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1. OBJETIVO

Definir actividades necesarias para la administracion, publicacién, actualizacién y seguimiento de la
informacion, tramites y servicios dispuestos por la Entidad a través del Portal de la DIAN, para facilitar
la divulgaciéon, acceso y ubicacion de informacion y tramites y servicios tributarios, aduaneros y
cambiarios, de manera sencilla, 4gil y amigable al cliente interno y al ciudadano en general.

2. ALCANCE

Este instructivo aplica para los procesos que requieran publicacién de informacién publica por medio
del portal web.

Inicia con la determinacion de la informacién sujeta de publicacién por dicho medio de comunicacion y
finaliza con el seguimiento de la misma y su archivo como medio de verificacion para su trazabilidad.

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

Acceso: Entrada o comunicacion con alguien.

Accesibilidad: Posibilidad para entrar o comunicarse mediante un sistema, equipo o instrumento de
caracter electrénico. La accesibilidad Web se refiere a la capacidad de acceso a la Web y a sus
contenidos por todas las personas independientemente de la discapacidad (fisica, intelectual o técnica)
gue presenten o de las que se deriven del contexto de uso (tecnoldgicas o ambientales) Esta cualidad
esta intimamente relacionada con la aptitud para el uso.

Actualizacion: Puesta al dia de documentos, escritos, datos, imagenes, que se encuentran atrasados.

Administracién: Conjunto de actividades de planeacién, organizacion, direccién y control a cargo de
un area para la puesta en marcha de un propésito.

Contenidos: Tema o asunto del que se habla o escribe.
Descarga: Paso de un mecanismo electronico a otro.

Dominio: Técnicamente, es un recurso nemotécnico que se asocia a nodos de la red Internet con el
objeto de facilitar su identificacién, constituido por expresiones alfanuméricas concatenadas en varios
niveles organizados de forma jerarquica.

Dominio de internet: Es un nombre base que agrupa a un conjunto de equipos o dispositivos y que
permite proporcionar nombres de equipo mas facilmente recordables en lugar de una direccion IP
numeérica. Permiten a cualquier servicio (de red) moverse a otro lugar diferente en la topologia de
Internet, que tendra una direccion IP diferente.

Estandar: Se alude un modelo, tipo 0 norma, patron o referencia. Se trata de una norma generalmente
aceptada y ampliamente utilizada por iniciativa propia de un gran nimero de interesados.
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Estructura del portal: Se refiere a la organizacion del Sitio Web en sus secciones, funcionalidad,
sistema de navegacion y responsables de cada seccién o menu, establecida mediante memorando por
la Oficina de Comunicaciones o quien haga sus veces.

Informaciéon: En sentido general, la informacion es un conjunto organizado de datos cuyo
procesamiento constituye un mensaje sobre un determinado ente o fenémeno.

Link o Enlace: Crea una conexién con otro documento web por medio de la direccion URL.
Navegador: Un navegador, navegador red o navegador Web (del inglés, web browser) es un programa
gue permite visualizar la informacién que contiene una pagina web (ya esté alojada en un servidor
dentro de la World Wide Web o en uno local).

Pestafia: También nombrada lengiieta, y en inglés conocida como tab, es un elemento de la interface
de un programa que permite cambiar rapidamente lo que se esta viendo sin cambiar de ventana que
se usa en un programa o mend.

Portal DIAN: Se refiere a la pagina de la DIAN alojada en la red Web.

Prioridad: Corresponde al criterio que el area que solicita publicar informacién establece, en relacion
al término en que dicho informacion debe aparecer publicada en el Portal.

e Prioridad Alta: La Informacién se remitira al buzén el dia anterior al dia en que se espera se
efectle la publicacion y dentro del horario habil de labor.

e Prioridad media: Se remitira al buzén con un minimo de (2) dias antes del momento que se
espera se efectle la publicacion y dentro del horario habil de labor.

e Prioridad baja: Se remitira al buzén con un minimo de (3) dias antes del momento que se
espera se efectle la publicacién y dentro del horario habil de labor.

Publicacion: El efecto de revelar o manifestar al publico algo, o difundirlo y puede referirse a:
Promulgacién y publicacion de un concepto juridico, publicacién cientifica, publicacién periddica,
editorial o un concepto empresarial.

Ruta de navegacion: La ruta de navegacion o miga de pan es una ayuda para que los usuarios sepan
en gue seccion del sitio web se encuentran, ilustrando la relacion jerarquica entre secciones.

