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Introducción

Manual del Usuario

El Sistema de Resoluciones Anticipadas y Clasificación Arancelaria (SARP) es una solución 
informática, implementada para realizar los procesos propios de la Subdirección Técnica 
Aduanera en cuanto a Clasificación Arancelaria a petición de cualquier interesado y resoluciones 
anticipadas de clasificación arancelaria, origen y criterios de valoración. Se concibió para 
sistematizar, modernizar, simplificar y armonizar los procedimientos aduaneros mencionados, en 
materia de clasificación arancelaria, valoración aduanera y origen con el fin de dar cumplimiento 
a los lineamientos establecidos en el Convenio de Kioto Revisado, la Organización Mundial del 
Comercio y en el marco de los Acuerdos de Libre Comercio . 

Ha sido diseñada para radicar y responder solicitudes de Resoluciones Anticipadas y de 
Clasificación Arancelaria, facilitando su trámite, permitiendo al usuario externo durante el tiempo 
que se resuelva su solicitud, interactuar en el proceso con los funcionarios responsables de 
gestionarla; además el desarrollo informático permite requerir, comunicar y notificar a través del 
aplicativo las actuaciones respectivas para cada solicitud .

 

        MANUAL DE USUARIO            
      SISTEMA DE RESOLUCIONES ANTICIPADAS
    Y CLASIFICACIÓN ARANCELARIA - SARP -
  MN-OA-0000 - Versión 1.0



“Una vez impreso este documento se considera Copia no Controlada”
Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales

4

MICROSITIO

En la dirección https://www.dian.gov.co/aduanas/aspectecmercancias/SARP/Paginas Resoluciones-
Anticipadas-de-Criterios-de-Valoracion.aspx se encuentra habilitado el micrositio para resoluciones 
anticipadas y de clasificación arancelaria en el cual encontrará información general y de interés en 
materia de clasificación arancelaria: 

Estarán disponibles las siguientes opciones: 

•  Resoluciones anticipadas y a petición de cualquier fnteresado.

•  Resoluciones Anticipadas de Clasificación Arancelaria.

•  Normatividad .
 
•  Manual del usuario .

•  Resoluciones anticipadas y de clasificación arancelaria expedidas.

•  Lo que debe saber antes de radicar.

•  Preguntas frecuentes .

•  Buzones .

•  Radicar solicitud .

        MANUAL DE USUARIO            
      SISTEMA DE RESOLUCIONES ANTICIPADAS
    Y CLASIFICACIÓN ARANCELARIA - SARP -
  MN-OA-0000 - Versión 1.0



“Una vez impreso este documento se considera Copia no Controlada”
Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales

5

Antes de acceder al aplicativo, consulte la normatividad vigente y revise la información presentada 
en el micrositio publicado en la página web para conocer los requisitos, procedimientos y alcance 
de cada tipo de acto administrativo . 

Para acceder desde la página de la DIAN ingrese a:

https://www.dian.gov.co  

Siga la sigueinte ruta: Aduanas/Aspectos Técnicos Aduaneros de las Mercancías/Resoluciones 
Anticipadas y Clasificación Arancelaria a petición de Cualquier Interesado.
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1. Cómo Ingresar

Si usted es un usuario (a) registrado en la DIAN, ingrese la información que se le solicita, ya  sea 
persona jurídica o natural .

1.1. Persona Jurídica

1.2. Persona natural
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2. Navegación

Una vez haya accedido a la plataforma, encontrará las siguientes opciones:

2.1. Menú

En el menú se despliegan las opciones que se 
explican a continuación:
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2.1.1. Inicio

Al dar clic en Inicio se accede a la pantalla principal y a la funcionalidad “Mis novedades”, donde 
recibirá notificaciones diarias sobre los requerimientos emitidos por la DIAN durante el estudio de 
las solicitudes en trámite, de igual manera, se visualiza una ayuda gráfica que mostrará el estado 
de sus solicitudes .

