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1. OBJETIVO:
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Brindar una herramienta de trabajo agil para la gestion del cobro de la DIAN en lo
relacionado con el cobro de impuestos aduaneros, a través de la aplicacion del
Siscobra Aduanero, mediante los reportes que ofrece la aplicacion, su 6Optima
utilizacioén y permanente actualizacion.

Agilizar los procedimientos de captura, consulta, estandarizacion de la informacion
y generacién de reportes (por pantalla e impresora) para hacer mas eficaces los
procesos aduaneros, mediante esta herramienta.

Racionalizar el manejo de la informacion y facilitar el desarrollo de sus funciones a
los funcionarios del area en los procesos de aduanas

Brindar los elementos claves que permitan identificar necesidades de
mantenimiento del Sistema.

Medir los resultados alcanzados por los programas trazados de la Subdireccion de
Recaudo o quien haga sus veces.

Brindar informes que reflejen la gestién realizada en las dependencias del &rea de
cobro, sobre los contribuyentes, obligaciones y estadisticas del sistema, hacia los
diferentes niveles: funcionario, Jefe de Division y Director Seccional.

2. ALCANCE:
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documenios  imporiantes  al
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Actividades posibles en el modulo

Dlanrd

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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3. DEFINICIONES Y SIGLAS

4. MARCO LEGAL Y REGLAMENTARIO

Ver catalogo normativo del proceso

5. DESARROLLO DEL TEMA

El aplicativo Siscobra Aduanero ha sido disefiado como una herramienta de soporte
para los usuarios gue manejan diariamente la informacion correspondiente a los procesos
aduaneros. Este sistema estd conformado por una serie de menus, mediante los cuales
se pueden efectuar capturas, consultas, eliminacion de informacion, generacién de
reportes, tanto por pantalla como por impresora, y realizar mantenimiento de la aplicacion.

El manejo del aplicativo Siscobra Aduanero es realizado mediante consultas por el

namero y fecha del expediente a diferencia del Siscobra Aduana que utiliza el NIT.

5.1 ESTRUCTURA Y PRINCIPALES UTILIDADES DEL SISCOBRA ADUANERO

El sistema de Informaciéon de Cobranzas — SISCOBRA ADUANERO - esta conformado
por 6 modulos.

Inventario y
Control

Reportes

=1 Mantenimiento

Informe de
Gestion

SEGURIDAD

— Migracién

= Terminar Sesion

El manual Siscobra Aduanero, ha sido disefiado como una herramienta de soporte para
los usuarios que manejan diariamente la informacion correspondiente a los procesos
aduaneros. Este sistema estd conformado por una serie de menus, mediante los cuales

| AN BN

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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se pueden efectuar capturas, consultas, eliminacion de informacion, generacion de
reportes, tanto por pantalla como por impresora, y mantenimiento de la aplicacion.

Con este manual se presentan, las estructuras del Sistema, la descripcion de las bases
gue lo conforman, las tablas paramétricas de donde el Sistema toma la informaciéon que
no es variable y una presentacién detallada de cada modulo que la compone. Para su
mejor entendimiento se presenta inicialmente un diagrama de la estructura jerarquica de
la aplicacion. (Ver Estructura del SISCOBRA).

El Sistema esta elaborado en lenguaje CLIPPER para ambiente DOS y WINDOWS NT.

5.2 INGRESO AL APLICATIVO

Para ingresar a Siscobra Aduanero, se realiza a través del icono de acceso directo
gue se encuentra en el escritorio del PC.

El aplicativo solicita digitar el cédigo de la direccion Seccional, la cedula del
funcionario y el password de acceso, como se muestra a continuacion.

Simbolo del sistema - aduana_prueba

SISTEMA AUTOMATICO DE COBRANZAS UERSION ADUANERA 2818-82-89

ADMOM: | 6]
CEDULA: |
PASSWORD: I

DIGITE <ESC> PARA ABANDONAR

Si es la primera vez que ingresa al aplicativo, el sistema le indicard que no tiene
password de acceso
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+ Simbolo del sistema - aduana_prueba

A AUTOMATICO DE COBRANZAS UERSION ADUANERA 28160-82-89

ADMON:
CEDULA: 24488405
PASSYORD: N

HO SE HA ASIGANDO PASSHWORD....DEBE HACERLO
PRESIONE <ENTER> PARA CONTINUAR_

A continuacion el sistema le solicita digitar un nuevo password de acceso:

imbolo del sistema - aduana_prueba

SISTEMA AUTOMATICO DE COBRANZAS UERSION ADUANERA 2818-@82-8%

ADMON:
CEDULA: 24488405
PASSWORD : I

DIGITE PASSWORD
DIGITE <ESC> PARA ABANDONAR

El password de acceso puede tener hasta 12 caracteres alfanuméricos y minimo 10
caracteres.

Si es la primera vez que ingresa al aplicativo, el sistema le solicitara incluir dos veces
el password.

Es de aclarar que el ingreso al aplicativo se encuentra sujeto a la solicitud del jefe de

divisién al administrador de Siscobra Aduanero de la Direccidn Seccional a través del
formato de solicitud de roles.

5.2.1 DESCRIPCION DEL APLICATIVO SISCOBRA ADUANERO

El mend principal del Siscobra Aduanero es:
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INUENTARIO ¥ CONTROL

<2>» REPORTES

<32 MANTENIMIENTO

<4> INFORME DE GESTION
<52 MIGRACION

<6> TERMINAR S5ESION

5.3 INVENTARIO Y CONTROL

La opcion de INVENTARIO Y CONTROL est4 compuesta por 4 opciones, que permiten
iniciar el cargue de la informacién ya que a través de ella se ofrecen las pantallas
mediante las cuales el Sistema pide la captura de datos, y una opcién para terminar la
sesion asi:

1> TMUENTARIO
<2> ACTUACIONES

<3> ANALISIS DE CARTERA
<4> GESTION
<5> MENU ANTERIOR

INVENTARIO

Al ingresar en esta opcion, el Sistema despliega una pantalla con 6 opciones que le
permiten al usuario cargar la informacion nueva, actualizar la existente, hacer las
consultas necesarias de acuerdo con las necesidades que se le presenten, eliminar
registros total o parcialmente, elaborar los mandamientos de pago a que den lugar los
expedientes que reposan en las bases del Sistema, generar embargos y desembargos v,
por ultimo permite regresar el control de la aplicacion al mend de INVENTARIO Y
CONTROL

Las opciones de inventario son:

1> ACTUALIZACION
<2 CONSULTA

£3> ELIMINACION

<4> MANDAMIENTOS DE PAGO
<5> EMBARGO ~ DESEMBARGO
<6> AUTO REMISORIO

<7> MENU ANTERIOR

A. Actualizacion

Significa incluir contribuyentes nuevos, hacer modificaciones en los registros de
contribuyentes que ya se encuentren en las bases de datos del Siscobra Aduanero. La
sesion se inicia al ingresar a la opcién y en ella se piden los siguientes datos:
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MODULO DE IMUENTARIO DE OBLIGACIOMES = = A D U A H A = =
ACTUALIZACION

MRO. DE ERPEDIEMTE: 188871
AFOD : 98

DIGITE NUMERQ DE EXPEDIENTE ¥ AFRO
PRESIONE <ESC> PARA ABANDONAR

Si estos datos no figuran en los archivos del Siscobra Aduanero se pregunta si el registro
es nuevo. En caso de ser afirmativo, entonces a continuacion se pide digitar los datos
correspondientes a:

% FECHA DEL EXPEDIENTE
# NIT_CC_TI

# NOMBRE

% DIRECCION

# MUNICIPIO

# DEPARTAMENTO
 POLIZA




MANUAL DE USUARIO SISCOBRA ADUANERO
MN-COT-0015

e | | T

En este momento, los datos pueden ser grabados y/o modificados. Una vez terminada la captura de
la informacién de los datos basicos del contribuyente el sistema le preguntara si hay mas usuarios
vinculados al expediente alli se debe confirmar S-si 0 N-no, posteriormente aparecera la pantalla en
la cual se deben incluir los datos correspondientes a las obligaciones del contribuyente de la siguiente

manera:

= D:\ADUANA\ADUANA.EXE

MODULO DE IWNVENTARIO DE OBLIGACIOMES * »* A D U A H A =
ACTUALIZACION

FUNCIONARI O
SALDO TOTAL : DN NRO. DE FOLIOS: HEEE]

NIT NOMBRE POLIZA
860,882,172 SEGUROS COLOMBIA S.A

<D>DOCUMENT 0% {P>PAGOS <NZNITS
<SAXAUTO ARCHIVO  {C>AUTO CAMCEL. <O0>0BL.PRESC. <ESC>SALIR

<U>AUIS0S COBRO

Mo .ERPEDIENTE = 188891 FECHA RECEPCION: TFSEFSERT
ETAPA HEDEUUELT O DIAGNOSTICO: RN GLEL]

-lolx

Si el registro ya ha sido creado, es decir, que al momento de digitar el nimero y afio del expediente
ya exista, el Sistema muestra los datos basicos del registro y, ademas permite cargar toda la

informacién correspondiente.

<D> Documentos: Al entrar a Documentos, para capturar la informacion se debe tener en cuenta
gue el concepto siempre sera ADUANAS, por ello el Sistema automaticamente desplegara ese dato.
El nimero correspondiente a la clase de liquidacion se encuentra en la tabla paramétrica:

TITCODI TITDESC
MULTAS

CTA. ADICIONAL
LIQ. OFICIAL

INC. POLIZA
INFRAC.CAMBIAR
OTROS

PLAN VALLEJO

NoOouv|kd|wW(N (k-

(en tanto que la eleccién de clase de liquidacion se hace de acuerdo con la informacién que viene en

la planilla INCLUSION DE EXPEDIENTES

CLACODI | CLADESC
COEXG | COBRABLE EXIGIBLE
DFC-EI DIFICIL COBRO EMBARGO IMPRODUCTIVO
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DFC-NUB | SIN RESPALDO ECONOMICO NO UBICADO
DFC-UB | SIN RESPALDO ECONOMICO UBICADO
SUS-01 | SUSPENDIDO POR CONCORDATO Y OTROS
SUS-02 | SUSPENDIDO POR FACILIDAD DE PAGO
SUS-03A | PREJUDICIALIDAD CONCEPTO FISCALIA
SUS-03B | PREJUDICIALIDAD FALLO DEFINITIVO
SUS-04 | POR DEMANDA FALLO DE EXCEPCIONES
SUS-05 | INTERPOSICION REVOCATORIA DIRECTA
NEX NO EXIGIBLE

SJE10 FOTOCOPIA SIMPLE

SJE12 INDETERMINACION DEL EJECUTADO
SJE14 EJECUTADO SIN IDENTIFICAR

SJE16 INDETERMINACION DE LA CUANTIA
SJE18 FALTA CONSTITUCION TITULO COMPLEJO
SJE20 POR OTRAS CAUSAS

INPRES | INCOBRABLE PRESCRITO

CANO1 | CANC. POR AUTO ARCHIVO CON PAGO
CANO2 | CANC. POR RESOL. DE COMPENSACION
CANO3 | CANC. POR FALLO DE EXCEPCIONES
CANO4 | CANC. POR REVOCATORIA

CANO5 | CANC. POR RESOL. DE PRESCRIPCION
CANO6 | CANC. POR SENTENCIA FALLO NULIDAD
CANO7 | CANC. POR AUTO DE ARCHIVO POR SJE
TRAO1 TRASLADADO AL ARCH. TRANSITORIO
TRAO2 TRASLADADO A REP. EXTERNA

TRAO3 TRASLADADO PARA PROFERIR FACILIDAD
TRAO4 TRASLADADO A OTRA ADMINISTRACION
TRAO5 TRASLADO EXPEDIENTE A UN MISMO GRUP
TRAO6 TRASLADADO A OTRA DIVISION

al igual que el Cédigo de Clasificacion que se encuentra en la base TCLASIF.DBF Una vez
seleccionado el Cédigo de Clasificacion relacionado en la tabla DECRETOS.DBF, automaticamente
salta al campo Decreto, en donde aparece un cuadro con la relacion de los Decretos Aduaneros
existentes y sus respectivos afios de expedicion; los valores aduaneros y la fecha ejecutoria se toman
de la PLANILLA DE INCLUSION DE EXPEDIENTE, con la cual, el Sistema calcula la fecha de
prescripcion de acuerdo con los siguientes criterios:

Para los Decretos

#2666 de 1984, 1800 de 1994, 444 de 1967, 1909 de 1992, 1975 de 1990
o La prescripcion se da a los 5 afios
o Paralos Decretos

#1750 de 1991 se da a los 3 afios
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MODULO DE IMUENTARIO DE OBLIGACIONES * = A DU A N A = =
ACTUALIZACION DOCUMENT O3
188891 FECHA RECEPCION: -5/15/19BB
DEVUELTO DIAGHOSTICO: RIS EGG]
E]

I NRO. DE FOLIOS:

Ho .EXRPEDIENTE :
ETRPA :
FUNCIONARIO :
SALDO TOTAL :

No.TITULO: {REES DE FECHA: IEPFEFFIL
CONCEPTO CLASE LIQUID. CLASIFICACION ARO DECRETO
ADUANAS | ULTAS COERG | i

ARANCEL SANCION IUA
121 54,646,546 5,646,546
GARANT LA CMM-DD AAAA>
F.EJECUTORIA TERFEEPIIE

PRESIONE <ESC> PARA ABANDONAR

<P> Pagos: Para efectuar el cargue de pagos se recomienda que el funcionario encargado verifique
con anterioridad si el expediente sobre el cual se encuentra trabajando, ya se encuentra asignado a
uno de los cuatro (4) grupos existentes: (Gestores, Ejecutores, Secretaria y Representacion Externa),
de lo contrario no se permite el ingreso del pago. De no haberse efectuado el reparto, el ingreso del
pago no sera permitido.

