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1. INTRODUCCION

La Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales ha desarrollado el Servicio de Informacion
INTEGRA (SI-INTEGRA), que es la herramienta tecnoldgica para la gestién de los expedientes
del Subproceso de Fiscalizacion y Liquidacién, para la ejecucién de los procedimientos tributarios
PR-COT-0220 INVESTIGACION DE OBLIGACIONES TRIBUTARIAS SUSTANCIALES Y
FORMALES, PR-COT-0221 DETERMINACION OFICIAL DE IMPUESTOS y PR-COT-0222
IMPOSICION DE SANCIONES TRIBUTARIAS y los procedimientos cambiarios PR-COT-0223
INVESTIGACION DE INFRACCIONES CAMBIARIAS, PR-COT-0224 IMPOSICION DE
SANCIONES CAMBIARIAS.

Este manual de usuario contiene una explicacion detallada de uso del servicio, en donde se
describe cémo se debe ingresar y operar el mismo, para la captura de la informacién
correspondiente a las actuaciones administrativas.
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2. Objetivos del servicio

Este servicio pretende:

- Facilitar la gestién de expedientes a fin de obtener investigaciones oportunas, efectivasy
de calidad.

- Interactuar con otros servicios facilitando el control oportuno de incumplimientos
de obligaciones sustanciales y formales de Contribuyentes o Declarantes.

- Integrar, estandarizar y automatizar los procedimientos tributario y cambiario,
atendiendo la legislacion establecida para cada materia.

- Permitir a los funcionarios que intervienen en la gestion de los casos ejercer el
control legal y administrativo requerido.
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3. Ingreso al servicio

El usuario debe ingresar por el portal transaccional como usuario registrado con su nimero de
cédula y su clave personal.

Para ello, digite la siguiente direccion: https://www.dian.gov.co/ y luego haga clic en la opcién
Portal Transaccional

p

@ o« = o

Asignacica de citas Portal wed Notificacxnas Verificacion de correos by <ot o

Factura Electronica

©

ratinacen Ot tmcamern

Q Menus Desplegables <>>

summmmmmmn Al Portal Transaccional

Otros Servicios

Para autenticarse e ingresar al servicio proceda de la siguiente manera:

, D|AN. En el desplegable de la casilla “Ingresa a

o e — nombre de”, seleccione UAE DIRECCION
DE IMPUESTOS Y ADUANAS
NEA MUISC NACIONALES.

R0 USUanOT repEIradae

» Iniclar sesién

Fate rorear turtie 04 npaeter Setor

En la casilla “Numero de documento”,

Gresa 2 NOTre 08 T
orar @ s e L registre el nimero de cédula.
To0 08 docurment del usuam Codia 00 Oudarars
Mmars 0n ocumerte Il En la casilla “Contrasefa”, digite su
[ — [ od Clave personal como usuario registrado
en los Servicios Informaticos de la DIAN
— O 03 o o utilice el teclado virtual.

1o stamaD s Laem sEife

3000 14 DBE S CUN) OF SRLE0 DIV FUA Pe PEELID) § ela € DOBNE Que OOR 8 N et 1y Deeets

Finalmente, dar clic en elbotdn Ingresar.
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Para acceder a las opciones del servicio, el

funcionario debe seleccionar el vinculo “INTEGRA

- Sanciones y Liquidaciones”, que se encuentra
en el menu de la izquierda de la pantalla.
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4. Interfaz general

La pantalla de inicio del servicio esta compuesta por cuatro secciones: En la parte superior se
presenta el nombre del rol correspondiente al usuario que esta autenticado en el sistema, en la
parte izquierda y central la pantalla se muestran las opciones o permisos particulares de acuerdo
al rol que esta ingresando al servicio. En el ejemplo se muestran las opciones para un Jefe
de Division. Adicionalmente, se muestra un menu en la parte superior con botones que tienen
la siguiente funcionalidad y que durante todo el proceso estaran presentes, ya que permiten
acceder a las diferentes tareas asignadas dentro de la investigacion y consulta de las mismas:

 3DIAN
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.

r
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Alarmas: A través de este botdn se podran ver alarmas generadas por el sistema, tales

como: el momento en que se efectla la notificacion de un acto administrativo o su
ejecutoria.

Tareas: Al hacer clic en este boton encontrara las tareas que le han sido asignadas dentro
de la investigacion de acuerdo con su rol. Ejemplo: un auditor puede tener asignadas las
tareas de apertura de caso o desarrollar investigacién. Un jefe puede tener asignadas las
tareas de revision o firma de actos administrativos.

Asunto: Al hacer clic en este boton podra  consultar los asuntos
(investigaciones) asignados. ElI numero del asunto es un consecutivo
Unico a nivel nacional mediante el cual el servicio identifica lainvestigacion.

Cerrar: Siempre que vaya a salir del servicio utilice estaopcion.

. nr DIVITHION FISCALIZAL Il!’:t',‘ FOAMNG « U AT DIRFOCOION OF IE™LE STOES Y ADUANAS i
DI N NN NADIMONALES

4.1. Funcionalidades generales de la interfaz delservicio.

Pantallas de captura de datos.

El servicio mantiene unaestructura homogénea que le permitirdingresar lainformacion relacionada
con los diferentes actos administrativos. Esta estructura es una serie de barras apiladas que se
corresponden cada una con un formulario. Al hacer clic sobre la barra, el sistema mostrara el
formulario y los campos que se deben ingresar.

Proceso origan Procadimiento Materia
. " S«D 1 “» np 3O
5 . Fisealizacién ¥ Liquidassn 15 « Determina<ion @ ImposiGien de 1- Tnnutans
Bandones
No. Expedisnte Fec Haama weshgacion Fec Maxima Fiscalizacion Ne Cod
o Expedients (Sd-mm (dd-rmm-2423) Documenio Investgaion

suuy)

201982350100000081

entificacion del Investigado
Responsable por ol lnvestigado (Le, Fusion, Escision, Horederos u Olro Estado)
Origen
Datos del Proceso
Datos Corporatives
Garanle
Apoderado del Garante

Otros Investigados
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Para el ejemplo, se hizo clic sobre la barra denominada Identificacion del Investigado.

Tipo de Documento No. Identificaaon

v 830028303 1

(=]

RUT

o

3 -NIT

Prirner Apedlido Segundo Apellido Prirnet Nombre Oros Nombres

Razon Soctal
COMPANIA QUIMICA COLOMBIANA C Q C 1)

Estado
~ Mo se enconlid estado registrado~ [J

Funcionalidades relacionadas con las consultas.

En muchas de las pantallas usted encontrara barras como las que se muestran en las siguientes
figuras, las cuales le permitiran realizar consultas aplicando diferentes filtros:

Seleccion de Asuntos

Haga click en esla baria paia buscar asuntos

Bandeja de Tareas

Desarroliar © continuar investigacién de Caso de Fiscalizacién/Liquidacién/Juridica

Basgueda de Tarnay

Para ello, haga clic sobre la barra y esto hara que se despliegue la pantalla para ingresar los
filtros.

-
Bandeja de Tareas

Desarroliar o continuar investigacion de Caso de Fiscalizacion/Liquidacion/Jurnidica

L
Husqueda de laroas -
focha Desde Fecha Hasta

Facha da Asignacion Q fache o Fecha

Fecho final Prevista 0 onr ] @ fetra

Cstado Asgnada

Expediente

Q vaex

Asunto

- Seleccione una opcilYan -
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Ingrese los filtros por los que desea realizar la consulta y a continuacion haga clic en el boton

Buscar.

Funcionalidades relacionadas con los botones

Acontinuacién, encontrard una descripcién de las funcionalidades correspondientes alos botones

gue aparecen en las diferentes pantallas del servicio:

Permite abrir una ventana emergente que contiene informacién relacionada con

Heoho
& la descripcion que aparece en el botdn. Para el ejemplo, abrir4 una ventana que
permite seleccionar hechos sancionables.
RUT _ _
& Al hacer clic en el botdn lo llevara al documento Pdf correspondiente.
|lechas  Boton que permite adicionar un item o registro dentro de un formulario. Para el
ejemplo, abrira un subformulario para capturar informacién relacionada con el hecho
sancionable.
. Botdn que permite eliminar la informacién contenida en un subformulario
X Boton que permite eliminar informacién relaciona con unregistro

5. Funcionalidades y flujo general del servicio

— e &
Orden apertura ¢ "Proyectar apertura [

- Proceso - Identificacion del investigado
- Responsable por elinvestigado
- Origen de lainvestigacion

- Datos delproceso

- Datos corporativos

- Garante

- Procedimiento
- Materia

- Funcionarios
- Términos

- Investigado

de Apertura

- Apoderado del Garante
- Otros Investigados

Bl {Firmar Auto de Proyectar Acto
Apertura Administrativo

Revisar o
Firma Acto
Administrativo

El servicio dentro de su operacion general presenta el siguiente flujo:

1. Ingresar al sistema

2. Ordenar la apertura de una investigacion. Se identifica el proceso, procedimiento y
materia; dentro de los cuales se enmarca la investigacion, funcionarios y términos para
el desarrollo de la misma, identificacion del investigado y anexos soporte relacionados con

la investigacion.

3. Proyectar apertura (Formato 1186 Datos del Expediente). Presenta lassiguientes

secciones:

Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales
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a. ldentificacion del investigado

b. Responsable por el investigado
c. Origen de la investigacion

d. Datos del proceso

e. Datos corporativos

f. Garante

g. Apoderado del Garante

h. Otros investigados

4. Enviar para firma
5. Generar Auto de Apertura

6. Firmar Auto de Apertura

\‘

(0]

. Revision y firma de acto administrativo
9. Notificacién de actos administrativos

10. Remitir investigaciones entre dependencias

MANUAL MN-COT-0047
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. Proyectar Actos Administrativo de acuerdo con el tipo deinvestigacion

Siguiendo este mapa de navegacion, a continuacion, se describe cada una de las actividades que

se pueden desarrollar en el sistema.

6. Ordenar Apertura Caso o Investigacion

La gestion de la investigacion por el Servicio Informético se inicia con la asignacion del caso para
la apertura de los expedientes y el desarrollo de la investigacion.

Para el desarrollo de esta tarea, el rol de jefe

ingresa por el vinculo “Ordenar Apertura de Caso”.

-

Jols Do A - VAL DNSRDTON TR SRR ¥ ARy
D I‘ ! N i . WADKRALLS
\ Al 3 Taran | P

AgwAE Blmmrd B S
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Una vez se selecciona “Ordenar apertura de caso”, aparece una pantalla que facilitara ordenar o
asignar investigaciones para ser desarrolladas directamente por el jefe de la dependencia o por
los funcionarios auditores o por los funcionarios de secretaria en la etapa de apertura. La ventana
Ordenar apertura permite direccionar o establecer el enfoque de la investigacion, funcionario(s)
a asignar, el tiempo administrativo en que se ejecutara y a quien se investigara. A continuacion,
se describen cada una de las opciones correspondientes a la pantalla de “Ordenar apertura de

caso”.

NADTC

-—

DPEe JEPR QNS ALDITORIA § P ASAIING ~ VAR DRECCION DE MRUBITOR ¥ ATUANAS §
133 ceas

Urdenar Apcriura de Caso

# UV 34280 O ATE

R e—

Fiscalizacn y Lguidecce

1S - Uetermmacon $ Imposicion 4o Sancons «
i - Tribymre

Defntiva “

30-05-2019 9

0000 e Cerifiads Or e
Eruesis Senmos rimic & : A RS S e - G
- P HATERE. | Funcionane para invesnga FFFE GRUPO AUDITORIA 1T DI ROAMINI L |
4 >
Fecha Fusl Pre 2 15082001 ‘3
Teome D g SINgA0 U .NIT
No |dentficacs 3t 200142379
¢ e © Razdn Socs HIFFR S.A
n -S'u",;:"
ADTir imvestigacsion Deginitiva para
KIT S00842378 HIFER 8.2
2sCrva ¢< 3313 B Agcrturs
Are: Framre Nowgin aer biver soden ¢ oo, v v
Descrpoon Anexs
D) 2
| oo
| ©cemwcncs 2 »y
PSSR H

Apertura Directa. Corresponde a la autoasignacion de la investigacion (Auto de Apertura
y/o Desarrollo de la investigacion), que a su vez pueden ser reasignadas a otro funcionario.

Dando clic en la casilla Apertura Directa, se prediligenciard la casillafuncionariopara
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apertura con los datos del funcionario autenticado en el Servicio o que esta efectuando la
asignacion.

Si no se hace clic en el boton de Apertura Directa, el usuario podra asignar la apertura y la
investigacion a un mismo funcionario o la apertura a uno y a otro la investigacion, de acuerdo con
el rol de secretaria o auditor.

Proceso: Esta casilla se prediligenciard de acuerdo con la ubicacion del funcionario
autenticado.

Procedimiento: Se seleccionara del desplegable el procedimiento de Determinacion
e Imposicién de Sanciones o de Determinacion del impuesto, Gravamenes y Liquidaciones
Oficiales, segun el incumplimiento o investigacion del contribuyente y el régimen o materia
donde esté regulado.

Materia: Esta casilla se prediligenciara de acuerdo con la ubicacién del funcionario
en planta (tributaria o cambiaria).

Tipo Investigacion: Quien asigna determina y selecciona de las opciones:
Preliminar/Definitiva, de acuerdo con lo siguiente:

* Investigaciéon Preliminar: El antecedente o soporte de investigacion contiene indicio del
posible incumplimiento o infraccidon, que se debe verificar primero y concretar la propuesta
de sancion o el archivo. Si en la investigacion Preliminar se encuentra que se debe proponer
sancién, se cambiara a tipo de investigacion Definitiva.

Tengaen cuenta que esta opcidn puede utilizarse en desarrollo de una investigacion
de precios de transferencia o de inversion extranjera

* Investigacion Definitiva: El antecedente o soporte de investigacion tiene certeza sobre
el hecho sancionable o infraccion y la investigacion puede pasar de la apertura a la
propuesta, sin perjuicio de visitar o requerir al investigado.

Custodia: Casilla marcada por defecto y es no editable. Se considera tener la custodia
del caso al momento de la asignacién de la investigacion, con la posesion del antecedente
gue sustenta el posible incumplimiento o infraccién.

Funcionario para Apertura: El sistema permite seleccionar de la lista de funcionarios con
rol de secretaria o de auditoria, la persona a la que se asignara la tarea de apertura. Si la
tarea de apertura es asumida por el rol de auditor-jefe, el sistema diligenciara esta casilla
con el nombre del funcionario autenticado, cuando el usuario sefiala o marca la casilla.

Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales
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Funcionario para Investigacion: El sistema permite seleccionar de la lista de funcionarios
con rol de auditoria a la persona a la que se asignara la tarea de desarrollar o continuar la
investigacion.

En la asignacion, se pueden diligenciar anicamente los datos del funcionario que efectuara la
apertura y dejar pendiente la asignacion del funcionario que desarrollara la investigacion, el cual,
se asignara una vez se firme el auto de apertura o posteriormente, ingresando por la Bandeja de
tareas, tipodetarea: “AsignarCasode FIS/LIQ pendienteparadesarrollar ocontinuarinvestigacién.”

Fecha Final Prevista: Aparece tanto para la apertura como para el desarrollo de la
investigacion, en la pantalla esta dispuesto el botdn que provee el calendario; estas fechas
corresponden a fechas administrativas en las que se prevé terminar la tarea asignada.

Si se asigna la Apertura y el Desarrollo de la investigacion al rol auditor, el SIE diligencia como
auditor en la tarea de investigacion, al auditor que se seleccioné en la tarea de Apertura. Si se
requiere, se puede cambiar.

Tipo de Documento Investigado: Se seleccionara de la lista el tipo de documento del
investigado.

No. Identificacion Investigado: Se digitara el nimero de identificacion.

Nombre o Razédn Social Investigado: Si el investigado esta registrado en las bases de
datos de la DIAN, el servicio llenara el nombre o razén social.

Observaciones para la Apertura: Esta casilla se utiliza para incluir la informacioén particular
del caso objeto de apertura, ejemplo: identificacién de la entidad o persona a investigar, tipo
de infraccién(es) o hecho(s) sancionable(s), norma aplicable, nimero de de declaracion,
fecha infraccion, etc.