2.1.2. Crear solicitud 

En esta opción se podrá acceder a la funcionalidad de radicar solicitudes de resoluciones 
anticipadas y de clasificación arancelaria.

Antes de iniciar el diligenciamiento del formulario, asegúrese que ha seleccionado la opción que 
requiere de acuerdo con el tipo de operación que va a realizar y el tipo de información que desea 
obtener .

Se sugiere que revise la normatividad vigente antes de seleccionar entre una solicitud de resolución 
anticipada o una solicitud de clasificación arancelaria a petición de particulares.
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2.1.3. Mis tareas

Esta opción le permite consultar los requerimientos que la Administración realiza sobre los 
trámites en curso; se dispone de un contador que se actualizará en la medida que sean recibidas 
o tramitadas . 

La funcionalidad mostrará los siguiente ítems: criterio de búsqueda de las solicitudes, tarea, 
descripción, fecha asignación de la tarea, fecha ejecución de la tarea, estado de la tarea y acciones .

Debe responder a las consultas realizadas por la DIAN, en el término previsto en la normatividad . 
Al ingresar a la tarea, debe adjuntar los documentos requeridos y responder detalladamente a 
cada una de las preguntas realizadas en el formulario . 

2.1.4. Consultar solicitudes  

En esta opción, el peticionario(a) podrá consultar el histórico de los trámites radicados, el estado 
de los trámites en curso y continuar el diligenciamiento de los trámites en estado borrador . 

2.1.5. Cierre de sesión  

Para cerrar sesión, dé clic en el enlace que encontrará en la parte inferior izquierda de la pantalla.
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3. Radicación de solicitudes a través del aplicativo

Antes de diligenciar el formulario, consulte la normatividad vigente, las instrucciones indicadas en 
el micrositio y el costo del trámite; tenga en cuenta que para el caso de solicitudes de clasificación 
arancelaria, la verificación y/o análisis para la expedición de la resolución anticipada o a petición 
de cualquier interesado tendrá un valor equivalente al cincuenta por ciento (50%) de un salario 
mínimo legal mensual vigente, incluido el Impuesto al Valor Agregado (IVA). Cuando se trate de 
la expedición de una resolución de una unidad funcional, el valor será de un salario mínimo legal 
mensual vigente incluido el Impuesto al Valor Agregado (IVA). El valor resultante en cada caso 
deberá aproximarse al múltiplo de mil (1.000) más cercano.

De presentarse dudas sobre el procedimiento, se sugiere solicitar apoyo a través de los canales 
institucionales que tiene la entidad para atender a los usuarios.

Una vez inicie la sesión conforme lo indica en el numeral 1, escoja el tipo de solicitud y confirme 
si requiere una solicitud de resolución de clasificación arancelaria anticipada o a petición de 
cualquier interesado. 

Escoja el tipo de persona bajo la cual usted va a presentar la solicitud.Las opciones son: Persona 
actuando a nombre propio o persona actuando a nombre de un tercero jurídico; este campo es 
de obligatorio cumplimiento .

Oprima el botón “Crear solicitud” para continuar .



“Una vez impreso este documento se considera Copia no Controlada”
Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales

11

        MANUAL DE USUARIO            
      SISTEMA DE RESOLUCIONES ANTICIPADAS
    Y CLASIFICACIÓN ARANCELARIA - SARP -
  MN-OA-0000 - Versión 1.0

3.1. Información del titular del acto administrativo

Los datos del titular corresponden a la persona, natural o jurídica, que hará uso de la resolución, ya 
sea un productor, exportador, importador o particular legitimado, puede escoger varias opciones 
si así lo requiere; el formulario se configurará dependiendo lo que usted haya seleccionado se 
precargarán algunos datos provenientes del RUT .

3.1.1. Persona natural actuando a nombre propio

Aquí se habilitará el formulario de la solicitud de resolución de clasificación arancelaria que usted 
seleccionó. Contiene los sigueintes seccones: titular, notificación, mercancía, antecedentes, 
anexos y pago, la cual debe diligenciar completamente .  