== D:\ADUANA\ADUANA.EXE — 0] x|

MODULO DE INUENTARIO DE OBLIGACIOMES = = A D U A N A = =

ACTUALIZACION PAGOS
20888486 FECHA RECEPCION:
REPARTIDO

No . EXPEDIENTE
ETAPA
FUNCIONARIO
SALDO TOTAL

780, A0Q

No STICKER: iFEEE FECHA PAGO: REFEEFPIL]
Mo TITULO:

CLASE DE PAGO TIPO DE PAGO. COD. GRUFO. CLASE LIQUID.

PRESIONE <{ESC> PARA ABAMDONAR

<N> Nits: Aqui se permite el ingreso de los datos basicos del contribuyente tales como NIT_CC_TI
(Documento de identificacion), NOMBRE (nombre del contribuyente), DIRECCION (Direccion de
ubicacién del contribuyente), MUNICIPIO (Lugar de la direccién registrada), DPTO (Al cual pertenece
el municipio), POLIZA (Documento con el cual se respalda una obligacion); estos datos permiten
actualizar la tabla RUT1.DBF.
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MODULO DE IWUVENTARIO DE OBLIGACIONES * * A D U A N A = =
ACTUALIZACION RUT
b FEC

Ho . EAPEDIENTE
ETAPA [REPART I DO

FUNCIONARIO
SALDO TOTAL NRO. DE FOLIOS:

NIT_CC_TI

PRESIONE <ESC> PARA ABANDONAR

Se aclara que cada expediente puede tener uno o mas contribuyentes.

<V> Avisos De Cobro: El Aviso de Cobro es un documento que se le envia al contribuyente con la
relacion de las obligaciones que tiene pendientes con la DIAN. Mediante esta subopcion se
seleccionan los documentos que se excluyen del Aviso de Cobro. Por su parte, para generar la
cuenta de cobro correspondiente a dicha obligacion(es), es necesario marcan en la pantalla <1> de
imprimir y dar los paradmetros

D:\ADUANA\ADUANA.EXE - O] x|

UNIDAD ADMINISTRATIUA ESPECIAL
DIRECCION DE IMPUESTOS ¥ ADUANAS MACIOMALES
ADMINISTRACION ESPECIAL DE ADUANAS DE SANTAFE DE BOGOTA

AUIS0O DE COBRO No.

NHo . EXPEDIENTE = 788731
FECHA EXPEDIENTE a7l 21,1998
DEUDOR EMPRESA COLOMBIANA DE CURTIDOS COLCURTIDOS S
NIT 868.002,292
DIRECGION CRA 2 H® 88-15 P 2
CIUDAD BOGOTR

La presente comunicacidén es con el ohjeto de invitarlo a gue se
ponga al dia en el pago de las siguientes ohbhligaciones:

DESEA IMPRIMIR(S~-N>: H

<A> Auto De Archivo: Un Auto de archivo se da cuando se ha cancelado una obligacion sin que
antes se halla iniciado proceso de cobro coactivo.

Este documento se le envia al contribuyente con la relacion de las obligaciones que le queden
pendientes con la DIAN (si las hay). Mediante esta subopcién se permite marcar los documentos que
se excluyen del auto de archivo; para generar el presente auto, es necesario marcar en la pantalla
<1> de imprimir, y dar los parametros correspondientes, tal como se hizo para el Aviso de Cobro.
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EXPEDIENIE: 991262 DE: 11681999
<F*Fin Arch. <P>Princ.Arch. <A>Pag.Ant. <5>Pag.%ig. <I>Imprimir
MARCA CONCEFTO NRO_.RESOLUCION FECHA RESOL. UALOR TOTAL

] ULTAS 23 A5, 23 /208 1,080

MARCA = {A>Excluye del Auto de Archivo <3PACE>Borra marca {ESC>Abandonar

Para pode dictar un Auto de Archivo, es obligatorio devolverlo como solucionado, es decir, que no
tenga saldos; esta operacion se hace entrando en ACTUACIONES (Opcion 2: Modulo INVENTARIO
Y CONTROL), que es donde se permite devolver el expediente, excepto para el caso del archivo por
revocatoria. Digitamos la opcién <1> Imprimir, para imprimir el auto de archivo.

= Simbolo del sistema - aduana

IMPRESION DE AUTOS DE ARCHIUO

No. EXPEDIENTE: 991 . 262
FECHA EXP. : 11881999

PARAMETROS PARA LA IMPRESION

HUMERO DE COPIARS : H
FECHA AUTO DE ARCHIUVOCMM-DD-AAAAY: SERPEEFI

PRESIONE <ESC> PARA ABANDONAR

Confirmar los datos del contribuyente, si algun dato estd mal se digita la letra N y se corrige para
luego colocar el nombre de quien lo reviso y después imprimir.
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IMPRESION DE AUTOS DE AR

No. ERPEDIENTE: 991,262
FECHA EXP. : 11881999

IVISTON DE RECAUDACION ¥ COBRANZAS
0GOTAH

NGELICA MARIA CHAPERA ROJAS
UNCIOMARIA DELEGADA GRUPO COBRANZAS

1
8812887
MCHR
U. CRA. 68 N= 19-82 PIS0O 2
256360 Ext. 248

DATOS CORRECTOS(S/MN>:
PRESIONE <ESC> PARA ABANDONAR

<C> Auto De Cancelacion: Al igual que en las opciones anteriores es permitido excluir algunas
obligaciones del auto de cancelacién en el caso que aln se encuentren pendientes de pago.

=~ Simbolo del sistema - aduana

EXPEDIENTE: 991262 DE: 11881999
{F>Fin Arch. <P>Princ.Arch. <{AXPag.Ant. <{5>Pag.%ig. <I>Imprimir
HARCA CONCEFTO MRO._RESOLUCION FECHA RESOL. UALOR TOTAL

[ ] ULTAS 23 0 | B 2328008 1,884

Auto de Cancelacién solo se puede dictar cuando el expediente se ha devuelto como solucionado
debido a que las obligaciones hayan sido canceladas, ya sea con el cumplimiento de la podliza por
hacerse esta efectiva o sin pdliza por que el contribuyente hace el pago.
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EXPEDIENTE: 28571 DE: 18-18-1991
<F»Fin Arch. <P>Princ.fArch. <A>Pag.fAnt. <{8>Pig.%ig. <I>Imprimir
MARCA CONCEFPTO MRO.RESOLUCION FECHA RESOL. UALOR TOTAL

| ULTAS Hh.~23 20088 6,051,217

MARCA = {d>Excluye del Auto de Cancel. <SPACEXBorra marca <ESC*Abandonar
Digitamos la opcién <I> para imprimir el auto de cancelacion

=~ Simbolo del sistema - aduana —|=]x

IMPRESION DE aAlUTOS DE CANCELACIOMN

Mo . EXPEDIENTE: 28.571
FECHA EXP. : 18181991

PARAMETROS PARA LA IMPRESION

NUMERO DE COPIAS : _!
FECHA AUTO DE CANCELACIONCMM-DD-AAAAD>: SEPEPRPAITTC]]

PRESIONE <ESC> PARA ABANDONAR

Confirmar los datos del contribuyente, si algin dato estd mal se digita la letra N y se corrige para
luego colocar el nombre de quien lo reviso y después imprimir.
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== Simbolo del sistema - aduana =2 x|

IMPRESION DE AUTOS DE CANCELACION

Mo. EXPEDIENTE: 28.571
FECHA EXP. : Le-18-1991

IVISTION DE RECAUDACION ¥ COBRANZAS
0GOTA D.C.

ARTHA C. SANIAFE C

UNCIONARIO DELEGADO GRUFQ COBRANZAS

1
8012887

UENIDA CARRERA 68 N® 19-81 PISO 2
B 4256360 EAT 271, 246, 248, 298

DATOE CORRECTOSC¢S-N>: N
PRESIONE <ESC> PARA ABANDONAR

<0O> Obligacién Prescrita:

Este médulo no esta activo aln

B. Consulta

Permite consultar: Datos basicos del contribuyente, documentos, saldos, pagos, relacién de pagos,
obligaciones suprimidas.

La consulta se puede realizar a través de las siguientes opciones:

1> POR HRO. DE EXPEDIENTE
<2> POR NRO. DE RESOLUCION

<3> POR NOMBRE
<4> POR NIT

<5> POR POLIZA
<6 MENU ANTERIOR
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e Por numero de expediente
D:\ADUANA\ADUANA.EXE

MODULO DE INUENTARIO DE OBLIGACIOMES = » A DU A H A = =

CONSULTA

No . EXPEDIENTE FECHA RECEPCION: -5/15/1988
ETAPA [DEVUELT O DIAGHOSTICO: NI ]
FUNCIONARIO

SALDO TOTAL T HNRO. DE FOLIOS : [HEE]

NIT NOMBRE POLIZA
860,882,177 SEGUROS COLOMBIA S.A

<DSDOCUM.  <S8>5ALDOS <P>PAGOS <{R>RELAC.PAGOS <{X>0BL.SUPRIM. <ESC>EALIR

<D> Documentos: En este campo ingresamos el numero del titulo, teniendo en cuenta que el
namero del titulo debe estar dentro de Siscobra Aduanero, en caso contrario el sistema le indica que
el registro no existe.

== D:\ADUANA\ADUANA.EXE

HMODULO DE TNUENTARIO DE OBLIGACIONES = 2 A4 D U A N A = =
CONSULTA DOCUMENTOS
No . ERPEDI ENTE 188091 FECHA RECEPCION: -5/15/1933
ETAPA DEVUELT O DIAGHOSTICO: HROGEG] TG
FUNCIONARIO
SALDO TOTAL N HNRO. DE FOLIOS: HEE

o | 3

No .TITULO: I AFC: T

PRESIONE <ESC> PARA ABANDONAR

<S> Saldos: Al seleccionar esa alternativa el sistema presenta una pantalla donde muestra en forma
consecutiva uno a uno los titulos objeto de cobro del contribuyente, especificando en ellos el nimero
del documento, fecha del documento, liquidacién, clasificacién, saldo arancel, saldo sancién, saldo
IVA, saldo garantia, saldo total.




MANUAL DE USUARIO SISCOBRA ADUANERO
MN-COT-0015

= D:\ADUANA\ADUANA.EXE =10l x|

MOD DE INUENTARIO DE OBLIGACIONES = * A D U A M A = =
CONSULTH SALDOS
Mo . EXPEDIENTE m FECHA RECEPCION: i-ﬁ/iﬂ/l‘}‘?i
ETAPA D IS AN L HPara Gestores
FUNCIONARIO
SALDO TOTAL 18,378,287 NRO. DE FOLIOS: AT

DOCUMENTO FECHA DOC LIGUIDACION CLASIFIC SALDO ARANCEL

A | 65272088 ? COERG 7808080
7894 a5.-23-2888 COERG 8962556

Use las flechas Para desplazarse, <ENIER>Detallar Documento, <ESC>Salir
<1>MULTAS.-SANCION. <2>CUENTA ADICION. <3>LIQ.OFICIAL
<4>RES . INC_POLIZA <5 >INFRAC_CAMBIARIA <6>0TROS
<?>PLAN UALLEJO

<P> Pagos: Al seleccionar Pagos el programa nos pregunta el nimero de pago especifico que se
esta buscando.

= D:\ADUANA\ADUANA.EXE

MODULO DE ITMUENTARIO DE OBLIGACIOMES = = A D U A N A = =
CONSULTA DE PAGOS~COMPENSACIONES
No . EAPEDIENTE m FECHA RECEPCION: i-ﬂ/18/1991
ETAPA D IE eI ElFara Gestores
FUNCIOMARIO
SALDO TOTAL 18,378,287 NRO. DE FOLIOS: S

Ho DE PAGO: NN Af0: Y

PRESIONE <ESC> PARA ABANDONAR

<R> Relacion de Pagos: Al seleccionar esta opcién se despliega por pantalla una relacién
consecutiva de los diferentes pagos efectuados a los titulos, especificando en cada uno de ellos el
namero de sticker, fecha de pago, numero de resolucion, fecha de resoluciéon y numero de la cédula
de ciudadania del funcionario que gestiono.

Para consultar cualquier documento o pago en particular, se puede realizar desde la opcién Saldos
0 Relacion de Pagos, pago estos casos bastara con situar el cursor en el nimero del documento o
pago y digitar ENTER- inmediatamente el sistema lo ubica en el documento o pago seleccionado
segun sea el caso dando la opcién de consultar mas documentos 0 pagos si se quiere.
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= D:\ADUANA\ADUANA.EXE ol x|

MODULO DE THUENTARIO DE OBLIGACIOMES 2 = A4 D U A N A = =

CONSULTA RELACION DE PAGOS
Mo .EXPEDIENTE FECHA RECEPCIONM:
A

ETAP
FUNCIONARIO
SALDO TOTAL (5] HRO. DE FOLIOS:

No. STICKER b FEC. PAGO b b NRO.RESOL. b FEC.RESOL. b GESTIONO
LA36H1A56272 664-7058 A5 -12/ 7923320821
HH36H1056348 664-9058 A5.12/ 79332821
5A36A4A56590 664-7058 A5 .12 35494436
5@83084A56782 664-7058 B5.-12~ 35494436
HA36A4A57A1A 664-7058 As-12/ 72332021
583084057651 664-7058 B5.-12~ 41785727
583685054471 664-7058 a5-12/ 35474436

Use las flechas Para desplazarse, <ESC> para Salir
y <ENTER> Para detallar Recibo de Pago
(MARCA>: <{P>Prescrito <{R>*Remizible {C>Cancelado <A>Archivado

<X> Obligaciones Suprimidas: se despliega las obligaciones a las que se generado auto terminal:
archivo, cancelacién, remisibilidad, prescripcion, otra administracion y depuraciéon con numero de
resolucion y fecha.

