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1. INTRODUCCION 

 
La Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales ha desarrollado el Servicio de Información 

INTEGRA (SI-INTEGRA), que es la herramienta tecnológica para la gestión de los expedientes 

del Subproceso de Fiscalización y Liquidación, para la ejecución de los procedimientos tributarios 

PR-COT-0220 INVESTIGACIÓN DE OBLIGACIONES TRIBUTARIAS SUSTANCIALES Y 

FORMALES, PR-COT-0221 DETERMINACIÓN OFICIAL DE IMPUESTOS y PR-COT-0222 

IMPOSICIÓN DE SANCIONES TRIBUTARIAS y los procedimientos cambiarios PR-COT-0223 

INVESTIGACIÓN DE INFRACCIONES CAMBIARIAS, PR-COT-0224 IMPOSICIÓN DE 

SANCIONES CAMBIARIAS. 

 
Este manual de usuario contiene una explicación detallada de uso del servicio, en donde se 

describe cómo se debe ingresar y operar el mismo, para la captura de la información 

correspondiente a las actuaciones administrativas. 
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2. Objetivos del servicio 
 

Este servicio pretende: 

 
- Facilitar la gestión de expedientes a fin de obtener investigaciones oportunas, efectivas y 

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 legislación establecida para cada materia. 

 
-  Permitir a los funcionarios que intervienen en la gestión de los casos ejercer el 

control legal y administrativo requerido. 
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En el desplegable de la casilla “Ingresa a 

nombre de”, seleccione UAE DIRECCION 

DE IMPUESTOS Y ADUANAS 

NACIONALES. 

En la casilla “Número de documento”, 
registre el número de cédula. 

En la casilla “Contraseña”, digite su 

clave personal como usuario registrado 

en los Servicios Informáticos de la DIAN 

o utilice el teclado virtual. 

Finalmente, dar clic en el botón Ingresar. 
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3. Ingreso al servicio 

 
El usuario debe ingresar por el portal transaccional como usuario registrado con su número de 

cédula y su clave personal. 

 
Para ello, digite la siguiente dirección: https://www.dian.gov.co/ y luego haga clic en la opción 

Portal Transaccional 

 

Para autenticarse e ingresar al servicio proceda de la siguiente manera: 
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Para acceder a las opciones del servicio, el 

funcionario debe seleccionar el vínculo “INTEGRA 

- Sanciones y Liquidaciones”, que se encuentra 

en el menú de la izquierda de la pantalla. 
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4. Interfaz general 

 
La pantalla de inicio del servicio está compuesta por cuatro secciones: En la parte superior se 

presenta el nombre del rol correspondiente al usuario que está autenticado en el sistema, en la 

parte izquierda y central la pantalla se muestran las opciones o permisos particulares de acuerdo 

al rol que está ingresando al servicio.  En el ejemplo se muestran las opciones para un Jefe     

de División. Adicionalmente, se muestra un menú en la parte superior con botones que tienen  

la siguiente funcionalidad y que durante todo el proceso estarán presentes, ya que permiten 

acceder a las diferentes tareas asignadas dentro de la investigación y consulta de las mismas: 
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Alarmas: A través de este botón se podrán ver alarmas generadas por el sistema, tales 

como: el momento en que se efectúa la notificación de un acto administrativo o su 

ejecutoria. 

 
Tareas: Al hacer clic en este botón encontrará las tareas que le han sido asignadas dentro 

de la investigación de acuerdo con su rol. Ejemplo: un auditor puede tener asignadas las 

tareas de apertura de caso o desarrollar investigación. Un jefe puede tener asignadas las 

tareas de revisión o firma de actos administrativos. 

 
Asunto:  Al  hacer  clic  en  este  botón   podrá   consultar   los   asuntos  

(investigaciones)   asignados.    El    número    del    asunto    es    un    consecutivo   

único a nivel nacional mediante el cual el servicio identifica la investigación. 

 
Cerrar: Siempre que vaya a salir del servicio utilice esta opción. 

4.1. Funcionalidades generales de la interfaz del servicio. 

 
Pantallas de captura de datos. 

 
El servicio mantiene una estructura homogénea que le permitirá ingresar la información 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 mostrará el 

formulario y los campos que se deben ingresar. 
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Para el ejemplo, se hizo clic sobre la barra denominada Identificación del Investigado. 
 

Funcionalidades relacionadas con las consultas. 

 
En muchas de las pantallas usted encontrará barras como las que se muestran en las siguientes 

figuras, las cuales le permitirán realizar consultas aplicando diferentes filtros: 
 

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

filtros. 
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Administrativo 
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Ingrese los filtros por los que desea realizar la consulta y a continuación haga clic en el botón 

Buscar. 

 
Funcionalidades relacionadas con los botones 

 
A continuación, encontrará una descripción de las funcionalidades correspondientes a los botones 

que aparecen en las diferentes pantallas del servicio: 

Permite abrir una ventana  emergente  que contiene  información relacionada con 

    la descripción que aparece en el botón. Para el ejemplo, abrirá una ventana que 

permite seleccionar hechos sancionables. 

    Al hacer clic en el botón lo llevará al documento Pdf correspondiente. 

Botón que permite adicionar un ítem o registro dentro de un formulario. Para el 

ejemplo, abrirá un subformulario para capturar información relacionada con el hecho 

sancionable. 

Botón que permite eliminar la información contenida en un subformulario 

Botón que permite eliminar información relaciona con un registro 

5. Funcionalidades y flujo general del servicio 
 
 

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

 
1. Ingresar al sistema 

 
2. Ordenar la apertura de una investigación. Se identifica el proceso, procedimiento y 

materia; dentro de los cuales se enmarca la investigación, funcionarios y términos para 

el desarrollo de la misma, identificación del investigado y anexos soporte relacionados con 

la investigación. 

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

secciones: 
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a. Identificación del investigado 

b. Responsable por el investigado 

c. Origen de la investigación 

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 

 
7. Proyectar Actos Administrativo de acuerdo con el tipo de investigación 

 
8. Revisión y firma de acto administrativo 

 
9. Notificación de actos administrativos 

 
10. Remitir investigaciones entre dependencias 

 
Siguiendo este mapa de navegación, a continuación, se describe cada una de las actividades que 

se pueden desarrollar en el sistema. 

6. Ordenar Apertura Caso o Investigación 

 
La gestión de la investigación por el Servicio Informático se inicia con la asignación del caso para 

la apertura de los expedientes y el desarrollo de la investigación. 
 

Para el desarrollo de esta tarea, el rol de jefe 

ingresa por el vínculo “Ordenar Apertura de Caso”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales 

“Una vez impreso este documento se considera Copia no Controlada” 

11
 



MANUAL MN-COT-0047 

SERVICIO WEB INTEGRA SANCIONES Y LIQUIDACIONES 

Versión 2.0 - Tomo 1 

 

 

 
 

Una vez se selecciona “Ordenar apertura de caso”, aparece una pantalla que facilitará ordenar o 

asignar investigaciones para ser desarrolladas directamente por el jefe de la dependencia o por 

los funcionarios auditores o por los funcionarios de secretaría en la etapa de apertura. La ventana 

Ordenar apertura permite direccionar o establecer el enfoque de la investigación, funcionario(s) 

a asignar, el tiempo administrativo en que se ejecutará y a quien se investigará. A continuación, 

se describen cada una de las opciones correspondientes a la pantalla de “Ordenar apertura de 

caso”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Apertura Directa. Corresponde a la autoasignación de la investigación (Auto de Apertura 

y/o Desarrollo de la investigación), que a su vez pueden ser reasignadas a otro funcionario. 

 
Dando  clic  en  la casilla  Apertura Directa, se prediligenciará la casilla funcionariopara 
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apertura con los datos del funcionario autenticado en el Servicio o que está efectuando la 

asignación. 

 
Si no se hace clic en el botón de Apertura Directa, el usuario podrá asignar la apertura y la 

investigación a un mismo funcionario o la apertura a uno y a otro la investigación, de acuerdo con 

el rol de secretaría o auditor. 

 
Proceso: Esta casilla se prediligenciará de acuerdo con la ubicación del funcionario 

autenticado. 

 
Procedimiento: Se seleccionará  del  desplegable  el  procedimiento   de  Determinación 

e Imposición de Sanciones o de Determinación del impuesto, Gravámenes y Liquidaciones 

Oficiales, según el incumplimiento o investigación del contribuyente y el régimen o materia 

donde esté regulado. 

 
Materia: Esta casilla  se  prediligenciará  de  acuerdo   con   la ubicación del funcionario 

en planta (tributaria o cambiaria). 