Para continuar con el trámite oprima el botón “Crear solicitud” .
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Datos del Titular

Indique la nacionalidad

Documento de identificación

Confirme si usted es una persona colombiana o extranjera.

El aplicativo precargará automáticamente los datos del número del documento de identificación 
con el que usted inició la sesión.
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Datos básicos

Se incluirá automáticamente la información correspondiente a sus datos personales, es obligatorio 
diligenciar el teléfono, país de residencia y correo electrónico, diligenciando+ la totalidad de las 
casillas .

Tipo de titular

Esta casilla es de obligatorio diligenciamiento, puede escoger más de una opción, para continuar 
oprima el botón “Continuar” .

En la parte inferior derecha oprima el icono para grabar la información diligenciada, a medida que 
vaya avanzando .
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3.1.2. Persona jurídica actuando a nombre propio

Indique la nacionalidad

Seleccione el tipo de persona con la cual va a presentar la solicitud . El sistema le recordará cómo 
realizó el ingreso .

Para continuar con el trámite oprima el botón “Crear solicitud” .

Confirme si usted es una persona colombiana o extranjera .

Documento de identificación

Se precargarán automáticamente los datos del número del documento de identificación con el 
que usted inició la sesión.
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Datos Razón social y representante

El sistema cargará automáticamente los datos disponibles conforme a la información suministrada 
cuando ingresó al aplicativo, previa interacción realizada con la información consignada en el 
RUT .

Tenga en cuenta que cuando escoja la opción calidad, el sistema le desplegará varias opciones, 
asegúrese de indicar la calidad con la cual está habilitado para representar a la compañía; se 
recomienda que toda la información esté debidamente actualizada en el RUT; de seleccionar la 
opción otro, no olvide actualizar la información en el campo correspondiente .
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Tipo de titular

3.1.3. Persona natural / jurídica actuando a nombre de un tercero natural o jurídico

En caso de actuar a nombre de un tercero debidamente autorizado mediante poder o mandato, 
el formulario presentará cuatro posibilidades:

•    Persona natural actuando a nombre de un tercero natural

Seleccione el tipo de titular, puede escoger más de una opción .Oprima el botón “Continuar” para 
seguir con el trámite . 

Al oprimir el botón “Crear solcitud”, se desplegarán las pantallas conforme a lo solicitado .
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Datos persona natural apoderada

Si usted ingresó como persona natural apoderada, el sistema cargará automáticamente la 
información personal del usuario registrado, es necesario que diligencie las pantallas de obligatorio 
cumplimiento que estarán debidamente demarcadas en rojo; en caso de ser abogado, indíquelo y 
confirme el número de su tarjeta profesional.

Persona natural representada

Incluya los datos de su representado; el sistema habilitará las opciones para que escoja el tipo de 
documento, asegúrese de diligenciar todas las casillas .
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Tipo de titular

•  Persona natural actuando a nombre de un tercero jurídico

Esta casilla es de obligatorio diligenciamiento, puede escoger más de una opción, para continuar 
con el trámite oprima el botón “Continuar” .

Para continuar con el trámite oprima el botón “Crear solicitud” . Se habilitarán las pantallas 
conforme a lo solicitado .
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Datos persona natural apoderada

Si usted ingresó como persona natural apoderada, el sistema cargará automáticamente la 
información de la persona que inició la sesión; es necesario que diligencie las pantallas de 
obligatorio cumplimiento demarcadas en rojo; en caso de ser abogado, indíquelo y confirme el 
número de su tarjeta profesional .
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Persona jurídica representada

Incluya los datos de su representado jurídico y del representante, es necesario diligenciar la 
totalidad de la información; el sistema desplegará opciones para que escoja el tipo de documento 
y la calidad del representante . Asegúrese de indicar la calidad con la cual está habilitado para 
representar a la compañía; ingrese la información que el sistema solicita. Se sugiere que dicha 
información esté actualizada en el RUT .
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Tipo de titular

Es de obligatorio diligenciamiento, puede escoger más de una opción, para continuar con el 
trámite oprima ”Continuar” .

