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1. OBJETIVO:

Conocer el aplicativo bajo el cual se proyectan las resoluciones de clasificacion arancelaria expedidas
por la Coordinacion de Clasificacion Arancelaria o quien haga sus veces, con base en las funciones
establecidas en el articulo 42 de la Resolucién DIAN No. 011 de noviembre 4 de 2008.

2. ALCANCE:

El manual muestra en una forma sencilla como incluir y consultar las resoluciones clasificacion
arancelaria, mediante una serie de gréficas de las pantallas mas importantes.

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

¢ Clasificacion Arancelaria: Conjunto de operaciones que se realizan basadas en la Reglas
Generales Interpretativas del Sistema Armonizado de Designacion y Codificacion de Mercancias,
con el fin de determinar la subpartida arancelaria Unica para una mercancia en el Arancel de
Aduanas.

¢ Identificacion: Informacién completa de los datos del solicitante y de los correspondientes
radicados y medio de pago

e OMA: Organizacién Mundial de Aduanas.

¢ Producto: Informacién detallada del producto objeto de la solicitud, Nombre técnico y Comercial,
Composicién, usos y aplicaciones.

e Subpartida arancelaria: Codigo unico que identifica un bien con el fin de categorizar la mercancia
en el momento de realizar operaciones de comercio exterior

4. MARCO LEGAL Y REGLAMENTARIO

Ver catalogo normativo del proceso

5. DESARROLLO DEL TEMA

El manual del usuario para el manejo de la Base de Datos de Clasificaciones, que se presenta a
continuacion, muestra en una forma sencilla como incluir y consultar, las resoluciones de clasificacion,
arancelaria mediante una serie de graficas de las pantallas mas importantes.

Para ingresar a la base de Clasificaciones Arancelarias, se requiere estar autorizado como usuario y
tener una contrasefia la cual sera tramitada a través del Jefe de la Coordinacion de Clasificacion
Arancelaria o quien haga sus veces. En la Figura # 1 se muestra la primera pantalla que se encontrara
al ingresar a la Base, donde digitara el nombre del usuario y la contrasefia. En el campo base de datos
siempre debe aparecer PRO, sino aparece por favor digitelo.
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@ Conexidn a la Base de Datos . @1

| zuario: |
Contrasefia : I F
Salir |

Base de Datos: [PRO

FIGURA # 1

Una vez ingrese los datos de Usuario y contrasefa haga clic en aceptar y aparecera una pantalla
gue variara, dependiendo del usuario que ingrese.

CAPITULO |

ESPECIFICACIONES PARA EL MANEJO DE LA BASE DE CLASIFICACIONES PARA
FUNCIONARIOS QUE PROYECTAN RESOLUCIONES

A continuacion se desarrollan cada una de las opciones, que veran los usuarios con el rol de
clasificadores:

Estas opciones son Basicamente cuatro (4):
1. Proyecto de resoluciones
2. Resoluciones ingresadas manualmente
3. Consultas y reportes
4. Salir

La pantalla que vera el usuario sera la figura # 2
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- Cambio de Clave -

Proyecto de Resoluciones

Captura Propecto

Enviar a Hevizidn

Imprimir para Firma

Archivar Resolucidn

Resoluciones Ingresadas

Captura

Cambio E stado

Consultas v Reportes

FIGURA # 2

1. Proyecto de resoluciones

En esta opcién encontrara los campos “Captura de proyecto”, “Enviar a revision” “Imprimir para firma”
y “Archivar resolucion”; que detallaremos a continuacién, En la parte superior izquierda de la pantalla
encontrara la opcién para el cambio de clave la cual tiene una vigencia de 30 dias calendario, sin la
misma no podra ingresar a la base.

1.1. Captura Proyecto

Al seleccionar la opcion “captura de Proyecto”, aparecera la pantalla de la figura # 3 en la que se puede
observar en la parte superior tres opciones, e inmediatamente después el listado de las resoluciones
gue cada usuario tiene a su cargo y el estado en que se encuentra cada una. Si el proyecto de
resolucion ha sido devuelto al estado de captura por el jefe después de revisado, aparecera el motivo
por el cual fue devuelta.
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r
r
r
r
FIGURA # 3
1.2. Derogatoria

Esta opcién se utilizara, cuando una de las resoluciones ingresadas desde el inicio de la Base de

Clasificaciones, desea derogarse.

Seleccionada esta opcidn aparecera una pantalla como lo muestra la figura # 4, donde después de
haber dado clic sobre la linterna, se podra digitar el nimero de la resolucion a derogar y la fecha de la
misma en las casillas correspondientes, y oprimiendo nuevamente la linterna el sistema traera todos

los datos de la resolucion.

Una vez grabados los datos y se oprima el botdn revocar, aparecera una pantalla como la de la figura
# 5, para asi poder realizar los cambios respectivos que motivan la derogatoria. Cuando se graben los
cambios respectivos, se generara la nueva resolucion y la inicial, s6lo podra consultarse por las
opciones de Radicado y General, donde aparecera como revocada, mientras que la nueva resolucion

podréa consultarse por todas las opciones.