Seguimiento: Se refiere a las acciones de verificacion sobre lo que se ha realizado.

Servicio: Conjunto de actividades que buscan proporcionar valor agregado a los usuarios, al ofrecer
un beneficio o satisfacer sus necesidades.

Sitio de contacto: Lugar fisico, electronico o telefénico para que un usuario pueda acercarse a realizar
un trdmite o recibir un servicio.
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Usabilidad: Se refiere a la capacidad de un software de ser comprendido, aprendido, usado y ser
atractivo para el usuario, en condiciones especificas de uso; es el atributo de calidad que mide lo faciles
de usar que son las interfaces web.

Trdmite: Conjunto o serie de pasos o acciones reguladas por el Estado, que deben efectuar los
usuarios para adquirir un derecho o cumplir con una obligacién prevista o autorizada por la ley. El
tramite se inicia cuando ese particular activa el aparato publico a través de una peticién o solicitud
expresa y termina (como tramite) cuando la administracion puablica se pronuncia sobre éste, aceptando
o denegando la solicitud.

Vinculo: Es un elemento de un documento electronico que hace referencia a otro recurso, por ejemplo,
otro documento o un punto especifico del mismo o de otro documento. Combinado con una red de
datos y un protocolo de acceso, un hiperenlaces permite acceder al recurso referenciado en diferentes
formas, como visitarlo con un agente de navegacién, mostrarlo como parte del documento referenciador
0 guardarlo localmente. También recibe el nombre de Link, el cual crea una conexién con otro
documento Web por medio de la direccion URL.

World Wide Web o Red Global Mundial: Es un sistema de documentos de hipertexto y/o hipermedios
enlazados y accesibles a través de Internet. Con un navegador Web, un usuario visualiza paginas Web
gue pueden contener texto, imagenes, videos u otros contenidos multimedia, y navega a través de ellas
usando hiperenlaces.

SUIT: Sistema Unico de Informacién de Tramites.

DAFP: Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

4. CONDICIONES GENERALES DE OPERACION

En desarrollo del proceso de publicacion de informacion a través del portal web de la DIAN se observara
la siguiente politica editorial en sus contenidos:

POLITICA EDITORIAL

I. POLITICA EDITORIAL DIAN.

La informacion que se solicite publicar en el portal de la DIAN, debe cumplir con la politica editorial, asi

como los lineamientos que el Ministerio de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones establezca

a través del Programa de Gobierno en Linea.

1. Los contenidos serén entendibles, agradables y de facil uso.

1.1 Los contenidos seran claros, precisos y de lenguaje sencillo. No dejaran dudas sobre el mensaje
gue se desea transmitir. Se tendra en cuenta que seran utilizados por personas de diferentes
niveles de educacion, de diferentes regiones del pais y del exterior;

1.2 No se usaran abreviaturas. Si se necesitara hacer uso de ellas, éstas iran referenciadas después

de que sean escritas por primera vez y entre paréntesis, inmediatamente después del texto al que
hacen referencia;
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1.3 No se usaran tecnicismos. Si fuera estrictamente necesario, se explicara entre paréntesis el
significado del mismo inmediatamente después de que sea utilizado por primera vez;

1.4 No se utilizaran términos en idioma extranjero. Cuando sea necesario su uso, estos términos se
presentardn de forma en que se diferencien del resto del texto escrito y seran explicados
inmediatamente después de la primera vez que sean utilizados;

1.5 No se deben usar siglas sin que al pie no se especifique que significa;
1.6 En las fechas, no se utilizaran abreviaturas para el nombre del mes;

1.7 Se seguirén las reglas sintacticas, gramaticales y ortogréficas del idioma espafiol, de acuerdo con
la Real Academia Espafiola.

2. Los contenidos estaran vigentes, seran relevantes, verificables y completos.

2.1 Los contenidos de informacion que cualquier area esté interesada en publicar mediante la pagina
de la entidad, estaran vigentes, seran de caracter relevante, verificables y completos, de manera
gue generen algun beneficio para los clientes y no dé lugar a interpretaciones erradas; se evitara
cualquier tipo de distorsion o interpretacion tendenciosa de la informacion;

2.2 Las éareas ofreceran solo aquellos contenidos que sean de su competencia y sobre los cuales se
tenga la completa seguridad en términos de veracidad de los mismos. En caso de querer publicar
contenidos tomados de un tercero ajeno a la Entidad, se incluird la fuente de donde fueron
tomados;