Persona jurídica actuando a nombre de un tercero natural

Para continuar con el trámite oprima el botón “Crear solicitud” se desplegarán las pantallas 
conforme a lo solicitado .
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Datos razón social y representante apoderado

El sistema cargará automáticamente los datos disponibles conforme a la información suministrada 
cuando ingresó al aplicativo previa interacción realizada con la información consignada en RUT; 
se habilitarán opciones para que escoja el tipo de documento y la calidad del representante; 
asegúrese de indicar la calidad con la cual está habilitado para representar a la compañía, se 
sugiere que dicha información esté actualizada en el RUT.
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Datos básicos persona natural representada

Incluya los datos de su representado natural; el sistema desplegará opciones para que escoja el 
tipo de documento, asegúrese de diligenciar todas las casillas .

Tipo de titular

Es de obligatorio diligenciamiento, puede seleccionar más de una opciónj para continuar con el 
trámite oprima “Continuar” .
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Persona jurídica actuando a nombre de un tercero jurídico

Para continuar con el trámite oprima el botón “Crear solicitud”, se desplegarán las pantallas 
conforme a lo solicitado .

• Datos persona jurídica apoderado y representante

El sistema cargará 
automáticamente los datos 
disponibles conforme a la 
información suministrada cuando 
ingresó al aplicativo previa 
interacción realizada con la 
información consignada en RUT .
Se desplegarán opciones para 
que escoja el tipo de documento 
y la calidad del representanteé 
asegúrese de indicar la calidad 
con la cual está habilitado para 
representar a la compañía, se 
sugiere que dicha información 
esté actualizada en el RUT .
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Datos persona jurídica representada

Incluya los datos de su representado jurídico, se deben diligenciar todas las casillas, el sistema 
desplegará opciones para que escoja el tipo de documento y la calidad del representante; 
asegúrese de indicar la calidad con la cual está habilitado para representar a la compañía se 
sugiere que dicha información esté actualizada en el RUT.
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Tipo de titular

Es de obligatorio diligenciamiento, puede escoger más de una opción; para continuar con el 
trámite oprima el botón “Continuar” .

4. Notificación

En esta sección deberá diligenciar todas las casillas, las cuales se habilitarán dependiendo el 
tipo de persona que seleccionó al ingresar al aplicativo. De forma separada encontrará la opción 
para ingresar los datos de la persona a quien se remitirán los requerimientos de información que 
se estimen convenientes una vez se realice el estudio de la solicitud y los datos de la persona a 
quien se notificará el acto administrativo que corresponda. Se sugiere que esta información esté 
actualizada en el RUT .
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Recuerde incluir de forma clara el nombre de la persona a quien se debe remitir el requerimiento 
de información, los correos electrónicos, la dirección física, ciudad y departamento; si es persona 
jurídica no olvide incluir la razón social, el número de identificación tributaria, y la calidad.

Persona a quien se remite requerimientos de información
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Persona a quien se notifica acto administrativo

Recuerde incluir de forma clara el nombre de la persona a quien se debe remitir el requerimiento 
de información, los correos electrónicos, la dirección física, ciudad y departamento; si es persona 
jurídica no olvide incluir la razón social, el número de identificación tributaria, y la calidad.

Oprima el botón “Continuar” .
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5.1. Nombre de la mercancía

Indique el nombre técnico o comercial del producto objeto de estudio, en caso de contar con 
juntos nombres inclúyalos .

5.2. Unidad funcional

Indique si el producto objeto de estudio corresponde a una unidad funcional, escoja “Sí” o “No” .

5. Mercancía

En esta sección se diligenciará la información del producto o unidad funcional, para la cual se está 
solicitando el estudio correspondiente. Recuerde que toda la información debe ser suministrada 
en idioma español o con traducción oficial; si desea señalar en los adjuntos información que 
considera confidencial realícelo, de no hacerlo se asumirá que toda la información es susceptible 
de publicación .

