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1. OBJETIVO

Dar a conocer la forma correcta para interactuar con el sistema REGYSTRAR para
mantener el control de las solicitudes que ingresan a la UAE DIAN por correspondencia
externa dirigidas a la Subdireccién de Registro y Control Aduanero o quien haga sus veces.

2. ALCANCE

Aplica para gestionar las solicitudes de la Subdireccién de Registro y Control Aduanero o
quien haga sus veces y de las Direcciones Seccionales de Aduanas que se encuentren
dentro del subproceso de Operacion Aduanera

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

4. MARCO LEGAL Y REGLAMENTARIO

Ver catalogo normativo del proceso

El aplicativo Regystrar es una herramienta desarrollada para controlar la trazabilidad de las
solicitudes que ingresan por correspondencia, dentro del subproceso de Operacion
Aduanera; este debe ser actualizado al momento en que ocurra la actuacién, ni con
anterioridad o posterioridad a que ocurra el hecho, con el fin de que la trazabilidad de la
solicitud tenga informacién confiable, constituyendo una fuente oficial de consulta y
suministro de Informacion.

5. DESARROLLO DEL TEMA

Cada funcionario debe consultar permanentemente las solicitudes que a su cargo figuren
en el reparto del aplicativo y verificar que estas hayan sido recibidas fisicamente y a su vez
mantenerlo actualizado.

5.1 SOLICITUD DE ROLES

Los roles se deben solicitar mediante pst, adjuntando el formato 1639 Gestidn de Roles de
los Servicios Informéticos Electronicos, siguiendo los lineamientos del procedimiento PR-
[IT-0142.

Una vez se asignen los roles respectivos, se debe tener en cuenta:
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* Que cada vez que se produzca un cambio de funcionarios se debe realizar la
respectiva solicitud indicando si es asignacion de nuevos roles cancelacion por
traslado, reactivacion o inactivacion segin novedad administrativa.

* Las claves o contrasefias de cada funcionario, son personales e intransferibles ya
gue sobre el mismo recae la responsabilidad de todos los tramites que a su nombre
se realicen. Se debe recordar qua estas claves son la garantia de seguridad que
tiene cada funcionario, sobre la informacion que Ingresa a la base de datos.

5.2 INGRESO AL SISTEMA REGYSTRAR
Se registra en el aplicativo la Informacién que tenga que ver con los tramites y funciones
del &rea de las solicitudes radicadas en la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales.
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8 SISTEMA REGYSTRAR x|

9DIAN

Deroon gw Inpuesias y AQanas Haoonses

OFICINA DE SERVICIOS INFORMATICOS
Usuario: h
Contrasefia :
Base Datos :

Aceptar

segun lasiguiente relacion.

3226!8910

Ingrese con la el N° de su Cédula y cambie el primer nimero por la letra correspondiente
de

EJEMPLO Entonces:
79.325.032 h9.325.032

La contrasefia es correspondiente con los datos de usuario la cual se puede modificar
posteriormente.

De acuerdo al Rol asignado segun solicitud de los diferentes usuarios para el sistema
Regystrar se debe proceder de la siguiente manera:

Aparece este menu donde se verifica que Rol le fue asignado para empezar a trabajar en
el sistema Registrar.
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8 Roles de Usuario Regystrar u

= ID lAlN
—=
L1

Drecon de Impuestcs v Aduanas Nazionales

OFICINA DE SERVICIDS INFORMATICO
ROLES SISTEMA REGYSTRAR

1,4 DMINISTRADOR ;I

)
i

]CA PTURA ACTOS ADMINISTRATIVOS

ZAPTURA SOLICITUD| |
|CONSULTA
|REPARTO
|REVISIONACTOS

[
| -}

Clic en aceptar

Por el menu Sistema Cambio de Contrasefia se recomienda el cambio de la misma

A REGYSTRAR

Administracion  Solicitudes  Reportes | Sistema Salir  Window

DIAN REGYSTRAR

D (v Wynewsd y A Naooros

5.3 MENU DE AYUDAS BARRA DE HERRAMIENTAS

Ubicada en la parte superior izquierda de las pantallas las cuales brindan un rapido acceso

con el mouse a las funciones mas frecuentes utilizadas en el aplicativo REGYSTRAR

] | ™~
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MIVEL CENTRAL

_,DIAN g | ? l? | % | 3 I E— J SUBDIRECCION DE COMERCIO EXTERIOR

REGISTRO ¥ COMTROL

Sa lva informacion

g Pe rmite hacer consultas
Ingresa Nuevo Registro

Limpia un campo o un registro de informacién mal diligenciada.

Impresion de reportes

Lista de valores, trae informacion contenida en tablas de ayuda (F9)

Salir de la forma

Tenga presente:

e

Icono de Lista de valores o F9

Las tablas paramétricas que el sistema trae en cada uno de los campos sirve como
ayuda en la captura de las solicitudes.

54 ROL DE CAPTURA DE SOLICITUDES

—1 ™~
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Le aparecera el siguiente menu para iniciar sus funciones

Solicitudes captura hacer clic para ingresar a la forma de captura de solicitudes

#8 U.A.E. Direccio Impuestos y Aduanas Nacionales

eportes Sistema Salir Window

|
A mes Administrativas )

D | Anulaciones >
Consulta

Deaon v o V2PNV R

Esta es la pantalla completa que aparece para la inclusion de informacion de las
solicitudes la cual dividiremos en cuatro partes.

» Datos de correspondencia

+ Datos de tipo de solicitud

» Datos del remitente

+ Datos de documentos y Anexos

#8 U.A.E. Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales Subdireccion de Comercio Exterior
Window
= MNIVEL CENTRAL
\QDIAN E_I SJ_?J .%__I _%__J _‘_E'LJ SUBDIRECCION DE GESTION DE REGISTRO ADUAMERC
- ol DESPACHO
Captura de Solicitud
No. Radic. Fecha : No. Folios — Soficitud
DIAN Radicado. Mo.Corresp. Int Fecha Captwa  Hora Inic. Aho  Admon Depen  No.Solicitud
18:57 poio P28 o1
[~ Admon Recepciona - — — 1 — Procedericia |
Administracién - [SUBDIRECCION DE GESTION DE REGISTRO ADUANE | Departamenta [ [
Dependencia [0 [DESPACHD ‘ Municipio |
I e P l | ‘Régimen | Vencimientoi
| Medio Conocimiento  Tipo Solicitud Programa ] Cuadros nro, Registro _ Modalidad
‘ I
IBescriacian =| Estado Solicitud |
Solicitud: ;‘
Remitente i I‘ Documentos Y Anexos
e |
Direccidn| Telé.| Dptof | |
Tipo cont, | | Representante Legal |
Actividad Economica [ EnRut|

5.4.1 Datos de correspondencia

] | ™~
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En el campo de No de Radicado debe diligenciar de la siguiente forma:
Ejemplo RADICADO 2009ER112570

Los datos a diligenciar son: 112570
Fecha del Radicado Afio /mes /dia

No de folios (valida con los documentos digitados mas adelante en el mena de
documentos y anexos) Departamento (aplica lista de valores) Municipio (aplica lista de
valores) Régimen (aplica lista de valores)

Fecha de vencimiento Afio /mes /dia segun la normatividad establecida para cada tipo de
registro.

Captura de Solicitud

No. Radic. Fecha No. Folios Solicitud i
DIAN Radicado. No.Corresp. Int FechaCaptwa Hora Inic. Afio  Admon  Depen  No.Solicitud

f | l oo P28  fRor |

Procedencia

-~ Admon Recepciona -

Administracion ] lSUBDlHECClUN DE GESTION DE REGISTRO ADUANE Departamento ,_ [
Dependencia [01  [DESPACHD Municipio o
Grupo | | ‘Régimen[ | Vencimientol ‘

5.4.2 Datos de tipo de Solicitud

* Medio de Conocimiento (aplica lista de valores)

» Tipo de Solicitud (aplica lista de valores) Temas principales de la Subdireccién

* Programa (aplica lista de valores) Subtemas

* Modalidad (aplica lista de valores) aplica solamente al tema de SEIEX (Sistemas
Especiales de Importacion y Exportacion)

» Descripcion Solicitud se debe incluir una anotacién general respecto al tema de la
solicitud. Ej: Inscripciéon de una Comercializadora Internacional.

Medio Conocimiento  Tipo Solicitud Programa Cuadros Nro. Registro  Modalidad
I I I
Descripcion __I Estado Solicitud
Solicitud: _]

5.4.3 Datos del Remitente
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Al digitar el Namero del NIT el sistema automaticamente trae la informacién del
remitente si este se encuentra registrado el RUT.

I Remitente I Documentos Y Anexos

Nit EUUDOOOOI AGROINDUTRIA EL TRIUNFO LIMITADA!

DireccioniCL 15 16 41 Telé. b563774 DptoE0 META 3 | aCACIAS

Tipa cont. |1 purRIDICO Representante Legal - HUERFANO FONSECA LUCIO

Actividad Economica 115 Produccisn especializada de cereales v oleaginosas EnRutf

Es necesario verificar que el nombre y la razén social que el aplicativo trae de RUT segun
el NIT capturado, coincida con el nombre y la razon social del remitente de la solicitud
fisica.

Tenga presente que si no estan los datos completos el sistema no permitird guardar la
solicitud.

Usted debe comunicarse con el funcionario Administrador del sistema para definicion del
campo pendiente.
5.4.4 Documentos y Anexos

Aplique procedimiento anterior con lista de valores para diligenciar los campos de tipo de
documentos.

Los documentos que usted relacione en este menu haran parte de la solicitud e igualmente
son consultables.

La cantidad de folios va relacionada con los folios que se relacionaron en el campo de la
parte superior.

Remitente ' Documentos ¥ Anexos I

Tido Docto Descripcidn del Documenta Fecha Documento  Cantidad Doctos MNdmero ident. Docto
k2 JOFICIO DE LA SOLICITUD {o10jo4/01 [t p158g|

| ] | | |
| | | [ | k1
Totalfolios T
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Es necesario capturar en su totalidad todos los documentos relacionados en la solicitud
fisica. Si los folios no son consecuentes con la informaciéon suministrada en este campo
no permitir4 guardar la solicitud.

Cuando usted haya terminado de diligenciar la informacion guarde la solicitud con el
siguiente icono

Icono de salvar informacion

EL sistema le mostrara la siguiente informacion

! 5 Esta Seguro de Salvar la Informacion ?

1w

Al confirmar el sistema muestra el nimero que le fue asignado a la solicitud el cual se
debe colocar en la parte inferior derecha de la solicitud con el fin de ser identificada.

5.4.5 Solicitudes Internas

En caso de que se requiera la captura de una solicitud interna, o de una solicitud cuyo
radicado tiene mas de 30 dias se debe enviar la solicitud por correo electrénico con la
debida Justificacion al buzén del jefe de la Coordinacién de Secretaria y Servicio al Usuario
Aduanero quien haga sus veces en el G.I.T. Registro y Control Usuarios Aduaneros y/o
Division de la Operacion Aduanera. Este correo debe ser remitido por el jefe de la
Coordinacién de Sustanciacion, o el funcionario que tenga el rol de Controlador de la
Gestion de Registro Aduanero, o quien haga sus veces en el G.I.T. Registro y Control
Usuarios Aduaneros y/o Divisiéon de la Operacién Aduanera.

Dicho correo electrénico debe contener como minimo: NIT, razon social, tipo de solicitud
y justificacion.

DlAN
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Es de aclarar que la fecha del correo electrénico sustituira la fecha del radicado, teniendo
en cuenta que no se pueden radicar solicitudes con fechas anteriores a 30 dias.