&l 2

REVOCATORIAS

Regresar | Salir |

8 CAPFpre010 - Revocar Resoluciones

RESOLUCION A REVOCAR

Nimero

Fecha AAAAMMDD

RADICACION DIAN

RADICACION DIVISION

Nimero I
Fecha
AAAAMMDD I

I 20030502 Nimera |

Fecha
Estado: AAAAMMDD I—
SOLICITANTE

Nombre o Razon Social

T/ Dcto Nidmero Identificacion Ciudad de Expedicidn

Representante Legal

T/ Dcto Nimero Identificacion Ciudad de Expedicion

Direccidn Teléfonos Departamento
PAGO
Banco Fecha Valor Banco Fecha valor
BEVOCAR |
FIGURA # 4
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1.3. Nueva resolucién

Esta opcion se utiliza, siempre que expidan resoluciones de clasificacion arancelaria. Siempre que se
elija esta opcidn aparecerd la pantalla de la figura # 5. En la parte superior de la pantalla aparte de los
iconos normales del menu de Word, apareceran tres opciones, Regresar, Lista de Resoluciones y Salir.

-Regresar siempre se utilizara para volver a la pantalla inmediatamente anterior.

-Lista de resoluciones se utiliza para seleccionar de una lista, la resolucién que deseo ver, seguir
actualizando o imprimir. (Figura #3)

-Salir aplica para regresar a la pantalla inicial (Figura #2)

En la casilla iniciales que aparece en el borde inferior de la pantalla, se deben escribir las iniciales del
funcionario que esta proyectando la resolucién y de quien revisa la misma, las cuales apareceran al
final de la misma cuando se imprima, éstas son obligatorias y deberan ingresarse antes de empezar a
incluir los datos de la resolucion.

| B|@|"| ST A|?| CAPTURARESOLUCION _Regresar | ListaResoiuciones| Salir |
7% CAPFpre001 H= E
IDENTIFICACION ml CLASIFICACION
B PRODUCTO
Funcionario Iniciales I
FIGURA #5

El ingreso de la resolucion, se realiza en tres partes:
e Identificacion
e Producto
¢ Clasificacion
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1.3.1. Identificaciéon

Esta opcion permite capturar toda la informacion relacionada con el radicado, asi como los datos del
solicitante y el pago realizado. Ingresada la informacién correspondiente y grabada mediante la opcion
en que aparece el dibujo del diskette, la resolucién quedara en estado de “Captura de Solicitud”. Los
datos que se deben incluir son los mostrados en la figura # 6. En la inclusion de los datos se deben
tener en cuenta las siguientes recomendaciones:

o Las fechas se deben incluir siempre en el orden siguiente: afio-mes-dia, en niameros arabigos y
consecutivamente sin separarlos.

e En el radicado de la DIAN se deben incluir solamente los niumeros que aparecen después de las
letras ER.

¢ Las mayusculas solo se utilizan en el inicio de nombres propios o comienzo de parrafo

e Hay campos que no es obligatorio diligenciarlos, en los casos en que es obligatorio y no se
diligencian, aparecera un mensaje indicando la obligatoriedad de diligenciarlo

e Cuando aparece el ascensor en el borde derecho, es porque existe una lista de donde se debe
seleccionar la informacion correspondiente. Si la lista es muy extensa, se puede simplificar la
busqueda colocando en el campo superior que aparece en la pantalla %ssssss% donde ssss son
los caracteres alfabéticos o numéricos que hacen parte del dato a buscar.

| H|@|R|E[® 4] ?| CAPTURARESOLUCION —_Regresar | ListaRosolusiones | _ Salir |
|

£ Ingreso de Informacidn de Identificacidn

RADICACION DIAN RADICACION DIVISION ESTADO

MifmrErm I Nimero I
Eoena Fecha RESOLUCION
AAAAMMDD | AMAMMDDI No I

Fecha

SOLICITANTE
Nombre o Razdn Social T/ Dcto Ndmero Identificacion  Ciudad de Expedicion
| [12]] |
Representante Legal T/ Dcto Nimero Identificacion Ciudad de Expedicion
| [2]]
Direccion Teléfonos Departamento _l
| | s
PAGO
Banco Fecha Valor Banco Fecha Valor
| .
FIGURA # 6

1.3.2. Producto
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En esta opcién se ingresa toda la informacion referente al producto como: Nombre, descripcion,
composicion, usos y aplicaciones. Los Unicos campos que deben ir en mayuscula son el nombre ya
sea técnico o comercial. Ver figura # 7.

e Ladescripcion siempre debe comenzar con la frase “Que de acuerdo con la informacién, catalogos
etc...”

e Alfinalizar la descripcién, composicion o usos, se debe dar enter, ya que esos espacios seran los
gue separan un parrafo de otro.

e Las palabras con las que comience cada uno de los campos de esta opcion deben iniciar con
mayuscula porgue seran parrafos aparte, los parrafos deberan ser coherentes.

e Sise desea ver todo el texto escrito en alguno de estos campos se debe colocar el cursor sobre el
campo correspondiente y dar doble clic.

e El campo de los comentarios esta reservado para escribir toda aquella informaciéon que se pudo
obtener de otras fuentes como: internet, enciclopedias, etc. Y que se utilizé para identificar el
producto.

¢ Esta opcion debe diligenciarse siempre antes que la de clasificacion.

H|&|=| €|<4|?| CAPTURA RESOLUCION _Regresar | ListaResoluciones | Salir |
£ Ingreso de Informacion del Producto

PRODUCTO Nro Radicacian | Fecha |
Nombre Técnico Nombre Comercial

Descripcion y Caracteristicas

Composicion

Usos Aplicaciones

Comentarios

ANEXOS | Aclaraciones |

FIGURA #7

Adicionalmente en el borde inferior de la pantalla se encuentran dos opciones:

¢ Anexos: Opcion mediante la cual se pueden ingresar los anexos a la solicitud de clasificacion,
se puede enumerar en la casilla observaciones o se pueden pegar una vez se hayan escaneado,
al dar click sobre esta opcion aparecera la pantalla de la figura # 8. En la casilla ruta se escribira
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de donde se va a obtener el archivo escaneado. Actualmente no hay autorizacion por parte de
informatica para incluir figuras.

