.

e Se anexen los documentos establecidos en
el articulo 6 de la resolucién 061 de 2017,
por lo menos 5 dias antes del inicio del
evento.

Solicitud de modificacién de la
resolucion de autorizacion
(Incluir un nuevo
establecimiento de comercio
o el traslado de uno ya
autorizado).

e Solicitud presentada en forma fisica.

¢ Debe contar con la autorizacion vigente de
profesional de compra y venta de divisas y
cheques de viajero.

¢ Se anexen los documentos establecidos
en el articulo 9 de la resolucién 061 de
2017.

Solicitud de modificacién de la
resolucion de autorizacion
(Inclusién de medios
electronicos de pago

e Solicitud presentada en forma fisica.

¢ Debe contar con la autorizacion vigente de
profesional de compra y venta de divisas y
cheques de viajero.
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e Se cumplan los requisitos establecidos en
el paragrafo 4 del articulo 4 de la resolucién

061 de 2017.
¢ Solicitud presentada en forma fisica.
Acreditacion como eSe anexen los documentos
corresponsal cambiario establecidos en el articulo 28 de la

resolucién 061 de 2017.

La solicitud debe estar firmada por la
persona autorizada en el registro de
profesionales de compra y venta de divisas o
Solicitud de cancelacion de la | persona legalmente autorizada, anexando el

autorizaciéon como afiche que le fue entregado por la UAE DIAN
profesional de compra y con la resolucion de autorizacion, y el
venta de divisas y cheques certificado de camara de comercio en el
de viajero por solicitud del gue conste la cancelacién o exclusion o
autorizado. modificacion de la actividad mercantil

correspondiente a las "actividades de los
profesionales de compra y venta de
divisas” del Codigo ClIU 6615.

Ciudadano e Oficio solicitud de desistimiento por parte
10 . Desistimiento expreso
cliente del Representante Legal.
Ciudadano Debe contener la informacion solicitada en el
24 cliente Solicitud de Cancelacion término exigido para la Solicitud de

Cancelacion.

7.2 Descripcion de Actividades (Para mayor entendimiento de la simbologia ver anexo 1)
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RESPONSABLES
PHVA ACTIVIDAD Responsable de Responsable | Responsable |~ Responsable | DEPENDENCIA REGISTROS
recepcion de conformar de realizar de tramitar la
carpetas reparto solicitud
INICIO
1. Recibir la solicitud Division de Control
- - . . o Cambiario, GIT

Recibir las solicitudes y su documentacion anexa mediante el procedimiento PR-ADF- a v Control Cambiario,

H 0156 Comunicaciones Oficiales de Entrada, se radica ante la Direccion Seccional con Divisién de Radicado de la
competencia y jurisdiccién en el lugar donde se vaya a desarrollar la actividad, o donde Fiscalizacion Y solicitud
tenga domicilio principal, segin los requisitos establecidos en el numeral 7.1 de este Liquidacién
procedimiento. Y se entrega al Jefe de la Divisién de Control Cambiario o quien haga Cambiaria o quien
Sus veces. haga sus veces

Division de Control
2. Conformar unidad documental Cambiario, GIT
; Control Cambiario,
Se conforma la unidad documental del profesional de cambio con la solicitud y Division de FT-COA-1806

H | documentos que la acompafian, incluyendo el radicado SISCO, seran entregados al Fiscalizacién Y Planilla de Reparto

funcionario asignado por el despacho para realizar el reparto. En el formato FT-COA- Liquidacion