En la etapa de captura de la solicitud, dentro de la opcién de “Anexos”, se debera
seleccionar el item

“Correo Electrénico”, indicando el numero de hojas impresas que conformen en el correo.

5.5 CONSULTA DE LAS SOLICITUDES EN ESTADO DE CAPTURA PENDIENTE DE
REPARTO

Utilizo los siguientes campos:
Ao Cal
Repartos/n

Mes (en que se hace la captura)

Estado (estado de la solicitud en este caso estado C = Captura)

Puedo consultar por los anteriores campos o hacer una consulta general por afio y por
mes de las solicitudes pendientes de reparto.

El sistema mostrara lo siguiente:

En la parte inferior de la pantalla de consulta visualiza las solicitudes que estan pendientes
de reparto
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Consulta de Solicitudes

A, Cal. Administracion DeEendéncia numero_solicitud ‘
ﬁolic{tud Ii Remitente i l ”TipE:fe Documentos Tirévaluadores I Actos I
a.Cal. 2010 . So“ |No. Radic DIAN| Regimen| | Reparto S,fN:
Admon| | Tipa Sol. | |
Depenl ] Progra | ]
Grupo | [ Ndmero Programa : [_' Estad
L

Solicitudes Nro. Cant
A. CalAdm, DepSolicitud Est  Est. Solicit. Datos Remitente Profesional Evaluador Cuadre

|~ | oto pzs for f7 [d [CAPTUR, [fo367025  PAIMITO TEVEZ
potopes Bot i |l© KAPTUR. 79367037 DAVIER MALRICIO MARTINEZ | |

1

5.6 ROL DE REPARTO DE SOLICITUDES

Le aparecera el siguiente menu para iniciar sus funciones

Solicitudes reparto individual hacer clic para ingresar a la forma de reparto de
solicitudes

1 REGYSTRAR

]‘Sfoiiéit—udes Reportes Sistema Salir  Window

- nt <
-aptura

v

ones Administrativas  » Masivo
Anulationes ’ Planilla »
Consulta Consulta Solicitudes para Reparto

5.7 CONSULTA DE LAS SOLICITUDES EN ESTADO DE CAPTURA PENDIENTE DE
REPARTO

Utilizo los siguientes campos:
Afio Cal

Mes (en que se hace la captura)

] | ™~
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Estado (estado de la solicitud en este caso estado C = Captura)

Puedo consultar por los anteriores campos o hacer una consulta general por afio y por
mes de las solicitudes pendientes de reparto.

El sistema mostrara lo siguiente:

En la parte inferior de la pantalla de consulta visualiza las solicitudes que estan pendientes
de reparto

Consulta de Solicitudes

A, Cal, Administracion Dependencia numero_solicitud
| l
Solicitud l Remitente I Tipo de Documentos I Evaluadores I Actos I
A.CaI.N. Soﬂ Mo. Radic DIAN] Regimen| | Reparto st:
Admon| | Tipo Sol. | [
Depenl ] Progra ] ]
Grupo | | MNimero Programa ! Estad
Solicitudes Nro. Cant
A. CalAdm, DepSolicitud Est  Est. Solicit, Datos  Remitente Profesional Evaluador Cuadre
- |Boto g fz_o% ff|E [CAPTUR 79367025  PAIMITO TEVEZ D
poto p2s ot io |& KCAPTUR. [79367037  DAVIER MALRICIO MARTINEZ [ | 7

Doy doble clic sobre la solicitud a la que le deseo hacer el reparto

El sistema me ubica el menu del analista colocando el cursor sobre el campo de
funcionario

evaluador con lista de valores o (F9) —I traigo la tabla paramétrica de funcionarios
analistas para hacer el correspondiente reparto, los cuales se ubican automaticamente
segun tabla de SRH de personal.

Remitente l Documentos ¥ Anexos I: Cuadro Insumo Productos I Analista |
| Func. Evaluador hombre Fecha Desde FechaHasta  Estado
J l | | [ =
f t I I [
[ [ [ [ [ &
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Evaluadores por dependencia u
Find F.fo

Kodigo Funcionario Nombre

8302814 BARRERA AGUDELO JESUS AURELIO _j
b3884734 CHARRY MARTIMNEZ ALFONSO ENRIQUE
b7171096 BENAYIDES FLOREZ LUIS EDUARDO
b9226320 GONZALEZ GONZALEZ GONZALO
b9236238 REYES SANCHEZ SEGUNDO MELQUIS
d5510048 CABALLERO GOMEZ GRETA

E9728863 MAESTRE BELLO BETSABETH

F1974662 GRANADOS CADAVID MAGDA MARIA
2258925 GAITAN LOPEZ JOHANNA

F2489755 ACOSTA AGUILAR LIDA CIRLENY

[2886851 REINA MORA YEMNY CAROLINA

9; 37 MARTINEZ MORALES JAVIER MAURICIO
h9469569 PARRA LOZANO JAYIER
ho578628 ROJAS PENA HILTOM YONSEL

«| »
Find Cancel

Selecciono el funcionario al cual deseo hacer reparto doy clic ok

Remitente I Documentos ¥ Anexos I Cuadro Insumo Productas I Analista I
Func. Evaluador Mombre Fecha Desde FechaHasta  Estado
h9367037 MARTINEZ MORALES JAVIER MAURICIO {010f04/11 | =

I

=

El sistema alimenta automaticamente el campo de nombre y la fechas desde.

La fecha desde no es de caracter modificable, esta ajustada con fecha del sistema para
dar confiabilidad al reparto.

Guardo la operacion realizada con el icono de salva informacién ubicado en la parte
superior

Izquierda.

El sistema pide confirmacién de la operacion
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I Remitente I Documentos Y Anexos WITCuadro Insumo Productos I Analista I
Func, Evaluador Nombre __ Fecha Desde FechaHasta  Estado
ho367037 JMARTINEZ MORALES JAVIER MAURICIO [2010f04/11 | [ |

I I I | r
I I l I ]

Forms H

! : Esté Seguro de Salvar la Informacion ?

Actuaciones Administrativas

[Tram Afio Admi Depen Grupo Tipo Consec
| 1 R i o [

| Estado Observacione:

B felicitaciones B

! 5 SALVA SOLICITUD Mo, 10

Confirmo con ok

Ya queda hecho el reparto

Puedo consultar y verificar el reparto hecho con el siguiente menu

Solicitudes Consulta

4 REGYSTRAR

AWIRIStracion IAS‘othtuE; Reportes Sistema  Salir  Window

9 SISTEMA RE IS
Reparto: 4

Actbacionas Adminiskrakly

-

Anulaciones ’

Consulta

Puedo digitar el afio del reparto con el campo de estado R = reparto

| PEaN N |
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A, Cal. Administracion Dependencia numero_solicitud
Solicitud | i Remitente I ‘I"ibo de Documentos I Evaluadores I Actos I
a.cal oot |u Sol| No. Radic DIAN] Regimen| | Reparto Si: | mes[
Admon| | Tipa Sol. | |
Depen] | Progra | ]
Grupo | [ Mimera Programa : | Estadoh_
Solicitudes Nro, Cant
A, CalAdm. DepSolicitud Est  Est. Solicit. Datos Remitente Profesional Evaluador Cuadrg
- |koto k28 Rot 7 R EPART( 79367025  [JAIMITO TEVEZ h9367037 MARTINEZ MORALES JAYIER MA 0
poio pzs Rot o (R EPARTC [79367037  DAVIER MAURICIO MARTINEZ h9367037 MARTINEZ MORALES JAVIER MA D
L LT | | | I |

El sistema automaticamente muestra las solicitudes a las cuales ya le cambio el estado,
pasaron de estado C = captura a estado R = Reparto

NOTA: ES IMPORTANTE QUE EL FUNCIONARIO ESTE UBICADO FORMALMENTE
CON ACTO

ADMINISTRATIVO EN LA COORDINACION O DESPACHO CORRESPONDIENTE
PARA PODER EL CORRESPONDIENTE REPARTO.

5.8 GENERACION DE LA PLANILLA

Con el menu solicitudes planilla Generar planilla

Se genera planilla para entregar las solicitudes a los funcionarios evaluadores.

#3 U.A.E. Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales Subdireccidon

"""""" cIan \Sohcu:udes Reportes  Sistema  Salir  Window

—T ﬁ
ol

Masivo IEPARTO

D Anul es Planilla Generar: Planilla
Consulta Consulta Solicitudes para Reparto Consultar Planilla
£ xion o TTECETmER | — Planilla Reasignacidn
| .

Aparece la siguiente forma en donde selecciono las solicitudes marcandolas con el fin
de que las seleccionadas salgan en el reporte.

] | ™~
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NIVEL CENTRAL
’DI AN Ej 3' il E_l SUBDIRECCION DE GESTION DE REGISTRO ADUANERO 21des

DESPACHO Martinez Morales Javier Mauwricio

v s

GENERAR PLANILLA ‘

Afio Adm Dep  Grupo Mo, Fecha planilla
2010 EZS EUI ﬁ I 11-APR-2010
~ No. N Fech Ti p R
Afio Solic?tud Adm  Dep C: ctL?ra Progr Soiﬁ:‘i)tud BaienEa i Evaluador
2010 I 10 EZS El E‘?-MAR-ZDNJ 0 ll\UTORIZACION COMO C.I. |2013 kOMERCIALlZADORAS INTERN»QCIC| h9367037 MQRTINEZ MORALES JAVIER MAURICI [ _lj
| o D s e e r T T T =
MIVEL CENTRAL
m Dl AN E % 5 ﬂ SUBDIRECCION DE GESTION DE REGISTRO ADUANERO s21des
J fotiady Salvar Informacién DESPACHO Martinez Morales Javier Mawricio
GENERAR PLANILLA
Afio Adm Dep Grupo Mo. Fecha planilla
| 2010 ﬁg EDI ﬁ 11-APR-2010
[ Fecha . Ti e
Afio Solic?tud Adm  Dep Caepctu‘:a Progr So:iF:thu d Descripeion Solicitud Evaluador
2010 10 EZB EU] PQ-MAR-ZU!U I o IAUTORIZACION COMO C.I, 2013 kOMERCIALIZADORAS INTERNACIC] h9367037 ’VIARTINEZ MORALES JAVIER MAURICI v/ ;]

Guardo la operacion realizada con el icono de salva informacion ubicado en

la parte superior Izquierda.

GENERAR PLANILLA B i \
Afio Adm  Dep Grupo Mo, Fecha planilla
2010 EZB EOI ﬁ 11-APR-2010
Afio So:i“c?t’u d Adm  Dep CF:CF;E Progr S;:i‘:‘i:::u d Descripcion Solicitud Evaluador
2010 10 EZB EOI 29-MAR-2010 0 }‘\UTORIZACION COMO C.I. 'EIS kOMERCIALIZADORAS INTERNRCICI h9367037 "‘IARTINEZ MORALES JAVIER MAURICI vV ;]
| =" I | r
[ | | | I
I =" I I I
[ [ | | ju
I L | [ r
|- — [ [ I | u
r felicitaciones ﬂ | | r
| - - [ | [ o
[ ! 5 Se genero la Planilla No. 5 [ - [ | r
[ [ | [ i
[ ! | r
— o T i I I i
El sistema genera un numero de planilla y confirmo con ok
El sistema automéaticamente genera la planilla la cual puede ser impresa
B EX | @ |EEHN | el |2
U.AE Direccion de p y Ad Nacional ;
DESPACHO FeduIngresiin: 2010-04-11
SDIAN ot
oGl ity PLANILLA ENTREGA DE DOCUMENTOS - EVALUADOR g 1 & 1
No. 5 Fecha: 11.APR-10 i
Mo, No.Radica Fecha Fecha Efado Tipo. Programa ‘Cuadro Tt Razon Sochl Evaluador Fecha Fima Fecla
Solleitud Manual  Radicaclon Captura Solleitud Insumo Cosde Pecho
10 2 20-MAR-10 20-MAR-10 PR COMERCILCADORAS 1301 PRUEBAS VA 0 79057037 JAVIER MAURKK MARTINEZ MARTINEZ MORALES JAVIER 11-4PR-10
INTERNAC I NALES MAURED

TEVIER WAURE T

LA
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Configure la planilla en papel oficio horizontal con margenes de 0.25 en todos los
costados, imprima entregue las solicitudes, por favor haga firmar la planilla y archive en
forma consecutiva.