 
Tipo Investigación: Quien asigna determina y selecciona de las opciones: 

 
Preliminar/Definitiva, de acuerdo con lo siguiente: 

 
• Investigación Preliminar: El antecedente o soporte de investigación contiene indicio del 

posible incumplimiento o infracción, que se debe verificar primero y concretar la propuesta 

de sanción o el archivo. Si en la investigación Preliminar se encuentra que se debe proponer 

sanción, se cambiará a tipo de investigación Definitiva. 

 
Tenga en cuenta que esta opción puede utilizarse en desarrollo de una investigación 

de precios de transferencia o de inversión extranjera 

 
• Investigación Definitiva: El antecedente o soporte de investigación tiene certeza sobre 

el hecho sancionable o infracción y la investigación 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 asignación de la investigación, con la posesión del antecedente 

que sustenta el posible incumplimiento o infracción. 

 
Funcionario para Apertura: El sistema permite seleccionar de la lista de funcionarios con 

rol de secretaría o de auditoría, la persona a la que se asignará la tarea de apertura. Si la 

tarea de apertura es asumida por el rol de auditor-jefe, el sistema diligenciará esta casilla 

con el nombre del funcionario autenticado, cuando el usuario señala o marca la casilla. 
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Funcionario para Investigación: El sistema permite seleccionar de la lista de funcionarios 

con rol de auditoría a la persona a la que se asignará la tarea de desarrollar o continuar la 

investigación. 

 
En la asignación, se pueden diligenciar únicamente los datos del funcionario que efectuará la 

apertura y dejar pendiente la asignación del funcionario que desarrollará la investigación, el cual, 

se asignará una vez se firme el auto de apertura o posteriormente, ingresando por la Bandeja de 

tareas, tipo de tarea: “Asignar Casode FIS/LIQ pendienteparadesarrollar ocontinuarinvestigación.” 

 
Fecha Final Prevista: Aparece tanto para la apertura como para el desarrollo de la 

investigación, en la pantalla está dispuesto el botón 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 investigación al rol auditor, el SIE diligencia como 

auditor en la tarea de investigación, al auditor que se seleccionó en la tarea de Apertura. Si se 

requiere, se puede cambiar. 

 
Tipo de Documento Investigado: Se seleccionará de la lista el tipo de documento del 

investigado. 

 
No. Identificación Investigado: Se digitará el número de identificación. 

 
Nombre o Razón Social Investigado: Si el investigado está registrado en las bases de 

datos de la DIAN, el servicio llenará el nombre o razón social. 

 
Observaciones para la Apertura: Esta casilla se utiliza para incluir la información particular 

del caso objeto de apertura, ejemplo: identificación de la entidad o persona a investigar, tipo 

de infracción(es) o hecho(s) sancionable(s), norma aplicable, número de de declaración, 

fecha infracción, etc. 

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

con los datos de identificación del investigado y los demás datos relacionados con la investigación. 

Ejemplo: Abririnvestigación Definitiva para NIT-xxxxxxxxxy Nombreo Razónsocialinvestigado… 

 
Anexo: Se diligencia cuando el caso cuenta con un antecedente, prueba, reporte en medio 

magnético soporte para dar inicio a la investigación, el cual puede ser anexado dando clic 

en el botón Examinar. Se puede anexar archivos en Word, Excel, Pdf, Imagen, correo 

electrónico y Open Office, de tamaño hasta de 2MB. 

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

 
Para terminar con el proceso de asignación, se da clic en el botón Adelantar Apertura. De 
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Una vez se da clic en SI  se  despliega  la  pantalla  

Detalle del Asunto, estándar para todos los servicios 

informáticos electrónicos, en donde se pueden visualizar 

los Procedimientos adelantados, las Personas que han 

intervenido, los Documentos que se han generado y la 

Jerarquía, que corresponde a la precedencia entre un 

asunto, de donde nace el proceso actual. 
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acuerdo con el tipo de asignación de apertura de la investigación, se generarán las siguientes 

pantallas que indicarán el No. de Asunto, Caso o Expediente que automáticamente asigna el 

servicio. 

 
El No. de Asunto es un consecutivo nacional conformado así: Ej: 201682350100000009: Año 

calendario, código del procedimiento (en el ejemplo, 6823 , versión y consecutivo. 

 
Una vez capturada la información relacionada con el formulario de “Ordenar Apertura de Caso”, 

haga clic en el botón “Adelantar Apertura”. Si se marcó la casilla de Apertura Directa, al dar clic en 

el botón, el SIE presenta un mensaje que pregunta si desea continuar el proceso de asignación 

e indica que será asignado a la persona autenticada. El funcionario debe responder el mensaje 

haciendo clic en Sí / No. En caso de seleccionar No, se pueden realizar cambios en los campos 

diligenciados. 
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En los casos de investigación directa, quien crea el caso puede continuar con el diligenciamiento 

de la apertura ingresando por la descripción de la tarea que se visualiza al hacer clic en la 

pestaña Personas o dando clic en la opción Operaciones sobre el asunto. 
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Si no se marcó Apertura Directa al dar clic en el botón Asignar para apertura, se creará la tarea 

a el(los) funcionario(s) correspondiente(s). 
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El funcionario debe 

responder el mensaje 

haciendo clic en Sí / No. 

En caso de seleccionar 

No, se puede realizar 

cambios en los campos 

diligenciados. 
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Al dar clic en Si, el sistema 

muestra mensaje indicando 

número de asunto / expediente 

yfuncionario asignado. 

 
 
 
 
 

Tenga presente el número de asunto / expediente dado por el servicio, ya que este dato es clave 

para efectos de cualquier consulta con posterioridad. 

En la parte inferior de la pantalla el SIE proporciona información de la Última operación 

o asignación 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 identificación de los funcionarios asignados para la Apertura y/o el Desarrollo de la 

Investigación. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

El funcionario a quien se le asignó la tarea de realizar la apertura, por ejemplo: Funcionario 

Secretaría, ingresará a los servicios informáticos Fiscalización y Liquidación, en la dirección y 

forma descrita en la guía “Ingreso al servicio” con el objeto de desarrollar la tarea que le fue 

asignada. 
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Una vez terminada 

la  asignación  de 

la apertura del 

caso, 
cerrar 

se debe 

la sesión 

seleccionando el 

botón ubicado en 

la parte superior de 

la pantalla. 



Se da clic  en 

“Descripción” de 
tarea asociada 

la 

la 

al 

caso para apertura. 

Ejemplo: “El caso 

201682350100000004 
fue asignado para 

Proyectar Auto 
de Apertura de la 

investigación. 
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7. Aceptación o rechazo del caso 

 
De acuerdo con la competencia del funcionario, en su bandeja de tareas aparecerán tareas 

susceptibles de aceptación o rechazo como: 

 
• Asignación de Caso de Fiscalización para Apertura. 

• Desarrollar o continuar investigación de Caso de Fiscalización/Liquidación. 

• Asignación de la custodia de un Expediente físico en Fiscalización. 

• Corregir proyección de un Acto Administrativo en Fiscalización/Liquidación 

• Revisar Acto Administrativo en Fiscalización/Liquidación. 

• Firmar un Acto Administrativo en Fiscalización/Liquidación. 

 
Por ejemplo: El funcionario con rol de secretaría o de auditor podrá aceptar o rechazar la tarea de 

proyectar la apertura de la investigación, así: 

 
Ingresa a la bandeja de tareas: 
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Los botones dispues 

en la parte infe 

permiten aceptar la 

tarea de continuar con la 

apertura del expediente 
/ proyección de “Datos 

La lupa Observaciones contiene la 

de Expediente”, o 

rechazar el caso. 

información incluida por quien ordenó la 

apertura del expediente; esta información 

le servirá al funcionario para la apertura o 

para establecer si podría existir alguna de 

las causales de rechazo. 

tos 

rior 
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A continuación, aparece la ventana “Aceptar/Rechazar Caso”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
En la sección Documentos asociados al caso, en Relación de Anexos, por el botón 

podrá consultar el formato 1527 “Anexos del Expediente”, documento que permite anexar al 

expediente virtual el documento soporte de inicio de la investigación. Este podrá visualizarse por 

el botón, ubicado al lado del Pdf. 
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Si el funcionario 

Acepta la tarea de 

aperturar el  caso, 

se despliega el 

formato “Datos de 

Expediente” F 1186. 

Si el funcionario seleccionó 

Rechazar, se despliega la 

pantalla Justificación de 

Rechazo de Caso, que contiene 

los motivos de rechazo y la 

casilla de observaciones para 

su justificación. 
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El funcionario debe 

seleccionar el 

motivo por el cual 

rechaza el caso de 

acuerdo con las 

opciones que se 

muestran. 

En todos los casos, 

debe diligenciar la 

casilla Observaciones 

sustentando el motivo 

de rechazo de la tarea. 