CAPTURA RESOLUCION Regresar | Lislaﬂesnlucinnesl Salir I

H8RF|RA2

2 Ingreso de Informacién del Producto =10 x|
PRODUCTO Nro Radicacion [#9143 Fecha [20010710
Non o EOERH =1
I'UN =
Tipo Anexo Ruta/Nombre Archivo
[ =
8 UM hservaciones I
alqu
com
cita
Cop il _>l_I
i
amt =
— Tipo Anexo Ruta/Nombre Archivo
Uso I_ il |
La g Observaciones I
cuy
Com
| 0l 3 |_I

FIGURA # 8

e Aclaraciones: Opcion mediante la cual se ingresa el nimero de oficio y fecha de salida, mediante
el cual se solicita mayor informacion, asi como el radicado y fecha con el cual se recibi6
respuesta a dicha solicitud. (ver figura #9).

| HE|R =] %) ¥ | CAPTURA RESOLUCION | Hegresar | Sanr|

¥ Ingreso de Informacidn del Producto =10]=]
PRODUCTO
MNombre Técnico Nombre Comercial

Descripcion y Caracteristicas

ST S negistro de Actaragiones =K
F/Solicil Mo_/Solicil Dbszer 1 Nro Radicacion F/Respuesta
Uso
Conenmanos
FIGURA #9

1.3.3. Clasificacion
Aqui se incluye la subpartida arancelaria asi como el sustento legal de la clasificacion. (Figura # 10)

. En el campo subpartida se escribe o se selecciona la misma del listado que se despliega. En el
campo siguiente aparecera el texto que aparece en el Arancel para la subpartida seleccionada.

I~

|
1~

[
J
il
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1.4.

En el campo “Descripciéon Resuelve” solamente se debe escribir el por qué se clasifica dicho
producto en esa subpartida empezando por minudscula, por ejemplo: por tratarse de una maquina
trituradora, por tratarse de un abono presentado para la venta al por menor, por tratarse de una
unidad funcional destinada a la obtencién de harina de trigo. Siempre la primera letra de este
campo debe aparecer en mindscula porque es continuacién del resuelve que ya esté incluido
para todas las resoluciones.

En el campo “Sustento Legal “se debe empezar también con minascula y escribir: con las Reglas
Generales Interpretativas 1 y 6 del mencionado texto Arancelario. (o la que apliqgue al momento
de realizar la clasificacion arancelaria).

En el campo comentarios, se reserva para escribir todo aquello que no siendo sustento legal se
tuvo en cuenta en la clasificacion, por ejemplo. Un criterio de la OMA, un comité realizado etc.

‘ H|@|"|<€|<|?| CAPTURA RESOLUCION _Regresar | ListaResoluciones| Salir |

£ Ingreso de Informacidn de la Clasificacién

CLASIFICACION ARANCELARIA Nro. Radicacian [75768 Fecha [20011012

Subpartida |23I]99I]2I]I]I] il

Preparaciones del tipo de las utilizadas para la alimentacisn de los animales.
-Las demas:
—Premezclas

Descripcion Resuelve
como una premezcla del tipo de las utilizadas en la elaboracion de alimentos para animales

Sustento Legal
con las Reglas Generales Interpretativas 1y 6 del mencionado texto arancelario.

Comentarios

FIGURA # 10

Salir

En la figura # 3 se observa que la ultima opcion es Salir, con la cual se regresa a la pantalla inicial
figura # 2.

1.5.

Enviar a Revision

Esta es la segunda opcion que aparece en el menu Proyecto de Resoluciones, la cual una vez
seleccionada permitira ver la siguiente pantalla (figura # 11), donde se listan las Resoluciones que cada
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uno de los usuarios tiene totalmente incluida, de acuerdo a lo indicado en 1.1.2, para ser enviada a

revision.
g 2| Grabar | _ salir |

E1Y Capfpre008 - Resoluciones para Revigion

Enviar a
Rad. DIAN Fecha Nombre o Razon Social Nombre Técnico Revision

<
i

L Y 8 S S S
L 8 T S

FIGURA # 11

En esta pantalla hay dos opciones:

e \Ver
e Enviar a revision

En la opcién ver el sistema nos devuelve a figura # 5 donde se podra visualizar la resolucion, se puede
ver cada uno de los campos de la Resolucién seleccionada antes de enviarla a Revision, si la opcién
seleccionada es enviar a revision, se debe grabar mediante la opcién ubicada en la parte superior de
la pantalla, en ese momento desaparecera del listado y sélo podra verse a través de consulta. Los
cambios s6lo podran hacerse, cuando el Jefe la devuelva al estado de captura a través de su usuario.