5.9 REASIGNACION DE SOLICITUDES

71 REGYSTRAR

dumimistacion | solicitudes  Reportes  Sistema  Salir Window

Masivo
Planilla
Consulta Solicitudes para Reparto

rativas »

s administ

Digito los datos de la solicitud que se va a reasignar

ARo

Nudmero de la solicitud

Consulta de Solicitudes

‘ A, Cal, Administracion Dependencia numero_solicitud
| |
Solicitud I Remitente I; Tipo de Documentos I Evaluadores I Actos I
A.Cal, 2009 M. Solif7 No. Radic DIAN| Regimen| | Reparto Sfn: [ mes|
Admon | | Tipo Sol. | |
Depen| | Progra | |
Grupo | [ Nimero Programa : [— Estadul__
Solicitudes Nro. Cant
A, CalAdm. DepSolicitud Est  Est. Solicit. Datos  Remitente Profesional Evaluador Cuadrg
- |oog pze EET' 7 [ FIRMAD( 00000007  INDUSTRIAS ZEUS Y CIA LTDA b3884734 CHARRY MARTINEZ ALFONSO Ef |1
I I  — r r I I r

Doy doble clic en la solicitud a reasignar

] | ™~
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Remitente I Documentos Y Anexos I Cuadro Insumo Productos I Analista I
Func, Evaluador Nombre Fecha Desde FechaHasta  Estado
h9367037 JMARTINEZ MORALES JAVIER MAURICIO {z010jo4/10 o100411| R

I I [ I
[ [ I [ [ =]

El sistema trae los datos del analista que tiene a cargo la solicitud

Ubico el cursor en el campo fecha hasta digito la fecha actual, si digito fechas anteriores
el sistema no me permitira guardar.

salva informacién ubicado en la

Guardo la operacion realizada con el icono de
parte superior Izquierda.

Remitente l Documentos Y Anexos I Cuadro Insumo Productos I Analista I
Func. Evaluador Nombre Fecha Desde FechaHasta  Estado
h936703? IARTINEZ MORALES JAVIER MAURICIO I2010104110 I2010!U4;’11 F _|
I I I
 E—
' | | =

Con lista de valores o (F9) ;l

Ubico el cursor en el siguiente campo

traigo la tabla paramétrica de funcionarios
analistas para hacer el correspondiente reparto, los cuales se ubican automaticamente
segun tabla de SRH de personal.
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Evaluadores por dependencia H
Find f;/o

Kodigo Funcionario MNombre

(8302814 BARRERA AGUDELO JESUS AURELIO _]
b3884734 CHARRY MARTINEZ ALFONSO ENRIQUE

b7171096 BEMNAVIDES FLOREZ LUIS EDUARDO

b9226320 GONZALEZ GONZALEZ GONZALO

b9236238 REYES SANCHEZ SEGUNDO MELQUIS

5510048 CABALLERO GOMEZ GRETA

E9728863 MAESTRE BELLO BETSABETH

F1974662 GRANADOS CADAYID MAGDA MARIA

F2258925 GAITAN LOPEZ JOHANNA

F2489755 ACOSTA AGUILAR LIDA CIRLEMY

F2886851 REINA MORA YEMNY CAROLINA
h9367037 MARTINEZ MORALES JAVIER MALURICIO

ho469569 PARRA LOZANO JAVIER
h9578628 ROJAS PENA HILTOM YOMSEL

=
«| I

Find Cancel

Remitente I Documentos Y Anexos I Cuadro Insumo Productos I Analista I
Func. Evaluador Nombre Fecha Desde Fecha Hasta Estado
ha367037 MARTINEZ MORALES JAVIER MAURICIO {2010/04/10 010j04/11 R =]
b3854734 [CHARRY MARTINEZ ALFONSO ENRIQUE {2010f04/11 | |

I | l | 2

Selecciono el funcionario al cual deseo hacer reparto doy clic ok el cual queda con fechas
desde.

salva informacion ubicado en la

Guardo la operacion realizada con el icono de
parte superior Izquierda.

La solicitud ya cambi6 de funcionario, pero igualmente mantiene el histérico ya que ningin
dato se

elimina.

5.10 COMO CONSULTAMOS LAS SOLICITUDES ASIGNADAS POR EL SISTEMA

Por el menu de solicitudes vamos hasta la opcion de consulta

(Dar clic) o enter <J

—1 ™~




Manual de usuario de regystrar A
MN-COA-0002 | ) | \ N

A REGYSTRAR

Administracion Solicitudes Reportes  Sistema ‘Window

73 SISTEMA REGYSTRAR

3§ ADMIHISTRATIVOS

8 U.A.E. Direccion de Impuestos y Aduanas Naciornarleé

Tl il e -8 Reporkes Sistema  Window

Captura

Reparta b

Actuaciones Administrativas »

D e IGYSTR

=)

Aparecerd esta forma en la cual usted visualizara cual ha sido su reparto a la fecha
ordenado por fecha de la captura de la solicitud.

Consulta Solicitudes para Captura Actos Administrativos

, Cal. Administracion i numero_solicitud
,“_ e De,l’ﬂ_’dﬂm [_.L
Solicitud Tipo de Documentos | Evaluadores | Actos |
A.cal[Ro07 N soil |No. Radic D1aN | Regimen/ [ Reparto SiN:|  mes|
Admon| [ Tipo Sol. | [
Depen) | Progra | |
Grupo [ | NGmero Programa : Estado[
Solicitudes  Nro. Cant
A. Cal. Adm. Dep. Solicitud | Est _Est. Solicit. _Profesional Evaluador Cuadros N.Radica DIANecha Radicaddecha Captura Fecha vencimifl
~|eoo7 pz B31 |8 FIRMAGF2153649 FONSECA MASMELA Y | pez21 poo7jo1jiz Boo7joijie  po07j03f12
Boo7 pz Bo B |R  REPART(F2153649 FONSECA MASMELA VI 9 7i01]12 7/01/16  [007/03/12
I . [ |
T I [ I | I | | | [
| | [ [ | | [ [ ]
i | [ [ | I [ [ [
T T [ [ [ [ | [ [ [
| | | | | | | I |
[ | [ I I [ |
A1 II_ | I | | I

El funcionario podra consultar las solicitudes asignadas por los siguientes campos:

Afio Cal como primera opcion de consulta, nos trae todas las solicitudes que se le han
asignado al funcionario Analista. (Campo independiente)

LA
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N Soli. Este dato que suministrado por el funcionario que hace la captura de la solicitud.
(campo independiente)

No Radic. DIAN. Puede digitar los nimeros del Radicado asignado. (Campo
independiente)

NO de Programa. No de Registro o numero de programa. (Campo independiente).

Remitente. Digite el No del NIT sin el digito de verificacion, el sistema traera las
solicitudes que ha radicado este usuario.

El funcionario con Rol de Consulta o Reparto visualizara todas las solicitudes radicadas
por el usuario y sus diferentes estados en el sistema.

El funcionario con Rol de captura de actos administrativos, visualizara la informacion
que solamente le ha sido asignada.

Cuando identifique la solicitud que desea tramitar haga la siguiente operacion:

Solicitudes  Nro. Cant
A, Cal. adm, Dep, Solicitud | Est Est. Solicit.  Profesional Evaluador Cuadros M.Radica DIANecha Radicaddecha Captura Fecha Yencimi
- |Boo7 Bz Fo ka1 FIRMA GF2153649 FOMNSECA MASMELA ¥l | 621 oo7io1f12  Ro07/01/16  RO07/03/12
poo7 gz Eo B35 REPART(F2153649 [FONSECA MASMELA 1 | 569 Po07/01/12  RO07j01/16  R007/03{12

De doble clic sobre el campo Est.

Normalmente el estado de sus solicitudes sera el de reparto identificado con la letra (R)
en el campo (EST) = estado de la solicitud

Después de la consulta hecha utilice el icono de la barra de herramientas para
devolverse hasta al menua anterior.

wl

Para los funcionarios que tienen Rol de Consulta, se utiliza la Misma forma pero se
amplian las posibilidades de la consulta:
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Puede consultar en las Administraciones las solicitudes de reposicidn, por funcionario, por
tipo de solicitud.

Puede visualizar todas las solicitudes los Actos de los mismos y sus correspondientes
tramites.

5.11 INGRESO DE ACTOS ADMINISTRATIVOS

El funcionario con Rol de Captura de Actos Administrativos, debera tener en cuenta
los cbdigos asignhados para cada uno de los temas especificos de la Subdirecciéon de
Registro y Control Aduanero.

El procedimiento es el siguiente:

Ingrese por el menu de Solicitudes, Actuaciones Administrativas, Ingresa Actos

8 REGYSTRAR

=)Wl s Reportes Sistema  Window

N SISTEMA RE

’ Actuaciones Administrativas P Ingresa Actos “’

Consulta ‘ Tramite Actuaciones
Ingresa Motificacion

I | H'J
'\ -
1 vl
)
'
I

El sistema trae la forma (pantalla) en donde usted selecciona la solicitud en la cual va a
incluir el Acto Administrativo (ya el funcionario conoce su reparto por la opcion de la
consulta e igualmente los datos de la Solicitud: Afo cal, No de la solicitud No de
Radicado.
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Consulta Solicitudes para Captura Actos Administrativos

A, Cal. Administracion Dependencia numero_solicitud ‘
Solicitud I Remitente l; Tipo de Documentos I‘ Evaluadores " Actos |

A.Ca’. | N. 5oli50 No. Radic DIAN] lRegimenl [ Reparto Sjh:|  mes[

Admon | | Tipa Sol. | |

Depen| | Progra | [

Grupo | | Ndmero Programa : Estado,_

Solicitudes Nro, Cant
A, CalAdm. Dep Solicitud Est  Est. Solicit. Datos  Remitente Profesional Evaluador Cuadrc

_:JEOO? E_ 0 50 la REPART( 500000001 |AGROINDUTRIA EL TRIUNFO LIMITADA h9367037 MARTIMEZ MORALES JAVIER MA E

W | | | [

Aplique nuevamente el siguiente procedimiento

Solicitudes Nro. Cant
A, CalAdm. Solicitud Est  Est, Solicit. Datos Remitente Profesional Evaluador Cuadrg
~|poo7 b2 Bo Eo REPART( 500000001  JAGROINDUTRIA EL TRIUNFO LIMITADA ho367037 MARTINEZ MORALES JAVIER MA [0

De doble clic sobre el campo Est
El sistema traera nuevamente los datos de la solicitud que fueron incorporados

Ingresa Actuaciones Administrativos

— Salicitus
No. Radic. DIAN Fecha Captura  Hora No.Corresp. Int Fecha Radicado.No. Folios Inic. }A g Admon Depen  No.Solicitud
j4a4 309 Jri:1s p pooziosjos w7 2 o | Fo
— Admon Recepciona — el
Administracion [-> [SUBDIRECCION DE COMERCIO EXTERIOR =4
Departamento |11 [BOGOTA
Dependencia [0 [REGISTRO Y CONTROL Muicpio i [BOGGTA
Grupo | [ZONAS FRANCAS COMERCIALIZADORAS INTER | = —
‘ Regimenfl  ADUANERA VenCImlentOEnomSnl
‘ Cant  Nro. Prog f
Medio Conocimiento  Tipo Solicitud Programa Cuadros o Registro Modalidad
£ [Escrito person 013 JCOMERCIALIZADORAS I {1305 SOLICITUD DE PRC D o 10 JINGUNO
Descripcién| pRUEBAS ~ | Estado Solicitud
Solicitud: ~ |REPARTO
Remitente I * Documentos ¥ Anexos Analista I
| Hit {300000001 JAGROINDUTRIA EL TRIUNFO LIMITADA
DireccidnicL 15 16 41 Teléfonopse3774 Dep:META Mun: iaCACIAS [a]
Representante Legal  HUERFANO FONSECA LUCIO
Actividad Economica 115 Produccisn especializada de cereales y oleaginosas EnRutf

| Actuaciones Administrativas

Ano Adml Depen Grupo_Tipo Consec
poozfz Fo ped !il:

P e — |

: I | — ?ﬁdl €DD7IDGIDI

LA
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En los campos correspondientes a Actuaciones Administrativas dar doble clic sobre el
campo Tipo

El sistema automaticamente traera los datos de Aflo —Adm — Depen — Grupo - Tipo Acto
- Grupo — Consecutivo - los cuales se debe colocar en el Acto Administrativo.