Este campo es de 

carácter 
porque, 

obligatorio, 

con 

argumentación 

esta 

el 

ordenador decide 

aceptar u objetar el 

rechazo del caso. Por 

ejemplo: 
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Si la causal de  

rechazo  corresponde 

a una situación 

administrativa,    el   

funcionario   podrá 

seleccionar de  las 

situaciones que a nivel 

administrativo  laboral 
aplican así: 
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Se da clic en Bandeja de Tareas. 

Selecciona La Tarea. 
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Una vez rechazada la tarea, este procedimiento debe ser validado por quien había ordenado 

inicialmente la labor. 

 
El funcionario que rechaza la tarea debe cerrar sesión como se indicó anteriormente. 

 
Evaluación de la devolución o rechazo 

 
El rechazo implica la creación de la tarea de “Evaluar devolución o rechazo de Caso de 

Fiscalización”, por parte de quien realizó la asignación, para lo cual quien valida debe ingresar al 

servicio informático de Fiscalización y Liquidación, a su bandeja de tareas y en la tarea “Evaluar 

devolución o rechazo de Caso de Fiscalización” buscar y resolver: 
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Diligenciada la 

pantalla, el expediente 

es enviado a quien 

inicialmente ordenó la 

apertura. Se muestra 

el siguiente mensaje: 



 

 

 

 

Siguiendo  este  vínculo 

se selecciona la tarea 

rechazada a evaluar: 
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Aparece la ventana con los datos de la tarea y la justificación de rechazo. Para resolver el rechazo, 

quien evalúa 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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Diligenciada esta información, se debe 

dar clic en el botónAsignar para procesar 

la reasignación de la tarea. 

Una  vez  se  ha  creado  la  tarea,   

el funcionario debe dar clic en el 

botón    Continuar    para    culminar 

el proceso de reasignación y el 

sistema emite el siguiente mensaje: 

“El caso No.201682350100000004 

fue reasignado con éxito a Revisor 

Tributario II PNAT.”. 

MANUAL MN-COT-0047 

SERVICIO WEB INTEGRA SANCIONES Y LIQUIDACIONES 

Versión 2.0 - Tomo 1 

 

 

 
 

Objeta Rechazo: No son aceptadas las observaciones del funcionario, se crea nuevamente 

la tarea para el funcionario que había rechazado el caso y éste vuelve a desarrollar la rutina 

de aceptación / rechazo y/o la ejecución de la tarea. 

 
Acepta el rechazo: Son aceptadas las observaciones del funcionario y se puede reasignar 

la labor como describe a continuación: 

 
Para aceptar el rechazo, una vez leídos los motivos expuestos y aceptados, el jefe debe dar clic 

en el botón Aceptar rechazo. 

 
Aceptado el rechazo, se debe seleccionar el nuevo funcionario a quien se le asigna la tarea, 

ingresar la fecha máxima administrativa para realizar la tarea a través del botón de calendario en la 

casilla Término de respuesta y en la casilla de Observaciones, incluir los datos necesarios para 

que se efectúe la tarea, en este caso realizar el auto de apertura. Diligenciada esta información, 

se debe dar clic en el botón Asignar para procesar la reasignación de la tarea así: 
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Una vez se ingresa a esta 

pantalla, se busca la tarea 

asignada dando clic en 

Bandeja deTareas. 
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El nuevo funcionario a quien se le reasignó la tarea ingresará al servicio informático de Fiscalización 

y Liquidación, buscará la tarea en la bandeja de tareas y tiene la misma opción de aceptar y 

rechazar la tarea. 

 
Atendiendo el ejemplo, aceptada la tarea de apertura por el funcionario a quien se le reasignó, 

diligenciará el “Datos de Expediente” F 1186, el cual permitirá generar el “Auto de Apertura” F 

1322. 

 
El procedimiento descrito para la aceptación 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. 

8. Apertura de Caso o Investigación 

 
El funcionario a quien se le asignó la tarea de realizar la apertura, en este caso: Funcionario 

Secretaría, ingresará a los servicios informáticos Fiscalización y Liquidación, en la dirección y 

forma descrita en la guía “Ingreso al Servicio” con el objeto de desarrollar la tarea. 

 

 

Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales 

“Una vez impreso este documento se considera Copia no Controlada” 

25
 



Dando clic en el Tipo Tarea: “Asignación de caso 

de Fiscalización para Apertura” encontrará las tareas 

pendientes de aceptar o realizar. 

Las tareas aparecen 

ordenadas por Fecha 

de Expiración, de la 

más antigua en la 

asignación a la más 

reciente. Del listado  

de tareas se busca el 

número del Asunto o 

expediente a aperturar. 

En todas las tareas se 

muestra un texto de 

ayuda que indica la 

labor asignada. 

Para facilitar la búsqueda de la 

tarea, podrá utilizar los filtros de 

búsqueda dispuestos en esta 

bandeja, al dar clic sobre la franja 

Búsqueda de Tareas, como: Fecha 

de Asignación (Desde y Hasta), 

Fecha   final   prevista    (Desde   

y Hasta), No. del expediente, 

Identificación Investigado. 
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Una vez establecida la tarea a realizar, utilizando el vínculo dispuesto en la casilla 

“Descripción”, ingresará a la pantalla de “Aceptar/Rechazar caso”, que le permite considerar 

inhabilidades, incompatibilidades o situaciones administrativas frente a la tarea. Ver guía 

“Acepta/Rechaza caso”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Por el botón de Lupa 

Observaciones podrá 

consultar la información 

del    caso,     incluida 

por quien efectuó la 

asignación. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Si el funcionario asignado para aperturar el caso acepta la tarea, pasará a diligenciar la pantalla 

del Datos del Asunto/Expediente, Formato 1186. 
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Las casillas Fecha Máxima Fiscalización y No. Documento las diligenciará el SIE, cuando sea 

guardado el formato 1186. 
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En esta pantalla aparecen prediligenciadas las casillas Proceso, Subproceso, Materia, No. 

Expediente, Cód., Investigación, Observaciones, Tipo documento y Número de identificación del 

Investigado, las cuales fueron objeto de diligenciamiento al momento de ordenar la apertura del 

expediente. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Este formato se ha concebido como la “base de datos” del expediente, donde se registran 

inicialmente los antecedentes básicos con los que cuenta el funcionario al momento de realizar 

la apertura del expediente, los cuales permiten el prediligenciamiento automático del Auto de 

Apertura y de los demás actos administrativos o formatos. 

 
El formato 1186 no hace parte del expediente físico, es un documento virtual que se puede 

consultar como PDF, en él se van registrando los cambios a la información incluida inicialmente. 

Cuando se realice el diligenciamiento de los actos sucesores, si existen cambios en la información 

del F1186, el sistema los registra en forma automática generando un nuevo formato o “versión” 

del 1186, con el mismo No. de formato, diferenciado por un digito o “Número de repetición”. 

 
Una vez firmado el auto de apertura F1322, el formato 1186 “Datos del Asunto/Expediente” es 

inmodificable por el usuario. Sin embargo, según se requiera, se podrá modificar cuando se trate 

de datos como: el Tipo de Investigación, la Fecha de Referencia de Infracción, No. formulario, 

Fecha Recaudo Prueba y Fecha Respuesta Acto Intermedio, diligenciando el formato 1452 

“Comunicación”. 

 
El formato y la pantalla del formato 1186 comprenden las siguientes secciones de información: 

Identificación del Investigado 

Responsable por el Investigado (i.e. Fusión, Escisión, 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, según los datos de registro del 

investigado y la seccional donde se asigna la investigación, valida información con respecto a la 

competencia para abrir la investigación. 

 
Sí el SIE emite el mensaje de ayuda “La Dirección 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 años atrás, según histórico 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 año o la fecha en que se produjo el hecho sancionable o infracción. 
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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 está desactualizado, 

el usuario puede marcar la casilla de verificación y se desplegará la tabla de Estados y 

podrá seleccionar la opción que corresponda. 

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

asociado al investigado. 
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8.1. Identificación del Investigado 

 
De acuerdo con los datos del investigado incluidos en la Asignación de la Apertura, el SIE 

prediligencia las casillas Tipo de Documento, Numero de identificación, Nombre o Razón Social. 

De igual forma tiene dispuesta la Lupa Observaciones, donde se pueden consultar los datos 

resumen de la investigación, hecho o infracción, norma aplicable, fecha infracción etc., incluidos 

en la asignación. 

 
8.2. Responsable por el Investigado 

 
En los formatos o actos administrativos se ha considerado importante dedicar una sección para 

especificar las personas jurídicas 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. 
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En el momento de acceder a esta pantalla, el sistema le mostrará el siguiente mensaje: “Diligencie 

esta sección si para la investigación ha ocurrido, por ejemplo: una fusión o escisión o existen 

herederos u otras personas que sean responsables por el investigado. Sí. No”. 

 
Si el funcionario responde No, el sistema permite continuar con la siguiente sección. Si la 

respuesta al mensaje es Sí, se habilitan las casillas de identificación para su diligenciamiento. Si 

el responsable por el investigado no está registrado el SIE permite diligenciar la información de 

esta sección. 

