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1. OBJETIVO

Administrar la biblioteca de la Unidad Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales -DIAN-

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la identificacion de la necesidad en la Biblioteca de la U.A.E DIAN
(adquisiciéon de material bibliografico, préstamo de material bibliogréfico y/o material para dar de baja)
y finaliza con la rotulacién de material bibliografico y almacenamiento en la biblioteca, informar al
usuario la no disponibilidad del material, actualizacion del préstamo bibliotecario y/o donacién del
material bibliogréafico a otras bibliotecas.

3. CONDICIONES GENERALES

3.1 Adquisicion de Material Bibliogréafico

e La compra de material bibliografico se hara de acuerdo con el presupuesto que destine la
Subdireccién Escuela de Impuestos y Aduanas o quienes hagan sus veces y esta basado en el
marco de evaluacion permanente de las colecciones, el andlisis de necesidades cuantitativas y
cualitativas y en los lineamientos béasicos del proceso de desarrollo de colecciones documentales.

¢ El canje de material bibliografico se realizara con entidades publicas y privadas permitiendo que
el intercambio de publicaciones sea beneficioso para los usuarios de la Biblioteca.

e Larecepcion de donaciones de documentos se hara previa a la evaluacion de la utilidad, vigencia,
estado fisico de los mismos y condiciones establecidas por los donantes.

e La biblioteca debera reemplazar o complementar las ediciones obsoletas por las mas recientes
existentes, a fin de mantener actualizadas las colecciones.

e Las obras con fechas superiores a los diez afios se adquieren cuando se trata de obras
recomendadas por los especialistas.

e Las colecciones bibliograficas se conformaran de acuerdo con las necesidades de las diferentes
areas y a los diferentes programas académicos que permitan la ampliacion de posibilidades de
acceso a la informacion, la comparacion y la contextualizacién del conocimiento

e La biblioteca mantendra informados a los servidores publicos sobre las nuevas adquisiciones
bibliogréaficas, con el propdésito de incrementar la consulta y mantener actualizada la informacion.

3.2 Registro en Base de Datos (CD/ISIS)

Para la catalogacion del material bibliografico se registran los siguientes datos, dependiendo del tipo
de material bibliogréfico:
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Material
Bibliogréfico

Descripcion del Registro

Titulo de la publicacién

Autor de la publicacion
Descripcion de la publicacion
Idioma de la publicacién

Area geogréafica

ISSN

Materia de la publicacion

Pie de Imprenta

Serie de la publicaciéon

Titulo de la publicacién
Existencia de la publicacion
Editorial de la publicacion

Ciudad de publicacion

Notas

Frecuencia de publicacion

Fecha de ingreso de la publicacién
Proceso (Donacién, Canje o compra)
Titulo de la norma

Autor corporativo de la norma
Titulo de la norma

Encabezado de la norma

Lugar de publicacién de la norma
Fecha de la norma

Descripcion de la norma

Accion legal

Descriptores tematicos

Tipo de material

Coleccion
General

Hemeroteca

Normatividad

3.3 Préstamo de Material Bibliotecario

La Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales cuenta con una biblioteca especializada en temas
tributarios, aduaneros y cambiarios, que brinda servicios de consulta permanente a los servidores
publicos de la contribucion y a los usuarios externos de la Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales.

La biblioteca de la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales prestara sus servicios en dias habiles,
de lunes a viernes, entre 9:00 a.m. y 4:00 p.m., en jornada continua.

La biblioteca presta los siguientes servicios:
o Consulta interna
e Préstamo de material bibliogréafico
e Asesoria en el uso y consulta de los recursos y servicios de informacion.
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El usuario de la biblioteca debera solicitar el préstamo de material personalmente en la Subdireccion
Escuela de Impuestos y Aduanas o quien haga sus veces o mediante correo electronico al buzon
personal@dian.gov.co.