El sistema prediligencia esta casilla con el texto “Abrir investigacion para” y se va adicionando

con los datos de identificacion del investigado y los demas datos relacionados con la investigacion.

Ejemplo: Abririnvestigacion Definitiva para NIT-xxxxxxxxxy Nombreo Razénsocialinvestigado...
Anexo: Se diligencia cuando el caso cuenta con un antecedente, prueba, reporte en medio
magnético soporte para dar inicio a la investigacion, el cual puede ser anexado dando clic
en el boton Examinar. Se puede anexar archivos en Word, Excel, Pdf, Imagen, correo
electronico y Open Office, de tamafio hasta de 2MB.

Descripcion del Anexo: Permite describir el tipo o tema del anexo.

Para terminar con el proceso de asignacion, se da clic en el boton Adelantar Apertura. De
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acuerdo con el tipo de asignacion de apertura de la investigacion, se generaran las siguientes
pantallas que indicaran el No. de Asunto, Caso o Expediente que automaticamente asigna el
servicio.

El No. de Asunto es un consecutivo nacional conformado asi: Ej: 201682350100000009: Afio
calendario, codigo del procedimiento (en el ejemplo, 6823, version y consecutivo.

Una vez capturada la informacién relacionada con el formulario de “Ordenar Apertura de Caso”,
haga clic en el botén “Adelantar Apertura”. Si se marco la casilla de Apertura Directa, al dar clic en
el botdn, el SIE presenta un mensaje que pregunta si desea continuar el proceso de asignacion
e indica que sera asignado a la persona autenticada. El funcionario debe responder el mensaje
haciendo clic en Si / No. En caso de seleccionar No, se pueden realizar cambios en los campos
diligenciados.
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Una vez se da clic en SI se despliega la pantalla
Detalle del Asunto, estdndar para todos los servicios
informaticos electrénicos, en donde se pueden visualizar

los Procedimientos adelantados, las Personas que han
intervenido, los Documentos que se han generado y la
Jerarquia, que corresponde a la precedencia entre un
asunto, de donde nace el proceso actual.
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Enlos casos de investigacion directa, quien crea el caso puede continuar con el diligenciamiento
de la apertura ingresando por la descripcién de la tarea que se visualiza al hacer clic en la

pestafia Personas o dando clic en la opcién Operaciones sobre el asunto.
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Si no se marco Apertura Directa al dar clic en el botén Asignar para apertura, se creard la tarea
a el(los) funcionario(s) correspondiente(s).
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Tenga presente el nUmero de asunto / expediente dado por el servicio, ya que este dato es clave
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Al dar clic en Si, el sistema
muestra mensaje
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para efectos de cualquier consulta con posterioridad.

En la parte inferior de la pantalla el SIE proporciona informacion de la Ultima operacion

0 asignacion realizada y limpia la ventana para proseguir con otras asignaciones. En
ella se resume el resultado de este procedimiento, informando No. de expediente y
la identificacion de los funcionarios asignados para la Apertura y/o el Desarrollo de la

Investigacion.
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El funcionario a quien se le asigno la tarea de realizar la apertura, por ejemplo: Funcionario
Secretaria, ingresara a los servicios informaticos Fiscalizacion y Liquidacion, en la direccion y
forma descrita en la guia “Ingreso al servicio” con el objeto de desarrollar la tarea que le fue

asignada.
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7. Aceptacion o rechazo del caso

De acuerdo con la competencia del funcionario, en su bandeja de tareas apareceran tareas
susceptibles de aceptacion o rechazo como:

* Asignacion de Caso de Fiscalizacion para Apertura.
* Desarrollar o continuar investigacién de Caso de Fiscalizacion/Liquidacién.
* Asignacion de la custodia de un Expediente fisico en Fiscalizacion.
* Corregir proyeccién de un Acto Administrativo enFiscalizacion/Liquidacién
* Revisar Acto Administrativo en Fiscalizacion/Liquidacion.
 Firmar un Acto Administrativo en Fiscalizacién/Liguidacion.

Por ejemplo: El funcionario con rol de secretaria o de auditor podra aceptar o rechazar la tarea de
proyectar la apertura de la investigacion, asi:

Ingresa a la bandeja de tareas:
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A continuacién, aparece la ventana “Aceptar/Rechazar Caso”.

Aceptar | Rechazar Caso
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La Ilupa Observaciones contiene la

/ proyeccion de “Datos % informacion incluida por quien ordend la <>>
apertura del expediente; esta informacion

de Expediente”, o = _ _
le servira al funcionario para la apertura o

para establecer si podria existir alguna de
las causales de rechazo.

rechazar el caso.
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En la seccion Documentos asociados al caso, en Relacion de Anexos, por el botén |P'f|
podra consultar el formato 1527 “Anexos del Expediente”, documento que permite anexar al
expediente virtual el documento soporte de inicio de la investigacion. Este podra visualizarse por

el botén, ubicado al lado del Pdf.
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El funcionario debe

Justificacién Rechazo Caso

seleccionar el
motivo por el cual
rechaza el caso de
acuerdo con las

) 11.: DEGad FCompushadad estatiecds on 1 ey
opciones que se 3 - Competonca
5 . Do Motvo
muestran.
@~ o
i 7J|mmuclon Rechazo Caso ‘

Si la causal de
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auna _situgcién TR s g cont
administrativa, el SR
funcionario podra

seleccionar de las Otmervacones
situaciones que a nivel

administrativo laboral

aplican asi: Qr~)

En todos los casos,

debe diligenciar la Justficacion Rechazo Caso
casilla Observaciones
sustentando el motivo
de rechazo de la tarea. e R
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aceptar u objetar el
rechazo del caso. Por
ejemplo:
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pantalla, el expediente
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inicialmente ordend la
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Se da clic en Bandeja de Tareas. |
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Una vez rechazada la tarea, este procedimiento debe ser validado por quien habia ordenado
inicialmente la labor.

El funcionario que rechaza la tarea debe cerrar sesibn como se indicé anteriormente.

El rechazo implica la creacion de la tarea de “Evaluar devolucion o rechazo de Caso de
Fiscalizacién”, por parte de quien realizé la asignacién, para lo cual quien valida debe ingresar al
servicio informatico de Fiscalizacion y Liquidacion, a su bandeja de tareas y en la tarea “Evaluar
devolucion o rechazo de Caso de Fiscalizacion” buscar y resolver:
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POR UNA COLOMBIA MAS HONESTA
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Siguiendo este vinculo
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rechazada a evaluar: T
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Aparece la ventana con los datos de la tarea y la justificacion de rechazo. Para resolver el rechazo,
qguien evalla analiza las observaciones y decide si Objetar Rechazo o Acepta el rechazo,
utilizando las Observaciones y los botones dispuestos en la parte inferior de lapantalla.
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Objeta Rechazo: No son aceptadas las observaciones del funcionario, se crea nuevamente
la tarea para el funcionario que habia rechazado el caso y éste vuelve a desarrollar la rutina
de aceptacion / rechazo y/o la ejecucién de la tarea.

Acepta el rechazo: Son aceptadas las observaciones del funcionario y se puede reasignar
la labor como describe a continuacion:

Para aceptar el rechazo, una vez leidos los motivos expuestos y aceptados, el jefe debe dar clic
en el boton Aceptar rechazo.

Aceptado el rechazo, se debe seleccionar el nuevo funcionario a quien se le asigna la tarea,
ingresar la fecha maxima administrativa para realizar la tarea a través del boton de calendario en la
casilla Término de respuesta y en la casilla de Observaciones, incluir los datos necesarios para
gue se efectle la tarea, en este caso realizar el auto de apertura. Diligenciada esta informacion,
se debe dar clic en el botén Asignar para procesar la reasignacion de la tareaasi:
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Diligenciada esta informacion, se debe
dar clic en el botonAsignar para procesar
la reasignacion de la tarea.

Asignecion oe Tareas Una vez se ha creado la tarea,
e I - el funcionario debe dar clic en el
e botén  Continuar para culminar
el proceso de reasignacion y el
sistema emite el siguiente mensaje:
“El caso N0.201682350100000004
T empe——— = NP fLic reasignado con éxito a Revisor
el B Aoy DR SPWAT  Auter - Roveiindo At 0ETININVS Tributario Il PNAT.”.
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El nuevo funcionario a quien se le reasigna la tarea ingresard al servicio informéatico de Fiscalizacion
y Liquidacion, buscard la tarea en la bandeja de tareas y tiene la misma opcion de aceptar y
rechazar la tarea.

Atendiendo el ejemplo, aceptada la tarea de apertura por el funcionario a quien se le reasigno,
diligenciara el “Datos de Expediente” F 1186, el cual permitira generar el “Auto de Apertura” F
1322.

El procedimiento descrito para la aceptacion o rechazo de proyectar el auto de apertura, aplica de
igual forma, para cada una de las tareas definidas en el servicio como: proyectar, revisar, firmar o
corregir actos administrativos.
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8. Apertura de Caso o Investigacion

El funcionario a quien se le asigné la tarea de realizar la apertura, en este caso: Funcionario
Secretaria, ingresara a los servicios informéticos Fiscalizacion y Liquidacion, en la direccion y
forma descrita en la guia “Ingreso al Servicio” con el objeto de desarrollar la tarea.

Una vez se Ingresa a eSta & Alarmas :-/v :;n - Asuntos o Cerrae
pantalla, se busca la tarea >
asignada dando clic en ’
Bandeja deTareas. - d Fiscalizacién y Liquidacion
Consuttor Plandias do Consultar Planitas Mutipies do Remision pars envio e Actos y
Remision Expedientes

Eladorar Planila de

Romision Eladorar Pianita Muniple 08 Remision para envic de Actos y Expedientes

Permite consutar ios Expedientes asignadcs para reaizar aigun
Procedimiento

Permite consuitar y acdministrar fa Informacicn parameétrica de ios
Subprotesos de Fiscalizacion

Expodientes Asignadcs

Informacion Paramétrica
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Dando clic en el Tipo Tarea: “Asignacion de caso
de Fiscalizacion para Apertura”encontrara las tareas
pendientes de aceptar o realizar.
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asignacion a la mas — ol | [ | R | ] | oo
reciente. Del listado e . Ae— ”:‘;;m "
de tareas se busca el B e s smerilions
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expediente a aperturar. :ﬁg‘&sg{ Peard0t  lewdth  20MIZSOI0000006) J0NTO0NUS JUOOMNNING MO
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0140 20% ene 0N NO
Para facilitar la basqueda de la i s i
tarea, podra utilizar los filtros de
busqueda dispuestos en esta
bandeja, al dar clic sobre la franja s P .
Busqueda de Tareas, como: Fecha e A (e
de Asignacion (Desde y Hasta), ) oo oy
Fecha final prevista (Desde @==) S
y Hasta), No. del expediente, hopate -

Identificacién Investigado.
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Una vez establecida la tarea a realizar, utilizando el vinculo dispuesto en la casilla
“Descripcion”, ingresara a la pantalla de “Aceptar/Rechazar caso”, que le permite considerar

inhabilidades, incompatibilidades o situaciones administrativas frente a la tarea. Ver guia
“Acepta/Rechaza caso”.
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Por el botén de Lupa

Observaciones

del caso,

por quien efectud
asignacion.
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Si el funcionario asignado para aperturar el caso acepta la tarea, pasara a diligenciar la pantalla

SERVICIOWEBINTEGRA SANCIONES YLIQUIDACIONES

consultar la informacion

del Datos del Asunto/Expediente, Formato 1186.
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En esta pantalla aparecen prediligenciadas las casillas Proceso, Subproceso, Materia, No.
Expediente, Céd., Investigacion, Observaciones, Tipo documento y Niumero de identificacion del
Investigado, las cuales fueron objeto de diligenciamiento al momento de ordenar la apertura del
expediente.

Las casillas Fecha Maxima Fiscalizacion y No. Documento las diligenciaré el SIE, cuando sea

guardado el formato 1186.

OATOS DEL EXAPVELENTE

Lyrn ew Vass
5 - Facstracin v Losadacon 15 - Detwranac On » Moot On S Sancones 7 Auwwn
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20 1000 390 10000001 | 04 2010 1IN
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Este formato se ha concebido como la “base de datos” del expediente, donde se registran
inicialmente los antecedentes basicos con los que cuenta el funcionario al momento de realizar
la apertura del expediente, los cuales permiten el prediligenciamiento automatico del Auto de
Apertura y de los demas actos administrativos o formatos.

El formato 1186 no hace parte del expediente fisico, es un documento virtual que se puede
consultar como PDF, en él se van registrando los cambios a la informacion incluida inicialmente.
Cuando se realice el diligenciamiento de los actos sucesores, si existen cambios en la informacion
del F1186, el sistema los registra en forma automatica generando un nuevo formato o “versién”
del 1186, con el mismo No. de formato, diferenciado por un digito o “Numero de repeticion”.

Una vez firmado el auto de apertura F1322, el formato 1186 “Datos del Asunto/Expediente” es
inmodificable por el usuario. Sin embargo, segun se requiera, se podra modificar cuando se trate
de datos como: el Tipo de Investigacion, la Fecha de Referencia de Infraccion, No. formulario,
Fecha Recaudo Prueba y Fecha Respuesta Acto Intermedio, diligenciando el formato 1452
“Comunicacion”.

El formato y la pantalla del formato 1186 comprenden las siguientes secciones de informacion:
Identificacion del Investigado

Responsable por el Investigado (i.e. Fusion, Escision, Herederos u Otro Estado)
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Origen

Datos del Proceso

Datos Corporativos

Garante (Materia tributaria)

Apoderado Garante (Materia tributaria)

Otros Investigados (Materia cambios)

El SIE al desplegar la pantalla del Datos del Expediente, segun los datos de registro del
investigado y la seccional donde se asigna la investigacion, valida informacién con respecto a la
competencia para abrir la investigacion.

Si el SIE emite el mensaje de ayuda “La Direccién Seccional del RUT del Investigado no
corresponde con esta Seccional.”, este mensaje se suscita cuando la seccional actual registrada
del investigado y la de 6 afios atras, segun historico del RUT, es diferente a la seccional donde se

ubica el funcionario que hace la apertura.

En este caso el funcionario que hace la apertura debe verificar en el RUT si tiene competencia
para el afio o la fecha en que se produjo el hecho sancionable o infraccién.

DATOS DEL EXPEDIENTE
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8.1. Identificacion del Investigado

De acuerdo con los datos del investigado incluidos en la Asignacion de la Apertura, el SIE
prediligencia las casillas Tipo de Documento, Numero de identificacion, Nombre o Raz6n Social.

De la casilla Estado de la empresa o persona del RUT el SIE trae a la casilla Estado el o
los datos registrados para el investigado. Si el RUT del investigado esta desactualizado,

el usuario puede marcar la casilla de verificacion y se desplegara la tabla de Estados y
podra seleccionar la opcion que corresponda.

Yoo 1
Tyo de Docamendo No. Wenlificacin oV RUT
NN v 500016060 4 H e
Prmec Apeldo Sequndo Apeldo Primer Nombre Otros Hombres
Razon Zocei
EL CORTE DEL SUR PELUQUERIA S.AS,
® Fstado
«« Escoja una opcide - - E

Esta seccion tiene dispuesto un icono a través del cual se puede consultar el RUT

asociado al investigado.

De igual forma tiene dispuesta la Lupa Observaciones, donde se pueden consultar los datos
resumen de la investigacion, hecho o infraccién, norma aplicable, fecha infraccion etc., incluidos

en la asignacion.

8.2. Responsable por el Investigado

En los formatos o actos administrativos se ha considerado importante dedicar una seccion para
especificar las personas juridicas o naturales que responden fiscalmente por un investigado,
debido a la ocurrencia de eventos de tipo comercial, administrativo o financiero de las empresas,
como: fusiones, escisiones, sucesiones etc., pues, las empresas absorbentes o resultantes
son las que van a ser notificadas de los actos y las que deben atender los requerimientos u
obligaciones derivadas de los mismos.

1e

Tpo de Documento NO. Benthicacdn (141 RUY
3% - NIT o 900316080 a e
Bruner Apelnio Segundu Apeldy Primer Monbre Olios Nondees
Razdm Soce!