La fecha del acto sera la fecha actual en que se esta proyectando el Acto y no sera
modificable.

Actuaciones Administrativas

éxﬂﬁu% % guepen%;%@ Tipo Consec;] | Descripci ’%&Eﬁmulﬂmmmmﬂ%%%%%% \d::
[ | | [ l
I [ [ l

. .
Con la lista de valores |;I o (F9) nos trae la tabla de los diferentes actos
administrativos.

Seleccione el acto que desea tramitar

Tipo_actos n
Find f;/o
Mipo_Acto Descripcion

6207 RESOLUCION DE AUTORIZACION DE PROGRAMAS SIEIEX ;J
6208 RESOLUCION DE NEGACION DE SOLICITUD DE AUTORIZACION SIEIEX
6210 RESOLUCION DE AUTORIZACION COMO C.I.
6211 RESOLUCION DE CANCELACION VOLUNTARIA
6212  RESOLUCION DE NEGACION COMO C.1.
6214  RESOLUCION DE AUTORIZACION DE ZOMA FRANCA PERMANENTE
RESOLUCION PARA L& AUTORIZACION DE USUARIOS DE LAS ZONAS

6220 RESOLUCION DE MODIFICACION DEL REGISTRO DE LOS USUARIOS DE LAS ZOMNAS FRANCAS
7001 REQUERIMIENTO

8001  AUTO COMISORIO

9001  OFICIO APROBACION ESTUDIOS DE REPOSICION

N

Find Cancel

Usted tiene 2 formas de buscar el Acto
Administrativo: En este campo

Find ‘af"o

En este campo digite el Cadigo del acto Administrativo si lo conoce después del signo de
porcentaje y de clic en buscar (find) el sistema trae el acto y posteriormente de clic en ok.

—1 ™~
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Si conoce solamente el nombre del acto administrativo, aplique el anterior procedimiento
digitando parte del nombre del Acto Administrativo, igualmente el sistema traera los actos
gue tengan el nombre digitado, resumiendo y facilitando la busqueda de dicho acto.

Después de seleccionado el acto administrativo el sistema lo deja en estado proyectado
y con la fecha en que se proyect6 dicho Acto.

Actuaciones Administrativas

o i e e R S — 1
i (| o | ] |
ot | 1 |

El campo (Fecha Acto) es un campo NO modificable a partir de esta fecha el sistema
controlara fechas de Revisién, Firma y Notificacion de los Actos Administrativos.

Salve la informacion con este icono ubicado en la parte superior derecha

Una vez el funcionario ingresa la informacién en el sistema debe incorporar en el proyecto
de acto administrativo el nimero consecutivo.

5.12 TRAMITE DE LAS ACTUACIONES

Existen 2 formas para el ingreso de tramites en los correspondientes Actos Administrativos
proyectados en las solicitudes a cargo.

1 Utilice el siguiente mena para tramite de las actuaciones y recuerde que para
generar
trdmites debe existir un acto administrativo proyectado.

Stracla =t s 5 Reportes  Sistema  Window
s sisTewA RE[RNERS R 2
) »
Actuaciones Admunlstratwas » Ingresa Actos
’ D Consulta Tramite Actuaciones

Ingresa Motificacion
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2 Lasiguiente forma (pantalla) de ingreso se utiliza en el momento que el funcionario
analista desee enviar el Acto Administrativo Proyectado a Revision
inmediatamente lo haya proyectado.

Actuaciones Administrativas |
ram | Afio Admi Depen Grupo Tipo Consec b Concepto Estado Observaciones I Fecha Acto
Po1o 28 poi bqj_ 19 | [NFORMACION [i  POR DOCUMENTOS P PRUEBA V.4 SISTEMA REGYS [2010/03/31
T T . [ 1} [ Y
A . [ 1§ [ I
« | »
MNOTIFICACION

Haga clic sobre la columna de Tramites en el Acto Administrativo que desee tramitar

NO OLVIDE QUE PUEDE PROYECTAR Y TRAMITAR VARIOS ACTOS
ADMINISTRATIVOS SIMULTANEAMENTE

PANTALLA ANTERIOR AUMENTADA

Actuaciones Administrativas
Ttam | Afio Admi Depen Grupo Tipo Conse Descripcidn Acto Concepto Estado

Tlpopabn popwrpe || RorocomsoRio | P}
I s por ot o REQUERIMIENTO DE INFORMACION |1 POR DOCUMENTOS Py
EEREE R [ ] [

El sistema permite generar varios Actos Administrativos de Tramites con el objetivo de no
truncar la labor del funcionario Analista con relacién a la demora de inclusién de
informacién de los Actos Administrativos de tramites comunicados.

Se activa la siguiente (forma) pantalla.
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Ingresa Tramite de Actuaciones Administrativos

Solicitud
Eumﬁmmm Fecha Presentacion  Hora Recep MNum Corresp FechaCorresp A.Cal, Adm ici
2 EG-FEB-ZOO? PS-FEB-ZODF PZ pl-JAN-2007 007 EZ EO EZ
Medio Conocimiento Tipo Solicitud Programa  Estado Mro Programa  Regimen F .
[t scrito Fax {001 {50LUCITUD USUAR |10 R n [{ [ADUANERA [31-DEC-2007

Actuacidn en Tramite

A.Cal.  Adm Depen. Grupo  Tipo Acto Cons.Acto Descripcion Acto Fecha Acta Desicion

poo7 2 0 ps+ 01 ft3 REQUERIMIENTO DE INFORMACION jpz-mar-2007 |

Tramite de Actuaciones

:JCOnsec Tramite Desc. Tramite Funcionatio Nombre Dep  Nomb. Dependencia Fecha Observacion o C

T | [ [ [ poorosnz |
| [ | | | | |
| | I |
| | | |

[ [ ] |
B I

Nos trae la forma (pantalla) con descripcién en el encabezado del acto administrativo que
se va a tramitar.

Con el mouse vaya hasta el campo de tramite y con el icono de lista de valores O (F9)
traiga la

tabla correspondiente a tramites -_—'

Seleccione el tramite correspondiente segun sus funciones

| PEaN N |
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Find I%
Codige  Descripcion Estado
DA DEVUELTO ANALISTA ;J
F FIRMADO
FD FIRMA DIVISION/COORDINAC
FDA FIRMA DIRECCION ADUANAS
FDG FIRMA DIRECCION GENERAL

FG FIRMA GRUPO

FS FIRMA SUBDIRECCION/SECCI(
N NOTIFICADO

P PROYECTADO

RD REVISION DIVISION/COORDIN.
RDA REVISION DIRECCION ADUAN.,
RDG REVISION DIRECCION GENERA

{€ EVISION GRUPO
RS REVISION SUBDIR./SECCIONAL
\VBC VISTO BUENO CORD SECRETA
\VBD VISTO BUENO SUBDIR./SECCI!
\VBS VISTO BUENO CORD SUSTAN( = |
2

Find | Cancel |
Ingresa Tramite de Actuaciones Administrativos

Solicitud
I Fecha Presentacion  Hora Recep MNum Corresp FechaCorres| a.Cal, Adm
444 {o3-MaR-2007 jpo-mar-200 B {p9-MaR-2007 007 E E
Medio Conocimiento Tipo Solicitud Programa  Estado Nro Programa  Redimen
g [Escritopersonal 013 JCOMERCIALIZADO [1305 R o 1 |[sDUANERA [t1-mav-2007

Actuacion en Tramite

A.Cal,  Adm Depen. Grupo  Tipo Acto Cons.Acto Descripcion Acto Fecha Acto Desicion
foo7 B2 B0 ks ot s REQUERIMIENTO DE INFORMACION p1-Jun-2007 |
Tramite de Actuaciones
Consec  Tramite Desc. Tramite Funcionario Nombre Dep  Nomb, Dependencia Fecha Observacion o
—fi F REVISION GRUPO [ ] | | | poo7osor |
| 1 | | L | |

El sistema ubica el cursor sobre el campo de funcionario nuevamente aplique la operacién
de busqueda con (F9) lista de valores para traer la tabla de funcionarios, selecciones el
funcionario que llevara a cabo la revision del Acto Administrativo que usted acaba de
proyectar.

| PEaN N |
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revisores_division E

Find |%

22972 GARAYITO MATELIS LUIS ALBERTO

33714785 SEPULYEDA RAMOS ANTENOR

h3854734 CHARRY MARTINEZ ALFONSO ENRIQUE

h7322870 ALYARADO CAICEDO JAIRO ALBERTO

ho413353 ESCOBAR YAVER BERNARDO DE JESUS

5466316 MALDONADO GAMBOA ZULMA JEANNETTE

19752436 BERMNAL FRANCO DIANA JANETHE

=1897866 YELEZ CHAYEZ MARTHA BEATRIZ

1629394 MARTIMEZ PARRA LUZ MYRIAM —
2156595 HERMANDEZ GODOY NIDIA ESPERANZA

2500262 SAMNCHEZ PARRA LUZ DARY v
<| _»l

Find | QK Cancel I

Consec  Tramite Desc. Tramite Funcionatio MNombre Dep  Momb, Dependencia Fecha Observacion o
1 RD  REVISIONDIVISIC | 1897866  WELEZ CHAYEZ MARTHA BEATF201  DESPACHO 20100302 LDKFIGNLSKDFIGRIL

2 RD  REVISIONDIVISIC || h9367037 ~ MARTINEZ MORALES JAVIER V201 DESPACHO 20100302

I [ | l I [ l |

El sistema alimenta los campos automaticamente y en el campo de fecha el sistema deja
la fecha actual en la que se enviara a revision el Acto Administrativo.