Tendran derecho a préstamo de materiales solamente los servidores publicos de la contribucion y los
supernumerarios de la U.A.E DIAN, previa identificacion con el respectivo carnet.

El préstamo de documentos tendrd las siguientes caracteristicas:
e Se hard por un maximo de cinco (5) dias héabiles
¢ El nimero maximo de documentos a prestar cada vez sera de tres (3) documentos
¢ Elinteresado se hace responsable disciplinaria y fiscalmente por el deterioro, demora o pérdida
del material bibliogréfico retirado en calidad de préstamo.
e Para renovar el préstamo de un documento es necesario presentar el documento objeto de
renovacion.

Los préstamos a las administraciones de fuera de Bogota se podran hacer por diez (10) dias habiles.
En estos casos, para proteger los documentos, la devolucion de ellos deberd hacerse a través del
correo certificado.

Los préstamos interbibliotecarios se regiran por el reglamento de préstamo de la biblioteca prestataria.

Si la solicitud de préstamo la realiza un directivo, éste debe hacer llegar una autorizacién con el nombre
del servidor publico que puede retirar el material, quedando como responsable directo quien autoriza.

A los usuarios particulares que dafien, marquen o mutilen el material bibliogréafico, se les suspendera
definitivamente el servicio y se dara aviso a las demas bibliotecas de tal circunstancia.

Los convenios interbibliotecarios se renovaran y/o actualizaran con una periodicidad anual.

3.4 Dar de Baja Material Bibliotecario

La periodicidad en la realizacion del descarte bibliografico sera de (5) cinco afios. No obstante, podra
realizarse en diferentes épocas segun se considere necesario.

Los documentos que no presten ninguna utilidad seran destruidos.

4. MARCO LEGAL Y REGLAMENTARIO

Ver catalogo normativo del proceso
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Tipo de L : Modo Clasificacion
documento celge e de uso documento
Procedimiento | PR-ADF-0435 | Etapa Precontractual Digital Interno
Procedimiento | PR-ADF-0434 | Etapa Poscontractual Digital Interno
Procedimiento | PR-ADF-0023 Ingreso de Bienes muebles e Digital Interno
Inmuebles
Procedimiento | PR-ADF-0157 | Comunicaciones Oficiales de Salida | Digital Interno
Procedimiento ordinario — Etapa
Procedimiento | PR-TAH-0448 | indagacion e investigacion Digital Interno
disciplinaria
Solicitud Certificado de .
Formato FT-ADF-1508 Disponibilidad Presupuestal - CDP Fisico Interno
Formato | FT-TAH-1012 | Registro de Préstamo Fisico Interno
Interbibliotecario
Reintegro a Bodega de Bienes | Fisico
Formato FT-ADF-1646 | Muebles Devolutivos y de Consumo Interno
con Control

6. DEFINICIONES Y SIGLAS

e Canje: Adquisicion de documentos que se realiza mediante un convenio de intercambio con
diferentes instituciones que manejan areas teméaticas similares a las de la entidad.

e CDI/ISIS: Es un sistema generalizado de almacenamiento y recuperacion de informacion, basado
en menus, disefiado especialmente para el manejo por ordenador de bases de datos no
numeéricas, es decir, bases de datos constituidas principalmente por texto

e Consulta interna: consiste en el préstamo de material bibliografico para consulta en la sala de
lectura.

e Donacién: Es aquella realizada por cualquier persona o entidad que ofrezca en donacion a la
biblioteca de la U.A.E DIAN, material bibliografico cuyo valor, debe regirse por intereses
académicos, investigativos y culturales de la entidad.

e ISSN: Es un numero de reconocimiento internacional para identificar a las publicaciones en serie
como los diarios, las revistas y las publicaciones periddicas.

e Libros deteriorados: Libros que por su grado de deterioro y/o mutilacién no justifican la inversion
en empaste.

e Libros extraviados: Libros que después de busquedas repetidas no aparecen fisicamente dentro
de la Biblioteca, ni tienen ningun registro de préstamo a domicilio.
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o Material bibliografico: Es todo material escrito e impreso, desde el cual se maneje alguna
informacion de interés, el cual puede ser almacenado de manera bibliogréfica para hacer
referencia del mismo y para su facil manejo. Dentro del material podeos encontrar publicaciones
periddicas y folletos, revistas, materiales especiales, libros, etc.