2.3 Cuando se publigue informacién en forma de articulos, ésta debe provenir de fuentes totalmente
confiables. Si no se tiene certeza de la confiabilidad de la fuente, tendra que ser corroborada al
menos con tres (3) fuentes adicionales, identificandolas al final del articulo;

2.4 Cuando se requiera publicar informacién en archivos para descargar, se indicara la fecha de
publicacion o de su ultima actualizacion;

2.5 Las imagenes, dibujos, fotos o cualquiera otro material grafico que se requiera guardara
concordancia con los textos. Cuando este tipo de material se afecte por algun tipo de tratamiento
técnico, entre ellos, montajes, composicién, transparencias, entre otros, se indicara claramente en
el pie del material que éste ha sido tratado y ha sufrido modificaciones de su versién original;

2.6 Antes de ofrecer algun contenido, se validara la vigencia y calidad de los mismos.

3. Los contenidos no seran ofensivos ni discriminatorios.

3.1 Los contenidos a publicar en la pagina Web de la DIAN, por ningin motivo guardaran tendencias
sexistas, racistas, discriminatorias, obscenas u ofensivas en la medida que atentan contra

derechos fundamentales de todos los ciudadanos. Es necesario tener presente que los contenidos
representan la imagen institucional de la DIAN y del Estado Colombiano;
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3.2 Se evitara todo tipo de estereotipos, género, por raza, apariencia fisica, religion, origen étnico,
localizacidén geogréfica, orientacion sexual, discapacidad, o estrato social;

3.3 Los contenidos no reflejaran los intereses, deseos, gustos ni ningan otro tipo de tendencia hacia
sectores en patrticular. Igualmente, no reflejaran posiciones politicas, religiosas, econémicas ni de
ninguna otra indole, que puedan indicar preferencias con grupos especificos;

3.4 No se utilizaran regionalismos o frases coloquiales de uso comudn en algun lugar del pais, pero que,
en otras regiones se consideren ofensivas.

4. Los contenidos mantendran la privacidad.

4.1 No se ofreceran contenidos que revelen aspectos confidenciales de las personas o entidades que
afecten su buen nombre o que puedan causar efectos legales adversos a las areas que publiquen
la informacién, servicios y tramites. Es importante tener claros los conceptos juridicos tales como
indagatorias, llamado a juicio o demas, que de una u otra forma afecten la condicion juridica de las
personas o las instituciones;

4.2 No se ofreceran contenidos de procesos sancionatorios en tramite, en la medida en estos pueden
estar reservados conforme a la ley. En los casos de antecedentes penales o disciplinarios, sélo se
ofreceran contenidos cuando se trate de antecedentes definitivos; en los casos en que aplique, se
mantendran actualizados y se excluiran nombres de las personas cuando los antecedentes dejen
de tener vigencia;

4.3 Para los casos en que se solicite publicar informacién de los particulares, se indicara el fin para el
cual es publicada y que no sera divulgada a terceros sin consentimiento de quien suministra la
informacion, salvo en los casos previstos por la ley colombiana.

5. Los contenidos observaran el derecho de autor y de propiedad intelectual.

5.1 Las obras protegidas por los derechos de autor que se encuentren dentro del sitio DIAN hacen parte
del patrimonio de la entidad y por lo tanto se consideran bienes fiscales, razén por la cual su
utilizacion estara expresamente autorizada y asi mismo, se informara claramente al cliente y/o
ciudadano qué puede hacer y qué no, con el material alojado;

5.2 Si la DIAN desea hacer uso (reproduccion, transformacién, o puesta a disposicion) de materiales y
obras protegidas por el derecho de autor, se cerciorara de contar con la debida autorizacién del
titular de los derechos sobre dicho material;

5.3 La proteccion del derecho de autor opera sobre los textos, imagenes, dibujos, fotos y cualquier otro
material grafico, sonoro o visual, y los programas informaticos y bases de datos. Cualquier material
de este tipo que sea tomado de alguna fuente externa a la entidad se considerara como una cita
textual, por lo que ird entre comillas dobles (" ") y se referenciard como una cita con al menos, los
siguientes datos: Autor(es), nombre del libro u otra fuente de los cuales fue tomada, fecha de
publicacion;

5.4 La proteccion tanto de los derechos de propiedad intelectual como de propiedad industrial se
observaran en lo relativo a marcas, logos, nombres comerciales, ensefias, lemas, nombre de
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dominio, secretos empresariales, saber-hacer, disefios industriales, patentes, modelos de utilidad
y derechos de autor;

5.5 En caso que se detecten errores, omisiones, malas interpretaciones o cualquier situacion en la que
el contenido quede en duda, se corregira esta informacion de la manera mas diligente;

5.6 El desconocimiento de las normas vigentes en materia de derechos de autor, derechos de
propiedad intelectual y de propiedad industrial generara acciones civiles o penales.