- D:\ADUANA\ADUANA.EXE

MODULO DE INUENTARIO DE OBLIGACIONES = * AR D U AR N A »* =
CONSULTA DE OBLIGACIONES SUPRIMIDAS

Mo .EXPEDIENTE = 28BHR5 HE FECHA RECEPCIOH: -6/89/2833
ETAPA HEDEUUELTO DIAGHNOSTICO: IO T

MARCA NRO.RESOL. F.RESOL. NRO.EXPED. F.EXPED. > NRO.TITULO

5258 68232802 2880085838 86892808 348

_ [0l x|

Use las flechas Para desplazarse,. <ESC» para Salir

¢{MARCA>: <P>Prescrito <R>Remisible <C>Cance lado <A>Archivado
{0>0tra Administracion <D>Depurado

e Por nimero de Resolucién
Ingresamos el nimero de resolucion
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== D:\ADUANA\ADUANA.EXE =10l x|

MODULO DE TMUENTARIO DE OBLIGACIOMES *# = A DU A N A = =

CONSULTA
No RESOLUCION F
ANO 2 A5

DIGITE HUMERO DE RESOLUCION ¥ AHO
PRESIOME <ESC> PARA ABANDONAR

Al ingresar el numero de resolucién el aplicativo nos muestra en pantalla el nit del contribuyente, el
nombre del contribuyente y lo podemos consultar por documentos, saldos, por relaciones de pagos o
por obligaciones suprimidas.

== D:\ADUANA\ADUANA.EXE =0 x|

MODULO DE INUENTARIO DE OBLIGACIONES * = A D U A N R = =

CONSULTA
Ho .EXRPEDIENTE : 280080681 FECHA RECEPCION:
ETRPA HEREPART I DO
FUNCIONARIO
SALDO TOTAL

NIT NOMERE POLIZA
35,314,631 CAICEDO LUZ MARIMNA

<D>DOCUM.  <8>SALDOS <P>PAGOS <R>RELAC.PAGOS <X>OBL.SUPRIM. <ESC>SALIR

e Por Nombre
Ingresamos el nombre del contribuyente.
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== D:\ADUANA\ADUANA.EXE =10 %]

MODULO DE INUENTARIO DE OBLIGACIOMES = = A D U A N A = =
CONSULTA

Ll IEEMAR T O CARLOS

<F>Fin Arch. <I>Inicio Arch. <PgUp>Pig.Ant. <PgDn>Pag.Sig.
MIT NOMBRE
g7.21% ARINO CARLOS

{ENTER>Seleccionar {ESC*Abhandonar

Luego de ingresar el nombre del contribuyente el aplicativo nos presenta en pantalla el nUmero de
expediente, fecha de expediente, el nimero de cedula, la fecha de reparto y el saldo.

=~ D:\ADUANA\ADUANA.EXE =10l x|

OMBR OMERCIAL MODERMA S.A

N v ED )
20RAAR3 2 10832080

FE
Py

1202006 1,63

u
(1]
.y
(%]
n

-]
iy
=]

n
il LML=

=
=
=

4 08 O
b

=

=

om oD

m
= ] o

oEEDE oS

o 0 5
B fufusy
= =
il

=

¥
2]

EEEEEE
BBl

=)

e Por Nit
Ingresamos el nimero de nit del contribuyente.
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= D:\ADUANA\ADUANA.EXE -0l x|

MODULO DE TWUENTARIO DE OBLIGACIONES * * A D U A N R = =
CONSULTA

MRO. DE NIT: JHePESNEL

DIGITE HIT
PRESIONE <ESC> PARA ABANDOMAR

Al ingresar el nimero del nit del contribuyente nos muestra en pantalla los expedientes que tiene ese
contribuyente con sus detalles.

=~ D:\ADUANA\ADUANA.EXE =10l x]

RO. T 861024108
OMBR OMERCIAL MODERNA S.A

: BT
20032 18328080 1202006 1,63

H
= 5 Sy =

ks
=

=
=

oo

LRl &
ey
oo
= S S e
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B 5y o

DS E o)

=

g enf Ry
gl R |

e Por Pdliza
Ingresamos el nimero de la péliza
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e |
== D:\ADUANA\ADUANA.EXE =10

MODULO DE TNUENTARIO DE OBLIGACIONES = 2 A4 D U A N A = =
CONSULTA
Mo .ERPEDIENTE 20011276 FECHA RECEFCION: NWETFFITHN
ETAPA DEUUELTO DIAGHOSTICO: HRIGEG] TG
FUNCIONARIO
SALDO TOTAL I HNRO. DE FOLIOS: FE

NIT NOMBRE POLIZA
868,802,527 SEGUROS AGRICOLA S.A 1999817838

C. Eliminacién

Por medio de esta opcién se pueden eliminar nit, documentos, pagos, contribuyentes y el nUmero
de radicacién que quedaron mal gravados en el sistema- Fuente: Formato de Eliminacién Entrada de
Datos al SISCOBRA. Cualquier eliminacion realizada en Siscobra, queda en los archivos histéricos de
la aplicacion, en caso de Auditoria de las eliminaciones estas puedan ser verificadas

Para hacer la eliminacién el Sistema le pide el nimero de expediente y el afio:

=~ D:\ADUANA\ADUANA.EXE

LO DE THUENTARIO DE OBLIGACIOMES = = A D U A H A = =

ELIMINACION
Ho EXPEDIENTE 798243
ANO 245 ]5 ]

DIGITE NUMERQ DE EXPEDIENTE ¥ ARNO
PRESIONE <ESC> PARA ABANDONAR

Una vez digitados los datos basicos, esta opcién le permite eliminar por:
Nits, documentos, pagos, total, radicacion o por mandamientos de pagos.

<D:DOCUM. <8>8ALDOS <P>PAGOS <R>RELAC.PAGOS <X>OBL.SUPRIM. <ESC>SALIR

— |0 ]
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= D:\ADUANA\ADUANA.EXE -0l x|

MODULO DE INUENTARIO DE OBLIGACIONES = * A D U A N A = =
ELIMINACION
Mo _EXPEDIENTE : FECHA RECEPCION: TPFIVEEEE
ETAPA PEDEUUELT O DIAGNOSTICO: Lﬂluciunadu
FUNCIONARIO :
SALDO TOTAL : I NRO. DE FOLIOS:

NIT HOMERE POLIZA
79.327.988 SERRANO RODRIGUEZ GUTMEN

<NHHITS <D>DOCUM. <P>PAGOS <T>TOTAL <RH>BADIC. <M>MAND.PAGD <ESC>SALIR

Se aclara que para poder efectuar una eliminacion de informacién el documento no debe tener
mandamiento de pago, ya que de tenerlo este proceso no se podra ejecutar hasta que no se elimine
el mandamiento.

D. Mandamiento De Pago
Al ingresar en esta opcion, podremos generar un Mandamiento de Pago, Resoluciones de
Excepcién y Resoluciones de Ejecucion;

1> MANDAMIENTOS DE PAGO
<2% RESOLUCION DE ERCEPCION

£3> RESOLUCION DE EJECUCION
<4> MENU ANTERIOR

5.3.1.4.1. Mandamiento de Pago
Por medio de esta opcion se puede generar el Mandamiento de Pago. Esta constituida asi:

1>GEMERAR MANMDAMI ENTO
<2>FECHAS DE MAND. Y0 NHOTIFIC.

<3>MENU ANTERIOR

e Generar Mandamiento
El Sistema pide el nimero de expediente y el afio del mismo, posteriormente se digitan los datos
correspondientes a la Resolucién, para su posterior impresion mediante el comando <1> Imprimir.
Como el sistema al generar el mandamiento de pago no le incluye el nimero del mandamiento la
divisién de cobranzas o quien haga sus veces, debe llevar un consecutivo y asignar el nimero el cual
se debe actualizar por la opcion actualizar autos (ver 4.3.4.1).
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= D:\ADUANA\ADUANA.EXE _ O] x|

IMPRESION DE MANDAMIENTOS DE FPAGO
MANDAMIENTOS DE PAGO

No EXPEDIENTE = 28811277
ANO = alnlg

<A>»0hligaciones Adwuaneras <C>»0hligaciones Cambiarias |

<A> Obligaciones Aduaneras: Después de elegir obligaciones aduaneras se debe revisar si la
informacion que esta en el sistema esta bien, de lo contrario se puede corregir para luego imprimir el

mandamiento.

= D:\ADUANA\ADUANA.EXE

EXPEDIENTE: 288112%%7 DE:- 11.21.-28081
<F>»Fin Arch. <P>Princ.Arch. <A>Pag.Ant. <S>Pag.Sig. <I>Imprimir
MARCAH CONCEFTO NRO.RESOLUCION FECHA RESOL. UVALOR TOTAL

[ ] LIG. OFICIAL L37-0144 B7? 161999
LIG. OFICIAL 537-d145 a7 161999
LIG. OFICIAL 537-d146 A7 16,1999
LIG. OFICIAL 537-8151 a7 22,1999

MARCH = <A >Excluye del Mandam. <{SPACE>Borra marca {ESC>Abandonar

<C> Obligaciones Cambiarias: Después de elegir obligaciones cambiarias se debe revisar si la
informacion que esta en el sistema esta bien, de lo contrario se puede corregir para luego imprimir el

mandamiento.
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= D:\ADUANA\ADUANA.EXE

EXPEDIENTE: 2082847A DE: A3-19-2002
<F>Fin Arch. <P>Princ.Arch. <A>Pag.Ant. {8>Pag.Sig. <I>Imprimir
MARCA CONCEPTO NRO.RESOLUCION FECHA RESOL. UALOR TOTAL

[ | INFRAC.CAMBIAR 06191997 36,245,636

MARCA = {A>Excluye del Mandam. <{SPACE>Borra marca {ESC>Abandonaxr

¢ Fechas De Mandamiento y/o Notificacion

Esta opcion esta dada para incluir por pantalla los datos correspondientes a fecha de notificacion y
namero del expediente, después de haber sido generada la respectiva Resolucion.

== D:\ADUANA\ADUANA.EXE =10l x]

FECHA DE HOTIFICACION MANDAMIENTOS DE PAGO

DESEA UISUALIZAR LOS DATOS ORDENADOS
{E>Por Expediente <F>Por Fecha B

PRESIONE <ESC> PARA ABANDOMAR

e Resolucién De Excepcion

Para generar este tipo de Resolucion, el Sistema pide el nimero del expediente y el afio del
mismo, para después seleccionar el documento al cual se le va a elaborar la Resolucion de
Excepcién,

1>GENMERAR RES. DE ERCEPCION
<2>FECHAS DE NOTIFICACION

<3>*MENU ANTERIOR
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e Generar Resolucién de Excepcion

En este mddulo nos permite generar el fallo que resuelve una excepcién o un recurso, se puede
seleccionar el mandamiento de pago sobre el cual el contribuyente presento excepcién o recurso.

= D:\ADUANA\ADUANA.EXE _ ol x|

IMPRESION RESOLUCIONES DE EXCEPCION

Mo EXPEDIEMTE: 294297
ARO H 9

= 1
Nit: 868,042,908
A O IR _ FACCINI ¥ CIAa LTDA

FECHA DE SOLICITUD: SEPEFREEici]
MRO. DE RADICACION: 5]

PRESIONE <ESC> PARA ABAMDONAR

Al seleccionar el mandamiento se muestra el siguiente pantallazo

= D:\ADUANA\ADUANA.EXE

#% EXPEDIENTE Mo. 798299 DE 1999
<F>Fin Arch. <P>Princ.fArch. <A>Pag.Ant. <{S>Pdag.S%ig. <I>Terminar Captura
MARCA FALLO HNO.MAND. FECHAMAN NRO.RESOLUG. FECHA.RES. SALDO TOTAL

[ | B il -19. 2001 BB 5 B2 22,1996 5,664,304

PRESIOME <ESC> PARA ABANDONAR
MARCA: 1-Pago Z-Facil. 3-Prescr. 4-Falta Ejecut. 5-Pend.Fallo Contencioso
6-Inex.titulosincomp.func. ?-Pérdida ejec. por revocacidn/suspensidn

Luego de lo anterior, se procede a imprimir la Resolucién correspondiente para que esta sea
generada por el Sistema.

<1> Pago

<2> Facilidad

<3> Prescrito

<4> Falta Ejecucién

<5> Pendiente Fallo Contencioso

<6> Inexistencia de Titulo/incomp.Funcionario
<7> Pérdida de ejec por revocacidn/suspension
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e Fechas de Notificacion

Esta opcion esta dada para incluir por pantalla los datos correspondientes a fecha de notificacion y
namero del expediente, después de haber sido generada la respectiva Resolucion.

= D:\ADUANA\ADUANA.EXE (=]

FECHA DE HOTIFICACION RES. DE EXCEPCION

DESEA UISUALIZAR LOS DATOS ORDENADOS
{E>For Expediente <F>Por Fecha N

PRESIONE <ESC> PARA ABANDONAR

e Resolucion De Ejecucién

Para generar este tipo de Resolucién, el Sistema pide el nimero del expediente y el afio del
mismo, para después seleccionar el o los documentos a los cuales se les va a generar la Resolucién
de Ejecucion.