1.6. Imprimir para firma

Esta opcién es sélo para imprimir las resoluciones que ya fueron revisadas, si se desea imprimir una
Resolucion antes de enviarla a revision, se debe hacer a través de la opcién explicada en el numeral

1.1.2. Para imprimir la resolucién definitiva basta con seleccionarla del listado que aparecera en una
pantalla como la que se muestra en la figura # 12.

e
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i Capfpre007 - Imprimir Resoluciones para Firma
Rad. DIAN Fecha MNombre Técnico Num Resol Fecha Seleccionar
r
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
FIGURA # 12

Una vez seleccionada la resolucion, aparecera una pantalla como lo muestra la figura #13 donde se
dan las caracteristicas como para una impresién normal, teniendo en cuenta que la hoja es tipo oficio
o legal y que el margen inferior debe ser ajustado a 0.46.

Fichero Editar Yer Apuda

KEB| x| EH|?

[. DIAN

ARRCCIR T TWERETOR
! ALUATAE NACERALLE

OFICINA NACIOMNAL DE SERVICIOS DE INFORMACION

SecDocumento IB515

Destino : IPEWiw‘r j'
. 1
Copias : I_

FIGURA # 13

1.7. Archivar resoluciones

Todas las resoluciones que no han sido terminadas por falta de informacion o por cualquier otro motivo,
apareceran en un listado como el que se muestra en la figura # 14 con el fin de que se archiven,
explicando el “Motivo de Archivo” en el campo correspondiente, y grabando mediante la opcién que
aparece en el encabezado. Si méas adelante se desea conocer el motivo del archivo, se podra hacer a
través del menu general en “Consulta Resoluciones” “General’.
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E ﬂ Grabar | Salir |

£ CapfpreD05 - Resoluciones para Archivar

Rad. DIAN Fecha Estado Motivo de Archivo S/nar

{184 I e S B N e e B e (|

FIGURA # 14

2. Resoluciones ingresadas manualmente

Esta opcion solo se debe utilizar para las resoluciones que se han expedido antes de la entrada en
vigencia de la base de clasificaciones, asi como también se utilizara como contingencia, en el caso de
gue la base de clasificaciones por algin motivo falle y se deban hacer algunas resoluciones en Word y
luego incluirlas en la base.

En esta opcidn, existen dos posibilidades captura y cambio de estado, a continuacion se explicara cada
una de estas opciones.

Aqui las pantallas se presentan de otro color, para diferenciarlas de las pantallas en que se incluyen
las nuevas resoluciones ya que en contenido practicamente son idénticas.

2.1. Captura

Al seleccionar esta opcidn aparecera una pantalla como la de la figura # 15, en la que se puede observar
en la parte superior tres opciones, e inmediatamente después el listado de las resoluciones que cada
usuario tiene a su cargo y el estado en que se encuentra cada una. Inicialmente el listado aparecera
en blanco ya que esta tabla se alimentara con la informacién que cada usuario vaya incluyendo.

e
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‘El 1' RESOLUCIONES EXISTENTES Revocatoria Captura Resoluci6n| Salir|

;:;"1'3 CAPFrex002 - Seleccion de Resoluciones Existentes para Actualizar

Nro. Resol Fecha Nro. Rad. DIAN  Fecha Estado Seleccionar
258 20020801 L9727 20020922 En Captura - Existente r
565656 20010202 787878 20010101 En Captura - Existente r
232323 20030101 232323 20030101 En Captura - Existente r
555055 20030501 GEEGEE 20030401 En Captura - Existente I
-
-
r
-
r
r
-
FIGURA # 15

2.1.1. Derogatoria

Esta opcién se utilizara, cuando una de las resoluciones existentes antes del inicio de la Base de
Clasificaciones, fue derogada. Seleccionada esta opcion aparecera la pantalla de la figura # 16, donde
después de haber dado clic sobre la linterna, se podréa digitar en la casilla respectiva el numero de la
resolucion a derogar y la fecha, lo mismo se debe hacer en la casilla del radicado DIAN y oprimiendo
nuevamente la linterna el sistema traera todos los datos de la Resolucién. Una vez grabados los datos
oprimiendo el botén revocar aparecera en la pantalla una figura como la figura # 5, para asi poder hacer
los cambios correspondientes que motivan la derogatoria.

Ventana
g 2] REVOCATORIAS Regresar salir |
4 CAPFrex005- Ingreso de Revocatorias Resoluciones Existentes
RESOLUCION A REVOCAR RADICACION DIAN RADICACION DIVISION
Nimero Fecha AAAAMMDD -
i Nimero
20030708 Nimero | |
Fecha Fecha
Estado: AAAAMMDD I MMMDDI
SOLICITANTE
Nombre o Razon Social T/ Dcto Nimero Identificacion Ciudad de Expedicion
Representante Legal FDCN:I Niamero Identificacion Ciudad de Expedicion
Direccion Teléfonos Departamento
PAGO
Banco Fecha Valor Banco Fecha Yalor
REYOCAR |

FIGURA # 16
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Cuando se graben los cambios respectivos, se generara la nueva resolucion y la inicial, sélo podra
consultarse por las opciones de Radicado y General, donde aparecera como derogada, mientras que
la nueva resolucion podra consultarse por todas las opciones.

2.1.2. Capturaresolucién

Esta opcion se utiliza, para ingresar las resoluciones que se expidieron antes de la entrada en vigencia
de la base de clasificaciones 0 como contingencia. Siempre que se elija esta opcién aparecera la
pantalla de la figura # 5. En la parte superior de la pantalla a parte de los iconos normales del menu de
word, apareceran tres opciones, Regresar, Lista de Resoluciones y Salir.

* Regresar siempre se utilizard para volver a la pantalla inmediatamente anterior.