INTERPRETACION

TENER EN CUENTA QUE SE DEBE ANTEPONER A TODOS LOS ESTADOS LA
PALABRA ENVIADO A SE EXCLUYE EL ESTADO DE FIRMADO EL CUAL
SOLAMENTE SE UTILIZA

CUANDO YA EL ACTO ADMINISTRATIVO HA SIDO FIRMADO REALMENTE

NO OLVIDE:

El primer tramite debe ser la revision, el sistema no permitird ningun otro tramite si no ha
pasado por la Revision el sistema controla los tramites que deben ser de forma jerarquica

Ejemplo:

Si la solicitud es enviada a Revision de Subdireccion no podra ser firmada por la Division,
debe ser firmada por la Subdireccion
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Tramite de estados en los actos administrativos capturados en el aplicativo Regystrar

Descripcion de los estados de los actos en el aplicativo Regystrar:

ESTADO DESCRIPCION
A [anuLaDo |
[DA  |DEVUELTO ANALISTA

|F [FIRMADO

[FD  |FIRMA DIVISION/COORDINACION

|FDA  |FIRMA DIRECCION ADUANAS

[FDG  |FIRMA DIRECCION GENERAL

[FG  |FIRMA GRUPO

[FS  |FIRMA SUBDIRECCION/SECCIONAL

[N |NOTIFICADO

P |PROYECTADO

[|RD  |REVISION DIVISION/COORDINACION

[RDA  |REVISION DIRECCION ADUANAS

[RDG  |REVISION DIRECCION GENERAL

|RG  |REVISION GRUPO

[RS  |REVISION SUBDIR./SECCIONAL

[VBC  |VISTO BUENO CORD SECRETARIA

[VBD [VISTO BUENO SUBDIR./SECCIONAL

[VBS  |VISTO BUENO CORD SUSTANCIA

[ |

| Ed

Para los tramites en la Subdireccién de Registro y Control Aduanero o Direcciones
Seccionales, se establecieron los siguientes estados en el aplicativo Regystrar, de acuerdo
con el tipo de acto, asi:

Actos firmados por el Revisor Designado o quien haga sus veces en el Grupo Interno de

Trabajo de

las Divisiones o Coordinaciones de

las Direcciones Seccionales o

Subdirecciones (ejemplo: Informes Contables, informes de visita, etc.)

Estado|Funcionario a quien va|Rol que coloca el Funcionario responsable de
dirigido tramite colocar el estado
P - Captura de actos Sustanciador o quien haga sus
administrativos veces.
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RG Revisor Designado del |Captura de actos Sustanciador o quien haga sus
Grupo administrativos veces.

FG Revisor Designado del [Revision Revisor Designado
Grupo

F

N - Captura de actos Sustanciador o quien haga sus

administrativos veces.

Actos firmados por el Jefe de la Divisién o Coordinacion o quien haga sus veces (ejemplo:

Derechos de Peticién, Requerimientos, Certificaciones, etc.)

Estado|Funcionario a quien va|Rol que coloca el Funcionario responsable de
dirigido tramite colocar el estado
P - Captura de actos Sustanciador o quien haga sus
administrativos veces
RG Revisor Designado del [Captura de actos Sustanciador o quien haga sus
Grupo administrativos veces
RD Revisor Designado de la [Revision Revisor Designado del Grupo
Division o Coordinacion
Captura de actos Sustanciador o quien haga sus
administrativos veces siempre y cuando no exista
un revisor de Grupo
FD Jefe de Division o Revision Revisor Designado de la Division o
Coordinacion Coordinacion
F Jefe de Division o Revision Jefe de Division o Coordinacion
Coordinacion
N - Captura de actos Sustanciador o quien haga sus
administrativos veces.

Actos de la Coordinacion de Secretaria y Servicio al Usuario Aduanero o de Sustanciacion
firmados por el Subdirector de Registro y Control Aduanero o quien haga sus veces.
(ejemplo: Resoluciones, Recursos, Autos, etc.)

Estado|Funcionario a quien va

dirigido

Rol que coloca el
tramite

Funcionario responsable de
colocar el estado

=)

Captura de actos
administrativos

Sustanciador o quien haga sus
veces

RG

Revisor Designado del
Grupo

Captura de actos
administrativos

Sustanciador o quien haga sus
veces




Manual de usuario de regystrar

MN-COA-0002 /| |~
RD Revisor Designado de la[Revisiéon Revisor Designado del Grupo
Divisién o Coordinacion
Captura de actos Sustanciador o quien haga sus
administrativos veces siempre y cuando no exista
un revisor de Grupo
VBC [Jefe de Coordinacion  [Revisidon Revisor designado
/ Secretaria
VBS |/
Jefe de Coordinacién de
Sustanciacion
RS Revisor Despacho de la [Revision Jefe de Division o Coordinacion
Subdireccién o
Direccién Seccional
FS Subdirector o Director [Revision Revisor Despacho de la
Seccional Subdireccion
Jefe de Divisién o Coordinacion
siempre y cuando no exista un
revisor de Despacho de la
Subdireccién o Direccion
Seccional
F Subdirector o Director [Revision Subdirector o Director Seccional
Seccional
N - Captura de actos Sustanciador o quien haga sus
administrativos veces.

Actos firmados por la Direcciéon General (Resoluciones).

Estado|Funcionario a quien valRol que coloca el Funcionario responsable de
dirigido tramite colocar el estado
P - Captura de actos Sustanciador o quien haga sus
administrativos veces
RG Revisor Designado del [|Captura de actos Sustanciador o quien haga sus
Grupo administrativos veces
RD Revisor Designado de la|Revisién Revisor Designado del Grupo
Division o Coordinacion
Captura de actos Sustanciador o quien haga sus
administrativos \veces siempre y cuando no exista
un revisor de Grupo
VBC [Jefe de Coordinacion  |Revision Revisor designado
/ Secretaria
VBS |/
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Jefe de Coordinacion de
Sustanciacion
VBD |Subdirector o Director [Revisién Jefe de Divisidn o Coordinacion
Seccional
FDA |Director de Aduanas Revision Subdirector o Director Seccional
F Director General L Administracion Administrador
N - Captura de actos Sustanciador o quien haga sus
administrativos veces.

Nota:

Teniendo en cuenta que el aplicativo Regystrar no esta instalado en el despacho de la
Direccion de la Direccion General, el estado se debe ingresar con el rol de Administrador
del sistema, en la Coordinaciéon de Secretaria y Servicio al Usuario Aduanero con el acto
fisico terminado.

La fecha del trdmite es un campo modificable que debe ser igual o superior a la fecha del
acto, el sistema no permitira el ingreso de fechas anteriores al tramite.

Cuando la solicitud se tramita y es enviada a revision el funcionario al cual se asigna el
tramite debe ingresar al sistema con el ROL de REVISION generando el tramite que crea

conveniente.

NO OLVIDE GUARDAR EL TRAMITE Salve lainformacion

5.13 FIRMA DE LOS ACTOS EN EL SISTEMA

Se debe hacer conlaconlaF = FIRMADO

RECUERDE QUE DESPUES DE FIRMADO EL ACTO, EL SISTEMA NO PERMITIRA EL
INGRESO DE NINGUN TRAMITE

F = FIRMADO este tramite debe ser generado después de que el Acto se haya firmado
fisicamente con el fin de evitar contratiempos en la anulacion de Actos Administrativos los
cuales proceden en cualquier estado diferente a F.
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NO OLVIDE QUE REGYSTRAR ES UNA BITACORA QUE MANEJA INFORMACION
CONFORME SE INGRESE LA MISMA POR LOS FUNCIONARIOS ANALISTAS,
SEGUN SU DIA A DIA Y QUE DEBE SER EL REFLEJO DE LAS ACTIVIDADES
REALIZADAS EN LAS SOLICITUDES A CARGO

5.14 INGRESO DE NOTIFICACION

Utilice el siguiente menu para el ingreso del nUmero de consecutivo de correspondencia
y la fecha del consecutivo.

Solicitudes - Actuaciones Administrativas - Ingresa Notificacion

' He rto
D ‘ Anulaciones d
Tt | Consulta | Tramite Actuaciones
Iz |

A. Cal. Administracion De[EQe_ncia numero_solicitud
Solicitud | Remitente | Tipo de Documentos | Evaluadores | Actos |
A.Cal. poo7 N. Soli| No. Radic DIAN| Regimen| [ Reparto SiN: | mes|
adwon| | Tipo Sol. | |
Depen| | Progra | I
Grupo | | Nimero Programa: [ Estado[
Solicitudes  Nro. Cant
A. Cal. Adm. . Solicitud | Est Est. Solickt. Profesional Evaluador Cuadros N.Radica DIANecha Radicaddecha C:
~|poo7 gz ?ﬁ?‘ B31 [E8  FIRMA GF2153649 FONSECA MASMELA Vi | pe21 Boo7jo1712 poo7/01/16 200
ooz gz Bo B35 13 EPART(F2153649 FONSECA MASMELA Y1 pses 7i01j12 7/01716 07/03/12
- - | I
I I
I [
| I -
[ ] | |
I I I I
- I [ [
3 et et | I — l
<« | >

Apligue nuevamente el siguiente procedimiento

De doble clic sobre el campo Est = Estado
] AN BN

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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El sistema traera nuevamente los datos de la solicitud que fueron incorporados
Aparece la siguiente pantalla donde nos pide informacion identificada en el recuadro Rojo

SI LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS ESTAN PENDIENTES DE ALGUN TRAMITE EL
SISTEMA NO PERMITIRA EL INGRESO DE LA NOTIFICACION Y LE MOSTRARA
EL SIGUIENTE MENSAJE:

| Ultima Fecha Ultima Fecha
‘ Envio Revision Func. Firma Envio Firma

JER M. 2009/09/30  MARTINEZ MORALES JAYIER MAU| [2009/09/30 Ezzs i
[IER M, 2010/03/31  MARTINEZ MORALES JAVIER MAU| 2010/03(31 |

MOTIFICACION

Q El Acto no esta firmado, verifique por Favor

VERIFIQUE Y TERMINE LOS TRAMITES DE LOS ACTOS PENDIENTES

Ingresa Tramite de Actuaciones Administrativos

Solicitud
I Fecha Presentacion  Hora Recep Mum Corresp FechaCorres| A.Cal, Adm en_ Nro Solicitud
7874 EZ-MAR-ZOIO pZ-MAR-ZDI I 15-DEC-2009 EOIO EZB E'Ol
Medio Conocimienta Tipo Solicitud Programa  Estado Nro Programa  Regimen
f Escritopersonal 2005 [SOLICITUDES REDL 0 F 0 ft " hDUANERA {10-MAR-2010
Actuacion en Tramite
A.Cal. Adm  Depen. Grupa Tipo Acto Cons.Acto Descripcion Acto Fecha Acto Desicion
POIO 23 EUI 001 0 PUTO COMISORIO FI-MAR-ZUIO IX VISITA XXXXX
Tramite de Actuaciones
_J Consec  Tramite Desc. Tramite Funcionario Nombre Dep  Nomb. Dependencia Fecha Observacion o
]1 FD ﬁEVISION DIVISIC || h9367037 MARTINEZ MORALES JAVIER I 201 E_PACHO 20090930
2 FO  FIRMADIVISION || h9367037  MARTINEZ MORALES JAVIER P01  DESPACHO 120090930
B F FIRMADO h9367037  MARTINEZ MORALES JAVIER 201 DESPACHO 20100331

R |
[ A

l | Q Mo puede generar nuevos tramites, el acto ya esta firmado

|
|
|
| [
|
|
I

| |
lf:: “‘II [ —

J
|
|
il
|
[
J

-]

LA
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Ingrese nuevamente por la opcion de Notificacion

Diligencie los campos de No de Notificacién y fecha de notificacion

Solicitudes  Nro. Cant
A. Cal. Adm. Dep. Solicitud | Est Est. Solicit.  Profesional Evaluador Cuadros N.Radica DIANecha Radicaddecha Captura Fecha Yencimi
~|Boo7” k2 ﬁl 31 FIRMA GF2153649 FONSECA MASMELA V1| pe21 poo7jo1f12  Roo7jo1j16  [007/03(12
Boo7 gz Bo B35 REPART(F2153649 FONSECA MASMELA Y1 | 2569 poozjo1j1z  oo7/o1f16  R007/03/12

En el momento que el analista genere un acto Administrativo de Cierre el sistema
automaticamente quitara la solicitud de la carga de trabajo del funcionario analista
dejandola en estado terminado.

Solamente se podra ver esta solicitud por quienes tengan el Rol de Consulta.