1>GEMERAR RES. DE EJECUCION
<2>FECHAS DE NOTIFICACION
<3>MENU ANTERIOR

e Generar Resolucion de Ejecucion

Para generar este tipo de Resolucién, el Sistema pide el nUmero del expediente y el nimero del
afo, despliega los mandamientos de pago los cuales seran incluidos dentro de la respectiva
Resolucion de Ejecucion. Es necesario que se encuentre actualizado el nimero, fecha y notificacion
del mandamiento de pago.
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= D:\ADUANA\ADUANA.EXE

=% EAPEDIENTE Mo. 998388 DE 1799
NRO.MANDAM. FECHAMAN F_HOTIF TOTALMAN
16,281 Bg-83-20808 @A8-22-2000

PRESIONE <ENTER> PARA CONTINUAR

Después nos muestra en pantalla los expedientes que tiene el contribuyente con sus respectivos
detalles, para luego escoger uno de ellos hacer el seguimiento, mirara si los datos estan correctos, y

poder imprimir la resolucion de ejecucion:

=- D:\ADUANA\ADUANA.EXE _ ol x|

s% EXPEDIENTE No. 99838@ DE 1999
{P>Fin Arch. <P>Princ.fArch. <AXPag.Ant. {5>Piy.S5iq.

e Fechas de Notificacion

NRO.MAN FECHAMAN NRO.RESOLUC. F.RESOL. SALDO ADUANERO

16281 A8 /032 AN DAL 42 18-23,1995 11,799,250
16281 B8-83-2000 634 a2-.87-1996
16281 08-83-2008 718 A2-09-1996

FRESIONE <ENTER> PARA CONTINUAR

Esta opcion esta dada para incluir por pantalla los datos correspondientes a fecha de notificacion y

namero del expediente, después de haber sido generada la respectiva Resolucion.
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=~ D;\ADUANA\ADUANA.EXE

FECHA DE MOTIFICACION RES. DE EJECUCION

DESEA UISUALIZAR LOS DATOS ORDENADOS
<E>For Expediente <F>Por Fecha I

PRESIONE <ESC> PARA ABAMDOMAR

E. Embargo/Desembargo

En este médulo nos muestra los embargos que hay en el aplicativo, por este modulo se pueden
generar impresos tanto embargos como desembargos. Con esta opcién el Sistema despliega el
siguiente menu:

1> GENERAR EMBARGOS

<2% GENERAR DESEMBARGOS

£3> FECHAS EMBARGO.-DESEMBARGO
<4> MENU ANTERIOR

e Generar Embargos

Para generar una Resolucién de Embargo, el Sistema pide el nimero del expediente y el afio del
mismo, para seleccionar el documento al cual se le va a generar la correspondiente Resolucién de
Embargo. Posteriormente se debe dar <1> para imprimir la resoluciéon y, en este momento, el
Sistema pide el valor del embargo y los datos basicos para generar la impresion de la Resolucion.
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= D:\ADUANA\ADUANA.EXE -0

MODULO DE INUENTARIO DE OBLIGACIOMES = = A4 DU A N A = =
EMBARGOS

NIT O CEDULA : 860,042,900 8. FACCINI ¥ CIA LTDA
FECHA DEL EMBARGO: IEFewfedilsi

CONFIRMA FECHACS-N>: 1

Luego ingresamos el valor del embargo, el funcionario revisa que los datos que estan en el
aplicativo estén bien para luego proceder a imprimir.

=~ D:\ADUANA\ADUANA.EXE

IMPRESION DE EMBARGO

—0| x|

Mo. EXPEDIENTE: FELELY  ARO: EEE]
NIT O CEDULA : QEEdclnvaslst
B.FACCINI ¥ CIA LTDA

i ST Te S5 o] ]

PRESIONE <ESC> PARA ABANDOMAR

e Generar Desembargo

La resolucién de desembargo se genera igual que la de embargo, la diferencia entre esta y la
anterior, radica en que no pide imprimir si no se da ENTER, para que despliegue la pantalla en la cual
se incluyen los datos basicos y luego si se imprime para que quede generada.
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-~ D:\ADUANA\ADUANA.EXE =10/ |

I 3372 26,1993 795334068 194511 /1 4.-2800H 5136 1./88 2082
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MARCA: <«<X*Marca Embargo <SPACE>Borra marca <I>Ya Impreso <ESC>Abandonar

Cuando el campo NO.EMB. se encentra en cero se debe ingresar por la opcion fecha embargo y
desembargo para incluir la fecha del embargo.

Al marcar el embargo al cual se le va a generar desembargo el aplicativo solicita el articulo y la
fecha sobre el cual se rige la administracion para realizarse desembargo.

= D:\ADUANA\ADUANA.EXE

DESEMEBEARGOS ==xADUAMNAR==

—[0Ol x|

IR NN AP A Y e A RTICULO 123 DE FECHA 12622087

PRESIONE <ESC> PARA ABANDONAR

El funcionario debe cerciorarse que los datos que estan en el aplicativo estén bien, sino el
funcionario debe corregir los datos para luego imprimir el desembargo.
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= D:\ADUANA\ADUANA.EXE =101]

DESEMBRARGOS *=xADUAHNR==

DHMINISTRACION ESPECIAL ADUANAS BOGOTA
0GOTA D.C.

ARIBEL TABARES CHICUMQUE

EFEiGHUPO COBRANZAS

g 812007

ARTHA MUHOZ REY

DATOS CORRECTOS (S/N):
PRESIONE <ESC> PARA ABANDOMNAR

e Fechas Embargos/Desembargos
Esta opcion estd dada para incluir por pantalla los datos de fecha de notificacion y el nimero del
mandamiento, después de haber sido generado dicha resolucion.

== D:\ADUANA\ADUANA.EXE =10 x]

3372261993 ‘79533408 1945 1-14/28000 5136 108 2802

N AG , 0y 0} 0

& 5 15

=
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= =
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Q0.4 A7 AL 0 ¥ 5
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EEEREEEESE DS
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il o
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<Fi>Capturar Mro. vy Fecha {SPACE>Borrar <ESC>Abandonar

Q04 0 I3

El proceso a seguir es: Utilizado por la tecla <F1> se captura la informacién de nimero de
embargo y fecha de la resolucion.

Con <ESC> se borra el numero y fecha de la resolucion de embargo.

F. Auto Remisorio

Este acto se genera cuando se envia un expediente a otra administracion por competencia
territorial. Se digita el nimero del expediente y el afio. Se verifica los datos y se ingresa al aplicativo
la administracion a la cual se va a remitir el expediente, para luego imprimir.
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- D:\ADUANA\ADUANA.EXE =10l x|

IMPRESION DE AUTOS REMISORIOS

No EXPEDIENTE 978388
AFO 1299

C.C.-NIT: 868, @42 OB G HOEEE _ FACCINI ¥ CIa LTDA

DIRECCION PARA NOTIFICAR CIUDAD
RA 99 NH® 46 A 1@ INT 17 [BOGOT A

DATOS CORRECTOS({S~-H>: N

G. Actuaciones
Opcion creada para repartir, devolver y consultar el historial de los expedientes.

1> POR EXPEDIENTE
<2> REPARTO MASIUO
<3> MENU ANTERIOR

e Por Expediente

Ingrese el nimero de expediente, al ser encontrarlo le mostrara la siguiente pantalla, en caso
contrario el sistema le informara que el NIT no existe y que por lo tanto no se pueden hacer
actuaciones.

= D:\ADUANA\ADUANA.EXE = ol x|

MODULO DE IMUENTARIO DE OBLIGACIONES = = A D U A N A = =

ACTUACIONES
FECHA RECEPCION:

Ho . EXPEDIENTE
ETAPA
FUHCIOHARIO
SALDO TOTAL

HIT NOMERE POLIZA
860.042_.988 B.FACCINI ¥ CIA LTDA

<RF>REPARTO <«D>DEUOLUCION <HX>HISTORIA <ESCX>SALIR

<R> Reparto: Reparto de expedientes para asignarselo a un funcionario en particular de uno de
los grupos seleccionados: Secretaria, Gestores, Ejecutores y Representacion Externa.

<D> Devolucidn: Cuando el funcionario entrega el expediente a Secretaria con un diagndstico
determinado. En este caso el Sistema pide la fecha de devolucion y el motivo por el cual ha sido
devuelto de acuerdo con la tabla paramétrica TDIAGNOS, indicando una de las siguientes razones:
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2. IR AGESTOR 3. SUSTANCIADO Y/O RENUENTE

1. SOLUCIONADO (
6. DE OTRA ADMON.

4. IR R.EXTERNA 5. NO UBICADO
7. REMISIBLE 8. SIN RESPALDO

<H> Histdrico: Muestra un consecutivo de las actuaciones que se han hecho sobre un
expediente.

e Reparto Masivo
Al ingresar por esta opcién, podra realizar reparto ya sea por:

1> SECRETARIA A FUNCIONARIO

<2% FUNCIONARIO A FUNCIONARIO
<3> MENU ANTERIOR

e Secretaria a Funcionario
Este médulo le solicita que digite y confirme con (S 6 N), la fecha del reparto (mes/dia/afio) y luego
podra observar un pantallazo similar al siguiente:

=~ D:\ADUANA\ADUANA.EXE

1Ol x|

1,234,567 UBDIRECCION DE COBRANZAS
T A4 P 6 P RO )

OMF H
M

A

A1

HE

i
= GA

e

G
0 H o0

DO PEFD D N
OR (] p

SR
=
3
A= Ay
HED
&

UBIQUESE EN EL REGISTRO DESEADO ¥ DIGITE <X> PARA MARCAR
PRESIONE <ESC> PARA ABANDONAR
le realizara el reparto presione la tecla <T>

Luego de haber marcado el funcionario al cual
Terminar.

e Funcionario a Funcionario
Digite la cedula del funcionario que entrega el expediente, luego ingrese la fecha de la devolucién
(mes/dia/afo) y confirme, elija de alli el funcionario al cual le realizara el reparto y luego presione

la tecla <T>.
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= D:\ADUANA\ADUANA.EXE

1,234 567 UEDIRECCION DE COBRAMZAS

(L - A MAR
1 OBARDO PEHA T DA
. lll'l
.ll.l O R A s

D & D

0
{
b
G

=
== -1

&7
1D
o
o

O 5 0 0
5

5

LB A O AR v n i

UBIQUESE EN EL REGISTRO DESEADO ¥ DIGITE <X> PARA MARCAR
PRESIONE <ESC> PARA ABANDONAR

H. Anélisis De Cartera

Esta herramienta basica se utiliza para determinar los contribuyentes morosos que se encuentran
en el grupo de Secretaria de las divisiones de cobranzas o quien haga sus veces, pendientes de
reparto.

Esta opcion presenta tres alternativas de organizar la cartera, hacen referencia a los
contribuyentes morosos que se encuentran en secretaria pendientes de reparto a los diferentes
grupos. Ofrece las siguientes posibilidades

= D:\ADUANA\ADUANA.EXE oy m

MODULO DE INUENTARIO DE OBLIGACIOMES = = A DU A N A = =
ANALISIS DE CARTERA

<G> CUANTIA <F> FECHA PRESCRIPCION
<N> HO UBICADO <ESC> SALIR

<C> Cuantia: despliega la informacién de prioridades por cuantia, previa escogencia de grupos
asi:
<G> Gestores, <E> Ejecutores, <R> Representacién Externa.
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Podra observar prioridades por la cuantia ya sea para gestores, ejecutores o representacion
externa, elinforme que se genera podra ser impreso o desplegado por pantalla

<F> Fechas Prescripcién: Despliega la informacion de prioridades por cuantia, previa escogencia
de grupos asi:

<G> Gestores, <E> Ejecutores, <R> Representacion.

<N> No Ubicado: La informacion sale por pantalla o por impresora.

l. Gestidn
Andlisis de la cartera, recaudo y la gestidn realizada por los funcionarios del &rea de cobranzas.

== D:\ADUANA\ADUANA.EXE —[0] x|

MODULO DE IMUENTARIO DE OBLIGACIONES = > A DU A N A = =
GESTION

<IANALISIS IMDIUIDUAL <M>ANALISIS MASILO
<C>CONSOLIDADOS <ESC>SALIR

<I> Anélisis Individual: Al seleccionar esta opcién, el sistema le permite crear funcionarios que
realizan la gestion de cobro si no existen grabados en sistema. Para procesar el analisis masivo, el
Sistema pide el numero de cédula del funcionario y ofrece

M. MODIFICACION

G. GESTION SEGUN REPARTO
E. EXPEDIENTES A CARGO

R. RECAUDO PERIODICO
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== D:\ADUANA\ADUANA.EXE | P4
MODULO DE INUENTARIO DE OBLIGACIONES = = A D U A N A = x
GESTION- ANALISIS INDIUIDUAL

CEDULA = F{SFTT¥] NOMBRE: AT
GRUFO HEJECUTORES DESCRIPCION DEL PUESTO : B
Bl TELEFONO: ACT

OFICINA Ivo: I

<M> MODIFICACION <E> EXFPEDIENTES A CARGO

|
<G> GESTION SEGUN REPARTO <R> RECAUDO PERIODICO <ESC> SALIR

Modificacién <M>: Permite actualizar los datos del funcionario a cargo, correspondientes a si esta
0 no activo, su descripcion de puesto, numero de teléfono, y numero de oficina.