 

Si está registrado el diligenciamiento inicia en 

la casilla Tipo de documento seleccionando 

de las siguientes opciones: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Una vez seleccionado 

el tipo de documento, 

se diligencia el número 

de identificación del 

responsable. 
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En la misma pantalla encontrará 

un botón denominado Adicionar,  

que le permite agregar uno o más 

Responsables por el investigado, 

persona jurídica o natural. 
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Con esta información, el sistema en forma automática consulta la base de datos del RUT y carga 

la información correspondiente a la razón social o nombres y apellidos, como se muestra a 

continuación: 

 

8.3. Origen 

 
Esta pantalla contiene los campos para capturar los datos del documento que originó o soporta 

la investigación, así: 
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En la casilla Tipo de 

documento   Origen 

el funcionario  puede 

seleccionar de     la 

siguiente  tabla, la 

opción  del  tipo de 

origen por el cual se 

está generando  la 

investigación. 

En la casilla No. de Documento Origen 

(No. Radicado) el sistema permite 

digitar el número que está asociado al 

tipo de documento y por el cual se 

originó la investigación. 

 

En la casilla Fecha se debe indicar 

la fecha en el cual se originó el 

documento que está soportando de 

la investigación, la cual se incluye 

mediante el botón de calendario. 

 

 

 

 

 

 

 

 
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, automáticamente se llenará con DIAN la casilla 

Organización. 
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Elegida la seccional, el sistema filtra y dispone las dependencias para que el funcionario seleccione. 
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La casilla Área se diligenciará automáticamente cuando el documento proceda de una 

dependencia del nivel central, seleccionando la opción Nivel Central en Lugar Administrativo y 

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 Organización y no se requiere diligenciar las casillas Lugar Administrativo, 

Dependencia y Área. 

 
Realizado el diligenciamiento de la sección Origen, la pantalla se muestra así: 
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8.4. Datos del Proceso 

 
Esta sección es quizás la de mayor exigencia en su diligenciamiento en términos de debido cuidado, 

toda vez que en este se determina el hecho sancionable o la infracción que posiblemente 

cometió el sujeto investigado, la fecha de ocurrencia y el formulario asociado. El SIE facilita su 

inclusión y requiere de los conocimientos del usuario de la normatividad tributaria, aduanera o 

cambiaria. 

 
Las casillas Cód. Formulario/Formato, No. Formulario/Formato, Fecha de Formulario/Fto, 

aplican para materia. 

 
La casilla Cód. Formulario/Formato despliega una lista con los nombres de  los  formularios 

de declaración y formatos que se encuentran en las bases de datos Muisca de acuerdo con la 

materia. 

 
El SIE listará 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 más 

de un hecho sancionable teniendo en cuenta los presupuestos para la acumulación de procesos; 

en todo caso la sanción a proponer o imponer solo debe ser del mismo tipo pecuniaria. 

 
En materia tributaria, sólo se puede incluir un hecho sancionable, por tener asociadas sanciones 

pecuniarias o no pecuniarias y diferentes competencias en la resolución de recursos de reposición 

o de reconsideración que limitan combinar estas sanciones en un mismo acto. 

 
Las fechas de ocurrencia del hecho o infracción se diligenciarán según la normatividad de cada 

materia. 

 

 
8.5. Tributario asociación de Formulario/formato 

 
El SIE de Sanciones para los hechos sancionables de los artículos 670, 860, 701 del Estatuto 

Tributario tiene definido como obligatorio el diligenciamiento del formulario de declaración 

relacionado con el incumplimiento. En los demás hechos, es optativo incluir el formulario afín a la 

investigación del listado disponible en la selección de documentos. El sistema facilita la consulta 

de declaraciones presentadas por el investigado de 3 años hacia atrás y en cualquier estado. 
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Para iniciar el diligenciamiento 

se debe oprimir el botón más (+) 

que aparece al lado derecho de 

la pantalla. 

El usuario primero deberá seleccionar el formulario o formato asociado a la 

investigación, por ejemplo: 110, 210, 120,150,140, 310, 350, 440, 700, 6299, 

etc. Para ello, en la casilla Cód. Formulario/Formato, el sistema listara las 

declaraciones a investigar 
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Al hacer clic se muestra la pantalla en la cual se deben ingresar los datos correspondientes a la 

investigación. 
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Una vez seleccionado el Cód. de formato, se debe dar clic en la lupa que está dispuesta 

en la casilla No. Formulario/Formato, el cual permitirá seleccionar la declaración a 

investigar, de acuerdo al tipo de formulario seleccionado en la casilla anterior. 
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El sistema listará las declaraciones presentadas por la sociedad de acuerdo al tipo de formato 

seleccionado en la casilla anterior. 
 

Para visualizar o revisar más fácilmente las declaraciones presentadas por el investigado, 

el SIE permite filtrar el listado por año y/o periodo. Antes de su inclusión las puede consultar 

haciendo uso del botón dispuesto a la derecha de cada documento. 
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A continuación, señale la declaración a asociar a la investigación y haga clic en el 

botón 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. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Si requiere revisar el documento Pdf del formulario o 

declaración, haga clic sobre el icono (Pdf). 
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Con el fin de facilitar la evaluación del auditor tributario frente a la configuración de la reincidencia 

en el incumplimiento de las obligaciones del investigado, el SIE de Sanciones permite seleccionar 

en la casilla Cód.Formulario/formato, los formatos: 700 “Formato Interno de Resolución Sanción” 

y 6299 “Resolución Sanción” y consultar la existencia de resoluciones sanción expedidas y/o 

ejecutoriadas a través del SIE de Sanciones (6299) y las ejecutoriadas originadas en el Gestor 

Tributario (700), dando clic en el botón de Lupa, ubicado en la casilla No. Formulario/formato, 

así: 
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El sistema permite la 

búsqueda 

sancionable 

del hecho 

ingresando 

por la Lupa ubicada al lado 

derecho de la sección. 

 
 
 
 
 
 

 
Si después de aplicar 

el filtro se desea volver 

al listado general de los 

hechos sancionables, 

se debe limpiar los 

datos del filtro y dar 

clic en el botón Buscar. 
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8.6. Tributario inclusión del hecho sancionable 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
En la ventana “Selección de Causas/Hechos Sancionables” los hechos sancionables aparecen 

ordenados por un código. Se puede efectuar búsqueda. Una vez ubicado el hecho sancionable, 

se selecciona y se inserta en la casilla con el botón Continuar. 

 
El SIE facilita la búsqueda del hecho sujeto a investigación por número de Artículo, por Código 

Causa/Hecho, por Palabra Clave y/o Clase Tipo Sanción. Cuando se utilice el filtro de búsqueda, 

se selecciona o se digita la información que requiere el filtro y se da clic en el botónBuscar. 
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Si se aplica el filtro de 

búsqueda por Artículo se 

despliega la tabla para que 

el funcionario seleccione el 

número de artículo así: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Elegido el artículo, el sistema despliega los hechos 

definidos en la norma o en el artículo seleccionado, 

para que el funcionario señale e inserte con el botón 

Continuar ubicado al final de la ventana, así: 
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Una vez se ha cargado el hecho a investigar, 

haciendo uso del botón Calendario se 

diligencia la fecha en la que el investigado 

incumplió las obligaciones. 

La inclusión del hecho se hace a través del botón más (+) que aparece al lado derecho de la 

pantalla. 
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8.7. Cambiario asociación de la infracción 
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La búsqueda de las infracciones se efectúa de igual manera a como se ha indicado en materia 

tributaria. 
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La pantalla después de insertar la infracción cambiaria se muestra así: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.8. Datos Corporativos 

 
El diligenciamiento de esta sección es específico para cada materia, atendiendo lo establecido 

en cada legislación. 

 
En materia tributaria, la pantalla se muestra en la siguiente forma: 
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El diligenciamiento  de las  casillas  Fec Referencia  Infracción y Fec Máxima  Fiscalización, 

dependerá de los términos legales establecidos en el Estatuto Tributario y en algunos conceptos. 

 
Fec Referencia Infracción: El funcionario incluirá esta fecha según el hecho sancionable, 

teniendo presente que a partir de esta fecha la casilla Fec Máxima Fiscalización calculará el 

vencimiento, según el caso. 

 
Art. 638 E.T.: Fecha de presentación de la declaración de renta, fecha vencimiento presentación 

renta u otra fecha si no está obligado a presentar renta. Expedición del Pliego 2 años. 

 
Art 860 E.T.: Fecha de corrección declaración con saldo a favor devuelto/compensado. Expedición 

del Pliego 2 años. 

 
Art. 670 E.T.: Fecha de presentación de la declaración de corrección o a la notificación de la 

liquidación oficial de revisión. Expedición del Pliego 3 años. 