1806 Planilla de Reparto se registra los datos de dicha solicitud.

3. Realizar Reparto

Cambiaria o quien
haga sus veces

Divisiéon de Control

Cambiario, GIT
Se realiza reparto de la solicitud (Formato FT-COA-1806) teniendo en cuenta las v Control Cambiario,
cargas de trabajo, se realiza cada asignacion de unidades documentales de manera Division de FT-COA-1806
aleatoria. Se debe verificar los impedimentos y recusaciones que puedan presentarse, Fiscalizacion Y | Planilla de Reparto
H |se aplicara lo establecido en el Codigo de Procedimiento Administrativo y lo quu@iaaon_
Contencioso Administrativo. Cambiaria o quien
Se realizara el reparto nuevamente cuando existan impedimentos y recusaciones. haga sus veces
. Formato FT-COA-
. Division de Control 1853 Lista de
4. Verificar documentos Cambiario, GIT
o Chequeo
. - . - } Control Cambiario, L
Se verifica la solicitud junto con los anexos allegados, utilizando el formato FT-COA- Division de Cumpll!‘n_lento de
H 1853 Lista de Chequeo Cumplimiento de Requisitos de Profesionales de Compra y Fiscalizacion Y Requ_lsnos de
Venta de Divisas y Cheques de Viajero analizando cada uno de los documentos Liquidacién Profesionales de
aportados para constatar el cumplimiento de cada uno de los requisitos establecidos. - . Compray Venta de
Cambiaria o quien o
Divisas y Cheques
haga sus veces i
e de Viajero
Divisién de Control
Cambiario, GIT
5.¢La solicitud cumple con los requisitos y documentos exigidos? Q\><7SI Contr_oll C_‘:’lmb'ar'o' 5
v Divisién de No aplica
Si dentro de la verificacion realizada se encuentran inconsistencias, se continua en la No Fli_cal{zau_o,n Y
iquidacion

siguiente actividad, de lo contrario ir a la actividad 15

Cambiaria o quien
haga sus veces

_A; ﬂ ;‘\ ~
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Cambiarias
RESPONSABLES
Jefe de Division
PHVA ACTIVIDAD de Control Responsable DEPENDENCIA REGISTROS
Cambiario o de tramitar la
quien haga sus solicitud
veces
Division de Control
Cambiario, GIT
fGE.llgrnot)ézctar 0 ajustar requerimiento para subsanar requisitos y/o documentos chglo[ ng(tj)lano, Requerimiento de
H . |V|'_s|on”e Informacién
Fiscalizacion Y royectado
Se debe realizar o ajustar comunicacién de oficio al solicitante para que cumpla con ‘ . Liquidacion proy
los documentos o requisitos faltantes, citando la normatividad vigente. No Cambiaria o quien
haga sus veces
Division de Control
- . Cambiario, GIT
7. ¢Se aprueba requerimiento para subsanar requisitos y/o documentos o
5 Control Cambiario, o
v faltantes? Division de Requerimiento de
) - o ! Fiscalizacion Y Informacion
Se revisa la comunicacion para que cumpla con los requisitos establecidos. En caso Liquidacion revisada
de estar correcta continua con la siguiente actividad, de lo contrario ir a la actividad 6 quic .
Cambiaria o quien
Si— haga sus veces
Divisién de Control
v Cambiario, GIT
8. Enviar requerimiento de informacio6n Control Cambiario,
Division de Requerimiento de
H La comunicacion se envia mediante el procedimiento PR-ADF-0157 Comunicaciones Fiscalizacién Y Informacién
Oficiales de Salida Liquidacion enviado
Cambiaria o quien
haga sus veces
Divisién de Control
9. ¢El solicitante aportalos documentos requeridos? Cambiario, GIT
Control Cambiario,
Si vencido el termino establecido en el requerimiento, el solicitante no aporta la . No entrega Aporta documentacién@ Divisién de No Aplica
V  |informacion requerida continua en la actividad 11, si se recibe solicitud de documentacién Solicitada Fiscalizacion Y P
desistimiento expreso continua en la actividad 10, si se recibieron todos los Liquidacion
documentos en el termino establecido ira la actividad 15 Cambiaria o quien
Se recibe desistimiento expreso haga sus veces
| i Divisién de Control
Cambiario, GIT
- T Control Cambiario,
y 10. Recibir desistimiento expreso Division de Desistimiento
iscalizacio Expreso
Recibir desistimiento expreso por parte del solicitante por medio del procedimiento PR- F'iicﬂ:zzcc'i%r;Y P
ADF-0156 Comunicaciones Oficiales de Entrada quic .
Cambiaria o quien
haga sus veces
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RESPONSABLES