EL CORTE DEL SUR PELOQUEMA S AS.
Eatads
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En el momento de acceder a esta pantalla, el sistema le mostrara el siguiente mensaje: “Diligencie
esta seccion si para la investigacion ha ocurrido, por ejemplo: una fusién o escision o existen
herederos u otras personas que sean responsables por el investigado. Si. No”.

Si el funcionario responde No, el sistema permite continuar con la siguiente seccion. Si la
respuesta al mensaje es Si, se habilitan las casillas de identificacién para su diligenciamiento. Si
el responsable por el investigado no esta registrado el SIE permite diligenciar la informacién de
esta seccion.

Si esta registrado el diligenciamiento inicia en
la casilla Tipo de documento seleccionando

de las siguientes opciones:

p
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Una vez seleccionado
el tipo de documento,
se diligencia el niumero
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Con esta informacion, el sistema en forma automética consulta la base de datos del RUT y carga
la informacion correspondiente a la razén social o nombres y apellidos, como se muestra a

continuacion:

DATOS DEL EXPEDIENTS

Mrocese “atiprocen [OVEEN
15 . Detsermnacdn o Inpoucion de
3 Fousamoon y L or 1 Aduswey
¥ LEgnzy on S J
N Dgedents Fox Miaoms Focatzscdn No. Documw Cod irvestgacdn
(R —
208632750 10000001 1 022015 11960000026 M0
T
IdontMicacion del Investigado
Feo Sw Docummets NG et O
3 Y - 4002 YWY '
PYINOT ADOBO DOZF RO remae NOYOR UR'0Os Nonoies
Raxdia Socal
TRAMSAEREOD LTDW
Otroa Responsadies - I

En la misma pantalla encontrara
un boton denominado Adicionar, IR
gue le permite agregar uno o mas

Responsables por el investigado,
persona juridica o natural.

8.3. Origen

Esta pantalla contiene los campos para capturar los datos del documento que origin6 o soporta
la investigacion, asi:

DATOS DEL EXPEDIENTSE

Al Gr o e Mo
5 . Fscsracido v Lassdacdn 1% . Dotonrenac i o imposcdn de Sancones 2 - Aduarero
No Expedents Foc Mamma Facstzncon No Documwnio Cot rveshgnom
34 ren ansa
20 1SS D000 11 0082010 11868000009460
o T
Ientrfsatson Sel investaco
R pocel Dgado (Le. Fusion, Escinion, Herederoa u Otro Estado)
Tpo de Docamento Ongen No Documants Oogen (No Fecha Oegarnoen
Nt mbr
Facope wrw opcsin » G
Luge Admaneraben Degendency Neoa
Selectione un lugn adwioktrs = Seleccione una degeadescia - =

Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales

“Unavezimpresoestedocumento seconsideraCopianoControlada”




POR UNA

COLOMBIA MAS HMONIESTA

En la casilla Tipo de
documento Origen
el funcionario puede
seleccionar de la
siguiente  tabla, la
opcién del tipo de
origen por el cual se
esta generando la
investigacion.

En la casilla No. de Documento Origen
(No. Radicado) el sistema permite
digitar el nUmero que esté asociado al
tipo de documento y por el cual se
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originé la investigacion.

Tipo de Documento Origen

1 - Denuncia

Lugar Administrativo

32 - Direccidn Seccional de Img v |

v

En la casilla Fecha se debe indicar
la fecha en el cual se originé el
documento que esta soportando de
la investigacion, la cual se incluye
mediante el bot6n de calendario.

Origen

No. Documento Origen (No.

Radicado)

100023

Dependencia

Fecha Organizacion

24-07-2019

o

Area

DIAN

240 - Divisién de Gestion de Fil~|  Despacho

Si el documento, reporte, informe, acta, etc., proviene de una
dependencia de la DIAN, en la casilla Lugar Administrativo
se despliega el listado de Direcciones Seccionales y en

Dependencia sus divisiones o grupos. Diligenciadas estas

casillas, automaticamente se llenard con DIAN

Organizacion

la casilla

Elegida la seccional, el sistema filtra y dispone las dependencias para que el funcionario seleccione.
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DATOS DEL EXPEDIENTE

5 - Fiscmzacdn y Lquidacdn

SO DL S0

No Expedontn Fac Macmm Fascalracdn

[ Sebewrine un kuger 2

Nivel Central

Direccion Seccionad de mpueston y Adusnas de Armenia
Direccian Seccionsd de dmpunston de Barranguitla
Diveccion Seccionad de Aduanas de Bogota

Diteccion Seccional de epueston v Aduanas de Bucarasnangs

Direccion Seccional de Ivpueston de Cald

Dwreccion Seccional de mpueston de Cartagena

Direccion Seccions de impuestos de Clcuta

Direccion Seccional de pueston v Adunnas de Glrardot

Diteccion Seccionad de dnpuesion v Aduanas de bague
Dreccion Seccional de Impuestos y Aduanas de Manizabe
Direccion Seccional de impuestos de Mededlin
Direcciin Seccionsl de Impoeston y Adusnas de Morternia
Déreccion Seccional de Impueston y Aduanas de Netva
Diroccidn Seccional de Impueston v Aduanas de Pato
Direccion Seccional de Impuestos y Aduanas de Palenien
Direccion Seccional de Impueitos y Aduanas de Pereira
Direccidn Seccional de Impuestos y Adusnas de Popayan
Direccion Secclonsl de tmpuestos y Adusnas de Quibdi

15 - Dolatmenac ion @ IMmposcon de Senconos

NO DoCurments
» u Otro Estado)
iha OHgande ncxin
pots

.

La casilla Area se diligenciara automaticamente cuando el documento proceda de una
dependencia del nivel central, seleccionando la opcién Nivel Central en Lugar Administrativo y

Sedeccione un lupar aderdeintrs =

en Dependencia la relacionada con este.

Si el documento proviene de una entidad externa a la DIAN el sistema permite diligenciar en forma
manual la casilla Organizacion y no se requiere diligenciar las casillas Lugar Administrativo,

Dependenciay Area.

Seleccione una dependencia - =
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Matwoa

7 - Adueraro

Realizado el diligenciamiento de la seccién Origen, la pantalla se muestra asi:

DATOS DEL EXPEDIENTE

YOC 0% SARK € Matona
5« Fiscatzacdn y Lausdacsin 15 - Dotormnac ion @ Imposicdn de Sancones 2 - Adusrero
No Expedente Fec Manma Fucalizacon No Docoments A4 dreostiga o
(&4 4memy-asaa)
201652350 100000011 30042016 1165000026460
2
Idenaficacion del investigaco

Responsable por of investigado (Le. Fusion, Escision, Herederoa u Otro Estado)

0 3¢ Documento Ongen No Documeorndo Ongen (No
R )
S - o o Acta ® HBITY
Lugar Admerestraive Degensonc o

3 - Direccidn Seccional de Adusn = 245 - Division de Gestin de W O =

Datos del Proceso

Qatos Corporatives

OIAN
o

Dospacho
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8.4. Datos del Proceso

Esta seccion es quizés la de mayor exigencia en su diligenciamiento en términos de debido cuidado,
toda vez que en este se determina el hecho sancionable o la infraccién que posiblemente
cometi6 el sujeto investigado, la fecha de ocurrencia y el formulario asociado. El SIE facilita su
inclusion y requiere de los conocimientos del usuario de la normatividad tributaria, aduanera o
cambiaria.

Las casillas Co6d. Formulario/Formato, No. Formulario/Formato, Fecha de Formulario/Fto,
aplican para materia.

La casilla C6d. Formulario/Formato despliega una lista con los nombres de los formularios
de declaracion y formatos que se encuentran en las bases de datos Muisca de acuerdo con la
materia.

El SIE listard de acuerdo con la materia los hechos sancionables o infracciones establecidos
legalmente.

En materia cambiaria, el sistema permite que en un mismo expediente se pueda adicionar mas
de un hecho sancionable teniendo en cuenta los presupuestos para la acumulacion de procesos;
en todo caso la sancién a proponer o imponer solo debe ser del mismo tipo pecuniaria.

En materia tributaria, sélo se puede incluir un hecho sancionable, por tener asociadas sanciones
pecuniarias 0 no pecuniarias y diferentes competencias en la resolucion de recursos de reposicion
o de reconsideracién que limitan combinar estas sanciones en un mismo acto.

Las fechas de ocurrencia del hecho o infraccion se diligenciaran segun la normatividad de cada
materia.

8.5. Tributario asociacién de Formulario/formato

El SIE de Sanciones para los hechos sancionables de los articulos 670, 860, 701 del Estatuto
Tributario tiene definido como obligatorio el diligenciamiento del formulario de declaracion
relacionado con el incumplimiento. En los demas hechos, es optativo incluir el formulario afin a la
investigacion del listado disponible en la seleccién de documentos. El sistema facilita la consulta
de declaraciones presentadas por el investigado de 3 afios hacia atras y en cualquier estado.
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Dulos del Proceso

Cod Formulano / Formato No. Formulano / Formato Fecha Formulano / Fto. (0d mm 30aa) Hechos

Para iniciar el diligenciamiento
se debe oprimir el botén més (+)

que aparece al lado derecho de
la pantalla.

Al hacer clic se muestra la pantalla en la cual se deben ingresar los datos correspondientes a la
investigacion.

v Datos del Proceso

Cod. Formufario / Formato No. Formularic / Formaio Fecha Formulario / Fto. (dd-mm-aaaa) Hechos
300 - Dedaracion delimpussto s o | &
- 3002607356814 1012007 ]|
- Sancidn por expedir facturas sin requisitos farticulo 652 E.T.) Focha o)
\<> Expedir factura sin & cumplimiento 0 105 requisitos estabiectdos en los tuerales Hecho -
146 3y h), i) del articuo 617 E.T., o cusndo en (2 factura no aparezca ot MIT con &t 01-11-2017 02 - Irreguia |/ | -

lleno de los requisitos legales {Paragrafo del articulo 652 del £.T.) Articuio 652

E.T. Inciso 1 9

El usuario primero deber& seleccionar el formulario o formato asociado a la
investigacion, por ejemplo: 110, 210, 120,150,140, 310, 350, 440, 700, 6299,

etc. Para ello, en la casilla Co6d. Formulario/Formato, el sistema listara las
declaraciones a investigar
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Una vez seleccionado el Cod. de formato, se debe dar clic en la lupa que esta dispuesta
en la casilla No. Formulario/Formato, el cual permitira seleccionar la declaracion a
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investigar, de acuerdo al tipo de formulario seleccionado en la casillaanterior.
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El sistema listara las declaraciones presentadas por la sociedad de acuerdo al tipo de formato

seleccionado en la casilla anterior.

Para visualizar o revisar mas facilmente las declaraciones presentadas por el investigado,
el SIE permite filtrar el listado por afio y/o periodo. Antes de su inclusion las puede consultar
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A continuacion, sefiale la declaracion a asociar a la investigacion y haga clic en el

botén Continuar.
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El SIE complementa los datos del formulario con el llenado de la Fecha de Formulario / Fto. y
disponiendo la consulta del Pdf.
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Con el fin de facilitar la evaluacion del auditor tributario frente a la configuracion de la reincidencia
en el incumplimiento de las obligaciones del investigado, el SIE de Sanciones permite seleccionar
en la casilla Cod.Formulario/formato, los formatos: 700 “Formato Interno de Resolucion Sancién”
y 6299 “Resolucion Sancion” y consultar la existencia de resoluciones sancién expedidas y/o
ejecutoriadas a través del SIE de Sanciones (6299) y las ejecutoriadas originadas en el Gestor
Tributario (700), dando clic en el boton de Lupa, ubicado en la casilla No. Formulario/formato,
asi:
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8.6. Tributario inclusién del hecho sancionable

El sistema permite la

busqueda  del  hecho

— e e o sancionable ingresando
15 - Delermmnacin ¢ Impouion 6 SR por la Lupa ubicada al lado
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En la ventana “Seleccién de Causas/Hechos Sancionables” los hechos sancionables aparecen
ordenados por un codigo. Se puede efectuar blisqueda. Una vez ubicado el hecho sancionable,
se selecciona y se inserta en la casilla con el boton Continuar.

El SIE facilita la busqueda del hecho sujeto a investigacion por nimero de Articulo, por Codigo
Causa/Hecho, por Palabra Clave y/o Clase Tipo Sancion. Cuando se utilice el filtro de basqueda,
se selecciona o se digita la informacién que requiere el filtro y se da clic en el boténBuscar.
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Si se aplica el filtro de
basqueda por Articulo se
despliega la tabla para que
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Elegido el articulo, el sistema despliega los hechos
definidos en la norma o en el articulo seleccionado,

para que el funcionario sefiale e inserte con el boton
Continuar ubicado al final de la ventana, asi:
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Unavez se ha cargado el hecho a investigar,
haciendo uso del botéon Calendario se

diligencia la fecha en la que el investigado
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8.7. Cambiario asociacion de la infraccién

La inclusién del hecho se hace a través del boton mas (+) que aparece al lado derecho de la

pantalla.
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tributaria.
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La pantalla después de insertar la infraccion cambiaria se muestra asi:
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8.8. Datos Corporativos

El diligenciamiento de esta seccidn es especifico para cada materia, atendiendo lo establecido
en cada legislacion.

En materia tributaria, la pantalla se muestra en la siguiente forma:
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El diligenciamiento de las casillas Fec Referencia Infraccion y Fec Maxima Fiscalizacion,
dependera de los términos legales establecidos en el Estatuto Tributario y en algunos conceptos.

Fec Referencia Infraccién: El funcionario incluird esta fecha segun el hecho sancionable,
teniendo presente que a partir de esta fecha la casilla Fec Maxima Fiscalizacién calculara el
vencimiento, segun el caso.

Art. 638 E.T.: Fecha de presentacion de la declaracion de renta, fecha vencimiento presentacion
renta u otra fecha si no esta obligado a presentar renta. Expedicion del Pliego 2afios.

Art 860 E.T.: Fechade correccion declaracion con saldo a favor devuelto/compensado. Expedicion
del Pliego 2 afios.

Art. 670 E.T.: Fecha de presentacion de la declaracion de correccion o a la notificacion de la
liquidacion oficial de revisién. Expedicién del Pliego 3 afos.

Art. 660 E.T.: Fecha de la providencia que determine mayor valor a pagar o menor saldo a favor,
cuantia mayor a 590 UVT, inexactitud datos contables. Expedicién del Pliego 10 dias.

Art. 643 E.T.: Expedicién del Emplazamiento Declarar.

Art. 260-10 y 260 - 11 E.T.: Omisos. Sanciones independientes investigaciones Fiscalizacion
Internacional. Expedicion del Pliego

Fec Maxima Fiscalizacién:Corresponde a la fecha maxima para notificar el pliego de cargos o
el emplazamiento para declarar. Su diligenciamiento es automatico y depende de la fecha que se
incluya en la casilla Fec Referencia Infraccién.

Fec Maxima Liquidadora: Esta casilla se llenard y visualizara cuando el acto propuesta de
la sancion haya sido notificado. De acuerdo al hecho sancionable se calculard la fecha de
prescripcion de la actuacién de la divisibn de liquidacibn o quien haga sus veces, ya sea
resolucién sancién o liquidacion de aforo.

Ayudas

Para los hechos sancionables que se enmarcan en el articulo 638 y 860 del E.T., el sistema
provee tres ayudas:

Boton Lupa: Permite desplegar las declaraciones de renta presentadas por el contribuyente

de 3 afios hacia atras. Se sefala la declaracion relacionada y se inserta la fecha de referencia
dando clic en el botén Continuar.
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Boton Lupa — Vencimientos: Cuando el investigado no haya presentado la declaracion de
renta estando obligado. En la ventana “Seleccién de documentos”, se puede buscar la fecha de
vencimiento de la declaracion de renta asociada el Nit., asi:

Seleccion de Documentos

Al sefalar la casilla Vencimientos, se
habilita la seleccion del afio gravable, se

digita 1 en la casilla periodo y se da clic en
el boton Buscar.
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Una vez trae la fecha de vencimiento, se da
clic en la casilla de seleccion Unica y en el
botén Continuar, para insertar la fecha de
referencia en esta casilla.