 
Art. 660 E.T.: Fecha de la providencia que determine mayor valor a pagar o menor saldo a favor, 

cuantía mayor a 590 UVT, inexactitud datos contables. Expedición del Pliego 10 días. 

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

 
Art. 260-10 y 260 - 11 E.T.: Omisos. Sanciones independientes investigaciones Fiscalización 

Internacional. Expedición del Pliego 

 
Fec Máxima Fiscalización:Corresponde a la fecha máxima para notificar el pliego de cargos o 

el emplazamiento para declarar. Su diligenciamiento es automático y depende de la fecha que se 

incluya en la casilla Fec Referencia Infracción. 

 
Fec  Máxima  Liquidadora:  Esta casilla se llenará y visualizará  cuando el acto propuesta de 

la sanción haya sido notificado. De acuerdo al hecho sancionable se calculará la fecha de 

prescripción de la actuación de la división de liquidación o quien haga sus veces, ya sea 

resolución sanción o liquidación de aforo. 

 
Ayudas 

 
Para los hechos sancionables que se enmarcan en el artículo 638 y 860 del E.T., el sistema 

provee tres ayudas: 

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

de 3 años hacia atrás. Se señala la declaración relacionada y se inserta la fecha de referencia 

dando clic en el botón Continuar. 
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Al señalar la casilla Vencimientos, se 

habilita la selección del año gravable, se 

digita 1 en la casilla período y se da clic en 

el botón Buscar. 

MANUAL MN-COT-0047 

SERVICIO WEB INTEGRA SANCIONES Y LIQUIDACIONES 

Versión 2.0 - Tomo 1 

 

 

 

 

 

Botón Lupa – Vencimientos: Cuando el investigado no haya presentado la declaración de 

renta estando obligado. En la ventana “Selección de documentos”, se puede buscar la fecha de 

vencimiento de la declaración de renta asociada el Nit., así: 
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Una vez trae la fecha de vencimiento, se da 

clic en la casilla de selección única y en el 

botón Continuar, para insertar la fecha de 

referencia en esta casilla. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Botón Calendario: Si el 

contribuyente no estuviera 

obligado a presentar 

declaración de renta, el 

usuario podrá ingresar la 

fecha de referencia a través 

del botón ubicado al lado 

de la lupa y adicionalmente 

seleccionar la casilla 

Vencimientos Especiales 

para que el sistema cambie 

el cálculo de fecha máxima 

de fiscalización. Esta 

opción aplica también,  si 

el hecho sancionable se 

detectó recientemente  y  

la fecha de presentación 

de  la  declaración  de 

renta no tiene regulados 

los vencimientos de 

presentación. 
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Para los hechos relacionados con las sanciones del Artículo 670, 860 y 660 E.T., podrá hacer uso 

del botón Calendario para ingresar la fecha de notificación de la liquidación de revisión, la fecha 

de corrección de la declaración que disminuyó el saldo a favor con devolución y/o compensación 

o la fecha de la providencia sustento para proponer sanción a contadores, auditores o revisores. 

 
 

 
Impuesto: Casilla que permite seleccionar el impuesto, cuando el hecho sancionable esté 

relacionado directamente con éste. 

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

 
Período: Casilla que permite seleccionar el periodo relacionado con el año a verificar. En el 

caso de renta, patrimonio o precios de transferencia, el sistema asignará 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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Fec Máxima Fiscalización: corresponde a la fecha máxima para notificar el acto de 

Formulación de Cargos. Su diligenciamiento  es  automático  y  depende  de  la  fecha  

que se incluya en la casilla. 

 
Fec Referencia Infracción: A partir de ésta, calculará 5 años. 

 
Fec Referencia Infracción: El funcionario ingresará la fecha a través del Botón Calendario. 
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El diligenciamiento inicia en  la  casilla  

Tipo de documento seleccionando de las 

siguientes opciones: 
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8.9. Garante 

 
En materia tributaria, el SIE facilita diligenciar los datos de identificación y ubicación 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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Una vez seleccionado el 

tipo de documento, se 

diligencia el número de 

identificación del garante y 

se da clic en alguna parte 

de la sección. El SIE emitirá 

mensaje ¿Desea 

actualizar los campos con 

la información de la base 

de datos? SI NO. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Cuando se confirma el mensaje el SIE 

valida el número de identificación en la 

base de registrados y trae la información 

de identificación y ubicación. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales 

“Una vez impreso este documento se considera Copia no Controlada” 

51
 



Se debe diligenciar las 

casillas No. Garantia, 

Fecha Aceptación, 

Vigencia Desde, 

Vigencia Hasta y Tipo 

de Garantía. 
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8.10. Apoderado del Garante 

 

El diligenciamiento 

inicia en la casilla  

Tipo de documento 

seleccionando de las 

siguientes opciones: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Una vez seleccionado el tipo de 

documento se diligencia el número 

de identificación del apoderado y se 

da clic en alguna parte de la sección. 

El SIE emitirá mensaje ¿Desea 

actualizar los campos con la 

información de la base de datos? SI 

NO. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Cuando se confirma el mensaje el SIE valida el 

número de identificación en la base de registrados y 

trae la información de identificación y ubicación. Si no 

esta registrado el usuario podra incluir los datos. 
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Se debe diligenciar las casillas Tipo de Representación 

seleccionando de la tabla y el No. tarjeta profesional 

de acuerdo al documento presentado en el poder. 
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En la pantalla aparecen las secciones de 

identificación del Otro investigado, Responsable por 

Otro Investigado y Entidad Garante para materia 

aduanera. 
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8.11. Otros investigados 
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Esta sección utilizada en materia cambiaria permite adicionar 

Otro(s) investigado(s) y/o responsables solidarios. Si se 

requiere, para ello se pulsa el botón Adicionar. 
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Si se requiere diligenciar, se debe hacer de la misma forma como se explicó en la primera sección 

del Investigado, Responsable por el Investigado y Entidad Garante, así: 
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Una vez utilizada la opción Guardar, el 

sistema emite el mensaje con el No. de 

formulario así: 

Dando clic en el botón Archivo Pdf se puede 

consultar el 1186. 
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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 botón el funcionario podrá 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 botón 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 proyección, revisión o firma. 

 
Archivo Pdf: Este botón permite consultar el PDF del documento en estado Borrador 

(proyección o revisión). 

 
Enviarlo para firma: Con este botón se podrá realizar el envío del formato a quien tiene la 

facultad o rol de firmar, este es el primer paso para expedir elAuto de Apertura del expediente. 
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Proyectar, Revisar, 

Firmar, el servicio  emite 

el  siguiente  mensaje, 

con el objeto de que el 

funcionario que asigna la 

tarea, confirme Sí o No, a 

la asignación con custodia 

del expediente. 
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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 asignación. 

 
En esta pantalla se muestra la información correspondiente al No. Expediente, No. documento 

generado (formulario 1186), la dirección seccional, la custodia del expediente, las casillas de 

asignación 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 asignación puede hacerse en 

forma aleatoria o en forma puntual. 

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: 
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Salvo en el evento de que se opte por regresar al expediente, el funcionario termina su labor de 

asignación para la firma. Este proceso le descarga de su inventario el expediente y se lo asigna 

a quien se escogió para la firma. 

 
A continuación, 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 pestaña Personas de Detalle Asunto, aparece la 

tarea asignada al rol de firma y sin tarea pendiente el 

funcionario de Secretaría. 
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En esta pantalla Detalle Asunto, por la pestaña 

Documentos, se puede visualizar los documentos 

asociados al expediente. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

A continuación, el funcionario que proyecta puede 

volver a Expedientes Asignados o a su Bandeja de 

Tareas para adelantar tareas pendientes o terminar la 

sesión con el botón Cerrar. 
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Por la Bandeja de Tareas, ingresa al Tipo de Tarea opción 

Firmar un Acto Administrativo en Fiscalización así: 
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8.12. Firma Auto de Apertura 

 
El funcionario a quien se le asignó la tarea de firma ingresa al servicio. 
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Al ingresar por el vínculo dispuesto en Teisptoa doepcTióanre, ase abre una ventana que lista 

en el campo “Descripción las tareas pendientes de actos por firmar, la Fecha de 

Asignación, el número de Asunto o expediente, el Detalle de la Tarea y el Detalle de 

la Asignación, para que el funcionario seleccione la tarea que va arealizar. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Puede buscar las tareas utilizando los filtros provistos 

en Búsqueda de Tareas dando clic en la franja. 
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Los botones inferiores 

de la pantalla permitirán 

al funcionario: Volver al 

asunto, Guardar, ver el 

Archivo Pdf, Generar 

Auto de Apertura, 

Devolver a Proyección. 