Jefe de Division

PHVA ACTIVIDAD de Control Responsable DEPENDENCIA REGISTROS
Cambiario o de tramitar la
quien haga sus solicitud
veces
Resolucion para
Divisién de Control profesionaleg de
11. Proyectar o ajustar resolucién de desistimiento expreso o tacito. Cambiario, GIT compra y venta de
) ) o ) ) Control Cambiario, | gjvisas y cheques
Se proyecta o ajusta la resolucién de desistimiento expreso o tacito en la Resolucién Division de de viajero de
H para profesionales de compra y venta de divisas y cheques de viajero de acuerdo al Fiscalizacion Y acuerdo al
concepto y clase de la decisién y se entrega al revisor d Ligquidacién conceptoy clase de
Cambiaria o quien la decision
haga sus veces proyectada
No Divisién de Control Resolucié
12. Revisar la resolucién de desistimiento Cambiario, GIT esolucion para
4 Control Cambiario, | Profesionales de
H Se revisa la resolucién de desistimiento tacito o expreso segln corresponda en la Divisién de dﬁ/?mpra yhventa d(ei
Resolucién para profesionales de compra y venta de divisas y cheques de viajero de Fiscalizacion Y X .sas()j/ N equeds el
acuerdo al concepto y clase de la decisién y se envia al GIT de secretaria o quien haga Liquidacién viajero te actIJer oda
sus veces para ser notificado. Cambiaria o quien conceptoy clase de
haga sus veces la decision aprobada|
L o Division de Control
13. ;Se aprueba resolucién de desistimiento ? Cambiario, GIT
) -~ - . Control Cambiario,
Se revisa el proyecto de acto administrativo con sus antecedentes el cual, si se Divisién de »
v encuentra correcto se firma y se continua en la siguiente actividad, de lo contrario se +-——— Fiscalizacién Y No aplica
deyu_elve a quien proyecto la resolucién para las correspondientes correcciones en la Liquidacién
actividad 11. Cambiaria 0 quien
haga sus veces
Divisién de Control Resolquon para
14. Notificar resolucion de desistimiento Siﬁ Cambiario, GIT profesionales de
Control Cambiario, | €OMPraY venta de
El GIT de secretaria o quien haga sus veces remite la Resolucién para profesionales de ( : )' Division de lelsas_y_cheques
H compra y venta de divisas y cheques de viajero de acuerdo al concepto y clase de la Fiscalizacion Y de viajero de
decision con el desistimiento expreso o tacito segin corresponda, para notificar segin 1 Liquidacién acuerdo al
lo establecido en el procedimiento PR-ADF-0159 Notificacion, Comunicacién y/o Cambiaria o quien concepto y_C_I'ase de
Publicacién, finaliza el procedimiento.. haga sus veces la decision
notificada
Divisién de Control
Cambiario, GIT
15 ¢La solicitud es de cancelaci6n? 5“’@ Control Cambiario, No aplica
Y] Division de
Se debe verificar el tipo de solicitud, por lo tanto si es cancelacién continuar en la Fiscalizacion Y
actividad 25, de lo contrario ir a la siguientes actividad No Liquidacion

Cambiaria o quien
haga sus veces

—1 ™~
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Cambiarias
RESPONSABLES
PHVA ACTIVIDAD Responsable DEPENDENCIA REGISTROS
de tramitar la
solicitud
Division de Control
16. Realizar cruces de informacién Cambiario, GIT
Control Cambiario,

v Verificar que se cumpla con lo establecido en la normatividad cambiaria vigente, se Divisién de Pantallazos de la
efectian consultas de bases de datos de registros publicos, para confirmar Fiscalizacion Y consulta realizada
antecedentes a nivel nacional o sanciones derivadas del Subproceso de Fiscalizacion y Liquidacion
Liquidacién Cambiaria o quien

haga sus veces
17. Verificar el Sistema de Administracién del Riesgo de Lavado de Activos y de Divisién de Control | FT-COA-2597 Lista
la Financiacion del Terrorismo (SARLAFT) y la Matriz de Riesgos. Cambiario, GIT de Chequeo -
4 Control Cambiario, | Evaluacién LA/FT/

v El funcionario debe verificar que el SARLAFT y la matriz de riesgo cumplan con los Division de FPADM de
requisitos y apliquen los indicadores de riesgo y de capacidad operativa, administrativa, Fiscalizacion Y Profesionales de
financieray técnica sefialados en la normatividad vigente o pertinente. Esta verificacion Liquidacion Compray Venta de
se realiza por medio del formato FT-COA-2597 Lista de Chequeo - Evaluacion LA/FT/ Cambiaria o quien | Divisas y Cheques
FPADM de Profesionales de Compra y Venta de Divisas y Cheques de Viajero haga sus veces de Viajero
18. Consultar registros de antecedentes. Dgl;:gi;r?ngT;rol

y ! . .
Se debe consultar los listados de la Organizacién de las Naciones Unidas (ONU), el de Congﬁlliscig:g;ano,

y |laOficina de Control de Activos Extranjeros de los Estados Unidos de América (OFAC) Fiscalizacion Y Pantallazos de la
y las demas fuentes de informacién que permitan establecer la existencia de reportes Liquidacion consulta realizada
que puedan configurar un riesgo de Lavado de Activos o de Financiacion del Caml?iaria o quien
Terrorismo (LA/FT). a

haga sus veces
Divisién de Control
. . . i . . Cambiario, GIT
19. ¢ De las tres anteriores consultas se identificaron inconsistencias? ) 4 Control Cambiario
) . o . . . Division de .