Expediente a Cargo <E>: Permite ver por pantalla y generar por impresora, los expedientes y los

saldos pendientes a recuperar de los contribuyentes que tiene asignado el funcionario a la fecha de
impresion del informe.

El reporte puede ser ordenado por NIT o por Fecha de Reparto
Este listado genera la siguiente informacion:

1. Numero de Expediente
2. Fecha del Expediente
3. SALDOS PENDIENTES (a recuperar por cada contribuyente a la fecha de la solicitud
del informe)
4. Fecha De Reparto.

Gestidon Segun Reparto <G>: Pide las fechas del periodo en el cual se efectud el reparto y, en
caso de tener expedientes a cargo despliega la informacién por pantalla o por impresora.

Recaudo Periédico <R>: Al igual que para la opcién (G) Gestién segun Reparto pide las fechas

del periodo en el cual se efectud el reparto y en caso de tener expedientes a cargo despliega la
informacion por pantalla o por impresora.

<C> Consolidado: Rinde un informe teniendo en cuenta
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= D:\ADUANANADUANA.EXE

MODULO DE IWUENTARICO DE OBLIGACIOHNES = = A D U A H A = =

GESTTI OHN — CONSOLIDADOS

<G> GESTIOHN <R>» RECAUDO <ESC> SALIR N

Gestion <G>: Esta opcion fue creada para obtener un informe consolidado de la gestion realizada
en un rango de fechas, donde muestra el nimero de cedula del funcionario, numero de contribuyente,

cartera entregada, gestion previa, gestion efectiva, gestion por facilidades, gestion total, y los totales
de toda la gestion realizada en el periodo que se necesita.

Recaudo <R>: Esta opcién fue creada para saber el recaudo en un periodo determinado donde
muestra cedula de funcionario, nombre del funcionario, recaudo previo, recaudo efectivo, recaudo por

facilidades, recaudo total, numero de contribuyente, indice rendimiento, y el total del recaudo del
periodo que se necesita.

En ambas opciones despliega la informacién por pantalla o por impresora.

<M> Analisis Masivos: Ofrece las siguientes subopciones para impresion y consulta de informes

= D:\ADUANA\ADUANA.EXE

MODULO DE INUENTARIO DE OBLIGACIONES = = A D U A H A = =
GESTTI OMN — ANALISIS MASIUO

_ ol x|

<E> EXPEDIENTES A CARGO <G> GESTION SEGUM REPAITO
<R> RECAUDO PERIODICO <ESC>» SALIR [ ]

Expedientes a Cargo <E>: Brinda un informe sobre todos los expedientes capturados en el
Sistema por cada funcionario, donde muestra el numero de expediente, fecha del expediente, saldos

pendientes, reparto, seguimiento, devolucion, grupo donde se encuentra el expediente y cobros
pendientes.

Recaudo Periédico <R>: Opcion creada para conocer cual ha sido el recaudo en un rango de
tiempo determinado.

Permite ver por pantalla y genera por impresora el recaudo obtenido por un funcionario en el rango
de fechas en que se solicita el informe.
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Asi mismo, genera un consolidado del total p_or pago previo, efectivo y cuotas de facilidades de
pago y el gran total de recaudo obtenido por el funcionario en el rango de fechas de solicitado.

Gestidén Segun Reparto <G>: Con esta opcidén se genera un informe de la gestion efectuada por
cada funcionario en un rango de tiempo determinado.

5.4 REPORTES

Este Mddulo pretende brindar a los usuarios la informacién suficiente y necesaria, desglosada y
agregada, en forma de listados, reportes intermedios consolidados, estadisticos y gerenciales, para
ser utilizados en los diferentes niveles de la estructura empresarial de nuestra entidad: Funcionarios,
jefes de grupo, jefes de division, administradores, subdirector de Cobranzas y Control Extensivo y en
consolidados nacionales al Director.

Este médulo se conforma de la siguiente estructura:

1> THUENTARIO
£2> ESTADISTICOS

<3> MENU ANTERIOR

Presenta el siguiente menu:

1> REFORTES BASICOS
<2> REPORTES DE PROCESOS

<3> MENU ANTERIOR

5.4.1. Reportes Basicos
Presenta las siguientes alternativas:

A FUNMCIOWNARIOS
<B> DIUISIONES

<G> CLASES DE PAGO

<D> TIPO DE PAGO

<E> GLASIFICAGCION DE TITULOS
<F> GRUPOS COBRAMZAS

<G> CLASE DE IMPUESTOS

<H> TIPOS CONTRIBUYENTE

<I> TITULOS EJECUTIUOS
<J>-R.U.T.

<K>—MENU ANTERIOR

<A> Funcionarios: El Siscobra muestra por pantalla o genera por impresora el listado de los
funcionarios de la Divisién registrados en el sistema, ordenados alfabéticamente por grupo.
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<B> Division: Arroja un listado de las Divisiones que conforman la DIAN en operacién aduanera,
por pantalla o por impresora,

== D:\ADUANA\ADUANA.EXE — 0] x|
[) 0 ) [) [) [) 0G0
0 [) .l - D i,
0 0 ; ” |. f‘ [} i 0

C i ()
¥ f 0

IR CH

DEU CIO

RECAUDACI O

OT ROS

<C> Clase de Pago: Muestra el reporte de clases de pago con su respectivo codigo y su
descripcion.
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“= D:\ADUANA\ADUANA.EXE — |0 x|

ZEST
F = X
£

SooF N

<D> Tipo de Pago: Muestra el reporte de tipos de repartos.

D:\ADUANA\ADUANA.EXE

«GADMINISTRACION ESPECIAL DE ADUANAS DE SAMTAFE DE BOGOTA
REPORTE DE TIFOS DE PAGOS
Impreso: B5-28-/2808 14:23:22 Pagina:
Codigo Descripcidn

1 PREUIO
2 GESTION

<E> Clasificacién de Titulos: Muestra el reporte de clasificacion de titulos con su respectivo
codigo y su respectiva descripcion
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== D:\ADUANA\ADUANA.EXE -0l x|
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D:\ADUANA\ADUANA.EXE

«GADMINISTRACGION ESPECIAL DE ADUAMAS DE SANTAFE DE BOGOTA
REPORTE DE GRUF0OS DE COBRANZAS
Impreso: B5-28-2008 14:29:088 Paginac
Codigo Descripcidn

SECRETARIA
GESTORES
EJECUTORES
R.EXTERNA
SECR.COB=REPAR.
SECR.CLASIFICA.

<G> Clase de Impuesto: Nos muestra el reporte de las clases de impuestos.
D:\ADUANA\ADUANA.EXE N [=]E

+«GADMINISTRACION ESPECIAL DE ADUAMAS DE SANTAFE DE BOGOTA
REPORTE DE CLASES DE IMPUESTOS
Impreso: AS-28-2008 14:34:15 Pagina:
Codigo Descripecidn

<H> Tipos de Contribuyentes: Nos muestra el reporte de tipos de contribuyentes
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== D:\ADUANA\ADUANA.EXE — ol x|

<I> Titulos Ejecutivos: Nos muestra el reporte de titulos ejecutivos.

=~ D:\ADUANA\ADUANA.EXE

«GADMINISTRACION ESPECIAL DE ADUANAS DE SANTIAFE DE BOGOTA
REPORTE DE TITULOS EJECUTIUOS
Impreso: B%/28-2008 14:42:56 Pagina:
Titulo Descripcidn

MULTAS

CTA. ADICIONAL
LIG. OFICIAL
INC. POLIZA
INFRAC.CAMBIAR

OTROS
PLAN VALLEJO

<J> R.U.T: Muestra y genera por impresora o por pantalla los datos basicos —NIT, Nombre o
Razon Social, Direccién, municipio, de los contribuyentes morosos que figuran grabados en el
sistema ordenados por rango de NIT o rango Alfabético (Nombre) segun la seleccion efectuada por el

usuario.

1> POR RANGO DE NIT
<2> POR RANGO DE NOMERE
<3> MENMU ANTERIOR

Por Rango De Nit <1>: ingrese el rango de NIT o Cédula (Desde-Hasta), se genera el listado que

puede ser visto por pantalla o impreso.
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ingrese el rango de nombre

Por Rango de Nombre <2>: Al ingresar por rango de nombre,
(Desde-Hasta), se genera el listado que puede ser visto por pantalla o impreso.
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5.4.2. Reportes Por Procesos

Esta opcion nos ofrece:

1> RELACION TITULOS AMULADOS ¥ EN FIRME POR EXPEDIENTE
£2> RELACION DE PAGOS AMULADOS ¥ EN FIRME POR EXSPEDIENTE

£3> LISTADO DE UERIFICACION DE TITULOS GRABADOS

<4> LISTADO DE UERIFICACION DE PAGOS GRABADOS ENH EL SISTEMA
<5> ESTADO DE CUENTA POR EXPEDIENTE

<63 LIBRO RADICADOR

<?7> LISTADD DE OBLIGACIOWES SUPRIMIDAS POR FECHA DE GRAEBA.
<8> LISTADO DE OBLIGACIONES DE LA CARTERA NUEUA

<9> MENU ANTERIOR

<1> Relacién Titulos Anulados y en Firme por Contribuyente: Este reporte permite ver por
pantalla o genera por impresora la descripcion de los titulos que fueron anulados, ya sea por
modificacion o eliminacién y los que quedaron en firme por contribuyente.

Al final del reporte se muestra un resumen por contribuyente del total de pagos anulados, total de
titulos en firme, valor total de titulos anulados y valor de titulos en firme.

= D:\ADUANA\ADUANA.EXE = 0| x|

MODULO REPORTES DE IMUENTARIOS *=# A DUANR®=®=

RELACION DE TITULOS ANULADOS ¥ EN FIRME POR EXFPEDIENTE
Ho EXPEDIENTE
AHO

2083

DIGITE NUMERO DE EXPEDIENTE ¥ AFO
PRESIONE <ESC> PARA ABANDOMAR

Luego de ingresar el nUmero del expediente y el afio el aplicativo nos muestra en pantalla:
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D:\ADUANA\ADUANA.EXE _ Ol x|

«GADMIMISTRACION ESPECIAL DE A
RELACION DE TITULOS ANULADOS
Impreso: A5-28
EXPEDIENTE Mo.: 28571 DE FECHA: Octubre 18 de 1,991
Decreto
Mit HNro.Documento Fecha Doc. HNro. Afio Clase Clase Liguidac

456 05272088 2666 1734 COEXG PLAN UALLEJO
7894 A5-23-2088 2666 1784 COEXG MULTAS

TOTAL DE TITULOS EN FIR
UALOR TOTAL TITULOS ANU
UALOR TOTAL TITULOS EN

DOS :

TOTAL DE TITULOS HNULHDE
IRME: 18,378,268

Sube Lin Baja Lin | Ret Pa Av Pa 1= Der | Prin Lis Fin Lis | Termina

<2> Relaciéon pagos anulados y en firme por contribuyente: Este reporte permite ver por
pantalla o genera por impresora la descripcion de los pagos que fueron anulados ya sea por
reimputacion o eliminacion y los que quedaron en firme por contribuyente.

:\ADUANA\ADUANA.EXE

«GADMINISTRACION ESPECIAL DE
RELACION DE PAGOS AMULADO

Impreszo: B%/
EXPEDIENTE Ho.: 28ABAG81 DE FECHA: Agosto B8 de 2,000
Mro. Del Pago Hro.Titulo Clasze Tipo Clase Titulo Arancel

503681856272 6647058 EFECTIVO GESTION MULTAS
5A3681A56348 664-9058 EFECTIUO GESTION MULTAS
503684856590 664-90858 EFECTIVO GESTION MULTAS

503684856782 66470858 EFECTIVO GESTION MULTAS
5036840857010 664-90858 EFECTIVO GESTION MULTAS
503684857651 6647058 EFECTIVO GESTION MULTAS
503685054491 664-9058 EFECTIUO GESTION MULTAS
5A36856856928 66490858 EFECTIVO GESTION MULTAS
5003683002668 6647058 EFECTIVO GESTION MULTAS

TOTALES: EN FIRME ANULADOS
Mro. de Pagos: 9 5]
A

a
7600 .. a8 5]

Sube Lin Baja Lin | i Prin Liz Fin Lis | Termina

A. Listado De Verificacion De Titulos Grabados

Muestra por pantalla y genera por impresora la descripcion general de los titulos ejecutivos
grabados en el sistema, por los funcionarios digitadores presentando las siguientes alternativas:
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1> POR FECHA
<2> POR FUNCIOMARIO

<3> MENU ANTERIOR

e Por Fecha

Muestra por pantalla o genera por impresora la descripcién general de los titulos ejecutivos
grabados en el sistema por un funcionario digitador segun el rango de fechas solicitado.

1. Ingrese el rango de fechas de Grabacion (Desde / hasta) MM/DD/AAAA
2. Lainformacién que puede observar es:

D:\ADUANA\ADUANA.EXE

«GADMINISTRACION ESPECIAL DE AD
REPFORTE DE TITULOS GRABADOS EN E
Impreso: BL%-28/
DESDE LA FECHA DE GRABAGIOM: @5.81.2088 HASTA LA F
Decreto
Mro.Documento Fecha Doc. HMro. Afio Titulo Arancel

Expediente Mo.: 28571 De fecha: Octubre 18 de 1.771
A5 .~27.,2088 21 1993 PLAN VALLEJO 7.880 . 8pA
A5 .-23.-20088 21 1993 MULTAS 8.762.556

Sube Lin Baja Lin i Prin Lis Fin Lis | Termina

e Por funcionario

Muestra por pantalla o genera por impresora la descripcion general de los titulos ejecutivos
grabados en el sistema por los funcionarios digitador segun el rango de fechas solicitado.