6. Atributos de los contenidos de informacién, trdmites y servicios a publicar.

6.1 Excelente ortografia y redaccion;

6.2 Titulos y subtitulos definidos;

6.3 La informacion escrita 0 en imagenes, tendra un orden légico para su comprension y lectura;
6.4 La informacion escrita, tendra como fuente de escritura por computador, Arial de 9 puntos;

6.5 Si hay lugar a gréficos, imagenes y fotos, éstas se enviaran en formato JPG y/o GIF, con un tamafio
de 600 pixeles de ancho por 400 pixeles de alto y un peso de 20 Kbytes, teniendo en cuenta que
la informacion se pueda visualizar en una pantalla de computador;

6.6 Si hay lugar a tablas se elaboraran en fuente Arial Narrow, en tamafio 8, color negro, teniendo en
cuenta que la informacién se pueda visualizar en una pantalla de computador;

6.7 Todos los documentos que se publiquen en el Portal DIAN deberan contener la fuente normativa,
notas aclaratorias y restricciones de uso y consulta a que haya lugar;

6.8 Los estandares editoriales adicionales de contenido, establecidos para los portales del estado
Colombiano por el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, a través del
Programa de Gobierno en Linea, seran igualmente aplicables al portal de la DIAN.

Il. ESTANDARES DE NAVEGACION.

Los siguientes son los estandares de presentacion, funcionalidad y técnicos de obligatorio cumplimiento
para el Portal Web DIAN.

| Estandar de Presentacion || Descripcion |

Identidad visual Se refiere a la permanencia dentro de la pagina y disponible en
cualquier nivel de navegacion del logotipo de la Entidad, asi como
el escudo de la Republica de Colombia.

Enlace al Portal del Estado Se tiene en la pagina inicial un enlace visible al Portal del Estado
Colombiano Colombiano, www.gobiernoenlinea.gov.co, el cual se provee
mediante el logotipo oficial del portal.
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Fecha de la ultima
actualizacion

En la pagina inicial y demas pestafias, siempre estara presente la
fecha de la ultima actualizacion del sitio.

NUmero de vistas

En la pagina inicial debe aparecer un contador histérico que refleje
el nUmero de visitas a la fecha.

Division de los contenidos.

Los contenidos estaran divididos en porciones pequefias, sin
volverlo Inconexos.

Uso de colores

Se utilizan pocos colores. Para verificar que los colores contrastan,
tanto del fondo como de los tipos de letra, se recomienda imprimir
las paginas en blanco y negro. Asi mismo, no se utiliza el color como
elemento diferenciador o para resaltar un texto sobre el que se
quiere llamar la atenciéon, ya que quien tenga un monitor
monocroméatico o una persona con dificultad de visiébn no podra
percibirlo. Si se utiliza el color para dar significado, debe utilizarse
una alternativa para quienes no pueden diferenciar el color.

Uso de marcos

Se debe evitar el uso de marcos dentro de las paginas. Si se
llegaran a incluir, los marcos deben estar titulados y el sitio Web
debe ser navegable sin marcos.

Manejo de vinculos

En los vinculos se utilizan textos que claramente indiquen al usuario
el contenido de la pagina Web asociada al enlace, que expliquen el
para qué de esta accion. No se utilizan palabras propias del

navegador y esta prohibido el uso de frases como "Haga click aqui".

| Estandar de Funcionalidad || Descripcion |

Mapa del sitio

Se incluye el mapa del sitio Web en la pagina de inicio, al cual se
tiene acceso directo desde cualquier pagina del sitio.

Acceso a la pagina de inicio

Se incluye un acceso directo a la pagina de inicio, a la cual se tiene
acceso desde cualquier pagina del sitio.

Acceso al menu principal

Se debe tener acceso directo a cualquier opcién del menu principal
desde cualquier pagina del sitio.

Ruta de navegaciéon

Se debe incluir la ruta de navegacion (miga de pan), en la parte
superior del contenido.

| Estandar técnico

| Descripcién |

|Nombre de dominio

||EI nombre de dominio de la Entidad es en formato.gov.co. |

Marcacion y/o etiquetado.