* Lista de Resoluciones se utiliza para seleccionar la resolucion que deseo ver, seguir actualizando o
imprimir. (Figura # 16)

* Salir aplica para regresar a la pantalla inicial (figura # 2)

El ingreso de la resolucion, se realiza en cuatro partes figura # 17:

Identificacion
Producto
Clasificacion
Notificacién

Para el ingreso se deben seguir exactamente los mismos pasos que en las resoluciones nuevas (1.1.2),
no se debe olvidar incluir el nombre del producto ya que esto impide seguir adelante cuando se quieren
ingresar los datos de clasificacion.

|ﬂ|5|@|i|"—?‘|?|§|gﬁ| ? | CAPTURA EXISTENTE _Regresar | Lista Resoluciones | _Salir |

fH Ingreso / Actualizacion de Informacion de Resoluciones Existentes [_ O] =] I

IDENTIFICACION m CLASIFICACION

B PRODUCTO
_| NOTIFICACION

Funcionario Firmd | | Titular? W

Funcionario Proyecto | | Iniciales I

FIGURA # 17
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Asi como en las nuevas en estas resoluciones, también se deberan ingresar las iniciales, asi como el
nombre del funcionario que firmé la resolucién, en caso de que sea un funcionario diferente al titular,
debera quitarse la sefal de titular, para que aparezca como asignado.

Adicionalmente en esta opcidn se encuentra un botdn para incluir los datos de notificacion, los cuales
se podran incluir dando clic sobre la opcion notificacién que se vera en la pantalla igual a la de la figura
#17.

Una vez seleccionada esta opcion se desplegara una pantalla como la mostrada en la figura # 18,
donde se incluiran los datos de notificacion de la resolucion.

 Ingreso de Informacidn de Notificacidn

Tipo de Notificacién Diario de Publicacién Nimero del Diario
[l [ 2
Fecha Pagina(s)
AAAAMMDD | | iiifmmnﬂ
mil IDENTIFICACION = CLASIFICACION
m PRODUCTO

_1 NOTIFICACION

FIGURA # 18

2.2. Cambio de Estado

Mediante esta opcién, una vez se hayan ingresado todos los datos incluso los de notificacion, se puede
pasar una Resolucion existente de estado en captura a estado terminado, antes de cambiar el estado
se debe ingresar el funcionario que firmo la resolucion, en la casilla correspondiente, que se ve en la
figura # 17. Cada usuario al seleccionar esta opcion vera una pantalla como la mostrada en la figura #
19, de donde podra seleccionar la Resolucién que desea cambiar de estado. Previamente puede
mediante la opcidn ver, verificar los datos incluidos en cada una de las partes de la resolucion.
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‘El 1' Grabar I Salir |

A Capfrex003 - Resoluciones Existentes Definitivas

Yer i Estado
Nro. Resol Fecha Nro. Rad. DIAN  Fecha Resolucion Terminado

[ I T e B I I e e
(LI o T I e B I I e e

FIGURA # 19
3. Consultas y reportes
3.1. Consultaderesoluciones

Opcién mediante la cual los usuarios podran consultar las resoluciones y obtener reportes, al
seleccionar esta opcion se obtendra una pantalla como la mostrada en la figura # 20

Fdpran

e purss ’
A AN AR NACPON ALEY —

:}.li_gcm;m"& sy e o i

Consulta de Resoluciones
Por Subpartida

Por Resolucian
Por Producto

Por Radicado

Por Nombre/Razdn Social
yio Cédulaf/NIT

Por Funcionario

General

Reportes
Por Estado Resol

Foar Funcionario

Por Rango de Fechas
Salir

FIGURA # 20
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Las consultas podran realizarse utilizando diferentes criterios de bdsqueda como: Subpartida, nimero
de resolucion, nombre del producto, nimero de radicado, nombre 6 razén social de solicitante, nombre
del funcionario y en forma general.

Las consultas por subpartida, por resolucién, por producto, por nombre o razén social y por funcionario,
s6lo se podran realizar para las resoluciones que ya se encuentran en estado terminado y vigente.

Las consultas por radicado y general, se podran realizar en cualquier estado en que se encuentre la
resolucion.

Las pantallas que se observan en cada una de las consultas, variardn dependiendo del criterio de
consulta seleccionado, por ejemplo si el criterio seleccionado es la subpartida se observara una pantalla
como la mostrada en la figura # 21. Inicialmente aparecera un listado de todas las resoluciones que
estan incluidas en ese momento, pero si deseo precisar una consulta en especial, se deben seguir los
siguientes pasos:

1. Ubicar el cursor en la casilla del criterio de consulta que deseo utilizar, para el ejemplo en la
casilla subpartida.

2. Luego con el cursor se da clic en la linterna y la informacion desaparece.

3. Se escribe en esta casilla %xxxxxx%, donde xxx son algunos de los caracteres, en este caso
digitos, que deseo utilizar como criterio de busqueda.

4. Se vuelve a dar click sobre la linterna, si existe algun registro que cumpla con el criterio
seleccionado, apareceran inmediatamente los datos correspondientes en la tabla y
seleccionando la resolucion en la opcién ver, se podra consultar todos sus datos.

Si se desea puntualizar mas, se podran combinar los criterios de busqueda.