== D:\ADUANA\ADUANA.EXE
MODULO REPORTES DE INVENTARIOS = =A DU A N A = =

REPORTE DE TITULOS GRABADOS EN EL SISTEMA POR FUNCIONARIO ¥ RANGO DE FECHA

Cédula del Funcionario: 1234567

SUBDIRECCION DE COBRANZAS

CMM-/DDAAARAD
Desde Fecha de Grabacidn > (RPFRP@dsli]
Hasta Fecha de Grabacidn > IEPFREFd0]

B. Estado de Cuenta por Expediente

Muestra y genera por pantalla o impresora, el estado de un expediente en cobranzas, relacionando
en él cada una de las obligaciones y pagos efectuados a ellas y el saldo por obligacion.
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:\ADUANA\ADUANA.EXE _ 0| x|

«GADMINISTRACION ESPECIAL D
ESTADD DE CUEM
Impreso: @5
EXPEDIENTE: 188@91 DE 1984

Nro.Documento Fecha Doc. Clase titulo Clase Pago Arancel
2856 B6-18-1977 D INC. POLIZA

Total Cartera: «GMARCA: <P><HPrescrito «G{R><HRemisi
Total Pagos: a
Total Saldo: «GC(ND TOTALIZA SALDOS A FAUOR><H

C. Libro Radicador

1> POR ERPEDIENTE
<2> POR FUNCIONARIO
<3> POR FECHA

<4> MENMU ANTERIOR

e Por Expediente
Caso en el cual se genera el libro radicador del respectivo contribuyente.

:\ADUANA\ADUANA.EXE _ o] x|

«GADMINMISTRACION ESPECIAL DE ADUANAS DE
LIBRO RADICADOR POR EXPEDI
Impreso: B%/29-.2008 B69:

MRO. DE ERPEDIENTE: 20800486 DE FECHA: B6/86.-2000 FECHA DE REPARTO: 11~
Mit HNro. Documento fecha_doc. Titule Clase Arancel

B6.-28-199% HMULTAS a

TOTALEES: a
Gran Total Documentos .
Gran Total (Arancel+Sancidn+Iva+Garantia 788,808

NMombre del Funcionario: €GMARTHA CECILIA SANTAFE CONMTRERAS «HComentario
Cédula: 38343046 Grupo: R.EHTERHA
Fecha de Entrega: 85%/29-2088 Fecha de Devolucidn: _ ~_

Firma del Fun

Sube Lin Baja Lin | Ret Pa Av Pag | I= Der | Prin Lis Fin Lis ! Termina
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e Por Funcionario

Por cédula de ciudadania del funcionario se emiten los libros radicadores de los contribuyentes
asignados a un funcionario en un rango de fecha.

e Por Fecha

Se generan los libros radicadores de todos los contribuyentes asignados a los diferentes
funcionarios de cobranzas en un rango de fecha de reparto dado.

D:\ADUANA\ADUANA.EXE _ 0] x|

«GADMINISTRACION ESPECIAL DE ADUANAE DE

LIBRO RADICADOR FOR FECH

Impreso: B5-/29/720808 @A97:

Desde la Fecha de Reparto: B3-81-2088 hasta la F

MRO. DE EXPEDIENTE: 2780981 DE FECHA: @8.22,1997 FECHA DE REPARTO: @3~
Nit Hro. Documento fecha_doc. Titulo Clase Arancel

5358847 A438-1998 MULIAS a

TOT~ALES: a
Gran Total Documentos
Gran Total (Arancel+Sancidn+lva+Garantiad: 283,173

Mombre del Funcionario: «GAMA BEATRIZ HERMANDEZ MOYA +HComentario
Cédula:z 35494436 Grupo : EJECUTORES
Fecha de Entrega: @5%-29./2008 Fecha de Devolucidn:

Firma del Fun

D IT A G HN O 5 T I

Sube Lin Baja Lin | Ret Pa Av Pag | I= Der ! Prin Lisz Fin Liz ! Termina

D. Listado de obligaciones Suprimidas por Fecha de Grabacién
Podra Imprimir un listado de todas las obligaciones suprimidas por fecha de resolucién, Ingresando
las fechas: Desde y Hasta (mes/dia/afio) a procesar.

D:\ADUANA\ADUANA.EXE i [w] P

DESDE : 85-01-2808 HASTA : B5-29..2608

RO.DOCUMENT O FECHA DOCUM. ARANCEL SANCION

xpediente Mo. 991,262 de fecha 11-88-1999
23 As-23.-2008 a 1,808

OTALES : a 1,088

gTHL EXPEDIENTE: 1,860

xpediente Mo. 28.5%71 de fecha 1818371991
234 A5 -23.-2808 1,.233.45%6 4,563,214

OTALES : 1,233,456 4,563,214
gTHL EXPEDIENTE: 6,.851.217

wpediente Mo. 998,388 de fecha B2-85-1929
AnasA A1.-11./1996 3.808.693 a 5]

Sube Lin Baja Lin | Ret Pa Av Pag | I= Der | Prin Lis Fin Lis | Termina

E. Listado De Obligaciones de la Cartera Nueva
Podré observar un listado correspondiente de la cartera nueva, para ello incluya el digito del mes y
afio a procesatr.
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= D:\ADUANA\ADUANA.EXE

DIRECCION DE IMPUE
ADMINISTRACION

REPORTE DE CARTERA HUEUA DEL MES
PEDIENTE F.ERPEDI. HNo.DOCUMENTO F.DOCUM. ARANCEL SANCION

28571 18-18-1991 7894 a5.-23-2888 8,962,556 458.664
28571 18-18-1991 456 a5-27,2888 Y.B80,. 888 1,888,888

15,962,556 1,45%8.664

ERQ TOTAL DE OBLIGACIONES : 2
OR TOTAL DE LA CARTERA HUEUA: 18.378.287

Bube Lin Baja Lin o Prin Lis Fin Lis | Termina

5.4.3. ESTADISTICOS

La funciéon que cumple esta opcidon es la de generar estadisticas, que permita medir la gestiéon
efectuada en cada Divisién, sobre los expedientes de cada uno de los contribuyentes.
Este mddulo esté en construccion.

5.5 MANTENIMIENTO

Esta opcidn fue creada para hacer mantenimiento al Sistema de Informacion, a través del siguiente
menu:
MAHMTEMIMIENTO

» INDEAAR ARCHIUOS

> CAMBIO DE CLAUE

> ACTUALIZAR TABLAS

> ACTUALIZAR AUTOS

> ACTUALIZAR NITS
& > CAMEBIO DE MWIUEL
<7 » INACTIUAR FUNCIONARIO
<8 > ACTIVAR FUNCIONARIO
<? > LIMPIAR PASSWORD
<1@> MENU ANTERIOR

5.5.1. INDEXAR ARCHIVOS:

Esta opcion fue creada con el &nimo de agilizar el manejo de la informacion residente en las bases
de datos que conforman la aplicacién, ya que es a través de ella que podemos realizar un
ordenamiento de informacion de acuerdo a la seleccién de algunos campos de cada una de las
estructuras: Ofrece las siguientes opciones:
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1> TOTAL
£2% ESPECIFICO
£3> MENU ANTERIOR
A. Total

Hace un indexado total de las bases que conforman el Sistema de Informacion SISCOBRA.

B. Especifico

Proceso mediante el cual se organizan los datos de las bases de datos de Siscobra aduana
dependiendo del proceso que se va hacer; Permite hacer un indexado parcial por:

1> RUT

<27 DOCUMEHNHTOS
£3*> PAGOS

<4> OTROS

<5* MENU ANTERIOR

Todas estas opciones indexan las bases de acuerdo con la seleccidén que se haga.

5.5.2. CAmBIO DE CLAVE

Mediante esta opcidén se permite cambiar la clave cuando el Administrador lo considere necesario
y para ello se pide:

=~ D:\ADUANA\ADUANA.EXE

MODULQ DE MANTEMIMIENTO = = ADUANA = 3=

— o x|

CAMBIO DE PASSWORD

DIGITE PASSWORD ACTUAL:

PRESIONE <ESC> PARA ABAMDOMAR

a) Digite el password actual
b) Se reconfirmay luego se digita el password nuevo

Si el usuario tiene nivel de acceso 2 o 3 solamente le permite efectuar el cambio de su clave.
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5.5.3. ACTUALIZAR TABLAS

Esta opcidén permite actualizar las tablas paramétricas que el Sistema consulta y utiliza cuando se
esta cargando o actualizando la informacién, mediante las siguientes opciones:

1> DECRETOS
£2> COD. DE CLASIFICACION
<3> MENU ANTERIOR

A. Decretos

Este mddulo permite realizar la adicion, eliminacién y consulta de los decretos que rigen el proceso
de cobro de las obligaciones aduaneras y cambiarias, este modulo presenta:

1> ADICION
£2> ELIMINACION

£3> COMSULTA
<4> MENU ANTERIOR

e Adicion

En este médulo se adiciona un decreto por cédigo del decreto, numero del decreto, afio del
decreto (afio en que se expidié el decreto) y nimero de afios (nimero de afios para la prescripcion de
la accion de cobro de las obligaciones aduaneras o cambiarias).

=~ D:\ADUANA\ADUANA.EXE

MODULO DE MAMTENIMIENTO = = ADUANA = =

_ O x|

ADICION DE DECRETOS

CODIGO: 23
HUMERQ DECRETOQ: 1EEE!
ANO DECRETO: 2806
NUMERO AHOS: 3

LGxGrabar <M>*Modificar {A>Abandonar B

e Eliminacion
En este modulo se elimina el decreto, por niumero de decreto, depuse el aplicativo lleva a pantalla
automaticamente el afio del decreto y el nimero de afio.
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=~ D:\ADUANA\ADUANA.EXE =10l x]

MODULO DE MANTEMIMIENTO #* »* ADUANA =

ELIMINACION DE DECRETOS

NUMEROQ DECRETO: EPEE!
AFMO DECRETO: 288
NUMERO AROS : [

CONFIRMACS-H>: N

e Consulta

Por este mdédulo el aplicativo permite consultar el nimero de decreto, el afio en que se expidi6 el
decreto, y el nUmero de afos.

=~ D:\ADUANA\ADUANA.EXE

MODULO DE MANTENIMIENTO = = ADUAMA = =

o mpd

CONSULTA DE DECRETOS
DECRETO Mo. ANO DEL DECRETO HRO. DE AROS
EBEe—w 07— ———————___F

21 1993

444 1967
1866 2006
1874 1999
1892 1996
1185 1991
1132 1992
1144 199@
1z2@ 1996
1288

WAoo

Use las flechas Para desplazarse <ESC>Salir

B. Cddigo de Clasificacion

Son los cédigos de clasificacion que da la administracion a las obligaciones, se pueden adicionar,
eliminar y consultar.
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1> ADICION
£2> ELIMINACION
<3> COMSULTA
<4> MEMU ANTERIOR
e Adicion

En este mddulo se adiciona un cédigo de clasificacion por codigo y por descripcion.

= D:\ADUANA\ADUANA.EXE - 0] x|

MODULO DE MANTENIMIENTO = = ADUANA = =

ADICION DE CODIGOS DE CLASIFICACION

CODIGO: 5-234
DESCRIPCIOM: ], [5H5)

{G>Grabar {M>Modificar <A»Abandonar B

e Eliminacion
En este modulo se elimina el codigo de clasificacion, por el codigo, el aplicativo trae a pantalla la
descripcién del cédigo a eliminar, y confirma si se quiere prescindir de este cddigo de clasificacion.
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=~ D:\ADUANA\ADUANA.EXE = 10| x]

MODULO DE MAMTENIMIENTO = = ADUANA = =

ELIMINACION DE CODIGOS DE CLASIFICACION

CODIGO: 5-234
TN RN IO HECANASE ADUANAS

CONFIRMACS/M>: [

e Consulta

Por este modulo el aplicativo permite consultar los codigos de clasificacion que tiene la
administracién en Siscobra aduana.

== D:\ADUANA\ADUANA.EXE =0l %]

HZEZTFTTx

SDIDITD DD DN
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5.5.4. ACTUALIZAR AUTOS

En este moddulo se puede cargar al SISCOBRA aquella informacion correspondiente a
Mandamientos de Pago, Autos de Cancelacion y Autos de Archivo que fueron creados manualmente,
para ello, presenta:

1>*MANDAMIENTOS DE PAGO
<2>AUT0OS DE CANCELACION
<3>AUTOS DE ARCHIUO
<4>AUT0OS REMISORIOS
<5>*REMISIBLES

<6>MENU ANTERIOR

A. Mandamiento de Pago

Por este médulo se incluye el numero del mandamiento de pago y la fecha de natificacion del
mandamiento de pago.

= D:\ADUANA\ADUANA.EXE 0| x|

5292001 208168531 L.-27-2088 s
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UBIQUESE EN LA RESOLUCION DESEADA ¥ DIGITE <F1i> PARA CAPTURAR HRO. DE RES.