¢ Material para dar de baja: Material bibliografico que se detecte en el inventario como deteriorado,
extraviado, perdido y pagado y/o de dificil cobro.

e Préstamo de material bibliografico: servicio que tiene por objeto permitirles a los usuarios llevar
los materiales fuera de la biblioteca.

e Servidor Publico: Persona natural vinculada a la administracién publica que esta al servicio del
Estado y de la comunidad y que ejerce funciones acordes con la Constitucion, la ley y el
reglamento.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

7.1 Entradas

N_o 'de Proveedores SHELES Requisitos
actividad

- Descripcion del material
solicitado
- Datos generales del solicitante

- Nombre del usuario responsable
DIAN .
del préstamo

Usuario Externo
Solicitud de préstamo

10 Servidor Publico UAE de material bibliografico

7.2 Descripcion de Actividades (Para mayor entendimiento de la simbologia ver anexo 1)
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RESPONSABLES

Responsable

REGISTROS

PHVA ACTIVIDAD de DEPENDENCIA
Administracion
delaBiblioteca
¢Se va arealizar adquisicion de material bibliogréafico?
Se verifican las necesidades de material bibliografico para la biblioteca y en caso de
requerirse la adquisicién, se contintia con la actividad (1) uno.
No
¢Se va adar de baja material bibliografico?
Se verifica el material para descarte bibliografico y en caso de requerirse dar de Si
baja, se contintia con la actividad (7) siete. d
Si
¢Se va arealizar préstamo de material bibliogréafico? .
Si Subdireccion
. . . o - . Reporte de
En caso de requerirse préstamo de material, se continGia con la actividad (10) diez. Escuelade material
P Impuestosy A
| bibliogréfico a
e Aduanas o quien -
adquirir

1. Analizar e identificar el material bibliografico que necesita la U.A.E DIAN
paraproveer en la biblioteca.

Con base en el andlisis de uso de las colecciones y la oferta de informacién se
realizard la adquisicion del material bibliografico basandose en las tres formas de
adquisicién: compra, donacién y canje de documentos.

¢ Se va adquirir material bibliogréfico mediante modalidad de compra?

Se evalla si es necesario realizar la adquisicién de material mediante compra. Si se
requiere, se verifica el presupuesto asignado por la Subdirecciéon Escuela de
Impuestos y Aduanas o quien haga sus veces para compra de material y se continua
con la actividad (2) dos, de lo contrario continuar con la actividad (3) tres.

haga sus veces

-

S
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PHVA

RESPONSABLES

Subdirector
Responsable de Escuelade

Normatividad y de Coleccién General).