Continuando con el 

ejercicio, se genera el 

Auto de Apertura, dando 

clic en el botón. 
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Una vez seleccionada la tarea, el sistema carga la pantalla de Aceptación/ 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 asignación incluye la Custodia del Expediente Físico”. 

 
El procedimiento de Aceptación/Rechazo Caso o Tarea se realiza en la forma indicada en la 

guía correspondiente a este tema 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Una vez aceptada la tarea, el sistema trae el acto objeto de firma, el funcionario podrá 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 aproyección. 
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8.13. Generar Auto de Apertura 

 
En esta instancia, el sistema crea en forma automática un borrador del Auto de Apertura, el cual 

se diligencia con los datos del Formulario 1186 “Datos del Asunto/Expediente”, con secciones 

mínimas preestablecidas como: Identificación de Investigado/Responsable, Datos Corporativos, 

Otro Investigado/Interesado. 
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Si se desea, se puede 

visualizar el Pdf del 

Auto de Apertura con 

un clic en el respectivo 

botón; el sistema lo 

mostrará en estado 

Borrador 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

dando clic en el botón Firma; el sistema despliega la pantalla de firma: 
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Para este procedimiento, genere el código electrónico haciendo clic en el vínculo 

denominado “Generar código electrónico”, el sistema indica el correo al que enviará 

el código electrónico, el cual corresponde al usuario quien posee el rol de firma. 

A continuación, se puede acceder al correo electrónico o ir por la opción del 

menú de comunicados para ver el código generado por el sistema. 
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Proceda a copiarlo para luego 
pegarlo en la ventana de firma. 
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Al hacer clic el servicio mostrará la información relacionada con el código electrónico generado. 
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Al hacer clic en el botón “Firmar”, el sistema mostrará el 

mensaje indicando que el acto administrativo fue firmado 

exitosamente e indicando a quién fue asignado para 

continuar con la investigación. 

Si desea ver el documento PDF del Auto de Apertura, 

haga clic en el botón Archivo Pdf. 
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A continuación, 

funcionario 
el 

que 

Firma puede volver a 

Expedientes Asignados o 

a su Bandeja de Tareas 

para adelantar tareas 

pendientes  o   terminar  

la sesión con el botón 

Cerrar ubicado arriba de 

la pantalla. 
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El sistema le permitirá ver el documento Pdf generado con marca de agua de “FORMALIZADO” 
 

 

 
 

Al volver al asunto se puede ver en Detalle Asunto, pestaña Personas que la tarea de desarrollar 

o continuar la investigación está en el rol auditor, en este caso: Auditor firma Investigaciones... 
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9. Reasignación o Activación 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 reasignación aplica por vencimiento en el término administrativo para 

realizar la tarea o por configurarse en el funcionario que tiene asignada la tarea: situación 

administrativa, inhabilidad/Incompatibilidad, conflicto de intereses, competencia u otro motivo. 

 
La reasignación o activación de tareas agrupa las tareas por Tipo Tarea, así: 

 
• Asignar Caso de FIS/LIQ pendiente para desarrollar o continuar investigación 

(expedientes pendientes de asignación de la tarea de Desarrollar o Continuar la 

investigación). 

 
• Asignación de Caso de Fiscalización para Apertura (contiene las tareas de proyectar o 

corregir el acto administrativo). 

 
• Firmar un Acto Administrativo en Fiscalización/Liquidación (permite reasignar a otro 

jefe con rol de firma). 

 
• Desarrollar o continuar investigación de Caso de Fiscalización/Liquidación (contiene 

las tareas de proyectar, revisar o corregir actos administrativos). 

 
A continuación, se presentará la reasignación por vencimiento en la tarea de apertura. De igual 

forma se procederá para las demás tareas o situaciones. 

 
En la ventana Detalle Asunto el funcionario encuentra que la tarea que le fue asignada para 

apertura venció. Al consultarse la descripción de la tarea por la pestaña Personas aparece en 

color negro. Cuando se active la tarea o finalice el procedimiento de reasignación la descripción 

debe aparecer en color amarillo. 
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A continuación, se seguirá ejemplo con un jefe de secretaria con competencia 

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



De ser así, ingresa en su bandeja de tareas. 
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Una vez se da clic en Reasignar el sistema despliega las tareas que son 
susceptibles de reasignación. 

En la margen superior derecha de la ventana se encuentra el botón Reasignar 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Al aplicar la búsqueda por número de asunto o expediente, el servicio trae los datos del 

expediente a activar o reasignar. Se señala la casilla de selección única. 
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Una vez señalado el tipo de tarea que se va reactivar o reasignar, el sistema despliega los Asuntos 

o Expedientes para que el funcionario seleccione. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Para facilitar la búsqueda de la tarea del Asunto o Expediente, podrá utilizar los filtros de búsqueda 

dispuestos en esta bandeja, al dar clic sobre la franja Búsqueda de Tareas, como: Fecha de 

Asignación (Desde y Hasta), Fecha final prevista (Desde y Hasta), Asunto oexpediente. 
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El botón de fecha final despliega un calendario que 

permite seleccionar la nueva fechaadministrativa. 

Se debe seleccionar el Motivo de Reasignación o activación. 

Si el motivo de reasignación es por situación administrativa 

en la casilla se desplegará las opciones para seleccionar 

de acuerdo a las circunstancias. 

MANUAL MN-COT-0047 

SERVICIO WEB INTEGRA SANCIONES Y LIQUIDACIONES 

Versión 2.0 - Tomo 1 

 

 

 
 

Para facilitar la búsqueda de la tarea del Asunto o Expediente, podrá utilizar los filtros de búsqueda 

dispuestos en esta bandeja, al dar clic sobre la franja Búsqueda de Tareas, como: Fecha de 

Asignación (Desde y Hasta), Fecha final prevista (Desde y Hasta), Asunto oexpediente. 
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Se diligencia la casilla Observaciones con la justificación 

de la reasignación o activación. 
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Se selecciona el funcionario a quien se asignará la tarea. 

Mediante la casilla Unidad Administrativa se  pueden  

filtrar los funcionarios según los grupos que conformen la 

dependencia. 



Una  vez  diligenciadas  los   datos 

de fecha, motivo, observaciones y 

funcionario. Se da clic en el botón 

Reasignar. 

 
 

 
El funcionario al  ingresar 

de nuevo al expediente, en 

la ventana Detalle Asunto 

pestaña Personas la tarea 

aparece activa en color 

amarillo con un  vínculo  

que conduce a la ventana 

de aceptación o rechazo. 

Por la Bandeja de Tareas 

también podrá encontrar la 

tarea que fue reasignada o 

activada. 
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El SIE informa los datos resultado de la asignación o activación de la tarea. 
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El rol autorizado para el uso del 

servicio tiene acceso a la carpeta 

Asuntos dispuesta en la parte 

superior de la pantalla, así: 

MANUAL MN-COT-0047 

SERVICIO WEB INTEGRA SANCIONES Y LIQUIDACIONES 

Versión 2.0 - Tomo 1 

 

 

 

10. Consulta de Asuntos 

 
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 está circunscrita al procedimiento en el que participa o se relacione como: Determinación 

e Imposición de Sanciones y/o Determinación de Gravámenes y Liquidaciones Oficiales, en los 

Subprocesos de Fiscalización y Liquidación, y Gestión Jurídica. 

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

su dependencia. 
 

 
 

Al dar clic en el vínculo de la carpeta, se despliega una ventana subdividida por temas de búsqueda 

de información relacionada con los asuntos o expedientes, como son: Información Asunto, 

Persona o Empresa que interviene en el asunto, Información 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,así: 

 
Información Asunto: N° Asunto,Tipo Asunto, Año inicio asunto, Estado Asunto. 

 
Persona o Empresa que Interviene en el asunto: Nombre/Razón Social, Tipo Identificación, 

Identificacion de la persona, Unidad Administrativa,Tipo Organización, Organización, Lugar, 

Establecimiento. 

 
Información 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 información sobre: 

La investigación (Información 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 (Información Formulario) 

La actividad o estado de los procedimientos (Información Evento) 

 
Por defecto, la ventana de Selección 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 búsqueda que se requiera hacer, y se opte por 

cambiarlos de ser necesario. 

Información Asunto: En la busqueda de una investigación o expediente en particular se puede 

consultar por: N° Asunto,Tipo Asunto, Año inicio asunto, Estado Asunto. 

 
Consulta por N° de Asunto o Expediente. 

 
Esta consulta permite conocer los detalles de la investigación, se debe diligenciar el número del 

asunto o expediente a consultar para que el sistema lo busque, ejemplo: 
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Una vez ingresado el N° del Asunto, 

en la parte inferior de la ventana 

aparece el botón Buscar para dar  

clic y hacer que el servic 
búsqueda y cargue la info 

sultado de la 

datos resumen 

n cuestión que 

- Tipo - Fecha 

cierre - Estado 

Nota:Tenga en cuenta que esta pantalla permite la búsqueda de asuntos 
por cualquiera de los campos que presentan el botón 

En la ventana re 

búsqueda aparecen 

acerca del asunto e 

indican N° Asunto 

Apertura – Fecha de 
-Tareas Pendientes. 

io efectúe la 

rmación. 