Todas las paginas y todos los elementos insertos en éstas (incluidos
graficos o archivos sonoros) deben estar debidamente marcados
y/o etiquetados, incluyendo una descripcion adecuada de su
contenido o lo que representa.

Parpadeo

El contenido o elementos graficos que se muevan, parpadeen, se
desplacen o se actualicen autométicamente deben tener la
posibilidad de ser detenidos temporal y totalmente.
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Uso de navegadores El sitio web debera visualizarse y ser totalmente funcional al menos
en internet Explorer y Firexfox.

Los estandares adicionales de navegacion y uso establecidos para los portales del estado Colombiano
por el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, a través del Programa de
Gobierno en Linea, seran igualmente aplicables al portal de la DIAN.

5. DESARROLLO DEL TEMA

Los procesos productores de informacion sujeta de publicacion por medio del portal web de la Dian son
principalmente los siguientes:

Los procesos administrativo y financiero, cercania al ciudadano, cumplimiento de obligaciones
tributarias, cumplimiento de obligaciones aduaneras y cambiarias, talento humano, planeacion,
estrategia y control e informacién, innovacion y tecnologia, son los generadores de informacién para
dicho procedimiento, de conformidad con las funciones establecidas en el Decreto 4048 de octubre 22
de 2008.

De acuerdo con la temética de la informacion a publicar, las siguientes areas son las responsables de
solicitar la publicacion y/o actualizacion cifiéndose a la estructura del portal.

5.1 Oficina de Control Interno o quien haga sus veces.

Informacion sobre la DIAN en planes de mejoramiento, entidades de control e informes presentados a
las mismas.

5.2 Oficina de Comunicaciones o quien haga sus veces.

Informacion sobre la DIAN en relacién escritos y comunicados a la opinion publica y declaraciones a
medios de comunicacién; calendarios tributarios; plegables con informacion basica de los diferentes
impuestos y tramites y servicios; publicaciones; tablas sobre histéricos de tasas de cambio, tasas de
interés y sanciones minimas; hora legal; vinculos a otros portales del estado de interés de acuerdo con
los lineamientos del Programa de Gobierno en Linea; encuestas de opinién de acuerdo con los temas
sugeridos por las demas areas; portal de los nifios

5.3 Direccion de Gestion Juridica através de la Subdireccion de Gestion de Normativay Doctrina
0 quien haga sus veces.

Normatividad técnica y general de cardcter tributario, aduanero y cambiario, asi como la doctrina y
jurisprudencia respectiva; versiones del estatuto tributario y estatuto aduanero actualizado de acuerdo
con las modificaciones y adiciones; Codex.

5.4 Direccion de Gestion Organizacional o quien haga sus veces.
Normatividad relacionada con Convenios celebrados entre instituciones de caracter oficial o privado

con el gobierno nacional, convenios y tratados bilaterales, multilaterales y nacionales con incidencia
tributaria, aduanera y cambiaria; informacion sobre Proyecto MAFP y su destinacion.
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5.5 Direccidon de Gestién Organizacional a través de la Subdireccion de Gestion Procesos y
Competencias Laborales o quien haga sus veces.

Informacion sobre la DIAN relacionada con: antecedentes historicos relevantes de la vida de la
institucion, la naturaleza juridica, representacion legal, patrimonio, jurisdiccion, organigrama, plan
estratégico, direccionamiento estratégico, modelo de gestion MUISCA, naturaleza del servicio publico
en la DIAN, convocatorias para provision de cargos, coédigo de buen gobierno, mapa de procesos,
sistema de gestion de calidad de control interno, servicios informaticos electrénicos (generalidades, link
de accesos, cartillas, videos, ayudas, tablas y todos los instrumentos que sirvan para su divulgacion y
capacitacion a clientes y usuarios de los mismos).

5.6 Direccion de Gestion Organizacional a través de la Subdireccién de Gestién de Anélisis
Operacional o quien haga sus veces.

Estadisticas de tramites, recaudos, declaraciones, operaciones de comercio exterior, control y
prevencion de lavado de activos, y cifras y gestién en relacion a metas, indicadores de gestion y/o
desempefio, resultados mensuales, informes a la Comision Mixta y rendicibn de cuentas a la
ciudadania; estudios econdémicos realizados por investigadores internos o externos de interés de
materia fiscal, tributaria, aduanera y cambiaria.