haga sus veces

DEPENDENCIA REGISTROS
ACTIVIDAD Administracion Impuestos y
delaBiblioteca Aduanas o quien
haga sus veces
2. Solicitar lacompra del material bibliogréafico. « Estudios
. . . . . - Previos
El Subdirector Escuela de Impuestos y Aduanas o quien haga sus veces define el objeto Subdireccién
de la compra, alcance, estudio de mercado, solicita el certificado de disponibilidad Escuelade .
" N . o Formato
H presupuestal, elabora el formato de Estudios Previos DIAN, realiza la supervision del Impuestos y ET-ADF-1508
contrato. Aduanas o quien . e
Solicitud Certificado
[N haga sus veces ) o
- " o de Disponibilidad
Se continGia con el Subproceso Compras y Contratos, para realizar el trdmite de compra. Presupuestal - CDP
Procedimiento PR-ADF-0435 Etapa Precontractual P
3. Recibir el material bibliografico.
Se verifica el material bibliogréafico recibido por cualquier modalidad de adquisicion . iz
I - Subdireccién
(compra, donacién o canje).
Escuelade .
Cumplido del
\% . . I, Impuestos 'y
Para el caso de adquisiciéon por compra, se debe realizar la supervisién del contrato y g contrato
. " . ¥ Aduanas o quien
finalmente expedir el cumplido correspondiente.
haga sus veces
Se continGa con el Subproceso Compras y Contratos,, para realizar el tramite de
liquidacién del contrato. Procedimiento PR-ADF-0434 Etapa Poscontractual.
A 4
4. Recibir y catalogar el material bibliografico. Subdireccién
Escuelade Material
H La catalogacion del material bibliografico se realiza por la temética del contenido del Impuestosy bibliogréfico
libro, por autor y por tipo de documento para todo tipo de material (Hemeroteca, Aduanas o quien catalogado

-
S
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RESPONSABLES
PHVA ACTIVIDAD Responsable de DEPENDENCIA REGISTROS
Administracion
de laBiblioteca
5. Registrar el material en la base de datos de registro bibliogréafico (CD/ISIS). S;:;i:lr;:c&%n Registro de
H Impuestos material
Se deben tener en cuenta los lineamientos descritos en las condiciones generales del p y bibliografico
L . Aduanas o quien .
presente procedimiento, numeral 3.2 Reqgistro en Base de Datos (CD/ISIS). en el sistema
haga sus veces
h 4
6. Rotular el material bibliografico y almacenar en la biblioteca. Subdireccion
Escuelade Material
H Se organiza técnicamente en el estante de acuerdo al nimero topogréfico y autor. Impuestosy bibliogréfico
Aduanas o quien rotulado
Finaliza el procedimiento. haga sus veces
7. Seleccionar el material bibliografico para dar de baja.
Se selecciona el material bibliografico que cumpla con los siguientes aspectos:
. Documentos obsoletos
. Documentos impertinentes
. Documentos irrelevantes Subdireccion Reporte de
. Documentos sin demanda activa NO_’@ Escuelade porte
. Documentos deteriorados fisicamente Impuestos material
R P y bibliografico

Documentos innecesarios para los servicios bibliotecarios
¢(El material bibliogréfico se encuentra en el inventario de la U.A.E DIAN?
Se verifica si el material bibliogréfico tiene cddigo de inventario asociado en la U.A.E

DIAN y en caso de que se encuentre en el inventario se continua con la actividad (8)
ocho, de lo contrario continuar con la actividad (9) nueve.