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 la investigación. 
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Consulta por Tipo de Asunto 

 
Utilizar filtros o criterios de búsqueda 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 Selección Tipo Asunto, así: 
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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 y los Diagramas de flujo de los procedimientos. 



En esta ventana se puede buscar ingresando el Código del 

procedimiento, por ejemplo: Para Determinación Sanciones es 

8235 y Para Liquidaciones Oficiales 8169. 

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 botón Buscar. 
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El sistema carga los datos del procedimiento de Sanciones o de Liquidaciones Oficiales 
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Luego, se da clic en la casilla de selección única y clic en el botón 

Continuar, para insertar el Tipo de Asunto o procedimiento en 

la ventana de Selección de Asuntos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Después de delimitar la 

búsqueda con la inserción 

del Tipo de Asunto o 

procedimiento,  el usuario 
incluirá el criterio de 

búsqueda que le permita 

ubicar el asunto o asuntos 

que desea consultar, 

teniendo    en    cuenta  el 
Estado Asunto y del 

Estado Evento. 
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Seleccionado el Tipo de Asunto se puede filtrar por el Año. Se incluye el valor y 

se da clic en el botón Buscar. 

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

Cerrado, Suspendido o Todos. 
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Consulta por Año inicio asunto 
 

Consulta por Estado Asunto 
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Con los parametros escogidos se da clic en el botón Buscar y el sistema despliega todos los 

asuntos asi: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Consulta por Persona o Empresa que Interviene en el asunto 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

La carpeta de Asuntos permite que con los datos de Nombre/Razón Social, o identificación, 

se pueda realizar la indagación. Para realizar la búsqueda por la identificación o por el nombre 

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 Identificación para que el funcionario seleccione. 

 
 

Si se realiza la búsqueda 

por Nombre/Razon 

Social, el sistema 

cuenta  con  una  lupa 

en la parte superior 

derecha que despliega 

pantalla donde se podrá 

seleccionar el Tipo de 

documento y el número 

de Identificación: 
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El sistema carga la información de Nombre/Razón Social correspondientes al tipo de documento 

e Identificación incluidos. 
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Una vez identificada la persona natural o jurídica de quien se va a realizar la 

búsqueda, se da clic en el boton Buscar y el sistema carga la información para 

que el funcionario seleccione en forma específica asi: 
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Consulta por Información Formulario 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Incluidos los datos mediante la opción “Buscar” el sistema ubica el asunto al cual pertenece el 

formulario así: 
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Esta consulta permite al funcionario buscar un asunto con la información del acto emitido desde 

los Servicios Informáticos. 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 Número que aparece en la casilla 4 del formato, el cual se encuentra 

ubicado en la parte superior derecha. 
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Consulta de Información 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 clasificación estarias los expedientes que continen tareas o términos 

vencidos 

 

 
11. Procedimiento de sustanción 

 
Este procedimiento le permite al funcionario que desarrolla la investigación realizar la práctica de 

pruebas a través del servicio. El desarrollo provee los formatos necesarios utilizados comúnmente 

en la sustanciación de expedientes tales como: Requerimiento de Información F1192, Auto 

Comisorio F1090, Comunicación F1452 (Corresponde al Oficio comúnmente 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 más de un acto 

administrativo. Esto en razón a que, si se envía con custodia, no podría 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 así se requiere, puede anexar en forma electrónica como parte de los 

documentos o pruebas que permiten sustentar las decisiones administrativas. 
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Una vez autenticado, ingresa a consultar la Bandeja de Tareas: 
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En tareas encuentra: en la casilla Tipo Tarea: Desarrollar o continuar investigación de Caso de 

Fiscalización/Liquidación/Jurídica, el número de tareas y la fecha de expiración. 
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Se da clic en la tarea y allí aparece el número de expediente, el estado de la tarea 

y la fecha de expiración. 



Seleccionada la tarea, el sistema ingresa a la pantalla: Aceptar/Rechazar Caso, 

procedimiento explicado en la guía de Aceptación / Rechazo. 

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. 
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Al hacer clic en lupa aparecen las opciones que puede ejecutar el funcionario: 

Devolver el Caso, Proyectar Acto Administrativo, Sustanciación. 
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Al seleccionar Sustanciación, el sistema despliega la pantalla donde se podrá 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.: 
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Por ejemplo, si fuéramos a “Adicionar Documento Muisca” en la parte superior de la pantalla, el 

sistema informa: 

 
A continuación se le permitirá la selección de uno o más documentos, los cuales serán copiados 

y anexados al Asunto denominado 

 
‘Destino’. Si los documentos requeridos ya están asociados a algún Asunto, puede diligenciar 

dicho Asunto como el ”Origen”. 
 

Para poder anexar documento, el funcionario debe conocer el código del formato/formulario por 

ejemplo: 

500, 600, 110, 210. Una vez se diligencia el código del formulario, se complementa el 

número del documento y del formato, o número del Asunto Origen en su defecto. 
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La casilla Asunto Destino aparece diligenciada 
en forma automática con número deexpediente. 

 
El número de documento corresponde a la Declaración de Importación que para este caso 

es objeto de investigación y la casilla formato se diligencia con el código respectivo del 

formulario, para el ejemplo: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

500. 

estas 
da clic 

Diligenciadas 

casillas, se 

en el botón 

Buscar, que aparece 

en la parte inferior de 

la pantalla para  que 

el sistema busque el 

documento. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Si se necesita adjuntar el 

documento como parte de la 
sustanciación, se debe señalar 

en el recuadro y dar clic en el 

botón Continuar. 

 
Una vez el  sistema  encuentra 

el formulario, carga el archivo 

Pdf, el cual aparece en la parte 

derecha inferior. Este archivo 

puede ser consultado dando 

doble clic sobre el icono 
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Se selecciona Requerimiento de Información y se da clic en el botón Proyectar. 

Al dar clic en sí, el servicio ingresará a la pantalla de captura de la información del acto 

administrativo. 
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De esta forma, se adjuntan en forma automática los documentos que se requieran. Finalizado este 

procedimiento, el sistema se ubica nuevamente en la pantalla Detalle Asunto, allí se puede seguir 

con la proyección de actos propios de la sustanciación como el Requerimiento de Información 

F1092, utilizando la lupa de la pantalla Operaciones sobre el Asunto, y se selecciona el link 

“Proyectar Acto Administrativo”. 
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11.1. Requerimiento información destinatario investigado 

 
Si el Requerimiento Ordinario de Información se envía al investigado, la información contenida en 

el expediente se carga de manera automática del formato 1186 “Datos de Expediente”. 
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De igual forma, el diligenciamiento de la sección ubicación puede ser automática o manual, 

dependiendo de si en la base de datos se tiene información respecto del investigado. Para el 

ejemplo se cargó directamente de Datos de expediente. 

Una vez se ha diligenciado la dirección, el sistema provee las casillas necesarias para la forma 

de publicidad del acto, esto es que si se requiere Notificación o Comunicación. Si es por correo 

o en forma personal. 

 
En la sección 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 Determinación Sanciones, podemos definir en forma genérica: Solicitud de 

Pruebas. 

 
En la casilla Objeto Solicitud el funcionario podrá diligenciar, especificando uno a uno, los 

requerimientos que está solicitando. 

 
En esta pantalla aparece en la parte derecha la opción de marcar en el recuadro Implica Sanción; 

si lo marca el sistema en forma automática, carga en la parte inferior de la pantalla, la descripción 

del correspondiente artículo de sanción a imponer por el incumplimiento de dar información, de 

acuerdo con la regulación que para el efecto existe en materia Tributaria, Aduanera y Cambiaria. 
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Una vez se ha diligenciado y se hace clic en el botón de Documento Contextual, en la 
parte inferior aparecen los botones que muestran las acciones a seguir así: 
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Las etapas diseñadas 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 podrían escoger de las siguientes diligencias que están habilitadas: Auto 

Comisorio, Requerimiento de Información, Emplazamiento y Comunicación. Cada una de estos 

actos administrativos contendrá información específica. 
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A continuación, haga clic sobre 
el asunto relacionado con la 

tarea que le fue asignada para 

desarrollar investigación. 
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12. Proyección – Acto de Formulación de Cargos 

 
Es el acto intermedio que permite al funcionario que desarrolla la investigación realizar la 

formulación de cargos dentro del Procedimiento Determinación Sanciones. 

 
El desarrollo provee los formatos de acuerdo con el código de materia así: 

En materia Tributaria y Cambiaria: Pliego de Cargos Formulario 1194. 
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Para iniciar con la proyección del 

acto de Formulación de Cargos, 

seleccione el expediente desde 

la bandeja de tareas. 