v Si de alguna de las 3 consultas realizadas en las actividades 16, 17 y 18 se identificé Si Fiscalizacion Y No aplica
alguna inconsistencia, continGe con la actividad 26, de lo contrario, continte con la Liquidacién
siguiente actividad. Cambiaria o quien

No haga sus veces
Divisién de Control
. . .. . . . Cambiario, GIT
X 5 )
20. ¢, Se requiere visita administrativa de inspeccién? . Control Cambiario,

v s )

Si requiere visita continlie con la siguiente actividad, de lo contrario continte con la FisD;\alllliSzlc;T:ing No aplica
actividad 26. PN,
Liquidacion
Si Cambiaria o quien
L haga sus veces
. - Divisién de Control
21. Expedir el auto comisorio Cambiario. GIT
‘hiario | Auto Comisorio de

H El Director Seccional, Jefe de Division o Jefe de Grupo segun la delegacion de firmas, Congsllis(?;:ngéarlo, Gestion de Control
expide el auto comisorio para practicar visita, en el Auto comisorio de Gestion de Fiscalizacion Y Cambiario
Control Cambiario Liquidacién

Cambiaria o quien
haga sus veces

—1 ™~
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Cambiarias
RESPONSABLES
PHVA ACTIVIDAD Responsable DEPENDENCIA REGISTROS
de tramitar la
solicitud
22. Practicar visita administrativa.
El funcionario competente realizara visita al domicilio y a los establecimientos de
comercio en los cuales se desarrollara la actividad, para verificar el cumplimiento de
los requisitos y veracidad de los documentos: o
e Existencia de la ventanilla para la atencion del piblico. D'V'S'OH. d? Control
e Que el establecimiento de comercio se encuentre ubicado en la direccion que se Cambiario, GIT
sefiala en el RUT. Control Cambiario, Planilla Acta de
H e Para el caso de adelantar la verificacion de la existencia de comercio en otra _Divi»sic')nfie Di.Iilgencia de
jurisdiccién, se comisionaré o solicitara a la Direccién Seccional con jurisdiccion Fiscalizacion Y | Gestion de Control
en el lugar donde se encuentre ubicado el respectivo establecimiento de comercio Liquidacion: Cambiario
o el lugar, area o espacio destinado al ejercicio transitorio de la actividad Cambiaria o quien
pendiente de autorizacién. haga sus veces
Se debe dejar constancia de la realizacién de la visita, la cual debe contener la
relacion de los hechos verificados y las situaciones no conformes, en el Acta de
Diligencia de Gestién de Control Cambiario..
Divisién de Control
23. 2 En lavisita admini . identifi . . cen Cambiario, GIT
. ¢En lavisita administrativa se identificaron inconsistencias? Control Cambiario,
Division de i
V' | si durante la visita se encontraron una o varias inconsistencias, continie con la N Fiscalizacion Y No aplica
siguiente actividad, de lo contrario contintie con la actividad 26. Liquidacion
Cambiaria o quien
Si haga sus veces
. X i . . Division de Control
24. Reportar inconsistenciaen el acta de diligencia i Cambiario, GIT Plalnlilla Acta de
) . ) o o o Control Cambiario, Diligencia de
H Cada inconsistencia encontrada en la visita debera registrarse en el Acta de diligencia Divisién de Gestion de Control
y juntol con leI termino requerido para supsanar.‘EI termino establecido para subsanar Eiscalizacion Y Cambiario
inconsistencias no debe exceder los 15 dias habiles. Liquidacién
Cambiaria o quien
haga sus veces
J Divisién de Control
25. Recibir documentacion solicitada para la solicitud de Cancelacioén. Cambiario, GIT
H Control Cambiario, Documentacion
Recibir documentacion segln el requerimiento para la solicitud de cancelacion, por Division de Solicitada
medio del procedimiento PR-ADF-0156 Comunicaciones Oficiales de Entrada Fiscalizacion Y
Liquidacién
Cambiaria o quien
haga sus veces
A R >
26. Proyectar o ajustar resolucién que decide de fondo. Divisién de Control Resolgmon para
] Cambiario, GIT profesionales de
Se proyecta o ajusta la resolucién que decide de fondo para profesionales de compra y CO"gF", ‘??mg'a”‘)v compra y venta de
venta de divisas y cheques de viajero de acuerdo al concepto y clase de decisién y se Division de divisas y cheques
entrega al revisor. Fls_calfzau_o’n Y de viajero de
Liquidacion acuerdo al concepto
Cambiaria o quien y clase de la
haga sus veces decision