5.15 ADICION DE ACTOS O TRAMITES CON FECHA ANTERIOR A CINCO DIAS
CALENDARIO

En caso de que se requiera adicionar un acto administrativo o tramite, cuya fecha es
anterior a cinco dias de haber sido proyectado o revisado dicho acto, se debe enviar con
su debida Justificacién al buzén del jefe de la Coordinacion de Secretaria y Servicio al
Usuario Aduanero. Tenga en cuenta que si el acto se encuentra firmado, se debera anexar
copia escaneada del documento. Este correo debe ser remitido por el jefe de la
Coordinacién de Sustanciacion o por el funcionario que tenga el rol de Controlador de la
Gestion de Registro Aduanero, o quien haga sus veces en el G.I.T. Registro y Control
Usuarios Aduaneros y/o Division de la Operacion Aduanera o quien haga sus veces..

Al permitir el cambio de fecha en el campo (fecha acto) a partir de esta fecha podemos
incluir y modificar fecha de tramites, Revision y Notificacion.

Con este menu el funcionario Administrador con el Rol de Administrador hace la captura
de los Actos Administrativos en aquellas solicitudes que por motivos de contingencia (fallas
en el aplicativo, problemas de caracter técnico) se necesite ingresar los Actos que fueron
generados con consecutivos manuales.

El procedimiento a seguir es el siguiente:

DlAN
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Y U.A.E. Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales
0 SISTEMA RE P
Repart >
0 Consulta

El sistema nos trae la siguiente pantalla:

Ingresa Actos

Ingresa Actos Solicitudes Anteriores
Tramite Actuaciones
Ingresa Notificacion

Apligue el criterio de busqueda explicado en el Numeral 1.2
Buscamos la solicitud a tramitar

Consulta Solicitudes para Captura Actos Administrativos

A, Cal, Administracion Dependencia numero_solicitud
Solicitud I Remitente I‘ Tipo de Documentos I\ Evaluadores I‘ Actos I

Acal. | N, SoliB1 No. Radic DIAN| Redimen| [ Reparto sjn:[ mes[

Admon| | Tipo Sol. | [
Depen| | Progra | [
Grupo | [ Mimero Programa : r_— Estado[
Solicitudes Nro, Cant
A, CalAdm. pep Solicitud Est  Est. Solicit. Datos  Remitente Profesional Evaluador Cuadrg
_~on06 2 Eo bt [ REPART( 00000001 JAGROINDUTRIA EL TRIUNFO LIMITADA ho367037 MARTINEZ MORALES JAVIER MA D

Aplique nuevamente el siguiente procedimiento

Solicitudes Nro. Cant
A, CalAdm. Dep Solicitud Est  Est. Solicit. Datos Remitente Profesional Evaluador Cuadrd
- |leoos 2~ %EE: [J4  REPART( 500000001  JAGROINDUTRIA EL TRIUNFO LIMITADA h9367037 MARTINEZ MORALES JAVIER MA [0

De doble clic sobre el campo Est (estado)

LA

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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El sistema traera nuevamente los datos de la solicitud:
Aplique el procedimiento para generar Actos Administrativos

En esta pantalla se tendran en cuenta los siguientes campos con recuadro rojo que se
deben diligenciar:

TENGA EN CUENTA

- El Acto no puede ser inferior al mes inmediatamente anterior que se pretende ingresar
al sistema.

- Debe tener un consecutivo solicitado manualmente a las Coordinaciones, o al despacho.
- Debe haber cumplido con los tramites de revision y firma.

~ Actuaciones Administrativas |
ram Afio Adml Depen Grupo Tipo Consec Concepto Estado Observaciones I Fecha Acto
010 (228 Em EP_ o |- NFORMACION [~ PORDOCUMENTOS P PRUEBA V.4 SISTEMA REGYS[R010/03(31
| [ I %
| l_l_ l_ l_ I_ =~ [ 1 [ I
< | »
NOTIFICACION

Se procede con los tramites segun este manual.

Ingresa Tramite de Actuaciones Administrativos

. Solicitud
ica Fecha Presentacion  Hora Recep Num Corresp FechaCorresp A.Cal. Adm
444 {09-MaR-2007 jps-mar-200 109-MAR-2007 007 S
Medio Conocimiento Tipo Solicitud Programa  Estado Nro Programa  Redimen el cimiento
g Escitopersonal 013 {COMERCIALIZADO [1305 R n 1 |[sDUANERA 11-MAY-2007
Actuacidn en Tramite
A.Cal, Adm Depen. Grupo Tipo Acto Cons.Acto Descripcion Acto Fecha Acto Desicion
ooz Bz E0  psd H01 ps REQUERIMIENTO DE INFORMACION D1-JUN-2007 |
Tramite de Actuaciones
_I Consec  Tramite Desc. Tramite Funcionatio Nombre Dep  Nomb. Dependencia Fecha Observacion o
ﬁ REVISION GRUPO | | | | | 20070601 |
| - 1 | - | |

Es importante recordar que solamente se deben ingresar por este menu Ingreso
Actos Administrativos Anteriores, aquellos Actos que ya estan totalmente
tramitados, tanto de cierre como de tramite.

NO OLVIDE GUARDAR
—1 ™~

Salve la informacion
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Al guardar la solicitud aparecera el siguiente mensaje.

i felicitaciones m

La solicitud 2006-62 S0 61, No tiene el reparto para éste
!
. Usuario

Lo que nos dice que esta solicitud ya fue finalizada y que solamente podra ser consultada
por el funcionario con Rol de Consulta

5.16 INGRESO AL SISTEMA DE RESPUESTA A REQUERIMIENTO U OTROS
DOCUMENTOS POSTERIORES A LA CAPTURA INICIAL DE LA SOLICITUD.

Por medio del rol de CAPTURA DE ACTOS, Ingresamos por solicitudes, Actuaciones
Administrativas, Ingresa Actos

8 REGYSTRAR

Administracion T[40 s - Reportes  Sistema  Window

58 SISTEMA RE [

0 >
‘ Actuaciones Administrativas »
D Anulaciones » 5
~ed Consulta ‘ Tramite Actuaciones
iz ‘
|

Ingresa Motificacion

| PEaN N |

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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E |l sistema trae esta pantalla

¥ U.A.E. Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales
Window

Subdireccion de Comercio Exterior
sQDIAN S X|¥|a|2] B

o e e

SUBDIRECCION DE COMERCIO EXTERIOR
REGISTRO Y CONTROL Martinez Morales Javier |
Ingresa Actuaciones Administrativos
No. Radic. DIAN _ Fecha Captwa  Hora No.Conesp. Int_Fecha RadicadoNo. Foios Inic. | AR - Admon Depen  No.Solicitud
fisess poosnizs  (foss P Roos10/06 1 poc fz o pe
Admon Recepciona Brocatenca
Administracién SUBDIRECCION DE COMERCIO EXTERIOR aaids
; 2 | Departamento [i1 [BOGOTA
Dependencia [ [REGISTRO Y CONTROL S
Municipio  [i~ [BOGOTA
Grupo f [SISTEMAS ESPECIALES DE IMPORTACION Y EXP || —
Regimen[l  JADUANERA  VencimientoP007/01/06
i Cant Nro. Prog.
Medio Conocimiento  Tipo Solicitud Programa Cuadros o Registro Modalidad
£ [Escrito person [1001 [SOLICITUD DE NUEYOS Pl P JMATERIAS PRIMAS D p DR DIRECTO REEMBOLS!
Descripcién | Estado Solicitud
geed ~[RePaRtc
Remitente II Documentos Y Anexos Analista I
Tido Docto Descripcién del Documento Fecha Documento  Cantidad Doctos Nimero ident. Docto
j10 ICERTIFICADO DE CAMARA Y COMERCIO 2006/10/06 ft
I | l | |
I | | [ [ Ef
Total folios |l

Nos vamos a la carpeta de Documentos y Anexos y con el mouse nos ubicamos en el
campo tipo de Acto.

Traemos la lista de valores de Documentos —‘

Buscamos el documento que deseamos ingresar como alcance o la respuesta al
requerimiento.

Se digita la fecha en la cual se recibi6 el alcance o la respuesta al requerimiento con la
cantidad de folios recibidos

LA

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



Manual de usuario de regystrar
MN-COA-0002 ' } | N

Tipo de Documento m
I' Find o

ICodiq  Descripcion Documento

: 29 MEDIO MAGMETICO _‘..I
2 30 ESTADOS FINANCIEROS

31  MATRICUAL MERCANTIL

32 CATALOGOS

33 CERTIFICACION PAIS DE ORIGEN

34  FACTURA
35 ANEXOS

36 OTROS

37 RESPUESTA REQUERIMIENTO
38 OFICIO DE SOLICITUD
39 CUADRO RESUMEN DECLARACIONES DE | Ll

Find | QK Cancel |

Remitente I [ Documentos Y Anexos Analista l
Tido Docto bescfipcién del Documento Fecha Documento  Cantidad Doctos Nimero ident. Dacto
] [CERTIFICADO DE CAMARA ¥ COMERCIO f200s/10/06 ft
57 RESPLESTA REQUERIMIENTO {2007/05/01 it |
| | | l l 2]
Total Folios E

Se digita el Radicado asignado por correspondencia:

Este campo es muy importante digitarlo bien ya que este campo permite la consulta
posterior de este radicado.

Actuaciones Administrativas Ultima Fecha Ultima fecha o, Motificacion
Afio Admi Depen Grupo Tipo  Consec || Envio Revision Func. Firma Envio Firma u Oficio

007 fz B0 pe4 foi 13 - [mfBoo7jozjzt  MARTINEZ AMAYA LUZ MARINA  p0D7/02/22 999
N T ] [ [ l
N T [ei=fg I I [

<| | »

Nota: El Evaluador de la solicitud, debera adicionar la respuesta al requerimiento u otros
documentos de soporte para la sustanciacion de la solicitud, siempre y cuando tenga la
solicitud repartida en el aplicativo.
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5.17 MENU PARA INICIAR SUS FUNCIONES DE REVISOR

71 REGYSTRAR

VISIOH ACTOS

D Consulta

I

o o A e
Planilla Revisidn By acaing W =X

-y
g

6.18 COMO CONSULTAMOS LAS SOLICITUDES ASIGNADAS PARA REVISION POR
EL SISTEMA

(Dar clic) o
enter

<

Los campos gue incluimos en esta consulta son:

Ano Calendario y Estado, los cuales deben ser RD = Revisién De Division o RS
Revision de Subdirecciéon

El sistema nos muestra las solicitudes que se encuentran en dicho estado y que son las
solicitudes en reparto para la revisiéon

Consulta Solicitudes para Captura Actos Administrativos

A Cal. Administracion E Dependencia numero_solicitud
Solicitud I Remitente >|1 Tipo de Documentos I Evaluadores I‘ Actos I
A.Cal. [2010 }J Soli| No. Radic DIAN] Regimen| | Reparto Sin;|  mes|
Admon | | Tipo Sol. | |
Depen| | Progra | |
Grupo | [ Nimero Programa | Estadaﬂm—
Solicitudes Nro. Cant
A, CalAdm. DepSolicitud Est  Est. Solicit. Datos Remitente Profesional Evaluador Cuadrd
~|Botoes Bor B | REVISIO 00000001  AGROINDUTRIA EL TRIUNFO LIMITADA hi9367037 MARTINEZ MORALES JAVIER MA 0
e — — e —

Otra forma de la consulta de las solicitudes:
| PPN o N

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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La revisién de los actos se presenta en el momento en que el funcionario analista
entrega al revisor el Acto Administrativo a Revisar como pueden ser oficios o
Resoluciones los cuales deben ir identificados con el Numero de la solicitud al cual
pertenece dicho Acto, por lo tanto ya con el documento, conocemos el Numero de la
solicitud al cual pertenece dicho Acto para hacer la consulta y actuar en el sistema.