Una vez aceptada la tarea de 

“Desarrollar investigación”, ingresa 

por la lupa a “Operaciones sobre el 

asunto”. 

El servicio le muestra la pantalla de Proyección 

de Documento. En “Seleccione el documento”, 

escoja Pliego de Cargos y continuación clic en el 

botón Proyectar. 
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En general el acto que propone cargos tanto en materia tributaria como en cambiaria, está 

compuesto por secciones similares, como: Investigado, Apoderado, Datos Corporativos y Datos 

del proceso. 
 

 

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 sanción que ocasiona la ocurrencia del 

hecho, el funcionario seleccionará 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 o no pecuniarias, de acuerdo con la sanción que le 

haya sido establecida en la norma, así: 

 
1. Pecuniaria 

2. Pecuniaria reducida 

3. Suspensión 

5. Cierre 

6. Pecuniaria y cierre 

7. Pecuniaria en cambio de cierre 

8. Declaratoria de insolvencia 

9. Proveedor ficticio 

10. Declaratoria de deudor solidario 
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Adicionalmente, deberá seleccionar la modalidad del acto administrativo que se va a proyectar, 

así: 

1. Contingencia 

2. Corrección 

3. Inicial 

4. Reversión 

 
El acto administrativo será prediligenciado con información 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 automática, facilitando la expedición del acto y evitándole la digitación al funcionario, 

quien en todo caso asume la obligación de verificar los datos aplicados y tiene la posibilidad    

de modificar algunas casillas, como por ejemplo: razón social, estado, dirección, diligenciar o 

cambiar el apoderado y en datos del proceso podrá confirmar, cambiar o adicionar más hechos 

sancionables. 

 
Dado que para el ejercicio se seleccionó el concepto correspondiente a “Pecuniaria” a continuación 

se muestra la captura de la información de la sección denominada “Sanción Pecuniaria Propuesta”. 

 

Al seleccionar tipos de sanciones pecuniarios, el servicio informático habilita la sección “Sanción 

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 sanción no pecuniarias. Cuando el hecho tenga asociado el tipo de sanción 6. “Cierre 

y Pecuniaria”, se habilitará una sección contemplando las casillas para sanción pecuniaria y no 

pecuniaria 

Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales 

“Una vez impresoeste documento se consideraCopia noControlada” 

101
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si en la instancia del pliego de cargos, Formato 1194, el auditor ha establecido un hecho 

sancionable diferente, podrá borrar el hecho con el botón Borrar Item y buscar o adicionar el que 

corresponda, siempre en concordancia con el tipo de sanción definido en la casilla Concepto. 

Si el tipo de sanción cambia con el hecho, se debe primero seleccionar el tipo de 

sanción, 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 

sancionables con el botón Adicionar Item. 
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Estando en la ventana de selección de hechos, se podrá efectuar una búsqueda general, 

dando clic en el botón Buscar, la cual presenta todos los hechos considerados para este 

subproceso y tipo de sanción. 

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

para insertarlo en el formato de pliego de cargos. 
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Si se precisa una búsqueda específica, se podrá hacer por Artículo o por Código del hecho o 

por Una palabra clave, palabra que haga parte de la descripción del hecho sancionable. 
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Se debe ingresar la Fecha de 

ocurrencia del hecho y el Grupo 

causa/hecho. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La casilla Valor sanción propuesta se podrá diligenciar 

manualmente o utilizando la ayuda de cálculo de la 

sanción a través de la lupa. 
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Una vez verificados los valores de la sanción a proponer se da clic en el botón Guardar y el 

servicio informático emite mensaje sobre el guardado de los cálculos en el Formato 1486. 

Se cierra la ventana con el botón X y en el formato del pliego se insertará el valor de sanción 

propuesta. 

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

y el sistema informático habilitará los botones de Enviar a revisión, Enviar a firma, Documento 

contextual. 

El auditor dará clic en el botón Documento contextual para proyectar el acto jurídico o 

administrativo en el que sustentará la propuesta de la sanción, el cual se notificará al 

contribuyente. 
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Al acceder a la “Ayuda de cálculo” o formato 1486, se presenta una ventana que en general 

constará de las casillas Base, Tarifa, Cálculo preliminar y Valor sanción propuesta. Para el 

caso particular del artículo 701 del E.T., tendrá casillas para incluir el valor de la sanción declarada 

y el valor de la sanción con incremento más la sanción no liquidada. 

 
El auditor, de acuerdo con el caso a gestionar, conoce la base de sanción, incluirá el valor, y el 

servicio informático le ayudará en la operación para obtener el valor preliminar de sanción; este 

valor será validado contra la sanción mínima y un límite máximo de sanción, según el hecho 

sancionable. El valor final de sanción a proponer se incluirá en la casilla Valor sanción propuesta. 
 

El servicio está provisto de plantillas de documento contextual por tipo de sanción: para pecuniaria, 

pecuniaria reducida, pecuniaria y cierre, y no pecuniaria, que se despliegan según el tipo de 

sanción que se esté gestionando. 
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12.1. Generación de documento contextual del Acto de Formulación de Cargos 

 
Terminado el diligenciamiento del documento estructurado de formulación de cargos, requerimiento 

especial o pliego de cargos, el servicio informático 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 

botón de Documento contextual, el servicio informático muestra los botones en la parte inferior 

de la pantalla; estos tienen un orden lógico de funcionamiento así: Volver a asunto, Archivo Pdf, 

Enviar a revisión, Enviar para firma, Documento contextual y Guardar. A continuación, se explica 

la funcionalidad del Archivo Pdf y Documento contextual: 

 
Archivo Pdf 

 
El Pdf que se visualiza en borrador con toda la información de cada una de las secciones 

previamente diligenciadas. El Pdf contiene la información de los documentos estructurado y 

contextual y esta no es editable. 

 
Documento contextual 

 
El Documento 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 jurídico que será notificado. 

 
Dentro de un editor de textos se realiza el acto contextual o jurídico, el cual permite la edición, 

corrección ortográfica, adición de cuadros, imágenes y demás elementos que conforman el 

documento que será enviado a notificar. El servicio informático contribuye al diligenciamiento de 

este acto administrativo, trasladando del documento estructurado (pdf) la información que allí se 

registró. El servicio además permite llevar control de cambios sobre el documento que servirá 

para las etapas de revisión y firma que se surten en el proceso. 

 
La conformación del acto contextual o acto administrativo contiene el Número de Acto 

Administrativo, el cual se genera en forma automática por el sistema con un consecutivo a nivel 

nacional. 

 
Una vez se ha terminado la proyección del acto de formulación, el funcionario guarda el archivo y 

tiene la opción de Envía a revisión o Envía para firma. 

 
Si escoge la opción Enviar a revisión, el servicio despliega la pantalla para elegir al funcionario 

que se le asignará la tarea de revisar. 
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En la Bandeja de Tareas, tipo de tarea Revisar Acto Administrativo 

Fiscalización, se selecciona para que se despliegue en la columna 

Descripción el acto objeto de revisión. 

Surtida la aceptación de la tarea, el servicio informático 

muestra la pantalla Revisión de Actos Administrativos. 
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A continuación, deberá ingresar al servicio el auditor que revisa. 
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En esta labor el funcionario podrá utilizar cualquiera de los botones dispuestos en la parte 

inferior, según la labor que va a realizar así: Volver a Asunto, Archivo Pdf, Enviar para firma, 

Devolver a proyección, y Modificar el acto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si la opción es Modificar el acto, el servicio presenta 

la pantalla del documento estructurado, en el cual 

pueden ser modificados los datos de las casillas a 

excepción de algunas casillas como identificación del 

investigado. 
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Una vez revisados los datos de la estructura, el sistema permite visualizar el documento jurídico 

proyectado por el funcionario a través del botón Documento Contextual. 
 

Si se desea ver el control de cambios del editor de contextuales, el funcionario podrá resaltar 

cambios para aceptarlos o comentarlos. 
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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”. 

Realizada la revisión y corrección del acto, se selecciona el botón Enviar para firma, el sistema 

despliega la lista de funcionarios con Rol de firma para que se realice la selección. 
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Una vez asignada la tarea, se debe confirmar la pregunta de si desea efectuar la asignación con 

custodia del expediente físico. 

 
Firma acto administrativo 

 
El funcionario a quien se le asignó la tarea de Firma acto ingresa al servicio y en su bandeja de 

tareas encontrará las que tiene asignadas como Usuario Jefe División Fiscalización: 
 

Dentro de las tareas asignadas aparece el listado de actos administrativos pendientes de firma 

en la columna Descripción. En la columna Estado, aparece si la tarea está activa o fue terminada. 

En la columna Fecha de Asignación queda registrada la fecha en la cual se realizó la asignación 

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