DL
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PHVA

ACTIVIDAD

RESPONSABLES
Jefe de Division
Respon_sable de Control
de tramitar la Cambiario o
solicitud quien haga sus
veces

DEPENDENCIA

REGISTROS

27.Revisar acto administrativo que decide de fondo.

Se revisa y firma el acto administrativo que decide de fondo la Resolucién para
profesionales de compray venta de divisas y cheques de viajero de acuerdo al concepto
y clase de la decisién y se envia para ser notificado.

28. ¢Se apruebaacto administrativo que decide de fondo ?

Se revisa el proyecto de acto administrativo con sus antecedentes el cual, Si se
encuentra correcto se firma y se continua en la siguiente actividad, de lo contrario se
devuelve a quien proyecto la resolucién para las correspondientes correcciones en la
actividad 26.

29. Notificar el acto administrativo que decide de fondo.

El GIT de secretaria o quien haga sus veces remite acto administrativo que define de
fondo la Resolucién para profesionales de compra y venta de divisas y cheques de
viajero de acuerdo al concepto y clase de la decisién para notificar, segtin lo establecido
en el procedimiento PR-ADF-0159 Notificaciéon, comunicacion y/o publicacion.
Informando al responsable de tramitar la solicitud para continuar con el procedimiento.

30. ¢Ladecisiéon de fondo corresponde a una negacién de la solicitud?

Si es una negacioén de solicitud de autorizacion, modificacién o cancelacion continuar en
la actividad 36, de lo contrario ir a la siguiente actvidad

31. ¢Ladecision de fondo conlleva a que se entregue o devuelva afiche?

Si la decision fue por autorizacién de un nuevo profesional o de un nuevo
establecimiento para uno ya autorizado, o si fue por cancelacién de la autorizacién de un
profesional continuar con la siguiente actividad, de lo contrario continua en la actividad
34

A

No
i

<%Nﬁ@

Si

S

Divisién de Control
Cambiario, GIT
Control Cambiario,
Divisién de
Fiscalizacion Y
Liquidacién
Cambiaria o quien
haga sus veces
Divisién de Control
Cambiario, GIT
Control Cambiario,
Divisién de
Fiscalizacion Y
Liquidacién
Cambiaria o quien
haga sus veces
Divisién de Control
Cambiario, GIT
Control Cambiario,
Divisién de
Fiscalizacion Y
Liquidacion
Cambiaria o quien
haga sus veces

Divisién de Control
Cambiario, GIT
Control Cambiario,
Division de
Fiscalizacion Y
Liquidacion
Cambiaria o quien
haga sus veces

Divisién de Control
Cambiario, GIT
Control Cambiario,
Divisién de
Fiscalizacion Y
Liquidacion
Cambiaria o quien
haga sus veces

Resolucién para
profesionales de
compra y venta de
divisas y cheques de
viajero de acuerdo al
conceptoy clase de
la decision revisado

Resolucién para
profesionales de
compra y venta de
divisas y cheques de
viajero de acuerdo al
concepto y clase de
la decisién aprobado

Resolucién para
profesionales de
compra y venta de
divisas y cheques de
viajero de acuerdo al
conceptoy clase de
la decision notificado

No aplica

No aplica

LA
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RESPONSABLES

Responsable

ACTIVIDAD Responsable de solicitar DEPENDENCIA REGISTROS
PHVA de tramitar la I
solicitud publlc_amon en
paginaweb

32. Solicitar o entregar afiche y/o carné para el profesional de compra y venta de
divisas.
Si correspondié a una autorizacién o modificacién que requiere nuevo afiche y/o camé,
se entrega el afiche y/o camé a las personas naturales autorizadas como profesionales
el cual lo debe fijar en un lugar visible para el publico interesado dentro del Divisién de Control | » Afiche o carmné
establecimiento de comercio, o del area, lugar o espacio para el ejercicio de la actividad glswg_ e gTTrO
controlada, junto con la copia de la parte resolutiva del acto mediante el cual se otorgé la c am | |(a;r|o,b' N « Soporte de la
respectiva autorizacion; el afiche y/o camné institucional contiene un cédigo asignado para ontr_o» _gm lario, p .