4| ?| CONSULTA RESOLUCION Salir
S CAPFcondl —Consutepor Subparide——_______________________m=E||
Producto Resolucidn

SUBPARTIDA Morbre Técnico Maombre Comercial M dmero Fecha Hes\‘ofﬁ:cién

1702904000 [FEAFAVERAL" 00756 20001226 r
r
r
r
r
r
-
r
r
r
r
r
=

FIGURA # 21
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Se debe tener en cuenta que si el criterio de busqueda es el producto se deben ingresar los caracteres
en mayuscula y cuando sea por radicado o por numero de resolucion no se deben colocar los ceros a
la izquierda.

3.2. Reportes

Los reportes se podran obtener por estado de las resoluciones, por funcionario o por rango de fechas,
estas opciones se veran en una pantalla como lo muestra la figura # 22.

El estado de las resoluciones se refiere a si se encuentra en captura o terminada. Al solicitar un reporte
el sistema pedira una fecha de inicio y una fecha final, con el fin de dar el reporte solamente de las
resoluciones que han sido incluidas en el sistema en ese rango de fechas. En la figura #23 se puede
ver la pantalla que el sistema muestra cuando se solicita un reporte por estado.

Los reportes por funcionario también tendran que solicitarse para un rango de fechas, y se obtendra
asi el reporte de las resoluciones incluidas en esas fechas por el funcionario seleccionado. La figura
#24 muestra un ejemplo de un reporte por funcionario.

En cada uno de estos reportes se indicard también el estado en que se encuentra la resolucién en
captura o terminada y aparece también la condicién en que se encuentran, que se refiere a si la
resolucién esta vigente o si ha sido derogada.

También se presenta el total de resoluciones por estado o por funcionario dependiendo del reporte
solicitado.

Reportes
Por Estado Resol

Por Funcionario

Por Rango de Fechas

FIGURA # 22
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Los reportes por rango de fechas permiten ver el listado de todas las resoluciones que han sido
ingresadas al sistema, desde la fecha en que se inicié la expedicion de clasificaciones a través de

resolucion

Estado En Captura Solicitud
Fecha Radicacion

Nro. Radicacion

Subpartida

Condicion

Ced. Funcionaric Nombre Funcionario

46718
46717
46250
45929
45920
45437
45311
2015044613
44473
44473
43980
43865
43838
44842
2015043258
43111
42751

20151130
20151130
20151124
20151123
20151123
20151118
20151118
20151111
20151111
20151111
20151106
20151105
20151103
20151102
20151030
20151029
20151028

SubTotal Nro. Resoluciones

Estado Imprimir para Firma

—_—— — . — 1

= =

17

Vigente
Vigente
Vigente
Vigente
Vigente
Vigente
Vigente
Vigente
Vigente
Vigente
Vigente
Vigente
Vigente
Vigente
Vigente
Vigente
Vigente

FIGURA # 23

79373601
79373601
32644508
51707011
19431153
19431153
51707011
43537656
35496791
35496791
49728863
51707011
35496791
79373601
43537656
49728863
79373601

LUIS ALBERTO CAMARG
LUIS ALBERTO CAMARG
Myriam Ines Consuegra (
GLORIA PATRICIA VALEN
EDDIE FERMANDO GUITI
EDDIE FERMANDO GLITI
GLORIA PATRICIA VALEN
CLAUDIA ALEJANDRA JL
AMA LUCY CEROMN MART
AMA LUCY CERON MART
BETZABETH MAESTRE B
GLORIA PATRICIA VALEN
AMA LUCY CERON MART
LUIS ALBERTO CAMARG
CLAUDIA ALEJANDRA JL
BETZABETH MAESTRE B
LUIS ALBERTO CAMARG

Cédula 37315723
Nombre MAGDA PATRICIA RODRIGUEZ GALAN
= = ‘.E

111014
89545
83234
86454

107873

101554
95355
95356
B3455
86453

106701
92521
74575
GOEET
51461
§9552

20000929
20000903
20000920
20001123
20001103
20001018
20001018
20000713
20000920
20001123
20001010
20000809
20000831
20000904
20001003

SubTotal Hro. Resoluciones
Total Hro. Hesoluciones

16
16

1702904000
2309502000
4510910000
3004502990
3524509990
8013301000
4505409000
4511395010
3524509990
3004502990
3522001900
3522001100
2817349000
3004302950
3524509990
2309502000

FIGURA # 24

[

Yigente
Yigente
Yigente
Yigente
Yigente
Yigente
“igente
Yigente
Yigente
Yigente
Yigente
Wigente
Yigente
Yigente
“igente
“igente

stado

Terminada - Existent
En Captura - Existen
En Captura - Existen
En Captura - Existen
En Captura - Existen
En Captura - Existen
En Captura - Existen
En Captura - Existen
En Captura - Existen
En Captura - Existen
En Captura - Existen
En Captura - Existen
En Captura - Existen
En Captura - Existen
En Captura - Existen
En Captura - Existen

I
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CAPITULO Il

ESPECIFICACIONES PARA EL MANEJO DE LA BASE DE CLASIFICACIONES PARA EL
FUNCIONARIO QUE REVISA'Y FIRMA RESOLUCIONES

Para ingresar a la base de clasificaciones arancelarias, se requiere estar autorizado como usuario,
ademas de tener una contrasefia. En la Figura # 1 se muestra la primera pantalla que Usted encontrara
al ingresar a la Base, donde digitara el nombre del usuario y la contrasefia. En el campo base de datos
siempre debe aparecer PRO, sino aparece, por favor digitelo.