Si

Aduanas o quien
haga sus veces

adar de baja

-

S
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RESPONSABLES

Subdirector
Responsable de ~ Escuelade

PHVA ACTIVIDAD o T Impuestos y DEPENDENCIA REGISTROS
Administracion Aduanas o
delaBiblioteca  quien haga
sus veces
8. Reintegrar el material bibliogréafico.
. o . Formato
Se relaciona todo el material bibliografico para dar de baja que se encuentra en el Subdireccién ET-ADF-1646
inventario de la U.A.E DIAN. Escuelade Reintegro a Bodega
H Se contintia con el Subproceso Recursos Administrativos, para realizar el tramite de AJEEZZS;DS;% d;glliﬂiigﬂsueﬂgs
reintegro de bienes. Procedimiento PR-ADF-0023 Ingreso de Bienes muebles e haga sus v?eces Consumo C};n
Inmuebles. 9 Control
Finaliza el Procedimiento.
9. Realizar donacién del material bibliografico relevante a otras bibliotecas. Subdireccion
Los documentos para dar de baja que no se encuentren en el inventario de la U.A.E Escuela de Donacm‘n de
H . o e . Impuestosy material
DIAN seréan donados a otras bibliotecas sin ningtn tramite en la entidad. Aduanas o quien bibliog rafico
Finaliza el Procedimiento. C j haga sus veces
L . . [ .- (] Subdireccién
10. Recibir la solicitud de préstamo de material bibliogréafico de la biblioteca. Escuela de
H e Impuestos Correo
La solicitud de préstamo debe contener el nombre del material a solicitar y el nombre del Adua?\as o t};en Electrénico
usuario responsable del préstamo. haga sus vgces
11. Verificar la existencia del material bibliogréfico solicitado. Si—b@
Subdireccion
¢(El material bibliogréfico se encuentra disponible para préstamo? Escuelade
\% Impuestos y No Aplica
Se verifica el estado de préstamo del material en el archivo Registro de Préstamos y en Aduanas o quien
caso de que se encuentre disponible se continua con la actividad (15) quince de lo haga sus veces
contrario continuar con la actividad (12) doce.
Ny
—J ™~
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Responsable de
PHVA o C . DEPENDENCIA REGISTROS
ACTIVIDAD Administracion
delaBiblioteca
12. Verificar la existencia del material bibliogréfico solicitado en las bibliotecas
con las que existe convenio de préstamo interbibliotecario.
Subdireccién
¢El material bibliografico se encuentra disponible para préstamo mediante Escuelade
\Y convenio? Impuestos y No Aplica
Aduanas o quien
Se verifica el estado de préstamo del material consultando en las bibliotecas con las haga sus veces
cuales existe convenio y en caso de que se encuentre disponible continuar con la
actividad (14) catorce de lo contrario continuar con la actividad (13) trece.
No
13. Informar al usuario solicitante la no disponibilidad del material solicitado. . L.
Subdireccién
Si la solicitud se recibié mediante correo electrénico se da respuesta al usuario por el Escuela de Correo
H . . Impuestosy P
mismo medio. f Electrénico
Si Aduanas o quien
Finaliza el Procedimiento. haga sus veces
. . . .- . . - - Subdireccién Formato
14. Solicitar préstamo interbibliotecario de material bibliografico. Escuela de FT-TAH-1912 de
H Se diligencia el Formato Registro de Préstamo Interbibliotecario y se envia la solicitud a N Impuestosy Reglstro de
- - p N Aduanas o quien Préstamo
la biblioteca en la cual se encuentre disponible el material. - .
haga sus veces Interbibliotecario
15. Informar al usuario solicitante la disponibilidad del material solicitado.
Si la solicitud se recibi6 mediante correo electrénico se da respuesta al usuario por el Si"@ . -
} By Subdireccion
mismo medio.
Escuelade
H Impuestosy Correo
¢Lasolicitud se realiza en Nivel Central? Electronico

Se verifica si la solicitud de préstamo proviene de un usuario ubicado en Nivel Central y
en caso de que sea asi se continua con la actividad (17) diecisiete, de lo contrario
continuar con la actividad (16).

No

S

Aduanas o quien
haga sus veces

-

S
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RESPONSABLES
Responsable de Auxiliar de
PHVA . s s DEPENDENCIA REGISTROS
ACTIVIDAD Administracion Oficinay
de laBiblioteca Archivo
16. Registrar el material bibliogréfico en sistemade correspondencia.
Se relaciona todo el material bibliogréafico a enviar, la Direccién Seccional de destino, el Subdireccién
usuario destinatario y se informa al usuario la fecha de vencimiento del préstamo del Escuelade Solicitud de
H material solicitado. Impuestos y envio de
Aduanas o quien correspondencia
Se continGla con el Subproceso Recursos Administrativos, para realizar el tramite de a haga sus veces
envio de correspondencia Procedimiento PR-ADF-0157 Comunicaciones Oficiales de
Salida.
17. Entregar el material bibliografico al usuario y registrar el préstamo Subdireccién
bibliotecario. Escuelade .
Préstamo
H Impuestos y Bibliotecario
En el archivo Registro de Préstamos, se ingresa los datos personales del solicitante y se Aduanas o quien
informa al usuario la fecha de vencimiento del préstamo del material solicitado. [ haga sus veces
b 4
18. Recibir el material bibliografico en préstamo.
30
Se verifica el estado fisico del material bibliogréfico recibido. Subdireccién
Escuelade
\% ¢Se hadevuelto el material bibliogréfico prestado? Impuestosy No Aplica