H . o L . : L Divisién de entrega del afiche
identificar al establecimiento de comercio autorizado para la compra y venta de divisas Fiscalizacion Y al profesional de
de manera profesional. Se debe generar un acta para entregar el afiche y/o carné, donde 'i?a '_ZdaC'_o,n co?n 12y venta de
indique la fecha de entrega y el numero serial del afiche y/o carné. c Em_acmn_ divisgs yche ues
El afiche y/o carné no se entregara en caso de las autorizaciones transitorias. ambiaria o quien as y cheq

haga sus veces de viajero
Si correspondié a una cancelacion el profesional debera devolver el afiche a la Direccién
Seccional que haya otorgado la autorizacion.
Nota: El afiche y/o carné debe estar elaborado bajo los parametros de identidad visual
definidos por la UAE DIAN
Division de Control

33. Registrar informacion Cambiario, GIT

v Control Cambiario,
Se registra toda la informacién en la Herramienta Tecnolégica Registro Profesionales de Division de No aplica

H Compray Venta de Divisas y Cheques de Viajero capturando el resumen de todas las Fiscalizaciéon Y
Resoluciones para Profesionales de Compra y Venta de Divisas y Cheques de Viajero, Liquidacion
de la decision expedida a los Profesionales de Cambio. Cambiaria o quien

haga sus veces
34. Solicitar actualizacion de oficio del RUT del profesional de compra y venta de f Dg'asrf;:r?ocgﬁml
divisas y cheques de viajero. T

., y cheq j @—E Control Cambiario, Formato 1767
Se solicita la actualizacién de oficio ante la Division de Servicio al Ciudadano o Quien F.D'V'l.smn.‘,je v A zollrcnuc_I,
haga sus veces, sobre la actualizacion de la responsabilidad 17 del RUT, diligenciando el [N 'i?a '.fjac'.o,n d: 02&?;'8.?.
Formato 1767 Solicitud actualizacion de Oficio RUT de acuerdo al Procedimiento PR- c Eun_amon_

CAC-0010 Actualizacién del RUT. ambiaria o quien
haga sus veces
35. Solicitar publicacién del profesional de compray venta de divisas y cheques de Formato FT-PEC-
viajero en la pagina WEB de la UAE DIAN. ) - 1463 Solicitud de
Subdireccion de publicacion,

H Se envia al procedimiento PR-PEC-0247 Comunicacién Externa (Formato FT-PEC-1463 Fiscalizacion actualizacion o
Solicitud de publicacién, actualizacién o eliminacién en el Portal Web de la entidad), la Cambiaria o quien eliminacién en el
solicitud de publicar y/o actualizar el listado de establecimientos autorizados de [ haga sus veces Portal Web de la

profesionales de compra y venta de divisas y cheques de viajero en la pagina WEB de la
UAE DIAN a través del correo electrénico: publicacionesweb@dian.gov.co.

Entidad

DL
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RESPONSABLES
Responsable
ACTIVIDAD de tramitar la DEPENDENCIA REGISTROS
PHVA solicitud técnica
@ Divisioén de Control
36. ¢Presentaron recurso ante la negaciéon de la autorizacién, transitoria o Cambiario, GIT
modificacién? Control Cambiario,
H Division de No aplica
En caso que el solicitante interponga recurso de reposicién, continuar en la siguiente Fiscalizacion Y
actividad. En caso contrario finaliza el procedimiento. Liquidacion
Cambiaria o quien
haga sus veces
Sl
37. Responder el recurso Direccion
H o Seccional, Divisién Respuesta de
En caso que el solicitante recurra el acto administrativo se debe responder dentro de los Juridica o quien recurso
términos, segin lo establecido en el Procedimiento PR-PEC-0117 Recursos en sede @ haga sus veces
administrativa.
v