5.7 Direccién de Gestion de Recursos y Administracion Econdémica a través de la Subdirecciéon
de Gestion Comercial o quien haga sus veces.

Rendicion de cuentas sobre donaciones efectuadas por la DIAN, formularios y cartillas; ventas y
remates.

5.8. Direccion de Gestion de Recursos y Administracion Econdmica a través de la Subdireccién
de Gestion de Recursos Financieros o quien haga sus veces.

Rendicién de cuentas sobre apropiaciones, destinaciones y ejecucion presupuestal.

5.9 Direccion de Gestion de Recursos y Administracion Econémica a través de la Subdireccién
de Gestion de Personal o quien haga sus veces.

Informacion sobre la DIAN relacionada con Directivos del nivel central y seccional.

5.10 Direccién de Gestién de Recursos y Administraciéon Econdmica a través de la Subdireccién
de Gestidon de Recursos Fisicos o quien haga sus veces.

Informacion sobre contratacion de bienes y servicios, planes de compras.

5.11 Direccién de Gestion de Ingresos a través de la Subdireccién de Gestion de Asistencia al
Cliente o quien haga sus veces.

Informacion sobre la DIAN en relacién a puntos de atencion a nivel nacional; tramites y servicios de
acuerdo con la solicitud de las diferentes areas responsables de los mismos; herramientas de ayuda
para hacer las declaraciones; portal de los nifios en coordinacién de la Oficina de Comunicaciones o
guien haga sus veces.

5.12 Direccién de Gestion de Ingresos a través de la Subdireccion de Gestion de Recaudo y
Cobranzas o quien haga sus veces.
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Informacion sobre ventas y remates de bienes

5.13 Direccién de Gestion de Aduanas a través de la Subdireccion de Gestion de Técnica
Aduanera o quien haga sus veces.

Version de la norma que fija el arancel de aduanas actualizado de acuerdo con las modificaciones y
adiciones de la misma.

5.14 Todas las areas de acuerdo con sus competencias.

Informacion de interés a clientes externos no asignada en forma especifica a otras areas sobre los
trAmites, servicios y las preguntas frecuentes relacionadas con los mismos, clientes.

DIAN
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1. Establecer informacién objeto de publicacién.
Se determina la informacion escritay de imagenes que debe ser publicada o actualizada en Inicio
el Portal para divulgacién, comunicacién o conocimiento de los Clientes DIAN y de los . .
ciudadanos en general, para proveer informacién confiable y oportuna, sobre de los D"ﬁCC'On?S_ de -
p | procesos bajo su responsabilidad Ggifizj?;eoczﬁ)':zy Firorz:;:gdligs
La informacién a publicar o actualizar en el portal de la DIAN, deben tener en cuenta, que 2
los contenidos de dicha informacién cumplan con el manual de identidad visual de la DIAN, ®—> <
la solicitud de informacién debe ser adelantada mediante el diligenciamiento del formato
ET-PEC-1463 Solicitud de publicacién, actualizacién o eliminacién en el portal WEB de la
Entidad.
2. ¢La solicitud corresponde a publicaciones modificaciones o actualizaciones de
trAmites y servicios de cara al cliente externo?
Cuando se trate de este tipo de informacién que se deba publicar en el Portal de la DIAN y Direcciones de
v en el de Gobierno en Linea a través del Sistema Unico de Informacién de Tramites —SUIT-, Gestion, Oficinasy | Correo electrénico
se debe enviar la solicitud al buzén asistencia@dian.gov.co de la Subdirecciéon de Gestion Subdirecciones de solicitud
de Asistencia al Cliente. El archivo con el trdmite o servicio a publicar debe contener la
informacion de conformidad con las directrices establecidas por el DAFP, para la
publicacién de la informacién de tramites en el Sistema Unico de Informacién de Tramites —
SUIT-y la politica editorial. Por tanto pasa a la actividad No. 13.
3. ¢Cumple los contenidos enviados los requisitos para su publicacion? Si No Subdireccion de
" . - o N Gestion de
Se verifica que los contenidos remitidos para su publicacién en el portal de la Entidad en en . R " .
\ X . N P A " Asistencia al Cliente No aplica
el portal de gobierno en Linea cuenten con los atributos minimos indicados, de no cumplir 0 quien haga sus
es devuelta la solicitud a través del mismo medio por el cual fue recibida a mas tardar el dia a veceg
siguiente a recibida la solicitud, indicando los motivos de dicho rechazo.
Si
4. Solicitar la publicacion de lainformacion de tramites o servicios.
Una vez verificado el cumplimiento de los requisitos se solicita su publicacién @‘> Subdireccion de
correspondiente  por medio de la emision de un correo electrénico al buzon Gestion de
H icaci i al cual les es anexado los archivos correspondientes. E Asistencia al Cliente Correo electrénico
De esta solicitud le es remitida copia al proceso solicitante. o quien haga sus de solicitud
. . . . . veces
Simultaneamente, debe llevar a cabo las acciones necesarias para que los demas canales
de informacién y servicio como el Contact Center y los Puntos de Contacto reciban,
conozcan y divulguen la informacion publicada y actualizada en el Portal DIAN.