PRESIOME <ESC>»> PARA ABAMDOMAR

B. Autos de Cancelacion

Por este modulo se actualiza el nUmero de la resolucion de cancelacion, y la fecha de la resolucion
de cancelacion.
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| S— |
= D:\ADUANA\ADUANA.EXE _ ol x|
RAH 0 [) H [) R ) A A ()
PED RO PED RO_AUTO  FECHA AUTO
B-18.-1921 28571 ] L-23.-2008
z‘ 4] 000 -:ln,:, : : : Vo
z. =y ; ?. g ey
r! anags - 0 0 -: - E -
: == - 2 e 1: k p ‘ :
= - e g - - - gy
: o e LE oD o : e
93,01 -200¢ 2061191 22,2
;. ! - - o ; :

UBIQUESE EN LA RESOLUCION DESEADA ¥ DIGITE <«F1> PARA CAPTURAR HRO. DE RES.
PRESIONE <ESC> PARA ABAMDONAR

C. Autos de Archivo
En este mddulo se puede actualizar el numero y la fecha del auto de archivo.

=~ D:\ADUANA\ADUANA.EXE

() n D n 0 D n D : :
PED RO PED RO . AUTO A AUTO

281199 2786551 123 1./17 2088
OH 099 99 b 4 4 ulats

A2 /84,2 B ARZA25E A Al .16./2 808
3,719 2 BE ARZA49E 4 A ARG
Ag . @ FH ﬂgf: ! A ARG
A A AR?15 0B A2./29 .2 BB
A Al AR A A2 /A5 .2 AR
A Hif Hif: A A2 /87,2 AR

A Al AR3AB2E ; A2./29 /2 BB
A A AB3A A A ARG
Ak /A3 .2 B AR A41 1 g A ARG
A A AB3A A A3./28./2 AR
A A4 AE4A A5 g A ARG
A AA4 AR4A2 A A ARG
A A4 A4 918 A ARG
A3.718./2 AR is*sﬂni A 3 B AAS
A% ./ B4./2 BB A4 : A ARG

UBIQUESE EN LA RESOLUCION DESERDA ¥ DIGITE <Fi> PARA CAFTURAR MRO. DE RES.

PRESIONE <{ESC> PARA ABANDONAR

D. Autos Remisorios
En este médulo se actualiza el numero y la fecha del auto remisorio.
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== D:\ADUANA\ADUANA.EXE

GRABACION DE HRO. DE RES. DE REMISORIO
<F>*Fin Arch. <P>*Princ.fArch. <{A>Pag.Ant. <8>Pag.%ig. <B>Bisqueda <T>Terminar
F.EXPEDIENTE HRO.ESPEDIENTE HRO.AUTO FECHA AaUTO

92 /85,1999 990308 [ 4569] A5 /22,2007
83032006 20060381 52 81112008

A1.-21.-2088 280268823 338 A2-11.-2088
A1.-28.-280083 28886131 87?7 A3-11.-280083
A1.-31.-2088 2868861 35 LE5 A2-28.-2088
A1.-31.-280683 28080144 554 Az-28-28083

A2.-85.-2888 2868868153 314 A2.-88.-2088
A1.-38.-280683 28088218 451 A2-13-280083
A2.-85.-2888 2860868213 A A2-15.-2088
A1.-31.-280683 28088258 a A3-84.-20083
A2.-85.-2888 288868251 556 A2-28.-2088
Az-21.-20083 28088263 Az-2% 20083
A2-21.-2088 2860808267 A2-2%.-2088
Az-22-2003 288848272 A3-18.-280683
A2-22.-20088 288848279 A2.-17-2888
Az-22-2803 288268286 A3-12-28683

UBIQUESE EN LA RESOLUCION DESEADA ¥ DIGITE <Fi> PaRA CAPTURAR MRO. DE RES.
PRESIONE <ESC> PARA ABANDOMAR

E. Remisibles

En este mddulo se actualiza el numero y la fecha de la resolucion de remisibilidad para cada
obligacién contenida en la resolucion.

= D:\ADUANA\ADUANA.EXE -0l x|
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UBIGQUESE EN LA RESOLUCION DESEADA ¥ DIGITE <Fi> PARA CAPTURAR MRO. DE RES.

PRESIONE <ESC>»> PARA ABANDONAR

5.5.5. ACTUALIZAR NIT
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En este modulo podemos actualizar los datos basicos de un contribuyente, por el numero del nit.
Podemos actualizar el nombre, la direccion, el departamento y el municipio.

== D:\ADUANA\ADUANA.EXE - (0] x|

MODULO DE INUENTARIO DE OBLIGACIONES * = A D U A N A * =

ACTUALIZACION DE HNITS

NIT_CC_TI
NOMERE
DIRECCION
DEFARTAMENT O

MUNICIPIO

PRESIONE <ESC> PARA ABANDOMAR

5.5.6. CAMBIO DE NIVEL

Por este modulo con el nimero de cedula del funcionario, el administrador del aplicativo puede
cambiar de nivel al funcionario, a nivel (1, 2 o 3).

Dadas las necesidades de mantener una mayor seguridad sobre la informacién contenida en el
sistema SISCOBRA-ADUANERO, debe tenerse en cuenta el control de acceso a los diferentes
moddulos por niveles. El nivel que cada usuario debe tener en la aplicacion debe ser asignado por el
administrador del sistema desde la opcion Asignar Password.

Nivel 1: Corresponde al mayor nivel de acceso a la aplicacion Superusuario o Administrador, el
cual le permite ingresar a todos los médulos del sistema.

Nivel 2: Nivel de grabacién o modificacion de datos de la aplicacién. Le permite al usuario entrar a
todos los médulos con excepcién de aquellos que afectan tablas de gran sensibilidad y
procedimientos que solo pueden ser ejecutados por el Administrador del Sistema con nivel de acceso
1.

Nivel 3: Este nivel es solo de consulta.
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¢+ D:\ADUANA\ADUANA.EXE

ULO DE IMUENTARIO DE OBLIGACIOMES = = A DU A N A = =

CEDULA DEL FUMCIONARIO: 6511834
NOMBRE DEL FUNCIONARIO: Ul)gcRuy{TRITRE]

CONFIRMACS-H>:

A. Inactivar Funcionario

En este modulo el administrador del aplicativo puede inactivar al o a los funcionarios que ya no
laboren en el area 6 que ya no necesiten consultar el aplicativo.

B. Activar Funcionario

El administrador del aplicativo puede activar a un funcionario, el cual ya tenia acceso al aplicativo
pero que por algun motivo lo inactivaron en Siscobra Aduana.

C. Limpiar Password

En esta opcién el administrador del aplicativo puede limpiar el password del o los funcionarios que
hayan olvidado la clave de acceso.

5.6 INFORME DE GESTION

Al ingresar por esta opcién, el sistema le informara que el informe de gestion es realizado por la
Subdireccion de Recaudo - Coordinacion de Administracion de Aplicativos de Impuestos,
coordinacién que se encarga de elaborar este informe mensualmente durante los primeros diez dias
de cada mes y que es remitido a las direcciones seccionales

5.7 MIGRACION
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Este modulo tiene como finalidad cargar la informacion basica de los actos administrativos y
medidas cautelares en las bases de datos de Siscobra, para luego ser llevadas a las tablas de
SIPAC, este médulo presenta las siguientes opciones:
1> PROCESO ADMINIET. DE COBRO

<2> MEDIDAS CAUTELARES
<3> MENU ANTERIOR

5.7.1. PROCESO ADMINISTRATIVO DE COBRO:

Al ingresar por esta opcién, usted podra ingresar informacién acerca de los procesos
administrativos de cobro como:

1> MANDAMIENTO DE PAGO
<2% BRESOLUCION DE ERCEPCION

<3> RESOLUCION DE EJECUCION
<4> MENU ANTERIOR

A. Mandamiento de Pago

Podra visualizar un listado de los mandamientos de pago, tanto el maestro del mandamiento
(nimero de expediente, fecha d expediente, nimero de Mandamiento, Fecha del Mandamiento,
Fecha de Notificacién) y el detalle del mandamiento (Nimero de Documento, fecha del documento,
saldo arancel, saldo garantiay saldo IVA), la presentacion en pantalla es similar a la siguiente:

= D:\ADUANA\ADUANA.EXE

NRO.EXFED. FEC.EXPED. N -
2045073 #15 #1985 AL /0712

727

28571

S ]
A1.-26-1998 A1-22-1999 B6-11-1998
18-18-1991 B2-21-19%6 B3-21-17%6
B2-13-1992 B2-13-1996 B2-23-19%6

DETALLE DE MANDAMIENTOS
NRO.DOCUMENTO F.DOCUMEN. SALDO_ARAN SALDO_SAN SALDO_GARAN SALDO_IUA
5} a 8

aa74 12851784 357716

<F>Fin Arch. {P»Princ.fArch. <A>Pag.Ant. {8>Pag.Sig. <¢B>Bisqueda <I>Terminar
aDicionar hOrrar <{F1>»>Cambhiar Uentana <ESG>Abandonar

B. Resolucion de Excepcion

Se puede visualizar las resoluciones de excepcién tanto el maestro del mandamiento (nUmero de
expediente, fecha del expediente, numero de la resolucion, fecha del expediente, fecha de
notificacion, numero de mandamiento, y fecha del mandamiento) y el detalle del mandamiento
(Numero de documento, fecha del documento, salda arancel, saldo garantia y saldo IVA) y se podra
ver de la siguiente manera:
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D:\ADUANA\ADUANA.EXE

PROCESO ADMINIST. DE COBRO
———————————MAESTRO DE RES. DE EXCEPCION
NRO.EXPED. FEC.EXFPED. NRO.RES. FECHAEXGC F_MOTIF. MRO_MAN FECHAMAN
96857 H6 ~H7?/1996 6891 A3 /232001 4162081
700981 @8.-22.-1997 H6./06 .~
77081311 @8.-25.-1997 A6.-084.
787541 12261997 A3.-15~

DETALLE DE RES. DE ERCEPCION
NRO.DOCUMENTO F.DOCUMEN. SALDO_ARAN SALDO_SAN SALDO_GARAM SALDO_IUA
289 A1.-38-19%6 12806808 a a a

<F»Fin Arch. <P>Princ.Arch. <{A>Pag.Ant. {8>Pig.8%ig. <{B>Bisqueda <T>Terminar
alicionap hOrrar {F1>Camnbiar Uentana <{ESC>*Abandonar

C. Resolucién de Ejecucion

Nos muestra las resoluciones de ejecuciones que estan en el sistema esta el maestro donde nos
muestra (nit, fecha de ejecucion, fecha de notificacién, numero de mandamiento, fecha mandamiento)
y en la parte inferior nos muestra los detalles de la resolucién.
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0 ADMINIST. DE COH

NRORES
A5 25,1993 A9 /19 .-2800Q
A6./88.-1994 a7-,38.,2001
A6.-23,1994 a8./13.-2002
18-18-1994 18172888

DETALLE DE RES. DE EJECUCION
NRO.DOCUMENTO F.DOCUMEN. SALDO_ARAN  SALDO_SAM SALDO_GARAN SALDO_IUA
AB1A 12/11..1992 19975 a a a

{F>Fin Arch. <P>Princ.Arch. <{A>Pag.Ant. <{3>Pag.Sig. <{B>Bisqueda <T>Terminar
aDicionar hOrrar {F1>Cambiar Uentana {ESC>Abandonar

5.7.2. MEDIDAS CAUTELARES
Este modulo esta en construccion.

D:\ADUANA\ADUANA.EXE

ESTE MODULO ESTA EN CONSTRUCCION
PRESIONE <ENTER> PARA CONTINUAR_

5.8 ADUA OTRO

Su propdsito es actualizar informacion de los actos que se han generado manualmente, presenta
el siguiente menu:
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1>ARCHIVOS ACANCELACT ONES
<2>PRESCRIPCIONES
<3>REMISIBILIDADES
<4>MANDAMI ENTOS DE PAGO
<5>DEVUELTOS CANCELADOS
<6 XCONCILIAGION
<7>DEPURACTION CONTABLE
<8>TERMINAR SESION

5.8.1. ARCHIVO / CANCELACION

Esta opcion permite actualizar las bases de Siscobra en lo referente a los autos de archivo y
cancelacion, para lo cual debe seguirse el proceso gque la aplicacién ofrece. El objetivo de esta opcion
es permitir la inclusién en Siscobra de los autos de cancelacién y archivo que han sido elaborados en
forma manual. En este médulo se digita primero la clave del funcionario, después de digitarla nos
muestra las siguientes opciones:

1> MARCAR CANCELADOS
<2> INDEXAR ARCHIUOS

<3> MENU ANTERIOR

Antes de digitar la opcion <1> se debe indexar los archivos opcién <2> para luego entrar por
marcar cancelados.

A. Marcar Cancelados

= D:\ADUANA\ADUAOTRO.EXE — 0] %]

MARCACION DE OBLIGACIONES CANCELADAS UERSION 2Z887-12-21

HRO. DE EXPEDIENTE: 280880363
ARD = 2 A5

{GC>*Auto Cancelacidn <AXAuto Archivo: N

PRESIONE <ESC> PARA ABANDONAR

<C> Auto Cancelacion.
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= D:\ADUANA\ADUAOTRO.EXE - (3 x|

AUTO DE CANCELACION EXPEDIENTE: 20888363 del 2088
{F»Fin Arch. <{P>Princ.fArch. <{AXPag.Ant. {5>Pag.S5ig. <I>}Terminar
NRO._DOCUMENTO FECHA DOC. SALDOTOT MARCA MWRO.RES  F.RESOL.