- ) ™~
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7.3 Productos

AUTORIZACION, MODIFICACION O
CANCELACION A
PROFESIONALES DE COMPRA Y

PR-COA-
0006

VENTA DE DIVISAS Y CHEQUES
DE VIAJERO

Version 5

Productos Requisitos
No aplica No aplica No aplica
7.4 Salidas
acl\tli?/iiizd Clientes Requisitos
Requerimiento de Ciudadano Debe cqnter_lgr los da’Eos bési_cos del _s,olicitante
8 : > : de autorizacién, ademas de la informacion que se
informacion cliente . ) -
requiere para poder tramitar la solicitud
La resolucion debe contener:
Acto Administrativo
Resolucién para e Nombres y apellidos completos de la
profesionales de persona y/o razén social completa de la
compray venta de entidad a quien se debe notificar y la
divisas y cheques . calidad en que actla.
o Ciudadano ” :
14y 29 | de viajero de : e Se debe codificar teniendo en cuenta la
acuerdo al concepto | cliente clase y el concepto.
y clase de la e Y ladecisién de fondo que se determine,
decision notificado con considerandos, fundamentos de
derecho y el resuelve.
¢ Firmas de los funcionarios que autorizan,
revisan y proyectan.
Se solicita el afiche con cédigo asignado para
Comunicacion para identificar al establecimiento de comercio
32 solicitar o entregar PR'PE(.:'OZ.A,J autorizado para la compra y venta de divisas de
afiche y/o carné Comunicacion manera profesional al correo electrénico:
externa . i
prensadian@dian.gov.co
¢ El acto administrativo que origina la solicitud
debe estar ejecutoriado, lo cual debe
evidenciarse en el formato 1767. Este debe
contener la Fecha de ejecutoria del acto
Formato 1767 PR-CAC-0010 administrativo.
Solicitud Procedimiento e Contener informacién minima de
34 Actualizacion Actualizacion de identificacion y ubicacion del contribuyente.
de oficio RUT RUT e Contener descripcion de los hechos por los
gue se ordena la actualizacion del RUT.
e Debe solicitar la actualizacion de oficio de la
responsabilidad 17 del RUT.
¢ Mencionar las evidencias que soportan los
hechos y la solicitud de actualizacion.

—l
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e Nombre y firma del funcionario que solicita la
actualizacion de oficio.

¢ Nombre y Firma del Director, Subdirector,
Jefe de division o grupo que autoriza la

solicitud.
Formato 1463
Solicitud de
publicacion, PR-PEC-0247 _ . .
- actualizacién o Comunicacion Que la informacion a publicar sea oportuna y

_ ., veraz.
eliminacion en el externa

Portal Web de la
Entidad

Que se identifiguen claramente los motivos de
inconformidad y la presuncion de las normas
violadas.

Ciudadano

37 Recurso Interpuesto | .
cliente

8. FORMALIZACION Y CONTROL DE CAMBIOS

Vigencia

Version Descripcion de la formalizacién y los cambios

Desde Hasta \
Version inicial de la modernizacion del SGCCI. El
1 16/05/2014 | 08/02/2015 | presente procedimiento reemplaza el memorando 104
del 16/Feb/2007

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

Se realizé actualizacion metodolégica al documento en
lo correspondiente a responsable, marco legal, roles de
empleo, riesgos, aspectos e impactos ambientales y
elaboracion técnica.

3

Version 3 de la modernizacion del SGCCI, que
reemplaza lo establecido en la version 2.

2 09/02/2015 | 20/10/2015

e Se ajusta la redaccién del objetivo y del alcance
para dar un mejor entendimiento al

3 21/10/2015 | 10/10/2019 procedimiento. [1 Se incluye condicion general
respecto a las posibles relaciones con otros
procedimientos de la entidad.

e Se actualiza el listado de documentos
relacionados (Numeral 5) con respecto a las
actividades del procedimiento.