Los campos que utilizamos para identificar la solicitud son: Afio
Calendario El No de la Solicitud

Consulta Solicitudes para Captura Actos Administrativos

A, Cal, Administracion Dependencia numero_solicitud

Solicitud l Remitente I 'Tipn de Documentos I Evaluadores | l
A.Cal, 010 M. Solis Mo, Radic DIAN)] Regimen| | Reparto SfM: [ mes|
Admon| | Tipo Sol. | |
Depenl ] Progra | [
Grupo | [ Mdmero Programa : Estado[_

Solicitudes Nro, Cant
A, CalAdm, DepSolicitud) Est  Est. Solicit. Datos  Remitente Profesional Evaluador Cuadrdg

_~ |koto p2e Eﬁ% B [@ EVISIO 00000001  |AGROINDUTRIA EL TRIUNFO LIMITADA hi9367037 MARTINEZ MORALES JAVIER MA D

Para abrir la solicitud voy con el cursor sobre el campo Est y doy doble clic para abrir la

solicitud

Aparece la siguiente pantalla

Artuaciones Administrativas

2 g
.
N s | i 2

<

Descripcion Acto Concepto Estado Observaciones
|IREQUERIMIENTO DE INFORMACION ﬁ)— ﬁDLNKJGNASLKJNL
‘ [ [

I I [

Doy clic sobre la columna de tramites en el icono que identifica el Acto Administrativo a
Revisar, ya que puedo tener 2 0 mas Actos Administrativos en la Solicitud.

5.19 TRAMITE DE REVISION
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[ Oectrpoin Acto '
[FEQUERIMIENTO DE INFORMACION

e

Icono de Tramite Descripcion del acto

Haga clic sobre la columna de Tramites en el Acto Administrativo que desee tramitar

NO OLVIDE QUE PUEDE TRAMITAR VARIOS ACTOS ADMINISTRATIVOS
SIMULTANEAMENTE DENTRO DE LA MISMA SOLICITUD

PANTALLA ANTERIOR AUMENTADA

Actuauones Admiristrativas

am | Ao Adni Depen Grupo Tpo Consec Destripcidn Acto Cancepto Estado
1 oto 28 o EL Flﬁé' LTO COMISORIO i | ]
oo s b—k_f_ REQUERIMIENTO DE INFORMACION || POR DOCUNENTOS P
BEEEEE N | [

Al hacer clic sobre el icono del Acto Administrativo que desea tramitar se activa la siguiente
pantalla

] | ™~

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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Ingresa Tramite de Actuaciones Administrativos

Solicitud
I Fecha Presentacion  Hora Recep Mum Corresp FechaCorresp A.Cal. Adm_ Depen  Nro Solicitud
Eﬂ%ﬁm Pz-MAR-2010  pz-mar-201 i {z8-FEB-2010 poio P28 EﬁL B
Medio Conocimiento Tipo Solicitud Programa  Estado MNro Programa  Regimen
Escrito personal | 2013 JCOMERCIALIZADO {1301 RD pis p fRIBUTARIA [30-4PR-2010
Actuacidn en Tramite
A.Cal.  Adm Depen. Grupo | Tipo Acto Fons.Acto Descripcion Acto Fecha Acto Desicion
W W P#:_ P FUI iEQUERIMIENTO DE INFORMACION PZ—MAR-ZO]O EDLMNKIGNASLKINLSFKINLFGKIS
Tramite de Actuaciones

Consec Tramite Desc. Tramite Funcionario Nombre Dep  Nomb. Dependencia Fecha Observacion o
B 1 RD  REVISION DIVISIC | [1897866  [VELEZ CHAVEZ MARTHA BEATFR01  DESPACHO 20100302 DKFIGRLSKDF G

7 )F REVISION DIVISIC || h9367037 JMARTINEZ MORALES JAVIER 201 DESPACHO Ipmoosoz

| [ | | I | |

| | 1| | | | | | |

| [ | | | | | |

| [ | | | | | |

| | 1| | | | | | |

| [ | | | [ | |

| [ | | | | | |
5 o [ [ 1 | [

I | >

Es recomendable que usted como revisor tenga en cuenta los siguientes campos para
llevar a cabo una buena revision:

Tipo de Solicitud Descripcion de la
Solicitud Actuacion del Tramite

Tipo de Acto Consecutivo del Acto
Descripcion del Acto Fecha del Acto

Fecha de envio a RD = Envio Revision

Posteriormente ubique el cursor debajo del tltimo tramite con el que usted recibié el Acto
para su correspondiente revision

Tramite de Actuaciones
Consec Tramite Desc, Tramite Funcionatio Mombre ~ Dep  Momb, Dependencia Fecha Observacion o
illl RD  REVISIONDIVISIC | 1897866  NELEZ CHAVEZMARTHABEATRZ0!  DESPACHO 20100302 |DKFIGHLSKDFJGHL
2 R0 REVISIONDIVISIC | h9367037  MARTINEZ MORALES JAVIERMRO1  DESPACHO potosoz |
B | | [ potoost1 |

Con el icono de lista de valores O (F9) traiga la tabla correspondiente a tramites

n

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

] | ™~
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Seleccione el trAmite correspondiente segun sus funciones

CrEE——— <
Find IE/o

Codigo  Descripcion Estado
FIRMADO -

DA FIRMA DIRECCION ADUANAS
DG FIRMA DIRECCION GENERAL

G FIRMA GRUPO

5 FIRMA SUBDIRECCION
MNOTIFICADO
PROYECTADO

D REYISION DIVISION

DA REVISION DIRECCION ADUANAS
DG REYISION DIRECCION GENERAL

e
Find | Cancel |

Al escoger el trdmite correspondiente doy clic en OK para confirmar el tramite
seleccionado

Tramite de Actuaciones

;]Consec Tramite Desc. Tramite Funcionario Nombre Dep  Momb. Dependencia Fecha Observacion o
—h RD  REVISIONDIVISIC | 1897866  WELEZ CHAVEZ MARTHA BEATRZO01  DESPACHO 20100302 LDKFIGHLSKDFIGHL

|2 RD  REVISIONDIVISIC | h9367037  MARTINEZ MORALES JAYIER VP01  DESPACHO po1oozoz |

ib FO  FIRMA DIVISION | | | potoodtn |

El sistema me ubica automaticamente en el campo de funcionario para seleccionar el
funcionario que efectuara el tramite de FD = firma Division.

Con el icono de lista de 3 valores O (F9) traiga la tabla correspondiente a
funcionarios Revisores. —

Al confirmar con clic en el icono ok autométicamente el sistema alimenta los campos
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revisores_ division B

Find |%
unl Codigo Fu _Nombre

b35884734 CHARRY MARTINEZ ALFONSO ENRIQUE _:J

h7322870 ALVARADO CAICEDO JAIRO ALBERTO

b9413353 ESCOBAR YAYER BERNARDO DE JESUS

15466316 MALDONADO GAMBOA ZULMA JEANNETTE

19752436 BERNAL FRANCO DIANA JANETHE

1897866 VELEZ CHAYEZ MARTHA BEATRIZ

F1629394 MARTINEZ PARRA LUZ MYRIAM

2156595 HERMANDEZ GODOY MNIDIA ESPERANZA

2500262 SANCHEZ PARRA LUZ DARY

2702599 RODRIGUEZ HERNANDEZ KAROL JACQUELIN L
MARTINEZ MORALES JAVIER MALURICIO

Tramite de Actuaciones

;l Consec Tramite Desc, Tramite Funcionario Nombre Dep  Momb. Dependencia Fecha Observacion o
it RD  REVISIONDIVISIC | 1897866  WELEZ CHAVEZ MARTHA BEATFZ01  DESPACHO 20100302 LDKFIGHLSKDFIGHL
3 RD  REVISIONDIVISIC | h9367037  MARTINEZ MORALES JAVIER V201  DESPACHO 0100302
B FO  FIRMA DIVISION F;367037 JIARTINEZ MORALES JAVIER 201 PESPACHO |

Tenga en cuenta que el campo de fecha es la fecha Actual y solamente podra modificarse
para igualar a la fecha del acto anterior o0 a la fecha en que se proyecto el Acto.

Por favor utilice el campo de observaciones en caso de devolver al analista
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EN TAL CASO EL SISTEMA MOSTRARA EL SIGUIENTE MENSAJE

H <R|¥F 3| H IREL SIoN b e lon b A iTRG AOLIGRER s21des
?)QIAN Salvar Informacién —_J G - GDESPACHO T Martinez Marales Javier Mj;:"cio
I In ramite de Actuacione: ;-

==
ran

k4

Solicitud
%umm Fecha Presentacion  Hora Recep Mum Corresp FechaCorres A.Cal, Adm  Depen  Mro Solicitud
7874 D2-MAR-2010 D2-MAR-201 | 15-DEC-2009 2010 228 Ro1 B
Medio Conocimiento Tipo Solicitud Programa  Estado Mro Programa Regimen
7] Escrito personal  200S SOLICITLIDES REDL 0 FD ] I |ADUANERA [10-mar-2010
Actuacion en Tramite
a.cal, Adm_ Depen. Grupo Tipo Acto Cons.Acto Descripcion Acto Fecha Acto Desicion
koto Bes kot P ko1 fte REQUERIMIENTO DE INFORMACION B1-MAR-2010 X VISITA XXXXX
Tramite de Actuaciones
_J Consec  Tramite Desc. Tramite Funcionario MNombre Dep  Momb. Dependencia Fecha Observacion o
1t RD EVISION DIVISIC | h9367037 MARTINEZ MORALES JAVIER IV 201 ESPACHO 20100330 |
[ | 1 1 — : :
— —
| I |
| I'_ I 6 La fecha del Tramite no puede ser menor a la fecha del acto
| I
| [
| I I il 1
I I |
— [ I

|
—
|
|

|

|

|

4

5.20 ANULACIONES

En caso de que se requiera una anulacion tanto de una solicitud como de un acto se debe
enviar con la debida Justificacién al buzén del jefe de la Coordinacion de Secretaria y
Servicio al Usuario Aduanero. Este correo debe ser remitido por el funcionario que tenga
el rol de Controlador de la Gestion de Registro Aduanero, o quien haga sus veces en el
G.1.T. Registro y Control Usuarios Aduaneros y/o Division de la Operacion Aduanera.

NOTA: Se debe tener el suficiente cuidado y diligencia por parte de los funcionarios
responsables de los roles en el aplicativo para que al ingresar la informacion se haga en
forma correcta y asi evitar anulaciones. Es de aclarar que no se podra realizar anulaciones
si la solicitud se encuentra en estado Terminado.

Para realizar la solicitud de anulaciéon de solicitudes, con el rol Administrador seleccione la
opcion que se visualiza en la siguiente imagen
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LOQULNEER R . W

Administracién SLE LSS Modificaciones  Reportes  Sistema  Salir  Ventana

Captura

Reparto ’ |ADMINISTRADOR
Actuaciones Administrativas » A R
. Anulaciones » Anula_solicitud
Notificar Acto Anula_acto
| Sy ——

Consulta E ’—%’."? -\-ctmumzt':nn;axr(
— —————. |

Luego ubique la solicitud a anular, selecciénela haciendo doble click para abrirla.

En el campo Mot. Anula, indique el motivo por el cual se anula la solicitud.