SERVICIOWEBINTEGRA SANCIONES YLIQUIDACIONES
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Para los hechos relacionados con las sanciones del Articulo 670, 860 y 660 E.T., podra hacer uso
del boton Calendario para ingresar la fecha de notificacion de la liquidacién de revision, la fecha
de correccion de la declaracién que disminuyo el saldo a favor con devolucion y/o compensacion
o la fecha de la providencia sustento para proponer sancion a contadores, auditores orevisores.
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Impuesto: Casilla que permite seleccionar el impuesto, cuando el hecho sancionable esté
relacionado directamente con éste.

Afo: Casilla de diligenciamiento manual de acuerdo con el impuesto a verificar.

Periodo: Casilla que permite seleccionar el periodo relacionado con el afio a verificar. En el
caso de renta, patrimonio o precios de transferencia, el sistema asignara por defecto 1.

Programa: Casilla que contiene una lista con todos los programas tributarios, para que el
usuario seleccione.

En materia cambiaria, la pantalla relacionada con los Datos Corporativos se muestra en
la siguiente forma:
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DATOS DEL EXPEDENTE
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Fec Maxima Fiscalizacién: corresponde a la fecha maxima para notificar el acto de
Formulacion de Cargos. Su diligenciamiento es automatico y depende de la fecha
gue se incluya en la casilla.

Fec Referencia Infraccién: A partir de ésta, calculara 5 afos.

Fec Referencia Infraccion: El funcionario ingresara la fecha a través del Botén Calendario.
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8.9. Garante

En materia tributaria, el SIE facilita diligenciar los datos de identificacion y ubicacién de los
garantes o aseguradoras por estar registrados en el RUT. De igual forma, aplica para los

apoderados de estas entidades.
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la casilla
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tipo de documento, se
diligencia el numero de

identificacion del garante y
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se da clic en alguna parte

de la seccion. El SIE emitira
mensaje ¢Desea
actualizar los campos con
la informacién de la base
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Cuando se confirma el mensaje el SIE
valida el niumero de identificacion en la
base de registrados y trae la informacion
de identificacién y ubicacion. v
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COMPAMA SECURAIORA (X FLRMEAS § A COM LA A

Se debe diligenciar las
casillas No. Garantia,
Aceptacion,

Fecha
Vigencia Desde,
Vigencia Hasta y Tipo
de Garantia.
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8.10. Apoderado del Garante

El diligenciamiento
inicia en la casilla
Tipo de documento

seleccionando de las
siguientes opciones:
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Una vez seleccionado el tipo de <>>
documento se diligencia el nUmero

de identificacién del apoderado y se :
da clic en alguna parte de la seccion. Idomtificacion dul irvessigeco

El SIE emitirA mensaje ¢Desea PP g D Fn Evin o, Ymyrn wow Biteve
actualizar los campos con la s
. o /2 Detes dal Proceso
informacién de la base de datos? Sl
Dwtos Corporstvon
NO.
Garsrte
Apacter pnte det U avta
Ton de Docuwnendn A
11 Cédde de Cradacdenis . 1‘,1' 190028
B Cosersacen ]
v Agwdndy Sogandn Apeao
_ AP
Tpo dw Hoprasantac o No Tepets Puoh
Cotoie v opacion -
Pars e 4m:w.m(-wm(mnmnmahm
o Ao’
Selacoione v P, -

Cuando se confirma el mensaje el SIE valida el
namero de identificacion en la base de registrados y
trae la informacién de identificacion y ubicacion. Si no
esta registrado el usuario podra incluir los datos.

Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales

“Unavezimpreso este documento se considera Copia no Controlada”



MANUAL MN-COT-0047
SERVICIOWEBINTEGRA SANCIONES YLIQUIDACIONES
POR UNA COLOMBIA MAS HONESTA Version 2.0 - Tomo 1

\dantificacion del vestigeco
3 Al e ot BQe0n 0l e Fumon Esosion Merederss u Otro Extame)|
Origen
Datirs def Proceso
Duscs Corporamvos
Carants
100 oo Uocummnty Moo acdn
13 Coduta do Chutacnia = 19300238
ey Apwinets Seprin Apeda) Ihever terrtre Won Nexdren
PaLy CATRD o AL
150 du Huprementas o N lata VSoheuone Chewe L0
Escode s openin . CLESAAAMTO ) AP 1007 COM MRECTES
P [ R D
COOmsia - Pogatd g . Pogona, DL b

" . . : W Qe
Se debe diligenciar las casillas Tipo de Representacion

seleccionando de la tabla y el No. tarjeta profesional

de acuerdo al documento presentado en el poder.
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8.11. Otros investigados

Esta seccion utilizada en materia cambiaria permite adicionar
Otro(s) investigado(s) y/o responsables solidarios. Si se &
requiere, para ello se pulsa el boton Adicionar.
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En la pantalla aparecen las secciones de
identificacion del Otro investigado, Responsable por

Otro Investigado y Entidad Garante para materia
aduanera.
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Si se requiere diligenciar, se debe hacer de la misma forma como se explicé en la primera seccion
del Investigado, Responsable por el Investigado y Entidad Garante, asi:
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Una vez terminado el diligenciamiento de los datos, aparecen en la parte inferior los siguientes
botones:

Guardar: A través de este botén el funcionario podra guardar el diligenciamiento parcial o

total de los formatos. En el caso del formato 1186 hasta tanto no se defina la fecha de
vencimiento legal no se puede guardar.

Volver al Asunto: Al accionar este botdn volvemos a una pantalla que permite ver el Detalle

del Asunto o Expediente. Se pueden consultar los Procedimientos terminados o en
proceso para el expediente en el cual se encuentra el usuario, las Personas que han
intervenido y los Documentos en proyeccion, revisién o firma.

Archivo Pdf: Este boton permite consultar el PDF del documento en estado Borrador
(proyeccion o revision).

Enviarlo para firma: Con este boton se podra realizar el envio del formato a quien tiene la

facultad orol de firmar, este es el primer paso para expedir elAuto de Apertura del expediente

< Una vez utilizada la opciéon Guardar, el
sistema emite el mensaje con el No. de

formulario asi:
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Dando clic en el boton Archivo Pdf se puede

consultar el 1186.
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Cuando el formulario es enviado a firma, aparece la pantalla de Asignar Firmar Acto
Administrativo, que contiene el listado de funcionarios facultados para la asignacion.

En esta pantalla se muestra la informacién correspondiente al No. Expediente, No. documento
generado (formulario 1186), la direccion seccional, la custodia del expediente, las casillas de
asignacion aleatoria de la firma, los funcionarios con rol de jefe y sus permisos, una casilla
para observaciones y los botones para asignar o regresar. La asignacion puede hacerse en
forma aleatoria o en forma puntual.
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Si es puntual, una vez seleccionado y asignado el funcionario que va a realizar la firma de acuerdo
con los roles que aparecen en la parte derecha de la pantalla:

Asignar Firma de Acta Adminiatrativo
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Salvo en el evento de que se opte por regresar al expediente, el funcionario termina su labor de
asignacion para la firma. Este proceso le descarga de su inventario el expediente y se lo asigha

a quien se escogio para la firma.

A continuacion, se muestra la pantalla “Detalle Asunto” que es la pantalla principal del expediente

virtual.
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Una vez asignado el expediente para la firma, por
la pestaiia Personas de Detalle Asunto, aparece la

tarea asignada al rol de firma y sin tarea pendiente el
funcionario de Secretaria.
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En esta pantalla Detalle Asunto, por la pestafa
Documentos, se puede visualizar los documentos

asociados al expediente.

p Detalle Asunto
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E 200007000196623 1 Pranka de Regar 20000 P ZANGI 12 Doccamentn de repans
A continuacion, el funcionario que proyecta puede
volver a Expedientes Asignados o a su Bandeja de
SSI0 . LR s Gnon Susrwene - A B DVSETON DE MRUEETON ¥ ADUANAS
At gt e I P g B WASIONALED
d Aiwmm = Yanmm . Asurmcs l‘ L .
| Comar S
X e ‘\
- Flscalizacion y Liquidacién
Chttutinr Famiie & LA RSt P e U ties e Farmmas (a8 ool 20 ATy [ apedw e
twtor A P oda ow Seeme tetorw Pantts Volow S0 Sl Gars #70 & «oton ) Drpedemes

5 - Punte Cern A e [ aleleiies angriaiid b reali B

Bt
.
Poms Sishs 6o Ads Famte raninad Wodue e Teeen 30 Temer aclen ACKa AQREEE e 0a O
e ma
Pt COTRARN p MWD B B FAOTR00N G WETCA 3 e
Fhrsmcan Puwsth e s e Pae :
Ordenwr Agethrs So Ceme Pude oo W ape e Py ol 8¢ o cewo 20 Fotebliyiee
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8.12. Firma Auto de Apertura

El funcionario a quien se le asigno la tarea de firma ingresa al servicio.

SERVICIOWEBINTEGRA SANCIONES YLIQUIDACIONES

-~ ‘ Fiscallzacion y Liquidacion
Agwrturs Massa & Cases Pormts W a0gratsds masva de Casds y tu geatidn en Facahrzsctn
Corsat e Phanilay de Coonutae Pandias \WACles de Remusidn pars emvic de Actos y
fepire s Expoderter

Eladeew Plandd de

Retmasbs Eladerw Flanda Maiple Se Remsan pars envia 80 Ac1as y Exgedentes

Permite consuller los Expedantes stgnadion pars reshes shoun
ProcedTrents

Pearmes seachet 30cas las Tarsas de Femar solre Aclos Admwstiratags de
e Taend

Parmts consulta y admesstiar i informacidn paramdtacs e los
Subpratesns de Fiat s siin

Erpetentes Assgradoq
Frru Maswd de Actos
darracon Passdinca

Orteraw Agunturs e Caae Potmite crdenar |8 20eMura ndmdunl de o0 o0 O Fal bl sl

Por la Bandeja de Tareas, ingresa al Tipo de Tarea opcién

Firmar un Acto Administrativo en Fiscalizacion asi:

Bandeja de Tareas . Qmw )

Tipo Twea @ Numoro do Tacoas *Fecha de Expuacsdn

D ar o contl W00 de Caso de Fiscalizacion/Ligudacion 50 30-nav-2011

A1 t m 13-nov-2012
Asignacion do Caso do Fiscalizacion para Aportura 195 22-may- 2013
Confirnar of rechazo do expediontes on una Plamilla Mdltple 2
Reporte de Caso para myestigacsdn on Frscalzacion 12
Cormege proyecccion de un Acto Admnistrativo en Fiscalzacsdn'Ligudacion 3
Formahzar W rermusion de actos 0 expodientos mediante Planila Malhpie 3
Revisar Acto Administrative en Fiscalizacson/Lquidacion
Contumar recepcion de actos 0 expedientas en una Planilla Mottipie 14

Asgnar Caso de FISLIQ peadiente para desarroliar o conbnuar inveshgaciin

Alarmas y Alentas

.lhll'lll 1= 2.3:!""“')
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Al ingresar por el vinculo dispuesto en Epta opcCiérs se abre una ventana que lista
en el campo “Descripcion las tareas pendientes de actos por firmar, la Fecha de

Asignacion, el numero de Asunto o expediente, el Detalle de la Tareay el Detalle de
la Asignacion, para que el funcionario seleccione la tarea que va arealizar.
() Bandeja de Tareas
Firmar un Acto Administrativo en Fiscalizaclén/Liquidacion. .
Busqueda de Tareas »
Deserpcon "Fetha & Focha o¢ Ao Detsde Twos Detadn ol
Expeacen ASONaCin Assacon
—e 0940 200 1 - NO
Puede buscar las tareas utilizando los filtros provistos
en Busqueda de Tareas dando clic en la franja.
‘ Bandeja de Tareas
Firmar un Acto Administrativo en Fiscallzaclion/Liquidacion, w
® Dusqueds de Taress hod
Fecha Desde Fecha Hasta
Fechs de Asignacion Qe @ rem )
Focha final Prevista Qrem ) Qe )
Estado Asgrada -
N Documento
Expedients
Q tuear )
Asumto Sedecoone una Opode - -
Descrpcun ‘Fecha de Focha 00 Asureo Dotade Tarea Detade Rl
Expuacién ASGN O Asgracen
E1 Acto Admwrestrino 118860000204650
Datos del Asunto Expedente le ha sdo 09402016  201882350100000011  2001170001775638 200007000168822 NO

asgnado para Fama
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Una vez seleccionada la tarea, el sistema carga la pantalla de Aceptacion/ Rechazo Caso. La
tarea viene descrita en el recuadro superior de la pantalla de la siguiente forma: “Le ha sido
asignado el caso XXXXXXXXXX para Firmar Acto Administrativo XXXXXXXXX. Por favor indique
si acepta o rechaza el caso. La asignacion incluye la Custodia del Expediente Fisico”.

El procedimiento de Aceptacién/Rechazo Caso o Tarea se realiza en la forma indicada en la
guia correspondiente a este tema

Aceptar | Rochazar Caso

¢ e 2230 atgnado of Caso 201682350 100000011 para Farmnue Acto Adrranet streo 11855000026460 Por Tavor mvdague oSt O rechara

ol Coso Lo asigrac e nchuye B Cusdoda el Expedierte fisi

Informacion para Gestionar ol Casa

Proceso Frscubzacsin y Lguedacin
SieEraeso Determmacin ¢ Ingoss in de Sargones
Watena Aduarwo

Too bwestigacdn  Defintve

Ao del Inv
Oatos Corporativos

Datos del Proceso

-~ - Pad
05 @2~

D=,

Una vez aceptada la tarea, el sistema trae el acto objeto de firma, el funcionario podra desplegar
las secciones que lo comprenden y puede cambiar o adicionar datos utilizando las mismas ayudas
o funcionalidades dispuestas para el diligenciamiento inicial o devolver aproyeccion.

DATOS DEL EXPEDIENTE

Los botones inferiores

Pecero SR O 04 Maoera
de la pantalla permitiran o Woadtiiiiavkicadusita 1 Deumeactn  ingomcsn o K
al funcionario: Volver al oy Do e e : POt |
asunto, Guardar, ver el 3 e aaaa
ArCh|VO Pdf, Genel’al’ 205657 N0100000011 30-04-2076 11868000026460 Detrtrya -
Auto de Apertura, i

Devolver a Proyeccion. o

Weatiheacon del Investigads

Responsatbe pot ol vvostgado fle. Fustn, Escision, Metodecos » Otro Extadol
Ovigen
Dancs del Mocese

Datos Corporativos

Gartame

Continuando con el
ejercicio, se genera el

Auto de Apertura, dando , @ o Pl et
!

(00 tnvestigados

clic en el boton.

Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales

“Unavezimpreso este documento se considera Copiano Controlada”




MANUAL MN-COT-0047
SERVICIOWEBINTEGRA SANCIONES YLIQUIDACIONES

Version 2.0 - Tomo 1

) LA

POR UNA COLOMBIA MAS HONESTA

8.13. Generar Auto de Apertura

En esta instancia, el sistema crea en forma automatica un borrador del Auto de Apertura, el cual
se diligencia con los datos del Formulario 1186 “Datos del Asunto/Expediente”, con secciones
minimas preestablecidas como: Identificacion de Investigado/Responsable, Datos Corporativos,

Otro Investigado/Interesado.