6391072 A5 /18 -2 ARG 17,488,791 C| | B

UBIQUESE EN EL REGISTRO DESEADO ¥ DIGITE <Fi> PARA CAPTURAR DATOS
PRESIONE <ESC> PARA_ABANDONAR

<A> Auto Archivo

= D:\ADUANA\ADUAOTRO.EXE

AUTO DE ARCHIUQ EXPEDIENTE: 2AA8A363 del 20A8
{F>Fin Arch. {P>Princ.Arch. {A>Pag.Ant. {5>Pig.%ig. {T>Terminar
NRO.DOCUMENTO FECHA DOG. SALDOTOT HMARCA MNRO.RES  F.RESOL.

h39-1072 5 ~18 /2086 17,488,791 1 [ B

UBIQUESE EN EL REGISTRO DESEADO ¥ DIGITE <Fi> PARA CAPTURAR DATOS
PRESIONE <ESC> PARA ABANDONAR

B. Indexar archivos
Indexar archivos antes de digitar la opcion <1>.
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5.8.2. PRESCRIPCIONES

Por este modulo se actualiza las resoluciones de prescripcion, el nimero y fecha de la resolucién
se debe actualizar tan pronto se encuentre en estado terminado la resolucién de prescripcion en el
aplicativo gestor.

En este mddulo se digita primero la clave del funcionario, después de digitarla nos muestra las
siguientes opciones:

1> MARCACION DE DOCUMENTOS
<2> THDEXAR ARCHIUOS

<3> MENU ANTERIOR

Antes de digitar la opcién <1> se debe indexar los archivos opcién <2> para luego entrar por
marcacion de documentos.

A. Marcacion de Documentos

Incluir nimero y fecha de la resolucién de prescripcion para cada obligacidon contenida en la
resolucion.

=~ D:\ADUANA\ADUAOTRO.EXE

MARCACION DE DOCUMENTOS PRESCRITOS
{F»Pin Arch. {P>Princ.fArch. <A>Pag.Ant. <{S>Pag.Sig. <T*Terminar
NRO.DOCUMENTO FECHA DOC. SALDOTOT FECHAFRE HRO.RES F_RESOL.

2813 12141993 1.652, 00205 /14200208  H

UBIQUESE EM EL REGISTRO DESEADOQ ¥ DIGITE <F1i> PARA CAPTURAR DATOS
PRESIONE <ESC> PARA ABAMDONAR

B. Indexar Archivos
Indexar archivos antes de digitar la opcion <1>.

5.8.3. REMISIBILIDADES

Por este modulo se actualiza las resoluciones de remisibilidad, el niamero y fecha de la
remisibilidad se debe actualizar tan pronto se encuentre en estado terminado, la resolucion de
remisibilidad en el aplicativo gestor.

En este modulo se digita primero la clave del funcionario, después de digitarla nos muestra las
siguientes opciones:
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1> MARCACION DE DOCUMENTOS
<2> INDERAR ARCHIUOS
<3> MENU ANTERIOR

Antes de digitar la opcién <1> se debe indexar los archivos opcion <3> para luego entrar por
captura de remisibles o consulta de remisibles

A. Marcacion de Documentos

Incluir numero y fecha de la resolucién de prescripcion para cada obligaciébn contenida en la
resolucion.

=~ Di\ADUANA\ADUAOTRO.EXE

MARCACION DE DOCUMENTOS REMISIBLES
¢F>Fin Arch. <P>Princ.fArch. <A>Pag.Ant. {3>Pag.S%ig. <I>Terminar
MRO._DOCUMENTO FECHA DOC. SALDOTOT F_EXIGIB. NRO_RES F.RESOL.

2813 12141923 1,652, AR2A1 /A4-199408 8

UBIQUESE EN EL REGISTRO DESEADO ¥ DIGITE <F1> PARA CAPTURAR DATOS
PRESIONE <ESC> PARA ABANDONAR

B. Indexar Archivos
Indexar archivos antes de digitar la opcion <1>.

5.8.4. MANDAMIENTOS DE PAGO

En este modulo se capturan los mandamientos de pago que fueron generados por fuera del
aplicativo.

En este mddulo se digita primero la clave del funcionario, después de digitarla nos muestra las
siguientes opciones:
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1> CAPTURA DE MANMDAMI ENTOS
£2> COMSULTA DE MANDAMIENTOS

<3> INDEXAR ARCHIUOS
<4> MENMU ANTERIOR

Antes de digitar la opcién <1> se debe indexar los archivos opcién <3> para luego entrar por
captura de mandamientos o por consulta de mandamiento

A. Captura de Mandamientos

Por cada obligacién que se despliega en la pantalla se debe incluir el nimero de mandamiento
fecha del mandamiento y fecha de notificacion del mandamiento de pago.

== D:\ADUANA\ADUAOTRO.EXE — o] %]

NRO. EXPEDIENTE: 2933 de 1994
<F>Fin Arch. <P>Princ.frch. <{A>Pag.Ant. <{S>Pag.Sig. <T>Terminar
NRO . DOCUMENT O F.DOCUN. NRO.MAN F.MANDA. F.NOTIF.

12813 12-14-1993 67% B83-13-1997 B85-14-19297

NRO. RESOL.: FECHA RESOL.: IEFFEFSEENW] FECHA NOTIF.: EESEYSEEW
PRESIONE <ESC> PARA ABANDOMAR

B. Consulta de Mandamiento

Por este modulo se puede consultar los mandamientos de pago incluidos en el aplicativo, con la
opcién <b> Busqueda, se puede encontrar los mandamientos de pago de un contribuyente especifico.
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= D:\ADUANA\ADUAOTRO.EXE

<{F>Fin Arch. <P>Princ.Arch.
MUMEXFP FECHAEXP MO _MAND .

H3-15-1985
11.-26-1998 648
18-18-1991 523
B2-13-,1992 418
H6.-30,1992 3283
01.-24-1292 2382
18-27-,1992 3658
02.-89-,1993 14
B2.-26-,12923 2686
A5.725-,1993 2874
B6.-22,1993 1116
A3.-26-12923 2914
A5.-31,1993 2333
H8.-13-1993 426
#8.-13-12923 2873
A8.-13-19923 2338
A8./13-1993 2313

A>Pag.Ant .
FECHAMAN

a5 @97 1985
01.-22,1999
02211776
B2-13-1996
08 12,1998
B?.-81.-1295
18181996
01.-89-1996
B?.-26-1295
18181995
A5.-14-1998
18261295
A9.-88.-1995
2151996
18181295
07881995
A9.786,1995

284589

CONSULTA DE MANDAMIENTOS DE PAGO

{8>Pag.84ig.
F_MNOTIF.

is-18-198580 0
a

6111998
A3-21-1996
B82-23,1996
a9.-87-1998
a8?.-25%-1995
18381996
#1.-22-1996
11-24-1995
18-31,1995
6111998
‘s
11821995
84881996
11181995
A?-29-,1995
a9.-22.,1995

<B>Bisqueda

TOTALMAN

UBIQUESE EM EL DESEADO ¥ DIGITE <ENTERX
PRESIONE <ESC> PARA ABANDONAR

C. Indexar Archivo:

Indexar archivos antes de ingresar a la opcion <1> y/o <2>.

5.8.5. DEVUELTOS CANCELADOS

Por este médulo se puede desmarcar las obligaciones que han sido objeto de un auto terminal
como: Terminacion, archivo, prescripcion, remisibilidad, depuracién o enviado a otra administracion.
Las obligaciones que se desmarcan nuevamente aparecen vigentes en el inventario de cartera de la
administracioén, las cuales pueden ser consultadas por el médulo de consulta_saldos del aplicativo

Aduana.

En este mddulo se digita primero la clave del funcionario, después de digitarla nos muestra las

siguientes opciones:

= D:\ADUANA\ADUAOTRO.EXE

RESTAURACION DE DOCUMENTOS DADOS DE BAJA POR ERROR  VERSION 28@87-12-21

<A>Archivo
<D>Depurada

RESOLUCION DEL ACTO:
NRO. EXPEDIENTE: T n#fo:

{P>Prescrita
<0»0tra admon

<I>Terminacidn
{R>Remiszible

HRO.

BT /{0 DEL ACTO: HENE
A

PRESIONE <ESC> PARA ABANDONAR
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Con cualquiera de estas opciones Terminacién, Archivo, Remisibilidad, Depurada o enviado a otra
administracion el aplicativo nos va a pedir el afio del acto, el nUmero de la resolucion del acto, y el
numero del expediente, estos datos deben estar en las bases de datos del aplicativo para que nos
salgo un mensaje como “nit ha sido actualizado” de lo contrario saldra un mensaje como “Resolucion
no encontrada”.

5.8.6. CONCILIACION

Esta opcidén es empleada para recalcular los saldos de los contribuyentes, generalmente se utiliza
cuando en ADUANA en el modulo de consulta el saldo total que despliega en pantalla no coincide con
la sumatoria de las obligaciones incluidas en el aplicativo.

Luego de realizar la conciliacion de saldos por este modulo podemos ingresar a consultar por
ADUANA el saldo total del contribuyente.

En este médulo se digita primero la clave del funcionario, luego el nit del contribuyente y después
el aplicativo nos muestra las siguientes opciones:

1> POR EXPEDIENTE
<2> TOTAL

<3> MENU ANTERIOR

A. Por Expediente
Esta opcion es utilizada cuando se quiere hacer la conciliacion de un expediente exclusivo.

B. Total

Esta opcion es utilizada cuando queremos hacer la conciliacion de los saldos de todos los
contribuyentes incluidos en SISCOBRA ADUANA.

5.8.7. DEPURACION CONTABLE

En este mddulo es posible marcar las obligaciones que salieron por objeto de una resolucién de
depuracion contable (ley 716 del 2001).

1> CAPTURA
<2> CONMSULTA

<3> LISTADO DE DEPURADOS
<4> INDEXAR ARCHIUOS
<5> MEMU ANWTERIOR

Antes de digitar la opcion <1> se debe indexar los archivos opcidon <4> para luego entrar por
captura, o por consulta, o por listado de depurados.
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A. Captura
Incluir nimero de resolucion y fecha de la resolucion de la depuracion contable para cada
obligacién contenida en la resolucion.

=+ D:\ADUANA\ADUAOTRO.EXE

MARCACION DE DOCUMENTOS REMISIBLES
<F>Fin Arch. <P>Princ.Arch. <{A>Pag.Ant. <S>Pig.%ig. <I>Terminar
NRO.DOCUMENTO FECHA DOG. SALDOTOT F.EAIGIB. NHRO_RES F_.RESOL.

s L2 2068 8. 500, ARAJAL /23 .2 HAE
7894 85 ./23./2 888 9.878.287 B5.22./2008

123456 .-34.-2 088
] L

UBIQUESE EN EL REGISTRO DESEADO ¥ DIGITE <F1i> PARA CAFTURAR DATOS
PRESIONE <ESC> PARA ABANDONAR

B. Consulta

Por este modulo se puede consultar las depuraciones contables incluidos en el aplicativo, con la
opcién <b> Busqueda, se puede encontrar las depuraciones contables de un contribuyente
especifico.

D:\ADUANA\ADUAOTRO.EXE

DOCUMENTOS COM RESOLUCION DE DEFURACION
{F>Fin Arch. <P>Princ.frch. {A>Pag.Ant. <{S>PAg.Sig. <B>Bisqueda
F_EXPED. NRO_EXFED F_DOCUM. HMRO.DOCUMENTO HRO.RES F.RESOL.

/14,1993 158165 301971 27506
H?. 14,1993 1584 @7-29-.1991 1728 2756
A?.-14-1993 1584 @92-27-.1991 2652 2756
A?.-14-1993 1584 @92-16-1991 2653 2756
A?.-14-1993 1584 1A-18-1991 2974 2756
A?./14.-1993 1584 11-81.-1991 3226 2756

{T>Terminar
F_GRAB.

A?./14.-1993
B?-14-1993
H?. 14,1993
H?. 14,1993
H?. 14,1993
A?.-14-1993
A?.-14-1993
A?.-14-1993
A?./14.-1993
A?./14.-1993
B8?-14-1973

A8.-14-1992
#8-14-1992
88141992
#8.-14-1992
87811992
87-24-1992
18-16-1992
18-16-1992
12,21,1992
11841993
11841993

PRESIONE <ESC> PARA ABANDONAR

C. Listado de Depurados
El aplicativo nos lista las obligaciones depuradas por fecha de grabacion o por fecha de resolucion.
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- D:\ADUANA\ADUAOTRO.EXE

LISTADD DE OBLIGACIOMES DEPURADAS UERSION 2887-12-21

£1»Por fecha de grabacidn £2>Por fecha de resolucidn il

D. Indexar Archivos

Ingresar por esta opcion antes de entrar a la opciéon
<1>, <2> 0 <3>.

6. CONTROL DE CAMBIOS

., Vigencia ., :
Version Desde Hasta Descripcién de Cambios
1 20/06/2016 17/01/2022 Version inicial de la modernizacién del SGCCI.
Version 2 que reemplaza lo establecido en la
version 1.

Se generaron ajustes en el documento
relacionados con el nombre del proceso de
acuerdo a la nueva estructura de procesos
establecida en el considerando de Ia
Resolucién 060 del 11 de junio del 2020 vy el
2 18/01/2022 Cddigo alfabético del mismo en los numerales.
Ingreso de la frase o quien haga sus veces en
las pags. 3, 26 y 37.

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
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técnicos y revisores de la version anterior.
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 0069 y 0070 del 09 de agosto del
2021
Alexander Salcedo
.. Benavides Coordinacién de Procesos
Elaboré: o Gestor Il : .
Ajusto y Riesgos Operacionales
Metodolbégicamente
L Julio Fernando | Director de Gestion | Direccion de Gestion de
Reviso: .
Lamprea Fernandez de Impuestos Impuestos
‘. Julio Fernando | Director de Gestion | Direccion de Gestion de
Aprobé: .
Lamprea Fernandez de Impuestos Impuestos