—_—




N

Proceso: Planeacion,

ADMINISTRACION PORTAL

WEB DIAN

IN-PEC-0055

RESPONSABLES
Direcciones de
PHVA ACTIVIDAD Equipo de comunicador b e gional Gestion, DEPENDENCIA REGISTROS
Disefio Comunicacion designado Oficinas y
Extema Subdirecciones
5. Adecuar informacién de tramites o servicios.
Una vez recibida la solicitud se procede a definir el disefio, edicién y arte en general de la
publicacion; igualmente verifica que la informacién escrita o grafica a publicar no se
encuentre duplicada en el portal, se establece su ubicacidn en el portal de acuerdo al nivel Oficina de
H de interés publico y, de acuerdo a la naturaleza del mensaje adelanta la presentacion del Comunicaciones o No aplica
mensaje en el idioma Inglés. quien haga sus P
veces
Nota. En ningun caso la Oficina de Comunicaciones o los funcionarios responsables de @-_>
efectuar la publicaciéon pueden modificar la informacién, cuadros, tablas y demaés,
documentos recibidas de las areas usuarias, excepto cuando se trate de recomendaciones
o sugerencias que le impriman un mejoramiento a la informacién objeto de publicacion.
. ¢ lainformacion licar nsider importanci riodistica? -
6. ¢ lainformacion a publicar se considerade importancia periodistica Oficina de
. ; . » . . : . Comunicaciones o .
\% Dada laimportancia de al informacién a publicar se evallia su relevancia para que la misma uien haga sus No aplica
sea respaldada a través de un comunicado de prensa, si procede el comunicado pasa a la a 9
- . o veces
actividad 7, de lo contrario pasa a la actividad No. 8.
Si
No
7. Elaborar Comunicado. -
Oficina de
L . ‘. . Comunicaciones o Evidencias de
H Se procede a la elaboracién y divulgacién de un Comunicado de Prensa el cual refuerce la y .
; - . A . N . quien haga sus cumplimiento
informacion generada, éste sera divulgado hacia los medios de comunicaciéon
) : S " [N veces
simultaneamente con la publicacién de éstaen la WEB
. . . Subdireccién de
8. Publicar informacion. L
v Gestion de
o . L. - PP Tecnologia de
Se procede a la publicacion de la informacién procesada dentro de méaximo el dia habil g., -
H L L . . X s ) Informacion y Correo electrénico
siguiente recibida la solicitud, informa de dicha publicacion al buzén de L
o - - ) ; Telecomunicacione
publicacionesweb@dian.gov.co y al correo electrénico del funcionario corresponsal de la 1 N
" = s o quien haga sus
dependencia solicitante
veces
9. ¢ Lainformacién publicada esta conforme de acuerdo con la solicitud?
El proceso solicitante debe al dia siguiente de su publicacién, revisar si la informacion N C )
publicada en el Portal Web corresponde a los objetivos y contenidos solicitados. En caso Pr()lpgsos DIAN i
V' | de tener alguna observacién, debe comunicar de inmediato a la Subdireccion de Gestion , sow}tantesgjlle No aplica
de Tecnologia de Informacion y Telecomunicaciones y al buzén de Si mensaje a publicar
publicacionesweb@dian.gov.co para los ajustes correspondientes, por tanto pasaria a la
actividad No. 4.