AUTO DE APERTURA

Facahzaoto y Liguseodin Dotatmnacdn o Inposcdin 3¢ Sancones Aduaneo
[Ty q—
20058235010000001 1 X0 2016 1322900002367 Jebretng
Mmooy
SUTUNT MOTOR DE COLOMBIA 5. A
200
'
Datos {orpotatives
(0 lovestigado | Interesado
o\ e - Lvw i o e
2 rz. @ P @~
AUTO DE APERTURA
Ve
FasCakzacdn y Ligadacin Divterrrweac e o imposcon 5 Sancores Adcaners
a »r _ly v
=233
J0165350100000011 X028 (o 6T Dederena
Montde acion del Invwstigadaoiespontable
i : _
T
Q0 Investigado | baseresade
. @i @izx @~
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Si se desea, se puede
visualizar el Pdf del
Auto de Apertura con

un clic en el respectivo
botén; el sistema lo
mostrara en estado
Borrador

Verificados los datos de la apertura, se continuaré con la firma del Auto

dando clic en el botén Firma,; el sistema despliega la pantalla de firma:

MANUAL MN-COT-0047

Version 2.0 - Tomo 1
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Para este procedimiento, genere el codigo electronico haciendo clic en el vinculo
denominado “Generar codigo electronico”, el sistema indica el correo al que enviara

el codigo electronico, el cual corresponde al usuario quien posee el rol de firma.

p
AJTO DE APERTURA
Fracann cogan ProcsAminns Matens
4 30 1% 2 Dt )t & e Tratany
(heAs Pabantn
@ Firmar.documento
TGV OOf Sy erTer e pany ) S 5830 Detaiti
GRG0 plestronen
"" » Jemetan ¢ 2 gigThmice
E @ tl cdcigo efecirénico fue enviado al comeo Din0 rttesads  HUT
[ wlectedinrs: pralcodoaldian.gov.co 4 —ﬂj
PeThar I o Hombron
N S, Qo) [ B @~

A continuacion, se puede acceder al correo electrdnico o ir por la opcién del

menu de comunicados para ver el cédigo generado por el sistema.

¥ 28-09-2019 / JEFE
DIAN .
YDIAN [0
*  DIAN-MUISCA
« Autogesticn
« Bandeja de
Comentarios y Quejas
- Comunicados v
onsulta Asuntos
*+ Consulta de acuse Informacion Asun
* Copa De La Contribucion
* Comeo N® Asunto:
* DIANNET
* Fadurs Electronics U sidipesriess
* Firms Electronica Afio inicio asunt
» INTEGRA - Sanciones y Liquids
» Solicitudes de Certificados de R Zirpoteinicont
« |Encuesta Servicios Informatico
< > Persona o Empre:
Nombre/Razon

Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales

“UnavezimpresoestedocumentoseconsideraCopianoControlada”




; ’ I : N MANUAL MN-COT-0047
T SERVICIOWEBINTEGRA SANCIONES YLIQUIDACIONES

POR UNA COLOMBIA MAS HONESTA Version 2.0 - Tomo 1

Al hacer clic el servicio mostrara la informacion relacionada con el codigo electronico generado.

Se ha generado un Cédigo Electrénico

YDIAN

Se ha generado un Cédigo Electrénico

Proceda a copiarlo para luego
pegarlo en la ventana de firma.

Sdbado ¥ de Septiembre de 2U1Y

Sefor (a)
Auditoria ii Pj roaming lefe Grupo

Dc acuerdo a su solictud para hrmar clectros Tmer Decymentos internos I
Ec ha gencrado el siguiente codigo electr§nico: 083255 o
Con una wigencid de validez:

[ ]

Ucade | 28 scp 2019 , Hora @ U1:01 PM .
Hosta : 29 sep 2019, Hora : 00:00 AM .

Cépielo e ingrécelo en el campo identificado como ¢Cédigo Electronicoc en |a ventana de firma,

AUTO DE APERTURA

FIRCARIZ0ON § L naason Demsimanacde o (Toomism 08 Saacones Tnixtang

Firmar documento

8549 sheitia

Codigo electronico 083355 O

Contrasefia uunuuo!

\. Femac

I:_:
©
‘
(5
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Al hacer clic en el boton “Firmar”, el sistema mostrara el
mensaje indicando que el acto administrativo fue firmado

exitosamente e indicando a quién fue asignado para
continuar con la investigacion.

AUTO DE APERTURA

Proceso engen Precedeniento
Fiscaluacon y Ligundadion Determinacion e fmposicia de Sancones
Mo Expodinnts Frc Miamp Ho Documents

rvesIgRn 0
Epedents (a3-mm.
3932

201962 55010090363 01412019 13220000038580
B Coooco " TR
N

®  Desuymanan Se Ao ge Apamura irmasa svtasamaents

AL

|
Tpod | Ot
= a
B0 £ socumento de Ao Ow Apamura 1327900003858 e | c
frmado sutosaments &1 C250 e 25ignado al
funconano JEFE GRUPO AUDITORIA Il PJ ROAMNG

Razor
(1N
Entod |
_ 1
I//’ "\\ a—— -
‘.\é//.
Si desea ver el documento PDF del Auto de Apertura,
haga clic en el boton Archivo Pdf.
AUTO DE APERTURA
Proceso ongen Pracedmeenty Uatena
Facalizacin y Ligudacin Determunacia o Imponiain de Sanaones Troutano
Mo Frpedants Foc Mimrma 1o Detaerdo Inve sbs0die
ol
23as)
2010827501 00003659 01512019 1322900009589 Doty
Tigo Se Oocr™enis OenbcaOdn Dipno verdcacin Ut
" 003 10080 ‘. N o————
Primes Apelos SN0 Apudo Prrmet Hooedry Ovug Homeres

Ragon Soom
L CORTE DOL SUR SELUQUITRIA S.AS.
£3ta%0

Da10% Carpor atvons
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A continuacion, el
funcionario que
Firma puede volver a
Expedientes Asignados o
a su Bandeja de Tareas

para adelantar tareas
pendientes o terminar
la sesibn con el boton
Cerrar ubicado arriba de
la pantalla.
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N (s Pempireeses - U AL DRGITON JE ASESTOR ¥ ADLANSS
el eoerd
E e Wl @ o

eitgacenes Adcare et |

& A .
-—
e W
|
Detalle Asunto .
v FOMRTI100000011
Piamtry Asares Ostarmanaodn ¢ impeecde e Lanciones
b Zowmon 2% Fornn Alee s
Mo 4 Tgo da Asurts Exgmderts
) T [ow
[ s || e [ s || e
h Ve L'y lomtneRaron Soce Harpomiaom wes a0
Uwt wle et A i Ta
2 SUNM MOTOR DE
2, BUIONT  on cnIA SA Clorte
] 900000108 Jele Dhitide Fcabencdn  Fusoenie
~ WO Jwie Gropo Secrrtars Fumcenane
2 Cane 291432350 10000001t ._
] 200000112 Aot propecta P Asgrade of Case 25 4IZF01000000T! pere Sesantée et

Mest)actn de Determracdn ¢ Ingoncin Se Seroines

Alvolver al asunto se puede veren Detalle Asunto, pestafia Personas que latarea de desarrollar
o continuar la investigacion esta en el rol auditor, en este caso: Auditor firma Investigaciones...
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9. Reasignacién o Activacion de tareas o expedientes

El servicio tiene la funcionalidad de reasignar las tareas, esta actividad la puede ejecutar quien
tenga el rol de jefe. La reasignacion aplica por vencimiento en el término administrativo para
realizar la tarea o por configurarse en el funcionario que tiene asignada la tarea: situacion
administrativa, inhabilidad/Incompatibilidad, conflicto de intereses, competencia u otro motivo.

La reasignacién o activacion de tareas agrupa las tareas por Tipo Tarea, asi:

¢ Asignar Caso de FIS/LIQ pendiente para desarrollar o continuar investigacion
(expedientes pendientes de asignacion de la tarea de Desarrollar o Continuar la
investigacion).

* Asignacién de Caso de Fiscalizacion para Apertura (contiene las tareas de proyectar o
corregir el acto administrativo).

e Firmar un Acto Administrativo en Fiscalizacion/Liquidacidon (permite reasignar aotro
jefe con rol de firma).

e Desarrollar o continuar investigacién de Caso de Fiscalizacién/Liquidacion (contiene
las tareas de proyectar, revisar o corregir actos administrativos).

A continuacién, se presentara la reasignacion por vencimiento en la tarea de apertura. De igual
forma se procedera para las demas tareas o situaciones.

En la ventana Detalle Asunto el funcionario encuentra que la tarea que le fue asignada para
apertura vencio. Al consultarse la descripcion de la tarea por la pestafia Personas aparece en
color negro. Cuando se active la tarea o finalice el procedimiento de reasignacion la descripcion
debe aparecer en color amarillo.

Detalle Asunto

N* Asundo 201632350100000011
Nomeeo Asumo LANTINECION § IMOOSCION OF SANCIONNY
MO ApecsEn 201¢ E3mn Atwarto
Mot o oo 6 Ao F apastwnto
@ .
4".‘. T - Lo \
=5 P ——
r N NomRon/Raron Hewponmati Tama F sty
[ W PSRV oo
& lote Dinesrn
@ 2500000108 e Funconsno
Fscaliracdn
@ - de Gr 1 caso 201682350100000011 Sue 00 para Proyecis
l 2500000109 Ju! wo Suraisngss Elcaso 2 23501000000 e 33GNe00 para Proyec e

Socretara Auto de Apertura do L rwettgRcdn \

Acontinuacion, se seguira ejemplo con un jefe de secretaria con competencia

para reasignar las tareas. De ser asi, ingresa en su bandeja detareas.

Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales

“UnavezimpresoestedocumentoseconsideraCopianoControlada”




MANUAL MN-COT-0047
SERVICIOWEBINTEGRA SANCIONES YLIQUIDACIONES
Version 2.0 - Tomo 1

d ANamas 1': Tecen

De ser asi, ingresa en su bandeja de tareas.
]. Asuntos . Corrmw

B SALI! - Sanciones y Liquidaciones

LMW& Coracitr Plasilas Multpies de Remeadn para envio de Acios y
Fxpecdhentes

Elaborar Prandla Mtpie do Ramedn pars anvio de AC08 y £ xpodientos

Espedienies Asgnades ::;Mcmwmhmuq\dmunemum
Pormite roschent lodas las Tareas do Famau sobin Actos Adtanatatives de
fvmia Masva de Acvos
forma maswva
Permae conuitar y admemestrar s wformacdn paraméinca de s
o Par s
et oo Subpeocenos de Facakzacon
Drdeny Apertaa de Caso Permae ordenyr 1a aporiues ndvidusl 00 un Caso de Fiscalzacon

En la margen superior derecha de la ventana se encuentra el botén Reasigna

Bandeja de Taroas . [y
Tpo Taroa Numoro de Tateas T echa de Expracion
AsG: o0 Caso do F parn Ap 154 22-enavy- 2013
Conturmar ol rechazo do axpedentos an una Planila Maltple 1
Fotmakzar 1o remision 66 8cios 0 expedentos maedants Plania Mutple 8

Asgnat Caso de FISAIOQ pendmnte pars Cosamullar O CONDnN mvestioacdn
Evalunr dovolucidn 0 rechazo do la asignacsdn de un Caso 0o Fscaluacdn

Cont OCOROON J0 BAos 0 exped) ¢ on una Plandla Manple 14
Firmar un Acto Admnstrative o0 Facalzacan’] igudacdn 18
IMpamir y anviar para NESACACION documenios & Uavés de Lo apicacion Notficar "o

.lnhnv, 1 l.ilp‘\u

Una vez se da clic en Reasignar el sistema despliega las tareas que son

susceptibles de reasignacion.

T—' Reasignacion o Activacion de Tareas

Tipo Tarea
Anighar Can i FISA 10 pandants nas AMArmling & comSouns Invaatigasidn
Asignacion de Caso de Fiscallzacion para Apertura
Firmar un Acto Administratve on Fiscalzacion/Liquidation
Desarrolar 0 continuar investigocion de Caso de FiscalzacdnLiquidacion
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Una vez sefalado el tipo de tarea que se va reactivar o reasignar, el sistema despliega los Asuntos

0 Expedientes para que el funcionario seleccione.
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Para facilitar la busqueda de la tarea del Asunto o Expediente, podra utilizar los filtros de busqueda
dispuestos en esta bandeja, al dar clic sobre la franja Busqueda de Tareas, como: Fecha de

Raswignacion o Astrvacion de Taress

Daceiscw tarver
t s 1 o et (W A
~rea WALEDN 1% 47 8
s
L]
Artve
Ll
~vea
e
area 1 " -
A~ AN0AM a1 N
"o JAT MR 0w N 0

L Rl R R )

A

FU .
YO WAL Y

20N T

POV OO
01907 ¥ ) 000000

POV SN

. et

Asignacion (Desde y Hasta), Fecha final prevista (Desde y Hasta), Asunto oexpediente.

0 4 om P MENE SN Ne ooyt

@

Passgraion o Aevoaian do Tornes

e
Sete = o
e mam e v
Q- Q-
- Q-

& e ra ama

Al aplicar la busqueda por nimero de asunto o expediente, el servicio trae los datos del
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Para facilitar la busqueda de la tarea del Asunto o Expediente, podra utilizar los filtros de blusqueda
dispuestos en esta bandeja, al dar clic sobre la franja Blusqueda de Tareas, como: Fecha de
Asignacion (Desde y Hasta), Fecha final prevista (Desde y Hasta), Asunto oexpediente.

Elbotén de fecha final despliega un calendario que

permite seleccionar la nueva fechaadministrativa.

Wearipnacion o ACTvacion o Tareas

Abgracion de Cane Be P niah Latde par s hperiare

N Omcarmeets Lwn >0

focve fing

; s » n
Mmen tw Mrmmcru o 8 e ow wn
Lm0 AY e Wy - Ve ifans
T s

Lwnin? AT wwat snn 1 atom ww cpotm

Se debe seleccionar el Motivo de Reasignacion o activacion.
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Si el motivo de reasignacion es por situacion administrativa
en la casilla se desplegara las opciones para seleccionar

de acuerdo a las circunstancias.

Massignacion o Artvacion de Tareas
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Se diligencia la casilla Observaciones con la justificacion

de la reasignacion o activacion.
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Mediante la casilla Unidad Administrativa se pueden
filtrar los funcionarios segun los grupos que conformen la
dependencia.
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Una vez diligenciadas los datos
de fecha, motivo, observaciones y

funcionario. Se da clic en el botén

Reasignar.
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El SIE informa los datos resultado de la asignacion o activacion de latarea.
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El funcionario al ingresar
de nuevo al expediente, en
la ventana Detalle Asunto
pestafia Personas la tarea
aparece activa en color
amarillo con un  vinculo

que conduce a la ventana
de aceptacion o rechazo.
Por la Bandeja de Tareas
también podra encontrar la
tarea que fue reasignada o
activada.
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10. Consulta de Asuntos
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La carpeta de Asuntos permite que el rol que ingresa pueda consultar los asuntos propios de las
funciones que estén a su cargo, siempre y cuando tenga la custodia del asunto o expediente. La
consulta esta circunscrita al procedimiento en el que participa o se relacione como: Determinacién
e Imposicién de Sanciones y/o Determinacion de Gravamenes y Liquidaciones Oficiales, en los

Subprocesos de Fiscalizacion y Liquidacion, y Gestién Juridica.

El Rol de Jefe por ejemplo tiene acceso a la consulta de todos los asuntos que se encuentren en

su dependencia.

Actto aoyects meatips cres Adussern AE DRECOON E RBSESTOS ¥

9 DIAN (5). 5

El rol autorizado para el uso del

servicio tiene acceso a la carpeta Detalls Asunto
Asuntos dispuesta en la parte E—_—_—_—_——
superior de la pantalla, asi: (macon o Imposin 8o Sancones
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Al dar clic en el vinculo de la carpeta, se despliega una ventana subdividida por temas de busqueda
de informacién relacionada con los asuntos o expedientes, como son: Informacion Asunto,
Persona o Empresa que interviene en el asunto, Informacién Formulario e Informacion
Evento. Dentro de cada tema existen a su vez criterios o filtros de busqueda, delimitados al

procedimiento con el cual participe o se relacione el criterio,asi:

Informaciéon Asunto: N° Asunto,Tipo Asunto, Afio inicio asunto, Estado Asunto.

Persona o Empresa que Interviene en el asunto: Nombre/Razén Social, Tipo Identificacion,
Identificacion de la persona, Unidad Administrativa,Tipo Organizacion, Organizacion, Lugar,

Establecimiento.

Informacién Formulario: N° de Formulario, Tipo Formulario, No. Acto Administrativo.
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Informacion Evento: Tipo Evento, Estado Evento.