Una vez ingrese a través de la pantalla mostrada en la figura # 1 aparecera una pantalla como la
mostrada en la figura # 25

Bbares s mad e ies

I- DIAN

* Cambio de Clave

Proyecto de Resoluciones

Bevizar para Impresidn
Reaqresar a Captura

Impresidn a través de Word

Maodificacidn

Reasignaciin Resolucion

Consultas ¥ Reportes

Salir

FIGURA # 25

En esta pantalla se observan 5 opciones:

1. Proyecto de resoluciones

2. Resoluciones ingresadas manualmente
3. Reasignacion resoluciones

1. Consultas y reportes

2. Salir

En la parte superior izquierda de la pantalla encontrara la opcion para el cambio de clave, para poder
ingresar a la base, recuerde que debe ser cambiada periédicamente ya que tiene una vigencia de 30
dias, y sin la misma no puede acceder a la base de datos de clasificaciones arancelarias.

—1 ™~




Base de datos de clasificacion arancelaria

MN-COA-0018 ) "‘”‘m\l
e 1

1. Proyecto de resoluciones

Aqui se presentan tres opciones, Revisar para la impresion, Regresar a Captura e impresion a través
de word.

1.1. Revisar paralaImpresion

A través de esta opcidbn se podran revisar las resoluciones proyectadas por cada uno de los
funcionarios, seleccionandola mediante la opcién ver. Si de la revisidén resulta que ya se puede imprimir
se podra enviar a impresion, seleccionandola en esta opcién y grabando. Una vez enviada a impresion
a través de esta opcion ya no se podra efectuar ningln cambio, la Unica opcidn seria a través de la
opcion regresar a captura. Si por el contrario se desea devolver a captura se debe ingresar en la
casilla “observacion devolucion” la causa por la cual se devuelve con el fin de que el funcionario
conozca el porqué de la devolucién. En la figura # 26 se puede observar cada una de las casillas que
conforman esta pantalla.

B Grabar Salir

8 Capfpre0D6 - Resoluciones para Impresion Definitiva

Dev : : Enviar
BR/DIAN Fecha Funcionario Nro. Resol Fecha ¥er Cap Observacion Devolucion Titular?Impreszion
r - L] r
H ® M m
m m m =
E = = =
- = =
N = = |
rr = =
rr r =
m = = =
rr = =
H = = =
rr = =
N = = =
rr i =
rr © =
FIGURA # 26

Adicionalmente si el que va afirmar la Resolucién no es el titular de la Divisién en la casilla titular se
debe quitar la sefial que aparece por defecto.
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1.2. Regresar a captura

Si se detecta que se ha cometido algun error en una Resolucién que ya se ha enviado para la firma,
mediante esta opcion es la Unica forma de regresarla a estado de captura. En la figura # 27 se observa
la pantalla que aparecera si es seleccionada esta opcién del mend general. Antes de devolver una
resolucion a estado de captura, es posible revisarla.

=] ?] Grabar | Salir |
% Copproliz Fegrosorabstodode Copwa——__________________________m=IE|
v Enviar a
Rad. DIAN Fecha MNombre Técnico Num Resol Fecha er Captura

8 8 S S
8 8 S S

FIGURA # 27
1.3. Impresién através de Word

Esta opcién se desarroll6 para aquellos casos en los que la impresion de la resoluciéon se desea mejorar
y no es posible hacerlo a través de la base, seleccionada esta opcién aparecera una pantalla como la
mostrada en la figura # 28, donde se podra seleccionar la resolucion que se desea imprimir a través de
esta opcion, y aparecera la resolucion en una plantilla Word normal, donde podran realizarse los ajustes
necesarios para la impresiéon. Es importante tener en cuenta que estas modificaciones no se veran
reflejadas en la base de clasificaciones.
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fH Capfpre014 - Imprimir Resoluciones desde WORD
Rad. DIAN Fecha Nombre Técnico Num Resol Fecha Seleccionar
32853 20020420 oooo24 20031105 r -
2222 20031025 000025 20031121 r
-
-
-
-
r
-
r
-
-
=
-
r
-
—
FIGURA # 28

2. Resoluciones ingresadas manualmente

Aqui sélo existe una opcidn que es la de modificacion, opcién que solo puede ser utilizada por el jefe,
ya que con ella se puede devolver una resolucién que se encuentre en estado de terminada a estado
de captura. Se debe utilizar en aquellos casos en que se haya cometido un error en la inclusién de los
datos y se deba corregir. Seleccionada esta opcidn se obtendra una pantalla como la mostrada en la
figura # 29, donde se podra ver la resolucion o devolverla ha estado de captura.

<€ 2] Grabar |  salir

¥ Capfrex004 - Cambiar a Eztado de Captura Resoluciones Existentes

Yer Dewvolver
Nro. Resol Fecha Nro. Rad. DIAN  Fecha Resolucidn a Captura
0056714 20021003 89952 20001003 [ Il
006264 20011210 111014 20001211 - r
001325 20030531 31417 20030428 r r

] ]

] ]

= =

= =

= =

r r

] ]

= =

FIGURA # 29

3. Reasignacion resolucion

e
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Cuando por cualquier motivo, se deba reasignar una resolucién a un funcionario, sélo podra hacerse a
través de esta opcidn, con el fin de que pueda continuar trabajandola en la base. Al seleccionar esta

opcién se obtendra una pantalla como la mostrada en la figura # 30.