—_—
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10. Seguimiento a lainformacién publicada.
En forma bimensual se debe efectuar seguimiento a la informaciéon que solicitaron publicar
para garantizar su vigencia y actualizacién. En el evento de existir informacion que no
cumpla con las condiciones adecuadas, deben solicitar la actualizacién correspondiente.
La Subdireccién de Gestién de Asistencia al Cliente debe revisar mensualmente que la
informacion del Portal: esté actualizada, no esté repetida, los tramites estén vigentes, los Direcciones de Informe de
enlaces tengan contenido informativo y cumplan los criterios de imagen corporativa. Para Gestion, Oficinasy seguimiento
H tal efecto debe tomar aleatoriamente cada mes un 10% de los enlaces existentes. Subdirecciones contenido portal
Igualmente efectuard revision de la informaciéon a partir de las quejas, reclamos o
sugerencias que sobre la vigencia o pertinencia de la informacién seas recibidas; en igual
sentido deberd establecer contacto con las demas instituciones del Estado que tengan que [
ver con publicacién de informacién de contenidos, servicios y tramites a ofrecer a la
ciudadania para garantizar la efectividad de la informacién publicada.
De la verificacion que sea efectuada se dejara evidencia.
11. ¢ Cumple las condiciones para mantener publicacién?
Si dentro del proceso de verificaciéon de la informacién la misma esta desactualizada se Subdireccién de
debe notificar al proceso solicitante para que efectlien las diligencias de actualizacion Gestion de Evidencias de
\% correspondiente, por tanto pasa a la actividad No.1. N Asistencia al Cliente S
y cumplimiento
o quien haga sus
Los procesos responsables deben solicitar la actualizacion maximo dentro de los cinco dias veces
siguientes a la recepcion de dicha notificacion, o comunicar a la Subdireccion de Gestion
de Asistencia al Cliente, cuando dichas observaciones no sean pertinentes.
Si
Subdireccion de
12. Descargar informacion del portal. Gestién de
H Tecnologia de
. N . o A . Informacion N li
Una vez trascurrido el tiempo previsto de duracién de la publicacién o actualizacion de la FIN Telecomunicacignes 0 aplica
informacion al dia siguiente de dicho termino se procede a desmotarla del portal 0 quien haga sus
veces
13. Recibir y revisar la informacién para publicar.
Una vez recibida al solicitud de publicacién de informacion -distinta a tramites y servicios- e ET-PEC-1463
se procede a verificar si la misma contiene los elementos indicados en la politica editorial Oficina de Solicitud de
de la DIAN. Comunicaciones o Publicacién o
H quien haga sus N .
. ] . Actualizacion
Los responsables de los procesos solicitantes deben enviar a la Oficina de veces Portal DIAN
Comunicaciones a través del buzén de publicacionesweb@dian.gov.co, los anexos oral .
correspondientes al material o archivos a publicar, junto con el formato ET-PEC-1463
olicitud blicacién, a noe en el portal W a En

—_—
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14. ¢Cumple los contenidos enviados los requisitos para su publicacion?
Se verifica que los contenidos remitidos para su publicaciéon en el portal de la Entidad, de No C ) Oficina de
no cumplir es devuelta la solicitud a través del mismo medio por el cual fue recibida a mas Comunicaciones o .
H P L . - - " y No aplica
tardar el dia siguiente a recibida la solicitud, indicando los motivos de dicho rechazo, por lo quien haga sus
cual pasa alaactividad 5. de lo contrario pasaria ala actividad 13. veces
Si

.
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6. CONTROL DE CAMBIOS

., Vigencia
Version ‘

Descripcion de Cambios

Desde Hasta \
1 27/06/2014 08/04/2021 | Version inicial de la modernizacion del SGCCI

Versién 2 que reemplaza lo establecido en la version 1,

Se generaron ajustes en el documento, relacionados con el
nombre del proceso de acuerdo con la nueva estructura de
procesos establecida en el considerando de la Resolucion 060
del 11 de junio del 2020 y el cddigo alfabético del mismo en la
actividad No. 1 (pagina 11) y 13 (pagina 13) del flujograma.

2 09/04/2021 . L
Cabe aclarar, que el contenido técnico del documento no
presenta cambios respecto a la version anterior. Por lo tanto,
cualquier consulta respecto a los contenidos técnicos de los
mismos debe efectuarse a los elaboradores técnicos y revisores
de la version anterior.

En el contenido del documento donde se relaciona una
dependencia, se adiciond la frase "o quien haga sus veces".

Elaboré: Alfredo Antonio Ahumada | Gestor Il en sistemas de Coordinacién Organizacion
) Ahumada gestion y Gestién de Calidad.
. Erika Johana Mendoza Jefe Oficina de Oficina de
Reviso: . L .
Gomez Comunicaciones Comunicaciones
.. Erika Johana Mendoza Jefe Oficina de Oficina de
Aprobo: . S o
Gomez Comunicaciones Comunicaciones
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