La carpeta de Asuntos o Expedientes permite consultas que proporcionan informacién sobre:

La investigacion (Informacion Asunto)

El investigado (Persona o Empresa que Interviene en el asunto)

El funcionario (Persona o Empresa que Interviene en el asunto)

La unidad administrativa (Persona o Empresa que Interviene en el asunto)
El documento o acto administrativo (Informacion Formulario)

La actividad o estado de los procedimientos (Informacién Evento)

Por defecto, la ventana de Seleccién de Asuntos en la casilla Estado Asunto se encuentra en
“Abierto”, es decir asuntos o expedientes abiertos y la casilla Estado Evento (procedimientos)
en “Todos”. Estados a tener en cuenta en la busqueda que se requiera hacer, y se opte por
cambiarlos de ser necesario.

Saleccion de Asuntos

5 G0 Documents »

»rpppy

Ot [ e

Informacién Asunto: En la busqueda de una investigacién o expediente en particular se puede
consultar por: N° Asunto,Tipo Asunto, Afio inicio asunto, Estado Asunto.

Consulta por N° de Asunto o Expediente.

Esta consulta permite conocer los detalles de la investigacion, se debe diligenciar el nimero del
asunto o expediente a consultar para que el sistema lo busque, ejemplo:
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Una vez ingresado el N° de
en la parte inferior de la
aparece el botén Buscar

| Asunto,
ventana
para dar

clic y hacer que el servicio efectie la
busqueda y cargue la informacion.

Infermadica Asunte
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Seleccion de Asuntos
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En la

P pppy

ventana resultado de la

busqueda aparecen datos resumen
acerca del asunto e n cuestion que

indican

N° Asunto - Tipo - Fecha

Apertura — Fecha de cierre - Estado
-Tareas Pendientes.

Nota:Tenga en cuenta que esta pantalla permite la blsqueda de asuntos
por cualquiera de los camposfefje presentan el botén

Al dar clic en la carpeta de color verde

ubicada a la izquierda de la

ventana,

el SIE traslada al usuario al Detalle
Asunto o detalles de lainvestigacion.
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En la ventana Detalle del Asunto o Expediente se pueden
consultar los Procedimientos gestionados, las Personas que han

intervenido, los Documentos gestionados, los Actos antecesores
y sucesores Yy los Diagramas de flujo de losprocedimientos.

Detalle Asumo
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Consulta por Tipo de Asunto

Utilizar filtros o criterios de busqueda diferentes a N° Asunto implica definir el Tipo Asunto o el
procedimiento (Sanciones o Liquidaciones) relacionado; para esto, el sistema dando clic en el
icono de la Lupa permite desplegar la ventana Seleccion Tipo Asunto, asi:

INIOFMACion Asunto

Seleccion as Asuntos

N' Aurin

o [0 Aunto

B DN MUECA - Mihe Terhen

L0000

Norkre Tew Asunto

Segov e

Beleccion Tipo Asunto
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En esta ventana se puede buscar ingresando el Codigo del
procedimiento, por ejemplo: Para Determinacién Sanciones es

8235 y Para Liquidaciones Oficiales 8169.
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Eeloccion de Asuntos
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Eeleocion Tipo Asunto

De igual forma, se puede digitar las iniciales del procedimiento,
ejemplo: SANC o LIQ. Una vez incluidas las condiciones de

busqueda, se da clic en el botén Buscar.
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Seieccion Tipo Asunto

El sistema carga los datos del procedimiento de Sanciones o de Liquidaciones Oficiales
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Luego, se daclic en la casilla de seleccion Unicay clic en el botén
Continuar, para insertar el Tipo de Asunto o procedimiento en

la ventana de Seleccién de Asuntos.
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Seleccliin de Asuntos

Después de delimitar la
bldsqueda con la insercion

o 8 00 0018 RAITE PO MIrAF Atur

Informacion Asunto

o

del Tipo de Asunto o

procedimiento, el usuario N7 Ao

incluira el criterio de Do dbbcies e SR — 8

busqueda que le permita soloninc
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Estado Asunto y del e SEPOTIERLT

Estado Evento. M o
ewda) Adiwnad atee Q
Tew Crper s on LY
Urpensacon ®
Luow Y
£ atatiee merto =

Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales

“Unavezimpreso este documento se considera Copiano Controlada”




MANUAL MN-COT-0047
SERVICIOWEBINTEGRA SANCIONES YLIQUIDACIONES
POR UNA COLOMBIA MAS HONESTA Version 2.0 - Tomo 1

Consulta por Afio inicio asunto

Seleccionado el Tipo de Asunto se puede filtrar por el Afio. Se incluye el valor y

se da clic en el botén Buscar.

Seleccion de Asuntos
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Consulta por Estado Asunto

El sistema permite delimitar o clasificar los asuntos por el Estado: Abierto,

Cerrado, Suspendido o Todos.
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Con los parametros escogidos se da clic en el botén Buscar y el sistema despliega todos los

asuntos asi:
Seleccion de Asuntos
Haga (hck o esta LATTE AR BunCar asunios
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Consulta por Persona o Empresa que Interviene en el asunto
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La carpeta de Asuntos permite que con los datos de Nombre/Razon Social, o identificacion,
se pueda realizar la indagacion. Para realizar la basqueda por la identificacion o por elnombre
el sistema exige que se defina como primer paso el “Tipo de Asunto” esto es el Subproceso.

Para ello se despliega la tabla de Tipo de Identificacion para que el funcionario seleccione.
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Si se realiza la basqueda
por Nombre/Razon
Social, el sistema
cuenta con una lupa
en la parte superior
derecha que despliega
pantalla donde se podra
seleccionar el Tipo de
documento y el nimero
de Identificacion:




) 7\ N MANUAL MN-COT-0047
: SERVICIO WEBINTEGRA SANCIONES Y LIQUIDACIONES

POR UNA COLOMBIA MAS HONESTA Version 2.0 - Tomo 1

Cotes ins mm peiaras ¢ speeias

om i T b AT ~
.. e

FE O (8 (e 6 w [y

El sistema carga la informacién de Nombre/Razédn Social correspondientes al tipo de documento
e Identificacion incluidos.
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(<) Una vez identificada la persona natural o juridica de quien se va a realizar la
bldsqueda, se da clic en el boton Buscar y el sistema carga la informacion para

que el funcionario seleccione en forma especifica asi:

Seleccion e Asunios
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Consulta por Informacién Formulario

Esta consulta permite al funcionario buscar un asunto con la informacion del acto emitido desde
los Servicios Informéticos. Para realizar esta consulta, se debe incluir el “Tipo de Asunto” de la
forma ya descrita anteriormente. Una vez seleccionado el Asunto, se incluye el No. de Formulario,

el cual corresponde al Numero que aparece en la casilla 4 del formato, el cual se encuentra
ubicado en la parte superior derecha.
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Incluidos los datos mediante la opcion “Buscar” el sistema ubica el asunto al cual pertenece el
formulario asi:

®

Seleccion de Asuntos
Haga click en eaia barra para buscar atunies
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201582350100000227

Lo &) 0 i) G G 3 Expudende 11122015 Aol 1

| [ _PRIVAL LD
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Consulta de Informacion por Evento

El sistema permite que una vez se ha seleccionado el Tipo de Asunto, en la parte inferior de la
pantalla aparece la busqueda por Eventos.

Los eventos son:

Activo: Corresponde a los expedientes que se encuentran abiertos y en proceso de alguna
etapa procesas con alguna tarea pendiente por realizar.

Cerrado: Pertenecen a los expedientes que han culminado el proceso

Inactivo: En esta clasificacion estarias los expedientes que continen tareas o términos

vencidos
Informacion Evento
T Cvery
Eutad ' Todos - | =
Activo -
Qoo ) @ ver ) cerrado

nactivo
Retrasado

11. Procedimiento de sustancién

Este procedimiento le permite al funcionario que desarrolla la investigacién realizar la practica de
pruebas a través del servicio. El desarrollo provee los formatos necesarios utilizados comiunmente
en la sustanciacion de expedientes tales como: Requerimiento de Informacion F1192, Auto
Comisorio F1090, Comunicacion F1452 (Corresponde al Oficio comunmente utilizado).

Advertencia. Tenga en cuenta que, al proyectar estos actos administrativos, al momento de
la firma, no se debe marcar la custodia del expediente, si se requiere proferir mas de un acto
administrativo. Esto en razén a que, si se envia con custodia, no podria proferir otro hasta tanto
el Jefe formalice el primero enviado para firma.

El servicio permite consultar documentos y formatos que se encuentran en la base de datos.

Una vez consultados, si asi se requiere, puede anexar en forma electrénica como parte de los
documentos o pruebas que permiten sustentar las decisiones administrativas.
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En tareas encuentra: en la casilla Tipo Tarea: Desarrollar o continuar investigacién de Caso de

Fiscalizacion/Liquidacion/Juridica, el nimero de tareas y la fecha de expirac

Banoeja de Tareas

Tipo Tarea fumero de Tareas
Asignacién e Caso de Fiscalcanin para Apentura &2 1
Desarroliar 0 condnuar invesSgacion de Caso de FiscalizackonLiquidacionunidica L |
Corragir proyectadn 0o un Ao AGminisiiaiveg on Fiscatzacont iguicacdniiuridca 1
Asignacién e la custoda de un Expadiente fisico en Fiscalzaaénuridica b7
430

Aarmas y Alertss
@ w1 v 1 @ smints)

ion.

“Fecha de Expiracion
4-nov 2011
0-now2015

Se daclic en la tareay alli aparece el nimero de expediente, el estado de la tarea

y la fecha de expiracion.

VAL DRECCOION CR WFLESTOS ¥ ADUANAS NATIDNALEY

S DIAN  [femeee SESE

(<) Bandeja de Tareas

Desarrollar o continuar investigacion de Caso de Fiscalizacion/Liquidacion/Juridica

Eusquedn de Tarmas
Descnpoce ‘Fecha o Fecha os Agumy
Expirgcion Agagnacion
Lo )
11-80p-2020 09-5p-2019
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Seleccionada la tarea, el sistema ingresa a la pantalla: Aceptar/Rechazar Caso,

procedimiento explicado en la guia de Aceptacion / Rechazo.

. e . am e Vmaagen PL L AL CEMEITOM IE MPLEITOR ¢ AD AN SalOMASS
DIAN g g g

SERVICIOWEBINTEGRA SANCIONES YLIQUIDACIONES

MAENCA
Aorpease
Wesom e e A ‘" Caro ©
-  Gtyoe
2% of Caes JDIMEIVO 1OOUNORS pare "ot stirier vwesiGardn de Dateram aién o
noenes P fevie sidgee 5 309pts & rechiale M Ca3s L3 aMgnacdn naye I Custeaa

WA b AL Can b ol e

Muman ocgem Flacsizaces § Loudsoin
Pyon pmenty Detor rrana i @ 1 Tgusesdn Os San0oies
Uatorts Tobutano

T meestgecin  Detndea

Anrrvamten

"ip2 e Ducsmente (owrdbCain LM
‘|
L 0 ee) e
Prmier lpetts SoPant Apet o Fomar homtes woe Nanmiss
Ka00n S0

UNVERSAL MUSIC COLOMBA S & S

© S
: @z Q=

Una vez se acepta la tarea, el sistema muestra la pantalla Detalle Asunto. En la

parte superior derecha se encuentra la lupa Operaciones sobre el Asunto.

e - Acter Tiwtaen | P4~ UAR DMECCON OF SFUESTOR * ADUAMNAS NADIONALES
DlAN Buse Erow Wresw @ome

DU A
acmgeman
Forae oo lew

Cetatie Asunto

Camantams ¢ CGuapte

] N A 201902350100000084

R Humoee Asurt © . el
Carmete ou oase aid
ash Do Lo Commmnis e ] Estady crento
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Dwane !
| T— | T ————

Tetos Lamow

trme llaesg

[Pt | voas | Commais | ot |
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Eorrases T et amate " ™-ah
Lo amts Yoo pa reTesy Creadtn 0L e/ -2/ °
” g L b 1020 A4 10:20 A o 3 OMINGS  Termenads 0
Assgny Caro 0909 2019/ 20 2o il LN
= Pars apertars) 10204 1027 44 2 s SHINTS  Termmeee 9
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Al hacer clic en lupa aparecen las opciones que puede ejecutar el funcionario:

Devolver el Caso, Proyectar Acto Administrativo, Sustanciacion.

Cperanoa

Al seleccionar Sustanciacion, el sistema despliega la pantalla donde se podra Adicionar en general
archivos, documentos, reportes o formatos que se encuentren en medios magnéticos, en la base

de datos, en el correo, archivos escaneados, etc.:

e —

" 3DIAN

DIAN-ASUINCA

Autogestién
Nandajs S Salids
Comwertarsos y Cumjes
Comunicadon

*  Comunps Asymcs
Comuaa ot souse

¢ Cope De La Contmduoian
Coneo
DIANNET
Focturs Electrinics

. Fima Elacrdnics

*  Fapedeenies Augnacos
o Informmodn Paamedics
Solicitudes ge Cenifizacss te
|Enquesta Seniogs Infermanc
< >

LR e Audter Trdutada | PJ - U AT DERTCCION DF MPUCSTOR Y ADUANAS NACIONALTS

‘: Alarmas s Torem - Asuntos ‘ Cortan
]
Sustanciacion
Proceso ongen Proceaimiento Matens
Determinacién @ Impasicidn de
Fiscalizacidn y Liquigacén Sanciones Indutano
No. Expedients Fec Mixima Fiscalizagon (dd Investigacion

mm-a343)

201982350100000084 07-08-2020 Dennitva

Adicionar Documeonto MUISCA

Anexar Resultado Consulta
INTAC

Adicionar Archivos Extemos

Ralacionar Asunto

\mm J
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Por ejemplo, si fuéramos a “Adicionar Documento Muisca” en la parte superior de la pantalla, el
sistema informa:

A continuacién se le permitira la seleccién de uno o mas documentos, los cuales seran copiados
y anexados al Asunto denominado

‘Destino’. Si los documentos requeridos ya estan asociados a algun Asunto, puede diligenciar
dicho Asunto como el "Origen”.

= ’DIAN £t votn e smetnes $

Seie<ci0n e Documentoy

A Irtruaccn w e parTOrE s SeecONn G0 61 0 AT GICUTNECE, OF cusles MTEe COpAdoR v MMuadcs o

—errwds Dws bim o tuns W den y8 Sshir sensvbus & sy Asde, avde dlyerie

< »

L - “.! .

Para poder anexar documento, el funcionario debe conocer el cédigo del formato/formulario por
ejemplo:
500, 600, 110, 210. Una vez se diligencia el cédigo del formulario, se complementa el
namero del documento y del formato, o nimero del Asunto Origen en su defecto.

Seleccion de Documentos

A continuacion se le permitira la seleccion de uno o mas documentos, los cuales
seran copiados y anexados al Asunto denominado Desting’. Silos documentos
requeridos ya estan asociados a aigun Asunto, puede didgenciar dicho Asunto como
el 'Ongen’

Para completar la operacion es necesano que usted conozca previamente el numero
de! Documento y del Formato, o del Asunto Origen en su defecto

Asunto Destino 201182350100000561

Asunto Origen
{ o e

No 8720100002405925 Eormeto \/ 500
. Documento e

K_

‘! Buscar )

0 '
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El nimero de documento corresponde a la Declaracion de Importacién que para este caso
es objeto de investigacion y la casilla formato se diligencia con el codigo respectivo del
formulario, para el ejemplo:

Seleccion de Documentos

A continuacion se le permitra la seleccidn de uno 0 mas documentos, 10s cuales
serdn copiadas y anexados al Asunto denominado Destino’. Silos documentos
requerdos ya estan asociados a algin Asunto, puede diigenciar dicho Asunto como

el ‘Otigen’

Para completar [ operacidn es necesanc que usted conozca prevamente ef ndmero
del Documento y del Formato, o del Asunto Origen en su defecto.

% Asunto Destino 201182350100000561
Asunto Onigen
No, 8720100002405525
Documento.
Q Buscar )e

Formato

500. Diligenciadas
estas casillas, se
da clic en el boton
Buscar, que aparece
500 en la parte inferior de
la pantalla para que
el sistema busque el

Si se necesita adjuntar el
documento como parte de la
sustanciacion, se debe sefalar
en el recuadro y dar clic en el
botén Continuar.
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De esta forma, se adjuntan en forma automética los documentos gque se requieran. Finalizado este
procedimiento, el sistema se ubica nuevamente en la pantalla Detalle Asunto, alli se puede seguir
con la proyeccion de actos propios de la sustanciacion como el Requerimiento de Informacion
F1092, utilizando la lupa de la pantalla Operaciones sobre el Asunto, y se selecciona el link
“Proyectar Acto Administrativo”.