Se verifica si el usuario solicitante ha devuelto el material en préstamo en el archivo
Registr Préstamos y en caso de que haya sido devuelto se continua con actividad
(23) veintitrés, de lo contrario continuar con la actividad (19) diecinueve.

Aduanas o quien
haga sus veces

-

S
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RESPONSABLES

Subdirector
Responsable de Escuelade

REGISTROS

PHVA . s DEPENDENCIA
ACTIVIDAD Administracién Impuestos y
delaBiblioteca Aduanas o quien
haga sus veces
19. Informar al usuario solicitante la fecha de vencimiento del préstamo del
material bibliogréfico.
¢Se hadevuelto el material bibliogréfico prestado?
Se verifica si el usuario solicitante ha devuelto el material en préstamo en el archivo Subdireccin
. ; N X - Escuelade
Reqistro de Préstamos y en caso de que haya sido devuelto se continua con actividad . Correo
H - Si Impuestosy L
(23) veintitrés. g Electrénico
Aduanas o quien
¢El usuario solicitante es servidor publico de la U.A.E DIAN? haga sus veces
Se verifica si el usuario solicitante es servidor publico de la U.A.E DIAN en el archivo NO—’@
Registro de Préstamos y en caso de que sea asf se continua con la actividad (20) veinte,
de lo contrario continuar con la actividad (22) veintidés.
No
Si
20. Enviar correo electrénico solicitando la devolucién del material prestado.
El correo electrénico debe contener la descripcién de los datos relevantes del préstamo
realizado. Subdireccion
- . . . . L . Escuelade
El correo electrénico se envia al usuario solicitante con copia al jefe inmediato. Correo
H Impuestos y Electrénico

¢ Se hadevuelto el material bibliogréafico prestado?

Se verifica si el usuario solicitante ha devuelto el material en préstamo en el archivo
Reqistro de Préstamos y en caso de que haya sido devuelto se continua con actividad
(23) veintitrés, de lo contrario continuar con la actividad (21) veintiuno.

Si

Aduanas o quien
haga sus veces

-

S
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RESPONSABLES

Subdirector

Finaliza el procedimiento.

y

haga sus veces

Responsable de.  Escuelade REGISTROS
PHVA . s DEPENDENCIA
ACTIVIDAD Administracion Impuestos y
delaBiblioteca Aduanas o quien
haga sus veces
21. Solicitar lainvestigacién disciplinaria al usuario solicitante.
Se envia la informacién relevante que soporte el incumplimiento del usuario con la . L
devolucion del material en préstamo Subdireccion
. Escuelade Solicitud de
H o N T . P Im In igacién
Se continda con el Subproceso Investigaciones Disciplinarias, para realizar el tramite de puestosy ye§tlga0|p
; LT T L L - Aduanas o quien disciplinaria
investigacién disciplinaria. Procedimiento PR-TAH-0448 Procedimiento ordinario — Etapa
) o A [N haga sus veces
indagacion e investigacion disciplinaria
Se continua con la actividad (23) veintitrés.
. . . . . v . i
22. Aplicar las sanciones correspondientes establecidas en el convenio Subdireccion Oficio de
interbibliotecario. Escuelade i
H Impuestos y comunicacién de
- Lo - . . ) ) f sancién al usuario
Se verifica el convenio interbibliotecario y se aplican las sanciones contenidas en el Aduanas o quien en convenio
mismo por incumplimiento de las condiciones de préstamos de material. haga sus veces
23. Actualizar el préstamo bibliotecario. . i
Subdireccién
N Escuela de Registro de
En el archivo Registro de Préstamos, se ingresa la devolucién del material en préstamo "
H . . Impuestos 'y Préstamo
para el usuario solicitante. f - .
Aduanas o quien Bibliotecario