_1‘\ ﬂ I ~
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e Se incluyen los nombres de los procedimientos
en las entradas y salidas (Numerales 7.1
Entradas y 7.5 Salidas)

e Se incluyen las actividades del 33 al 36 con
respecto al desistimiento tacito.

e Se incluye la actividad 38. Recibir prueba de
notificacion y ejecutoria.

e Se ajustan los siguientes responsables: o Jefe
de GIT control cambiario por Responsable de
recibir y asignar solicitudes o Jefe de Division
control cambiario por Responsable de aprobar
las resoluciones u Operador Il de procesos por
Responsable de solicitar la publicacién en
pagina web

Version 4 que reemplaza lo establecido en la version 3.
Se unificaron los procedimientos PR-GM-0006
Autorizacién de profesionales de compra y venta de
divisas y cheques de viajero y PR-GM-0012
Actualizacion o cancelacién de profesionales de compra
y venta de divisas y cheques de viajero, quedando
eliminado el procedimiento PR-GM-0012.

Se elimina el uso del formato FT-GM-1854 Informe
Quincenal de Profesionales de Compra y Venta de
Divisas en Efectivo y Cheques de Viajero.

Se actualiza con la normatividad vigente y recoge el
memorando 388 del 29 de diciembre de 2017.

Version 5 que reemplaza lo establecido en la version 4.

4 11/10/2019 | 14/12/2021

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 2020y el c6digo
alfabético del mismo en los numerales "3.
CONDICIONES GENERALES, en la pagina 1;5.
DOCUMENTOS RELACIONADOS, en la pagina 1 y
5 15/12/2021 2; 7. DIAGRAMA DE FLUJO; 7.2 Descripcion de
Actividades, en la(s) actividades 1,2,3,4,8,10,14,16,17,
25, 29, 34,35y 37 ;7.4 Salidas, en la pagina 15y 16.

Cabe aclarar, que el contenido técnico de los
documentos no presenta cambios respecto a la version
anterior. Por lo tanto, cualquier consulta respecto a los
contenidos técnicos de los mismos debe efectuarse a
los elaboradores técnicos y revisores de la version
anterior.
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Se ajustaron las dependencias de acuerdo con la nueva
estructura establecida en el Decreto 1742 del 22 de
diciembre de 2020 y en la Resolucion 70 del 9 de agosto
de 2020

Jose Vicente Caipa Subdireccion de

Triana Inspector 1V . R .
L Fiscalizacion Cambiaria
Elaboracion técnica
El ro: i . L
aboro Ciro A_ndres Coordinacion de
Benavides Corredor Gestor Il Procesos y Riesgos
Ajusto y 9

L Operacionales
metodolbégicamente

Luz Angela Torres Subdireccién de

Reviso: Subdirectora

Rivera Fiscalizacion Cambiaria
L. Luis Carlos Quevedo | Director de Gestién | Direccion de Gestién
Aprobé: ; o ; 7
Cerpa de Fiscalizacion de Fiscalizacién
9. ANEXOS

Anexo 1. Plantillas Actos Administrativos

Acta de Diligencia de gestion de control cambiario
Auto comisorio de gestion de control cambiario
Resolucion para profesionales de compra y venta de divisas y cheques de viajero

Anexo 2.
Los simbolos definidos para los flujogramas de la DIAN y sus significados son los siguientes:
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NOMBRE SIMBOLO PROPOSITO

LINEA DE FLUJO INDICAR EL SENTIDO DE LAS ACTIVIDADES Y CONECTAR LOS SIMBOLOS.

ACTIVIDAD MANUAL IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS MANUALMENTE.

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

PROCESO O
PROCEDIMIENTO

DECISION IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES DE VERIFICACION Y DIVIDIR LOS CAMINOS DEL

FLUJO.
RE’QEITZ'XI'DELAEOR IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS AUTOMATICAMENTE POR UN
APLICATIVO SOFTWARE.
—
'N'C'?:I_()LE:)N DEL INDICAR EL INICIO O EL FIN DEL FLUJO DE ACTIVIDADES.

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

ACTIVIDAD CON
SALIDA MANUAL

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

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

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

ACTIVIDAD CON
ENTRADA MANUAL

ACTIVIDAD CON
SALIDA AUTOMATICA

ACTIVIDAD CON
ENTRADA
AUTOMATICA

CONECTOR A OTRA

ACTIVIDAD CONECTAR EL FLUJO DE DOS SIMBOLOS.

CONECTOR A OTRA

PAGINA CONECTAR EL FLUJO ENTRE DOS PAGINAS.

alo| P ReOE|IL] |

Anexo 3. Tramites asociados

Autorizacion, actualizacion y/o cancelacion para ejercer la actividad como profesional de compra y
venta de divisas y cheques de viajero http://visor.suit.gov.co/VisorSUIT/index.jsf?FI=165
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