Recuerde que una unidad funcional en cumplimiento a la Nota 4 de la Sección XVI corresponde a: 
“una máquina o una combinación de máquinas estén constituidas por elementos individualizados 
(incluso separados o unidos entre sí por tuberías, órganos de transmisión, cables eléctricos o de 
otro modo) para realizar conjuntamente una función netamente definida, comprendida en una de 
las partidas de los Capítulos 84 u 85 .”
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5.3. Subpartida Arancelaria Sugerida

Si usted desea sugerir una subpartida arancelaria para el producto objeto de estudio indíquela; 
esta casilla no es obligatoria, en caso que la describa diligencie los 10 dígitos de la subpartida 
arancelaria sin puntos .

5.4. Descripción de la mercancía

Realice una descripción detallada del producto, tenga en cuenta las recomendaciones indicadas 
en la parte superior del aplicativo; en esta sección podrá copiar y pegar información . Recuerde 
señalar la información que considera confidencial, de no hacerlo se asumirá que toda la información 
es susceptible de publicación . Una vez diligencie la información, oprima “Continuar” .
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6. Antecedentes

Cuando se trate de solicitudes de resoluciones anticipadas, en esta sección aparecerán cuatro 
preguntas a las cuales deberá responder “Sí” o “No” . En caso de seleccionar “Sí” usted podrá 
detallar la información y adjuntar los documentos que soportan su respuesta si así lo estima 
conveniente. Para solicitudes de resolución a petición de cualquier interesado, el sistema solo 
desplegará las preguntas 1 y 2 .

Escoja “Sí” o “No”

6.1. Documento de clasificación de mercancía

En caso de responder “Sí” se habilitará la siguiente pantalla (esta información no es de obligatorio 
diligenciamiento), en caso que decida incluya el tipo de documento, el número del documento, la 
fecha y el país de expedición; si lo desea puede adjuntar el documento .

Esta información no es de obligatorio diligenciamiento, en caso de que decida hacerlo, escoja “Sí” 
o “No” a la pregunta indicada .
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6.2. Declaración de Importación

Esta información no es de obligatorio diligenciamiento, en caso de que decida hacerlo, escoja “Sí” 
o “No” a la pregunta indicada .

Si responde “Sí” el sistema desplegará dos casillas para que indique el número de la declaración 
de importación y la fecha, podrá borrar o adicionar renglones en caso que sea necesario.

6.3.  Procesos existentes (Esta pregunta solo aparece para las solicitudes anticipadas de 
resolución de clasificación arancelaria)

Procesos existentes

Esta pregunta es de obligatorio diligenciamiento . Para mayor información se sugiere consultar la 
normatividad vigente .

En caso de responder “Sí”, se habilita una casilla donde podrá explicar brevemente el proceso en 
curso en el cual se encuentra inmersa la mercancía . 
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6.4. Ubicación de la mercancía (Esta pregunta solo aparece para las solicitudes anticipadas 
de resolución de clasificación arancelaria) 

Para continuar con el proceso de radicación de clic el botón “Continuar” .

7. Anexos

En esta sección se detallan y adjuntan los documentos que soportarán la solicitud tales como: 
catálogos, fichas técnicas, fotografías, planos, certificado de análisis, entre otros; los cuales 
pueden estar en formato PDF, JPG, PNG, XLS o DOC; con una resolución mínima de 30 MP y 
un tamaño máximo de 50 MB. Recuerde indicar la información que considera “confidencial”; es 
necesario como mínimo adjuntar un documento para continuar con el trámite .

En caso de adjuntar un documento que no se encuentre relacionado en la lista desplegable, 
escoja la opción “Otro”, indique el nombre del documento, es necesario incluir el número de folios 
para cada documento que adjunte. 
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Si ingreso al sistema como apoderado de una persona natural o jurídica es obligatorio adjuntar el 
documento que lo acredita para dicha representación; de no adjuntarlo el sistema no le permitirá 
continuar a la siguiente sección .