Gesntoan

Frocess mgen
Fiaransanan § | igesacin
o Bgpeaes
01ERTINA0O0N0AL

"l

Dotumaets

1o, Do

1239000032237 Achy  MieQ0 D¢ Largos

mere

NALB0O00AETI  Date Camuncacdn
Lige

@i

[ o a2 S

BUC AR DRRCCION CF MILASTUR T ACUMWAR NALTORALY

Boee P Buss @i

L]

Proyeccion de Documentos

Preceamesma [TE22

1 Detarmnaniin o ITASIa 28 Ganoures 1 . Trsutann
Faora e Cgesante reaidgendin

R0 019 Detnina

— b O0fur - vl
Cawcoony
Ao Cormoro

T

trrpaserarto tura MaTiE

TR Deaseon
TSCALIZACION PJ
I
»or20n

=

AL Je O el

A0 de Aty

Merrornd 3 Loktud
RIlcon gus Pasuedvs Rocuries Sakeruces Rechaso Conecdn

VISERO0QDMAET)  Datos del Asurte

Frocees snom
Fizanzsodn y Liguoaoin
N3 S1pe Rerts
201982150190000)034

43 Docurmerdy

TIZ0000343)T Ak 30 Apertura

L Avsor Petaten ' W)

SUAT OISO UL SIULEI OB + AUUAWAS SALHMNALLE

[ — -

&

8 s

Proyeccsen de Decumenins

Waens
ARRL -

P oceoruens
15 Datermnackdn @ INposictn 08 Sancnes

Fectia s Egeseie eIt te

0902019 Denon
| [Contemacae __________J
ReQuertments de ¥ [~ T P orecordn 30 Decuments Shwe
Dacumentos +

L3 pivpecodn Qanerand un 500N Nsevs

Hovaew Frapetcsts
MO GENDII0 CON PANTRICHE) e Datod del

St T 0 11, fogdents LD contrusrt v

062019

ot Troutaro 1 I v
wedenh Wos-2010 . . "

Al dar clic en si, el servicio ingresara a la pantalla de captura de la informacion del acto

administrativo.
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111. Requerimiento informacion destinatario investigado

Si el Requerimiento Ordinario de Informacion se envia al investigado, la informacion contenida en
el expediente se carga de manera automatica del formato 1186 “Datos de Expediente”.

201 12N Avtnar Tritans | ) - UAE DRECCION OE IMPUESTUS Y ADUANAS NACTIONALES
DlAN L Alarmns = Twes .1‘_ s ‘;,..‘. 4
O .

AN MIUKBCA

Requerimianto de Informacién

Seractanos y Cuajas
Proceso origen Procedimiento M3ten3

S
Consulls Asunt Fiscalizacion y Liguidacian Determinacion e Imposicon de Sancones Tribulaeio
Coraylle e scuse No. Expediente Fec N&ama Mo, Dotumentd investigacion
Cope Dl C 3 Liquigacion (dg-mm-
comed NN
DUANET 201982350100000084 07-08-2020 Dafinitiea

acturs | estriirucs
1 itma | hecadons -
ikl - Concepto 1 - Investigado
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v Infameodn Faremetice d
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De igual forma, el diligenciamiento de la seccion ubicacién puede ser automatica 0 manual,
dependiendo de si en la base de datos se tiene informacion respecto del investigado. Para el
ejemplo se carg6 directamente de Datos de expediente.

Direccion
CL1031960P 3
Pais Departamento Ciudad/Municipio
COLOMBIA v Bogota D.C. v Bogota, D.C. v
Mublicidad Cod. Nofificacion
14 - Notifiquese v CO - CORREO E/]

Una vez se ha diligenciado la direccion, el sistema provee las casillas necesarias para la forma
de publicidad del acto, esto es que si se requiere Notificacibn o Comunicacién. Si es por correo
o en forma personal.

En la seccion Datos corporativos, se encuentra la casilla Referencia de la solicitud, la cual se
diligencia en forma manual por el funcionario de acuerdo con su necesidad, ejemplo para el
Procedimiento Determinacién Sanciones, podemos definir en forma genérica: Solicitud de
Pruebas.

En la casilla Objeto Solicitud el funcionario podra diligenciar, especificando uno a uno, los
requerimientos que esté solicitando.

En esta pantalla aparece en la parte derecha la opcién de marcar en el recuadro Implica Sancion;
si lo marca el sistema en forma automatica, carga en la parte inferior de la pantalla, la descripcién
del correspondiente articulo de sancién a imponer por el incumplimiento de dar informacion, de
acuerdo con la regulacion que para el efecto existe en materia Tributaria, Aduanera y Cambiaria.

Refersnca

I - Incumplimeento Obligacion De

207 1
91 Informar

D SOCUMENAOON JEICNLS & CONDNLSLION en uso e ey

85 CONtanidas &n; ATICuos 534 y 600 S L32a0000 Tritutar,

& realice Santro de Jos fias Caeedar v | contados » pant

e s reczho hacende refarencs » ne fo s canila 4 ¥ arvedndola & s dusccitin rels ain »
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Una vez se ha diligenciado y se hace clic en el boton de Documento Contextual, en la

parte inferior aparecen los botones que muestran las acciones a seguir asi:

Referencia  Pruebas
dela
Solicitud

Impueasto ARO Fanniiciaan Fanoan Programa

1001 - Impuesto sobee la res 2017 Escuja una v 1 I = Incumplimiento Qbligacion De
Informas
Cl suscrito funcionano requiere la informacién y/o documentacidn descrita a continuacion en uso de las

facultades legales y en especial las contenidas en:  Articulos 684 y 686 del Cstatuto Tributario. v

Se solicita que |3 respuesta se realice dentro de los ( 10 ) dias Calendgario v | contados a parntir
de su recibo haciendo referencia al nimero de la casilla 4 y enviandola a la direccién relacionada en |a casilla
1014 del presente requerimiento.

QObjelv svlicilud

Implica
Sancian:

) @ ouarser Q& @ i) @5ima) Qi) —

Las etapas disefiadas para algunos procedimientos son las mismas en cualquiera de los
escenarios. Entonces se asigna para firmar y se continua con el procedimiento.

En materia tributaria, se podrian escoger de las siguientes diligencias que estan habilitadas: Auto
Comisorio, Requerimiento de Informacion, Emplazamiento y Comunicacion. Cada una de estos
actos administrativos contendra informacion especifica.
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12. Proyeccion — Acto de Formulacién de Cargos

Es el acto intermedio que permite al funcionario que desarrolla la investigacion realizar la
formulacion de cargos dentro del Procedimiento Determinacion Sanciones.

El desarrollo provee los formatos de acuerdo con el cédigo de materia asi:

En materia Tributaria y Cambiaria: Pliego de Cargos Formulario 1194.

Para iniciar con la proyeccién del
acto de Formulacién de Cargos,
seleccione el expediente desde

la bandeja de tareas.

Expedientes Asignados

Fillie de Commulta

W Eupadante TR eso Waters Fecha Agenon F ot whacoon Fochn ¢o Came T ST 080 N ideradc s

P NNRY0N000EE  Sencenes Tegnsorn 000002 20000010

4
) X ¥ i Satcavon Tebatana X129 JXiuaa AX2E5A S0ELT
/

..7--.._7 1+ ;.)-'_v—u‘j

A continuacion, haga clic sobre
el asunto relacionado con la
tarea que le fue asignada para

desarrollar investigacion.

Desarrollar ivvestigacion e Caso de Fiscallzacion
(s S T
Dwsotpentn (31750 Foche O Foina de As gt

L Mg ade

N a0t Deaion Y

R R T Il
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Una vez aceptada la tarea de
“Desarrollar investigacion”, ingresa

por la lupa a “Operaciones sobre el

SERVICIOWEBINTEGRA SANCIONES YLIQUIDACIONES

asunto”.
Detalle Asunto

N* Asunto 201182550100001183

Nombre Asurdo Determnacidn  mmposicidn de Sanciones  Aceptar caso

Al Aptaina am Estado Abiaito

Morao C Tpo de Ayunto Case

R e imogen B
Prred o ardon “ Pameran “ Seremartae “ Jemgeis ]
Ve Descrpcion Fechs Incial Fechs Fnal Cantidad de Lantidad do Duracion Estedo N Taress
Oetate {4 m a/Md en) (4 m adh mm) Decumentos Personas (hh mm $5) Pendientes
> ¢ .

L3 Creacidn de caso ?;‘" 2011/0229 ggﬁl” 0 2 wmwmw Terminado O
Asgnar Cavo |a2on/maA 08122011/ Z

@ Dot o) P 0078 Pag 0 2 WW Teernado 0

2 2% -

aQ E:.:::rmmo 3‘;.."”"’“‘" 0 ' IN6IW Teminsdo U
Claboracidn Acto 08122011 /120 05.12.2011 /

a (Aute de Apadurs) FM 1203 PM ' ' 00:00:00 Torminado 0
Asgnar Caso X 19,

ﬁ Para ¢ 2 &l}mlllﬂln gﬁmll 0 2 WW® " 1
de wrvestiaaciin)

El servicio le muestra la pantalla de Proyeccion
de Documento. En “Seleccione el documento”,

escoja Pliego de Cargos y continuacion clic en el
botén Proyectar.

? Proyeccion de Documentos
Proceso origon Procodimionto Midori
Fincaiznaion y Liquidacion 15 - Determinacian o imposicon de Sandones 1 - Toibutatio
No. Dxpecsente Fecha de Dxpedients Irvestigaciin
201982350100000084 09-09-2012 Definva
¢ |
Seleccione ¢ Plego de Cargos v 0.,,,_... )

Docurnento T

Documentos en Elaboracion

No. Documento Nombee Proyeccién Revisidon Firma Alarmss
1827000006770 Requenmiento de Audntor Tadwtano | FJ E;j
Informacén 09-09-2019
13229000035237  Auto ge Apenura Audior Trioutario | PJ JEFE DIVISION o
09-09-2019 FISCALIZACION PJ
ROAMING
09-03-2019
1128R000038873 Datas del Asunto Auditor Tributanio | PJ E
Ewpediento 09-09-2019
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En general el acto que propone cargos tanto en materia tributaria como en cambiaria, esta
compuesto por secciones similares, como: Investigado, Apoderado, Datos Corporativos y Datos

del proceso.

PLIEGO DE CARCOS

Proceso origen Procedimiento
R Calzaciin ¥ Lisaactin Delerminacidn & lmposicon de
¥EN Sanciones
No. Expediente Fec Maxma

Macalizacion (dd-mm-
aaaa)

No. Documento

2019823501 00000083 10-04-2021
Concepto - ESCOJ3 UN3 opodn - v Modaigad de act
Investigado
Apoderado
Entidad Garante

~ E5C0Ja una opaion —

Apodcrado del Garante

Datos Corporativos

A \pe
- feurte )

En esta pantalla, el funcionario la consulta del Pdf del formato 1186 “Datos de Expediente”, para

verificar el hecho sancionable definido en la apertura.

Una vez efectuada la consulta, de acuerdo con el tipo de sancién que ocasiona la ocurrencia del
hecho, el funcionario seleccionara en la casilla “Concepto” el que corresponda. Para seleccionar
de la tabla dispuesta en esta casilla, se debe tener en cuenta que los hechos sancionables han
sido clasificados en sanciones pecuniarias 0 no pecuniarias, de acuerdo con la sancién que le

haya sido establecida en la norma, asi:

Pecuniaria

Pecuniaria reducida

Suspensién

Cierre

Pecuniaria y cierre

Pecuniaria en cambio de cierre
Declaratoria de insolvencia

. Proveedor ficticio

10. Declaratoria de deudor solidario

© oo N g wN R
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Adicionalmente, debera seleccionar la modalidad del acto administrativo que se va a proyectar,
asi:

1. Contingencia

2. Correccion

3. Inicial

4. Reversion

El acto administrativo sera prediligenciado con informacion que se encuentra en el formato 1186
Datos del Expediente/ Asunto, en general se puede decir que los datos de cada casilla se cargan
en forma automatica, facilitando la expedicion del acto y evitandole la digitacion al funcionario,
quien en todo caso asume la obligacion de verificar los datos aplicados y tiene la posibilidad
de modificar algunas casillas, como por ejemplo: razén social, estado, direccion, diligenciar o
cambiar el apoderado y en datos del proceso podra confirmar, cambiar o adicionar mas hechos
sancionables.

Dado que para el ejercicio se seleccioné el concepto correspondiente a “Pecuniaria” a continuacion
se muestra la captura de lainformacion de la seccion denominada “Sancién Pecuniaria Propuesta”.

PLIEGO DE CARGOS

Proceso origen Procadimiento Materia
. s I
Fiscalizacion y Liquidadion Detefmmag::aeonr:gos'c'on de Tributario
No. Expediente Fec Maxdma No. Decumento Investigacion

Macalizacion (dd-mm-
aasa)

201982350100000084 07-08-2020 11947000009627 Definiliva
&
Cunceplo 1 - Pecuniaria v Modalidad de ado Inwial v
Investigado
Apoderado
[ntidad Garante

Apodcrado del Garante

Uatos Corporativos

sancion Pecunlarna Propuesta o

Al seleccionar tipos de sanciones pecuniarios, el servicio informatico habilita la seccion “Sancion
Pecuniaria Propuesta” y en ella trae el Hecho sancionable establecido al momento de la apertura,
formato F 1186, la Fecha de ocurrencia del hecho y el Grupo causa/hecho. De igual forma, para
los tipos de sancién no pecuniarias. Cuando el hecho tenga asociado el tipo de sancion 6. “Cierre
y Pecuniaria”, se habilitara una seccion contemplando las casillas para sancion pecuniaria y no
pecuniaria
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No. Formann No. Formutario | Formato Focha Formutans / F1o (09-mm-a3aa)
110 - Declaracion de Renta |~ \Q
Céa Causa IHecho Focha Grupo Valot Sancién =~ valor Sanadn
Causareno Ocurrenaa deol CausaMeho  Propuestas  Reducoin Recuody
1 Hecho (ad
- aaaa)
Sancion por na suminiitrar ~

®  informacitn trutana exigida o @-08-2018 ‘
mm solicitada, no corresponda a lo 08 - Inc 50 3132000
solicitado, envarla com errores e Q_L-_h-_‘, 6
wminiztrarts en forma A
Si en la instancia del pliego de cargos, Formato 1194, el auditor ha establecido un hecho

sancionable diferente, podra borrar el hecho con el boton Borrar Item y buscar o adicionar el que
corresponda, siempre en concordancia con el tipo de sancién definido en la casilla Concepto.

Si el tipo de sancién cambia con el hecho, se debe primero seleccionar el tipo de
sancion, buscar el hecho y diligenciar las casillas de Fecha de ocurrencia del hecho y
el Grupo causa/hecho.

Si se requiere buscar otro hecho, se accede a la consulta de la tabla de hechos

4 N o e a0
(<) sancionables con el boton Adicionar Item.
q
| Pliego de Cargos
Proceso Subpeoc esa Matons
Fiscalizacion y Uquidacién Determinacsdn ¢ Imposicion de Sanciones Tributano
No Fipediente Fec Mioma Na Documerto bvw atagaciin
Fracuhzacion
(00 mm-2033)
201182350100001183 15042013 1947000002107 Definama
Concesto 1+ Pecumenno | !]
luvestigade
) Apoderado
' Daros Corpotativos
- Sanclon Vecuniaria Mrepnasta
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Estando en la ventana de seleccién de hechos, se podra efectuar una busqueda general,
dando clic en el boton Buscar, la cual presenta todos los hechos considerados para este

subproceso y tipo de sancion.