A

No. Radic. Fecha No. Folios Solicitud

DI&N Radicado. No.Corresp. Int Fecha Captwra  Hora Inic. &fio  Admon  Depen  No.Solicitud

1015637 {2015/09/01 000 [2015/09/03 [L5:42 £ [2015  [a 2a5 1
i~ Admon Recepciona " Procedencia

Administracién [ [DIRECCION SECCIONAL DE IMPUESTQS Y ADUANAS Departamento g [GANTANDER

Dependencia [245 [GESTION DE L& OPERACION ADUANERA Municipio i [BUCARAMANGA

Gru 45 OTRAS INFRACCIONES F i

5 P ! Régimenfl  |ADUANERA Venamlenhol

' Medio Conacimiento Tipo Solicitud Programa Cuadros Nro. Registro Modalidad
. [Escritofax  [1004 |ESTUDIOS DE REPOSICI 2527 | B 8 IR |DIRECTO REEMBOLSAB
Mot. Anula = Estado Solicitud
I jl [REPARTO

&

Finalice el proceso de la anulacion haciendo click en el botén guardar

Para realizar la solicitud de anulacion de actos administrativos, con el rol Administrador
seleccione la opcidn que se visualiza en la siguiente imagen

LA

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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@ U.AE. Direccion de impugtps y Aduanas Nag;onaies Subdireccién de Gestién de Registro 'Aduanerg
Administracion Modificaciones Reportes Sistema Salir Ventana

Bl SISTEMAREGY ~ Captura

IADMINISTRADOR

Reparto »
D Actuaciones Administrativas ] RAR .
Dexpon

Anulaciones > ’ Anula_solicitud
|

Notificar Acto Anula_acto
fe-staamas =340~y
Consulta P fmi RO AR Y X
——

Luego ubigue el acto a anular, seleccionelo haciendo doble click para abrirla.

Ubique la solicitud a la cual le corresponde el acto a anular. Una vez identificada la solicitud
haga doble click para abrirla.

En el campo Motivo Anula, indique el motivo por el cual se anula el acto administrativo.

Actuaciones Administrativas
pto Estado Motivo.Anula Fecha Acto  Func. Captura

Tram Afio AdmiDepen GrupoTipo Consec |
Rois p2g Bas - o1z ioa - | [RD | [2015/11/19° [VASQUEZ RAMIREZ ED

i
B | | —
[ e 1 —

< | »

Finalice el proceso de la anulacidn haciendo click en el botén guardar——J

5.21 CORRECCIONES DE CAPTURA DE SOLICITUDES

En caso de que se requiera una correccion de la informacion de la solicitud contenida en
las casillas o campos Numero de Radicado DIAN, Fecha Radicado, No. Correspondencia
Interna, Departamento, Municipio, Régimen, Vencimiento, Medio Conocimiento, Tipo
Solicitud, Programa, Descripcién Solicitud, NIT y Razén Social, se debe enviar con la
debida Justificacion al buzon del jefe de la Coordinacién de Secretaria 'y Servicio al Usuario
Aduanero. Este correo debe ser remitido por el jefe de la Coordinacién de Sustanciacion o
por el funcionario que tenga el rol de Controlador de la Gestion de Registro Aduanero, 0
quien haga sus veces en el G.I.T. Registro y Control Usuarios Aduaneros y/o Division de
la Operacion Aduanera o quien haga sus veces.

—1 ™~
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NOTA: Se debe tener presente que no se podra corregir solicitudes en estado Terminado.

Para realizar la solicitud de correccion de captura de solicitudes, con el rol Administrador
seleccione la opcion que se visualiza en la siguiente imagen

Administracion Solicitudes LNilelal s Reportes  Sistema  Salir  Ventana

@SISTEMA REGYSTRAR Solicitudes

. Remitentes F\DMINISTRADOR
™Il AN

Luego ubique la solicitud a corregir, seleccidnela haciendo doble click para abrirla.

Modifique los campos a corregir e indiqgue dentro del campo Motivo Modificacion la
respectiva justificacion de la solicitud.

MODIFICACION DE SOLICITUDES

No. Radic. Fecha No. Folios |~ Solicitud
DIAN Radicado. No.Corresp. Int Fecha Captura Hora Inic. Afio  Admon  Depen  No.Solicitud
[o14/12/26 | [o15/01721 fio:05 [ [2015 [ [2a5 [
— &Admon Recepciona — “— Procedencia —
Administracién [3 [DIRECCION SECCIONAL DE ADUANAS DE BOGOTA \ Depatamento 1 [BOGOTA
Dependencia [245 [GESTION DE L& OPERACION ADUANERA \ Municipio 15 [EOGOTA DISTRITO CAPL
Grupo 155 [ . 3
b I ‘ Régimenfl  |ADUANERA Vendimiento2015/02/26
| Medio Conocimiento  Tipo Solicitud Programa l Cuadros Nro. Registro Modalidad i
2 |Escrito perso {1004 |[ESTUDIOS DE REPOSICI | | | | DR |DIRECTO REEMBOLSABLES
e  Estado Solicitud
Descripcion| REpQSICION DIRECTA DE MATERIAS PRIMAS A a [pMotivo
‘ Solicitud: zjj Modificacién REPARTO

Finalice el proceso de la modificacion haciendo click en el botén guardar

En el caso que desee corregir un numero de NIT, deberéa seleccionar la opcién Remitentes
del menU Modificaciones, como se observa a continuacion

Administracion Solicitudes Reportes Sistema Salir Ventana
@ SISTEMA REGYSTRAR Solicitudes l

‘ Remitentes EDMINISTRADOR
™Il A A

Luego ubique la solicitud a corregir, seleccionela haciendo doble click para abrirla.

—1 ™~
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Indigue el nimero de identificacion en el campo Nit y oprima la tecla Enter para refrescar
los valores de razén social y demas.

Remitente | Documentos Y Anexos I Cuadro Insumo Productos | Analista l TRAMITES
| Nit 300197268 .A.E. DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES
iDireccién CR 7 6C 54 Telé. 5079999 Dptofil  [BOGOTA i [B0GOTA
‘T-po cont. {16 |[OTRAS NO CONTR. Representante Legal |ROJAS ARROYQ SANTIAGO
Actividad Economica [g412 [ACTIVIDADES EJECUTIVAS DE LA ADMINISTRACISN PUBLICA En Rutfs

Indique dentro del campo Motivo Modificacion la respectiva justificacion de la solicitud.

: ipci i | Estado Solicitud |
Descripdon| c APACITA .. |IMotivo
Solicitud: RARSCHACIINREGISIRAR _ |EModificacion lREPARTO
Remitente I Documentos Y Anexos | Cuadro Insumo Productos I Analista I TRAMITES I
Nit 800197268 'A.E. DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES
DirecciénjCR 7 6 C 54 Telé. 5079999 Dptoi1 [BOGOTA i [BOGOTA
Tipo cont. f16 |OTRAS NO CONTR. Representante Legal [ROJAS ARROYO SANTIAGO
Actividad Economica 3412 |ACTIVIDADES EJECUTIVAS DE LA ADMINISTRACISN PUBLICA EnRutls

Por ultimo haga click en el botdn guardar E,

5.22 ADICION O RETIRO DE REVISORES

En caso de que se requiera adicionar o retirar un revisor, se debe enviar con su debida
Justificacion al buzén del jefe de la Coordinacion de Secretaria y Servicio al Usuario
Aduanero, adicionando cedula y nombre completo de revisor asignado. Este correo debe
ser remitido por el jefe de la Coordinacién de Sustanciacion, o quien haga sus veces en el
G.l.T. Registro y Control Usuarios Aduaneros y/o Division de la Operacion Aduanera o
quien haga sus veces.

Para realizar la solicitud de adicion o retiro de revisores, con el rol Administrador seleccione
la opcion que se visualiza en la siguiente imagen
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B&) UAE. Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales Subdireccion de Gestion de Registro Aduanero |
Solicitudes Modificaciones Reportes Sistema Salir Ventana
Tipo Actos ‘

Tipo Solicitudes lm
Programes REGYSTRAR

Tipo Documentos

Modalidades
SRR BEASe Eaee

Estado Solicitudes — ‘ _\':" N OICTACIGN ¥ E

Estado Actos

e —

Si desea adicionar un nuevo revisor, en la parte superior haga click en el botdn EJ

Ahora en el campo Funcionario, digite el usuario del aplicativo Regystrar asignado al
empleado, y verifique el nombre y la ubicacion.

Funcionario jNombre Revisor Fechalnicio  Fecha Termina Categoria Administracion
fla-pic-2015 | | |

NOTA: Esta informacion es recopilada del aplicativo SRH, por lo cual en caso de no
corresponder no se debera continuar con el proceso.

Si todo esta correcto seleccione la categoria entre las siguientes opciones

Categoria Corresponde
1 Grupo
2 Divisién o Coordinacion
3 Subdireccién o Direccién Seccional
4 Direccion General o de Aduanas
Funcionario Nombre Revisor Fechalnicio  Fecha Termina Categoria Administracidn
|a2099877  [TORRES DIAZ TULIO ROBERTO fid-pic-2015 | [ E |DIRECCION SECCIONAL DE IMPUEST(

Luego haga click en el botén guardar E]

Si se desea retirar un revisor se debe diligenciar el campo Fecha Termina y hacer click en

el boton guardar EJ
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5.23 REPORTES

En la carpeta publica de la Subdireccién de Registro y Control Aduanero o quien haga sus
veces, en la ruta:
ftp://publico/DG_Aduanas/SG_Registro_Aduanero/2_Informes/1 Regystrar/, se

actualiza mensualmente un reporte consolidado desde agosto de 2008, por
Subdireccién y Direcciones Seccionales, asi:

» Solicitudes capturadas.

» Solicitudes pendientes por funcionario.
* Anulaciones.

» Requerimientos. [1  Actos de Cierre.

NOTA: Los reportes en el aplicativo Regystrar se generan en formato cvs, por lo cual se
deben convertir a formato xIsx. En caso de requerir un reporte especifico del aplicativo
Regystrar, se debe realizar su respectiva solicitud a través del PST del Jefe inmediato.

6. CONTROL DE CAMBIOS

— Vigencia 5 inci6n de Cambi
ersion " Desde | Hasta escripcion de Cambios
1 11/Junio/2014 14/06/2014 Version inicial de la modernizacion del SGCCI,
2 15/06/2014 22/09/2016 Correcciones
3 15/06/2014 25/10/2021 Adicion y modificacion items 5.4.5, 5.12, 5.16,

5.20, 5.21, 5.22y 5.23

Version 4 que reemplaza lo establecido en la
version 3.

Se generaron ajustes en el documento,
relacionados con el nombre del proceso de
acuerdo con la nueva estructura de procesos
establecida en el considerando de la Resolucion
060 del 11 de junio del 2020 y el Codigo alfabético
del mismo, en la pagina 4 capitulo 2 y 4, en la
pagina 6 cédigo de procedimiento relacionado y
se agrego la expresion “o quien haga sus veces”
junto al nombre de cada dependencia, se elimina
el responsable que estaba en al capitulo 3 por
cuanto hace parte de una plantilla antigua

4 26/10/2021

Se ajustaron las dependencias de acuerdo con la
nueva estructura establecida en el Decreto 1742



ftp://publico/DG_Aduanas/SG_Registro_Aduanero/2_Informes/1_Regystrar/
ftp://publico/DG_Aduanas/SG_Registro_Aduanero/2_Informes/1_Regystrar/
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del 22 de diciembre de 2020 y en la Resolucién
70 del 9 de agosto del 2021

Ciro Andrés Benavides

Coordinacion de

Elaboré: | Corredor Gestor |l Procesos y Riesgos
Ajusté Metodolégicamente Operacionales
Directora de . L, L
Revisé: | Inirida Paredes Gestién de Direccion de Gestion
de Aduanas
Aduanas (A)
Directora de . L, L
Aprobé: | Inirida Paredes Gestién de Direccion de Gestion

de Aduanas

Aduanas (A)