Una vez se adjunten los 
documentos que soportan 
la solicitud, se habilita la 
opción visualizar 
el documento cargado 
o eliminarlo al oprimir la X. 

Presione ”Continuar” para 
avanzar .
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8. Soporte de pago

En esta sección deberá ingresar la información 
correspondiente al pago efectuado; este valor 
cambiará dependiendo el tipo de producto que 
somete a estudio; al iniciar la sección se desplegará 
la pantalla que le recordará los valores a cancelar 
por el servicio; tenga en cuenta el valor del salario 
se fija a partir del primero (1°) de enero de cada año; 
esta información será validada por la entidad . Todas 
las casillas son de obligatorio diligenciamiento .

Una vez oprima el botón “Continuar” aparecerá la siguiente pantalla .
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Indique el valor pagado dependiendo del producto objeto de estudio no incluya ceros, el tipo de 
moneda, la fecha de consignación o transferencia, el tipo de pago, el banco con el cual realizó la 
operación bancaria y el número del comprobante .

Es obligatorio que cargue el documento soporte de pago, la información deberá ser legible y que 
corresponda al pago del servicio solicitado, de lo contrario no será aceptada .

Una vez cargue el documento oprima “Enviar solicitud” y aparecerá la siguiente pantalla .

Lea cuidadosamente los numerales indicados y si está de acuerdo, acepte términos y oprima el 
botón “Enviar solicitud” .

Una vez se realice el envío se generará el formulario y se asignará un número de radicado, 
con el cual usted deberá hacer seguimiento al estado del trámite; podrá realizar descarga del 
documento en PDF .
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Una vez sea comunicado, es necesario que 
ingrese a la plataforma con el usuario y la 
clave autorizada con la cual radicó la solicitud 
de Resolución de Clasificación Arancelaria. 
(Natural o Juridico).

Revisada la información aportada en la solicitud y de considerarse necesario en el proceso de 
estudio, la Administración a través del aplicativo remitirá los oficios que considere pertinentes así:

Requerimiento de información adicional: al correo ingresado en la solicitud se remite el comunicado 
donde se indica electrónicamente el tipo de solicitud, el número de radicado del requerimiento y 
la fecha y el número de solicitud y la fecha .

 9. Gestión de la Solicitud

Al ingresar a la plataforma encontrará la 
pantalla Mis novedades, donde recibirá de 
forma inmediata la comunicación del oficio 
que debe ser tramitado por usted.
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Responder requerimiento de información adicional 

Ubique el curso en la franja azul y pulse el botón dos veces, lo conducirá directamente a la tarea 
y podrá visualizar el documento requerido. 

Una vez ingrese a la tarea podrá visualizar la siguiente pantalla .
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Desde aquí puede descargar el acto u oficio remitido por la administración al oprimir la fecha                     
ubicada en la sección de Requerimiento de información adicional; el documento se visualizará en 
PDF así:

En esta pantalla también podrá visualizar la fecha límite que contempla la norma para dar 
respuesta al Requerimiento de información adicional                                                              . 
Recuerde que vencido este plazo el sistema se cerrará y no le permitirá adjuntar ningún tipo de 
información, a menos que solicite ampliación de plazo para dar respuesta al requerimiento de 
información dentro del plazo permitido .

Una vez revise el Requerimiento de información adicional usted puede:
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Solicitar prórroga (ampliación del plazo indicado para dar respuesta al requerimiento de 
información), pulsando con el cursor la opción que indica           ;  una vez realice la acción se 
habilita la siguiente ventana:

Es necesario escoger la fecha requerida para ampliar el plazo para dar respuesta al requerimiento 
de información adicional, recuerde que no puede exceder el tiempo estipulado en la normatividad 
vigente, es decir, hasta por el mismo término que cuenta para dar respuesta al requerimiento de 
información adicional, o sea, dos (2) meses.  Esta prórroga sólo podrá solicitarse por una única vez.