-

S
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Requisitos

-Material bibliogréfico debe

corresponder a la solicitud realizada

Donacién de Material

- Material bibliogréfico para dar de baja

Interbibliotecario

Bibliotecario Bibliotecas gue no se encuentre en el inventario de
la U.A.E DIAN
- Solicitud en el formato establecido por
el convenio
Solicitud de Préstamo - - Descripcion del material solicitado
Bibliotecas

- Datos generales del solicitante
- Nombre del usuario responsable del
préstamo

Oficio de comunicaciéon de
sancién a usuario en convenio

Usuario Externo

- Datos generales del préstamo del
material bibliogréafico

- Datos generales del usuario

- Descripciébn de la sancién por el
incumplimiento de las condiciones en el
préstamo de material

7.4 Salidas
acl\tli?/i?ji\d SEULES Clientes Requisitos
Subproceso - Definicion del alcance y objeto de la compra
2 Estudios Previos Comprasy de material bibliogréafico
Contratos - Estudio de mercado
Formato
FT-ADF-1508
Solicitud Subproceso - Descripcion del rubro a ejecutar
2 Certificado de Funcion - Firma del ejecutor del presupuesto
Disponibilidad Pagadora ) P P
Presupuestal -
CDP
Cumplido del Subproceso - Informe de ejecucion del contrato
3 Compras y : ;
contrato - Firma del interventor del contrato
Contratos
Formato
F;é’?n?g;gf - Material bibliogréfico que se encuentra en el
Bodega de Subproceso mventqno Qe la U.A.E _DIAN '
8 Recursos - Autorizacion del jefe inmediato

Bienes Muebles
Devolutivos y de
Consumo con
Control

Administrativos

- Identificacién del servidor publico a cargo
del inventario
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- . - Relacién de material bibliogréafico para envio
Solicitud de envio Subproceso denci
16 de Recursos por correspondencia - : . e
. o . - Identificacion del destinatario y direccion de
correspondencia | Administrativos
entrega
17 Pre'\:lls;?é?iglde Todos los - Material bibliografico debe corresponder a la
- . empleos solicitud realizada
Bibliotecario
Solicitud de Subproceso - Informacion relevante que soporte el
21 Investigacion Investigaciones | incumplimiento del usuario con la devoluciéon
disciplinaria Disciplinarias del material en préstamo

8. FORMALIZACION Y CONTROL DE CAMBIOS

Vigencia
Desde Hasta

1 09/06/2014 30/12/2021

Version

Descripcién de la formalizacién y los cambios

Version inicial de la modernizacién del SGCCI.

Version 2 que reemplaza lo establecido en la
version 1.

Se realiz6 cambio de la plantilla de procedimiento,
en lo correspondiente a la eliminacién de los
numerales: Responsable, Roles de empleo
asociado, Riesgos y controles y la unificacion de
los numerales de formalizacibn y control de
cambios y la actualizacion metodoldgica en lo
correspondiente a marco legal, roles de empleo
asociado, y elaboracién técnica.

Se generaron ajustes en el documento
relacionados con el nombre del proceso de
acuerdo a la nueva estructura de procesos
establecida en el considerando de la Resolucion
060 del 11 de junio del 2020 y el Cadigo alfabético
del mismo en los numerales "5. DOCUMENTOS
RELACIONADOS, en las paginas 3 y 4;7.
DIAGRAMA DE FLUJO, 7.2 Descripcion de
Actividades, en las actividades 2, 3, 8, 14, 16 y
21; 7.4 Salidas, en las paginas 14 y 15y en el
CONTENIDO del documento donde se relaciona
una dependencia, se adicioné la frase "O quien
haga sus veces".