Seleccion de Cousas | Hechos Sancionables
Concopto Hecuniang
Frocecy 4+ Fiscabzacion y Ligadandn
SUOICRTO 15 - Determunacin ¢ bnposicedn de Sancines
Codwpo Matern 1« Trintann
Aticylo - E1c0pe uns opodn -
Codw Connatiocho
Palabas Clave
g r———
® Barenr >
S Qb ) el
Codpo Anicdo Numeral Descrigcion Crusatiecho
r m :’;'““5 LMTIunn en 13 pra1sntacya 4 (2 AeCLIracitn 88 ngrecat y Patnmnne
r A‘*}::"" . :::g 4 Cninion en 13 preseniacion de & daciaracion informative indsadus
r g;‘;‘a"E T um"':’gl Qevinion en La presentaciin de la deciaracion infarmative Consubdada
r w ?‘T““ o2 Cupedcidn de facturas s 1os requintos de los Rarales a) h) ¢ ) del articulo G147
rw g-cdo (> [ — E-peé«h 0 1 facturs 5o que aparvzen of NIT con of comphemants de 108 rogqundon
anles
(<> Si se precisa una busqueda especifica, se podra hacer por Articulo o por Cédigo del hecho o

por Una palabra clave, palabra que haga parte de la descripcion del hecho sancionable.

Una vez se encuentre el hecho en la lista, se selecciona y se da clic en el botén Continuar

para insertarlo en el formato de pliego de cargos.

Proceso

Ancylo

Concupto

Subprocesn

Codega Maters

Paladua Clawn

Codo Cauantiechs

Seleccion de Cousas | Hechos Sancionables

Pecuniana

6 - Fiscabaacidn y Lgandacion

Adiculo
Anticulo TMEY
Adticwlo 701 E T

15 Determmacion @ imposdidn de Sencones

1 - Trwtane
S1 - Ardculo M1 E T =l
Qm. )
Numers Descnpcader Cousatieche

Mo byadar e ls doctarscsdn tar Tancomes 3 que wituvere obdgado
Lguedocedn »eomects 9o sanciones en la declaracion

‘Anhcm ) l_'] 1.%(0!

L .';u‘-uv'
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Proceso
Foaeanzacdn y Lqudation

Ne Erpedents Foe

Pliego de Cargos
Gubgroceso Maleos
Dotermemasson » impanitson 3¢ Santioset Tedutang

Maumes Fiagshgscdn
(ddmon sane)

Mo Decwmnento

eLhgaciin

201482350100001 18) 180462011 14947000002 307 Detnawe
Concesto 1« Pocumana «
Invenigade
2 Apoderadn
Dares Lorpatatives
Cane dides Fonmrdaria Prupmesia
. cod Cona / Mache Focta g Valor Sancwin Porcert e Valor Smcuin
Castatacng Ocumences Causwracho Propusita § Reduccoen Reducita §
Aol b by
o N Uguidar oo R decharachin las
sanciones & Que mluyieie
1 L1 obligads. Articulo N0t £.Y Sale = —
2 Qrem ) 3«
Se debe ingresar la Fecha de
ocurrencia del hecho y el Grupo
causa/hecho.
Pliego de Cargos
Proceso Gubgroceso Matena
Fiscalizacin y Ligwdacsdn Determunacién ¢ Imposidn de Senciones Trdatano
No Expadunts Fec Mixims Fiscall zucion No Cocamento lrvestigacion
(A3meri asas)
FARE F& SRR S 18042013 1947000000107 Dofindava
Conceplo 1-Pecumans =]
y tavestigade
' Apadaradn
’ Dates Corparatives
- Sanclén Peamlbatia Propuesia
O ol Cause / Hecho Focha Grpo Yalur Sencion Porcantaw Vil Sancion
Caunaecho Oeumoncia CatvHechs Fropussta § Hoduecion Moducida §
dal Hecho
No liquidar en Ly declaracién lag
SANCIONES 4 que estuviery
1 201 = TYI000~.
1 s odligado. Articuts 701 €.T oI epis = ~
Tfecta ’{ ] )

La casilla VValor sancién propuesta se podra diligenciar
manualmente o utilizando la ayuda de calculo de la

sancion a través de la lupa.
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Al acceder a la “Ayuda de calculo” o formato 1486, se presenta una ventana que en general
constara de las casillas Base, Tarifa, Calculo preliminar y Valor sancion propuesta. Para el
caso particular del articulo 701 del E.T., tendra casillas para incluir el valor de la sancién declarada
y el valor de la sancién con incremento mas la sancion no liquidada.

El auditor, de acuerdo con el caso a gestionar, conoce la base de sancion, incluira el valor, y el
servicio informético le ayudara en la operacion para obtener el valor preliminar de sancion; este
valor serd validado contra la sancidbn minima y un limite maximo de sancidn, segun el hecho
sancionable. El valor final de sancion a proponer se incluird en la casilla Valor sancién propuesta.

Una vez verificados los valores de la sancion a proponer se da clic en el botéon Guardar y el
servicio informatico emite mensaje sobre el guardado de los célculos en el Formato 1486. ke
Se cierra la ventana con el botén X y en el formato del pliego se insertara el valor de sancion

propuesta.

1an0I0N piena
Laneran puee vae Savvin Frogwes | Suvte resaees ‘s Sancdin Mesxan
Ussepuin base * e - tems LA e « reson [ L ]

Vil 0 move mpactn fe e v "o . »

Estando en el formato de pliego de cargos o formato estructurado, se da clic en el boton Guardar

y el sistema informético habilitara los botones de Enviar a revision, Enviar a firma, Documento

3 —— -
| Frcese e T Micory
|
‘ Fiscohancadn y Lapodncitn Oularmimacda o brgossin do :r-'\\_‘“ Titmtane
| o Copaain Fos Minsne Facabiocdn S UM ¢
| 199 = 204 —
| D sormeny de o0 wideser L
UV TES OsUT)
| Coarmupte 1 - Peowwera _-J
| " E1 S00umancs o 00 ) MUY I e guatsete
| x e sLtoLvrares
‘ » Apaderada
‘ LANon L oy ot iitven
bhw Posindmiie Mympe
" it Camns | Hucha Forta (= Vil Saewvhe Poer antya Vaiw Tencata
Counatontin Onwmrarnine Cmvat b b Fraopawsie § Reodarrim Fudorde §
el Mot da

LR SR
SANCHIORL B Our 4ty
1 " shigide. Artiade M1 £ T

16-04-291 1y
042910 s W

Q.

@ @) @ T - e -

El auditor dara clic en el boton Documento contextual para proyectar el acto juridico o
administrativo en el que sustentard la propuesta de la sancion, el cual se notificara al
contribuyente.

Elservicio esta provisto de plantillas de documento contextual por tipo de sancion: para pecuniaria,
pecuniaria reducida, pecuniaria y cierre, y no pecuniaria, que se despliegan segun el tipo de
sancion que se esté gestionando.
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12.1. Generacién de documento contextual del Acto de Formulacion de Cargos

Terminado el diligenciamiento del documento estructurado de formulacion de cargos, requerimiento
especial o pliego de cargos, el servicio informatico muestra dos botones en la parte inferior de la
pantalla; estos permiten volver al asunto o generar el Documento contextual. Al hacer clic en el
boton de Documento contextual, el servicio informéatico muestra los botones en la parte inferior
de la pantalla; estos tienen un orden légico de funcionamiento asi: Volver a asunto, Archivo Pdf,
Enviar a revision, Enviar para firma, Documento contextual y Guardar. A continuacién, se explica
la funcionalidad del Archivo Pdf y Documento contextual:

Archivo Pdf

El Pdf que se visualiza en borrador con toda la informacién de cada una de las secciones
previamente diligenciadas. El Pdf contiene la informacion de los documentos estructurado y
contextual y esta no es editable.

Documento contextual

ElDocumento contextual del acto administrativo se conforma con los datos del acto estructurado,
los cuales se cargan a una plantilla preestablecida de acuerdo con la estructura del acto. Esta
plantilla permite proyectar el acto juridico que sera notificado.

Dentro de un editor de textos se realiza el acto contextual o juridico, el cual permite la edicién,
correccion ortogréfica, adicion de cuadros, imagenes y demas elementos que conforman el
documento que sera enviado a notificar. El servicio informatico contribuye al diligenciamiento de
este acto administrativo, trasladando del documento estructurado (pdf) la informacién que alli se
registr6. El servicio ademas permite llevar control de cambios sobre el documento que servira
para las etapas de revision y firma que se surten en el proceso.

La conformacién del acto contextual o acto administrativo contiene el Numero de Acto
Administrativo, el cual se genera en forma automatica por el sistema con un consecutivo a nivel
nacional.

Una vez se ha terminado la proyeccion del acto de formulacion, el funcionario guarda el archivo y
tiene la opcion de Envia a revision o Envia para firma.

Si escoge la opcidn Enviar a revision, el servicio despliega la pantalla para elegir al funcionario
gue se le asignara la tarea de revisar.
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Asignar Revisar Acto Administrativo

o Expedents 201182350100000561 Mo Docemento 11517000000471
Asgnaiie samma 5 Custosa v
Dweccrdn Sacoonsl Duwctitn Secconal 0e Advanas e Bogots
Funcionanos agropados Proyectss  Rewsw  Fomae
© Jefe Dvmdn igeakzacién we Dvisidn do Gestiin do L v v
R  Cobacin
% m.;c" ApQration Con cudtoda v v
©  Audtor e v
Trabag &
Actos
& Ao e v
Trabapo & Conkrma que desea ofectuar 1s amgracidn com custoda del
Actos Expediento faco?
C Austor e 4 v
Trobaye &
Actos
Ao v 4
Trabaw & !
ace o o
C Jebe Grpo WESIZSLIONS AGUMMIE T #T GIUPS WEAMY o4 v Y v
Trabago de Ivestgacsones Aduanecss | rel Audtor de
Facakeacidn Joly
= Jefe Grupo Inestigaciones Aduaneas § e Grpo iIntem de v v v

Trabayo do Imstgaciones Aduaneras | ol Acdtor de
Fracalzacitn Jode

Ctserva iomy

(L8

v Q-

A continuacion, debera ingresar al servicio el auditor que revisa.

En la Bandeja de Tareas, tipo de tarea Revisar Acto Administrativo
Fiscalizacion, se selecciona para que se despliegue en la columna

Descripcion el acto objeto de revision.

Bandeja de Tareas
Revisar Acto Administrativo en Fiscallzacion. @
— % Bxragunts G Taress
Descrpcon [T Focta e Foeha dn Anstn Ot Tarmn [ v abe
Experacidn Asgraidn Angrad dm

£ A0 AoTwresrme
1164700000047 4
mm Acts 032011 FONIZI00000H01 2008170000408 2000070001 G0
a0 Je A
Foeyssain

? L Rl 00

Surtida la aceptacion de la tarea, el servicio informatico
muestra la pantalla Revision de Actos Administrativos.
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Revision de Actos Administrativos

No Expedents 201 6235010000056 No Dotumerto 1191700000047 1
Proyectd Aucito fema Pvesthigaciones Aduanedss |
Reaso

En esta labor el funcionario podra utilizar cualquiera de los botones dispuestos en la parte
inferior, segun la labor que va a realizar asi: Volver a Asunto, Archivo Pdf, Enviar para firma,
Devolver a proyeccién, y Madificar el acto.

PLIEGO DE CARGOS

A
"\\</ J Proceso origen Procedimiento Materia
. Determinadién e Imposicidn de
Fiscalizacion y Liguidacion Sandones Tributario
No, Expedieniy Fec Mawrna Ne. Docurmento Investigacion
Fiscalizacién (ad-mm-
3333)
201582350100000084 07-08-2020 11347000009627 Defnitva
o T V—
Concapta 1 - Pecun@aa v Modahdaa ge acto Ical v

Ivestigedo @
Apoderado
Enbdad Garante
Apoderado del Garante
Datos Corporatives

Sancion Pocuntaria Propoesis

w;‘_:/ 0 [l .;’-‘""""A) O.‘t‘-ﬁ‘.‘ﬂ', . ) B o) a Gurenr

Si la opcién es Modificar el acto, el servicio presenta

la pantalla del documento estructurado, en el cual
pueden ser modificados los datos de las casillas a [EE————
excepcion de algunas casillas como identificacion del

investigado.
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Una vez revisados los datos de la estructura, el sistema permite visualizar el documento juridico
proyectado por el funcionario a través del boton Documento Contextual.

SDIAN

Caee h p— s e

PLIEGO DE CARGOS

Numere:
de fecha
EXPEDIENTE F01982350100000034
FECHA DEL O de Sepherbre 322019
EXPEDIENTE
INVESTIGADO: UNIVERSAL NUSIC COLOMSBIA SA S
NIT BRG] €
DIRECCION GL1I0Y 19 80P3
CIUDAD | MUNICIPIO: Bog»d O C
DEPAR TAMENTO Hopea D¢
PAIS: COLOMBIA

CODIGO DE MATERIA: Trtniann

Si se desea ver el control de cambios del editor de contextuales, el funcionario podra resaltar
cambios para aceptarlos o0 comentarlos.

o o wTemertir istia Argts
= o | W) Desacw Dhveer ¥ 'n-,‘l.J . o .~-n/°;.‘\0. L
r NCS =23 m Gvse A-v->
8 Do cormbe B o Oreapevsiins ¥ |
. | .
po— T
& b Me v | NGO BE CABGAY
» ol ¥ . (weds b v
DI - Sarer e
> et
Uode tenotn
W Sebe e fode whet |
TR Eee———— - | oase S Sustiate 38
| mow oo % 0w Lepmanire = 044
(ompww decmmmes Petege gratmose e
B ooy mmplom wie g | o ectm | wwismoaso P iRea - 5a
N paTon Ok Leopte o v orm [ esnd S
| SmICO0s AN W e
e |
& preavn bave de detas | CHMOrAINTNRG:  Sege O
v Dne | stmaas e Mgt £
| iy RTTN
| COMSO DI MATIRA  Tituien
| woarsra L
| age oot
| reco
F Nagn
|
CAN T
|
> - - .o - . tetm
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Una vez realizados los cambios, se guarda el acto administrativo. El sistema confirma con el
siguiente mensaje: “El documento de acto 11917000000471 fue guardado exitosamente”.

Q@

Documento 3o atto guardads extosaments

M

Realizada la revision y correccion del acto, se selecciona el botén Enviar para firma, el sistema
despliega la lista de funcionarios con Rol de firma para que se realice la seleccion.

Asignae Frmar Acto Administrative

' { njanerts 0 UETHE TO000004E bon Dnag wmenn 1ITTO000004 T
AcJron On Sed s r Cowrnda .
et 10 Seccome Mewd (e Secoans O Aduaras e Sogetd

i I R ] Prayeize Fwtin F o
~ Mote Diner Facsiceodn sn Uatn oo Geatitn de Facslcascon it y

e Lt T

f At beva rantipm arey Aduarara | om L e S -
Toabage 30 e et pac ondd Adusre s (wal At Trva de Acal

Audty ferg vmitgaecones Aduswias | ex Crugu mieme & Tratas )
S e rage et Aduarar gy 1 o Aadtn  Famg da Aty

e (s on e Tige ey Ad e s | ev oo teeena S T osbaem
20 matgacanes Auareres | el At de T o shracdn et

{ 2ot (rapo wen 3gac orms Al arm ey | e (o gu e o " tap 3 L v
So bvmitgacares Aduarwmrps |~ Agdiin de o s b ol

E N

@ Q-
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Una vez asignada la tarea, se debe confirmar la pregunta de si desea efectuar la asignacion con
custodia del expediente fisico.

FISELECIEN COm CLHI

Condrrra quar detsd sfectoa o stignackn con Susisda del
Expadeante Bica?

Qo

Firma acto administrativo

El funcionario a quien se le asigno la tarea de Firma acto ingresa al servicio y en su bandeja de
tareas encontrara las que tiene asignadas como Usuario Jefe Division Fiscalizacion:

e  TRGO0N 58 SRS ¥ AGUAAR WAGTR)
PP —— 2590:2011/00.40:34 191111023
Bandeja de Tareas w
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Dentro de las tareas asignadas aparece el listado de actos administrativos pendientes de firma
en la columna Descripcién. En la columna Estado, aparece si la tarea esta activa o fue terminada.
En la columna Fecha de Asignacion queda registrada la fecha en la cual se realiz6 la asignacion

y la del Asunto, corresponde al No. del expediente.
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