3] 7

Grabar | Salir

8 Capfcam001 - Cambio de Funcionario Responsable de la Besolucion

Yer
Nro. Radic Fec Radic  Estado Resolucion Funcionario Actual Rfcidn  Funcionario A asignar
32853 20020420 | |imprimir para Firmsa| |Roque Amado -
1111 20031031 En Captura Solicitu||Magda Patricia Rodrigue| [
2222 20031025 En Captura Solicitu| |Magda Patricia Rodrigue| [
-
-
-
-
I
-
-
-
I
-
-
-

4. Consultas y reportes

FIGURA # 30

|@w” @m" @w"@" @s” @w”@m"«m" @m” ém”@w"éw"li-lli- |I1-

Para realizar consultas y obtener reportes se deben seguir las indicaciones sefialadas en el
numeral 3 del capitulo 1.

4.1 Salir

Esta opcidn se utiliza para salir completamente de la base de clasificaciones.
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CAPITULO 3

ESPECIFICACIONES PARA EL MANEJO DE LA BASE DE CLASIFICACIONES PARA EL
FUNCIONARIO QUE ENVIA A NOTIFICACIONES

Para ingresar a la base de clasificaciones arancelarias, se requiere estar autorizado como usuario,
ademas de tener una contrasefia. En la figura # 1 se muestra la primera pantalla que se encontrara al
ingresar a la Base, donde digitara el nombre del usuario y la contrasefia. En el campo base de datos
siempre debe aparecer PRO, sino aparece, por favor digitelo.

Una vez ingrese a través de la pantalla mostrada en la figura # 1, aparecerd una pantalla como la
mostrada en la figura # 31.

En esta pantalla se observan 3 opciones:
1. Proyecto de resoluciones
2. Consultas y reportes
3. Salir

En la parte superior izquierda de la pantalla encontrara la opcién para el cambio de clave, para poder
ingresar a la base.

# Mend Principal

I.' DIAN

. LCambiodeClave .

Proyecto de Resoluciones

Enviar a Notificacidn

Ingresar D atos Notificacidn

Consultas y Reportes

FIGURA # 31
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1. Proyecto de resoluciones
Aqui se presentan dos opciones, Enviar a Notificacion e Ingresar Datos Notificacion.
1.1.  Enviar anotificacion

Seleccionada esta opcidn aparecera una pantalla como la mostrada en la figura # 32 donde se podra
ver el listado de todas las resoluciones que ha sido revisadas y que estan listas para ser enviadas a
notificacion. Esta opcién se podra utilizar cuando la base esté conectada en linea con la Coordinacion
de Correspondencia y Notificaciones o quien haga sus veces, con el fin de que se ingrese por parte de
ellos los datos de notificacion de cada una de las resoluciones. Una vez seleccionada la resolucion a
enviar, se debe grabar con la opcién que aparece en la parte superior de la pantalla.

Lo anterior no es motivo para no seguir enviando las resoluciones en forma impresa ya que en éstas
es donde va la firma del Jefe de la Coordinacion de Clasificacion Arancelaria o quien haga sus veces.

= 2 Grabar | _ salr |

¥ Capfpre011 - Resoluciones para Notificacion

v Enviar a
Rad. DIAN Fecha Nombre Técnico Num Resol Fecha BT Notificacion

32853 20020420 ooonz4 20031105

01EE==ER==EB=RRBI
i3 =E=E=E=EERR=R B3

FIGURA # 32

1.2. Ingresar datos de notificacién

Una vez notificada la resolucién al usuario, ya sea de forma personal o por correo y publicada en el
Diario Oficial, se deben ingresar los datos correspondientes para que la resolucion quede en estado
terminado. Una vez la base ente conectada con notificaciones sera funcion de esta Division ingresar
dichos datos, de lo contrario sera necesario que una vez lleguen las resoluciones notificadas a la
Division de arancel o quien haga sus veces, el funcionario asignado para este rol, lo haga a traveés, de
la pantalla que se muestra en la figura # 33. Una vez ingresados los datos, se deben grabar con la
opcién que aparece en la parte superior de la pantalla.
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Grabar | alir |

£ Caplpre009 - Ingreso de Datos de Motificacion

Nro. Resol

Fecha

Tipo Notificacion  Fecha

Diario Publicacion Namero Pégs  Fecha

000006

20030430

B | b (oo f s | Gee | Bgwn | e | e | e | dem | i | g | e | e
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FIGURA # 33

2. Consultas y reportes

Para realizar consultas y obtener reportes se deben seguir las indicaciones sefialadas en el
numeral 3 del capitulo 1.

3. Salir

Esta opcion se utiliza para salir completamente de la base de clasificaciones.

4. CONTROL DE CAMBIOS

Version

Vigencia

Desde

Hasta

Descripcién de la formalizacién y los
cambios

1 28/06/2016 25/10/2021 Version inicial.
Version 2 que reemplaza lo establecido en la
version 1
Se realiz6 cambio de la plantilla del documento,
en lo correspondiente a la inclusién del texto
2 26/10/2021

Control de Cambios.

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
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060 del 11 de junio del 2020 y el CAdigo alfabético
del mismo en el encabezado y en la portada
cambio del afio a 2020 y de los documentos
mencionados; Adicion del texto: o quien haga sus
veces en donde aparecen nombres de
dependencias o cargos en los numerales 1.
Objetivo, numeral 4. Desarrollo del Tema,
numeral 1.1. Enviar A Notificacion, en las paginas
1, 4 y 29; y Adicion del numeral 6. Control de
Cambios en la pagina 30.

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
070 del 9 de agosto del 2021.

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.

Elaboro:

Dayana Merley Poveda
Saavedra

Ajustd
metodolégicamente
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