2 31/12/2021

En los numerales 5. DOCUMENTOS
RELACIONADOS, en las paginas 3y 4y 7.2
Descripcién de Actividades, en las actividades 2,
8 y 16 se actualiz6 el nombre del siguiente
procedimiento PR-ADF-0157 Comunicaciones
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Oficiales de Salida y de los Formatos FT-ADF-
1508 Solicitud Certificado de Disponibilidad
Presupuestal — CDP y FT-ADF-1646 Reintegro a
Bodega de Bienes Muebles Devolutivos y de
Consumo con Control.

Se ajustaron las dependencias de acuerdo con la
nueva estructura establecida en el Decreto 1742
del 22 de diciembre de 2020.

Cabe aclarar, que el contenido técnico de los
documentos no presenta cambios respecto a la
version anterior. Por lo tanto, cualquier consulta
respecto a los contenidos técnicos de los mismos
debe efectuarse a los elaboradores técnicos y
revisores de la version anterior.

Sonia Alexandra
. Sanchez Rojas Coordinacién de Procesos y
Elaboré: S Gestor Il : .
Ajusto Riesgos Operacionales
metodolégicamente
Reviso: Edwin Murillo Amaris Subdirector Subdireccion Escuela de
Impuestos y Aduanas
Aprobé: Liliam Amparo Cubillos Director Direccion de Gestion
Vargas Corporativa

DILAN




|

N

Proceso: Talento Humano

9. ANEXOS

Anexo 1.

ADMINISTRACION DE LA
BIBLIOTECA

Version 2 ina 17 de 17

Los simbolos definidos para los flujogramas de la DIAN y sus significados son los siguientes:

NOMBRE

SIMBOLO

PROPOSITO

LINEA DE FLUJO

INDICAR EL SENTIDO DE LAS ACTIVIDADES Y CONECTAR LOS SIMBOLOS.

ACTIVIDAD MANUAL

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS MANUALMENTE.

PROCESO O
PROCEDIMIENTO

IDENTIFICAR A LOS PROCESOS O PROCEDIMIENTOS CUANDO ESTOS SON
PROVEEDORES O CLIENTES.

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES DE VERIFICACION Y DIVIDIR LOS CAMINOS DEL

DECISION FLUJO.
RE?CL:ITZIXIID?AAPDOR IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS AUTOMATICAMENTE POR UN
APLICATIVO SOFTWARE.
Inicio
INICI?:SJE(”)\I DEL INDICAR EL INICIO O EL FIN DEL FLUJO DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDAD CON
SALIDA MANUAL

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES MANUALES DE LAS CUALES SE GENERA UNA SALIDA
HACIA OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O HACIA UN CLIENTE EXTERNO.

ACTIVIDAD CON
ENTRADA MANUAL

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES MANUALES A LAS CUALES INGRESA UNA ENTRADA
DE OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O DE UN CLIENTE EXTERNO.

ACTIVIDAD CON
SALIDA AUTOMATICA

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES AUTOMATICAS (A TRAVES DE SIE’S O APLICATIVOS)
DE LAS CUALES SE GENERA UNA SALIDA HACIA OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO
O HACIA UN CLIENTE EXTERNO.

ACTIVIDAD CON
ENTRADA
AUTOMATICA

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES AUTOMATICAS (A TRAVES DE SIE'S O APLICATIVOS)
A LAS CUALES INGRESA UNA ENTRADA DE OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O DE
UN CLIENTE EXTERNO.

CONECTOR A OTRA
ACTIVIDAD

CONECTAR EL FLUJO DE DOS SIMBOLOS.

CONECTOR A OTRA
PAGINA

agle| [P ALREDOIE ] ]

CONECTAR EL FLUJO ENTRE DOS PAGINAS.
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