Diligencie la casilla de “justifique la solicitud de ampliación de plazo” de forma resumida y clara.

Por último y una vez esté seguro de que diligenció correctamente la información requerida, pulse 
“Solicitar plazo adicional” .

El sistema muestra un mensaje confirmando 
que se ha enviado la solicitud.

Inmediatamente actualizará la fecha límite para dar respuesta escogida por usted .
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Y recibirá al correo electrónico indicado en la solicitud de confirmación de dicha ampliación 
mediante un comunicado y oficio debidamente numerado y fechado.
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Al pulsar la fecha ubicada al lado de la fecha de documento              usted podrá visualizar en PDF 
el documento remitido .

Revisado el requerimiento de información adicional usted también puede dar respuesta al 
requerimiento de información así:

Desde mis novedades ubique el cursor en la línea azul, oprímalo para ingresar a la tarea.
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Para responder el requerimiento de información adicional indique:  el nombre del archivo, la fecha 
del documento que será precargada por el aplicativo e indique el número de folios que remitirá.

Para subir el documento oprima                               y cargue el documento que se encuentra ubicado 
en su computado, recuerde  adjuntar el documento en PDF; una vez esté  dispuesto  oprima  
                          y se abrirá el siguiente mensaje:

Al pulsar el botón se abre la sigueinte ventana:

Renuncia a términos . En esta opción debe decidir 
si renuncia o no al término restante para dar 
respuesta; recuerde que si oprime “SI” el sistema 
le confirmará su renuncia a términos y deshabilitará 
la opción de subir más información como respuesta 
al requerimiento de información; si responde “NO” 
el servicio informático continuará abierto hasta que 
renuncie al término restante o finalice el tiempo 
estipulado por la normatividad vigente para dar 
respuesta a un requerimiento de información 
adicional .
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En caso que del estudio de la solicitud se derive un oficio de elección de mercancía, el mismo 
será remitido a través de la plataforma y debidamente comunicado al correo ingresado en la 
radicación de la solicitud asi:
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Inmediatamente se visualizará el requerimiento en mis novedades, ingrese a la plataforma con 
el usuario y la clave autorizada con la cual radicó la solicitud de Resolución de Clasificación 
Arancelaria, sea como persona natural o jurídica .

Al ingresar a mis novedades se podrá visualizar la tarea, pulse el botón azul para continuar .
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Recuerde que cuenta con (5) días hábiles para dar respuesta al requerimiento remitido por la 
Administración, para visualizarlo pulse        la  ubicada al lado de la fecha del documento, se 
desplegará el mismo en PDF así:

A continuación se mostrará la siguiente pantalla:
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Para responder al oficio de elección de mercancía indique:  El nombre del archivo, la fecha del 
documento la habilita directamente el sistema e indique el número de folios que remitirá.

Para subir el documento oprima                          cargue el documento que se encuentra ubicado    
en su computador; una  vez  esté  dispuesto  oprima                                 y  se  abrirá  el  siguiente 
mensaje:

Para dar respuesta al oficio de elección de mercancía indique: El nombre del archivo, la fecha del 
documento la habilita directamente el sistema e indique el número de folios que remitirá.
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Cuando el solicitante necesite remitir algún  comunicado a la Administración que no corresponda 
a ninguna de las respuestas citadas anteriormente, ni información técnica de la solicitud, puede 
ingresar desde la página principal a consultar solicitudes .

Y pulsar la opción             en acciones que lo conducirá a la siguiente pantalla:

Pulse la opción ”Adjuntar “ .
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Se abrirá el siguiente mensaje de advertencia:

Al oprimir “Entiendo” aparece lo siguiente:
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Indique el nombre del archivo, el número de folios y cargue el documento, oprima      
      el sistema le confirmará si se envió de forma satisfactoria.

Si desea realizar un desistimiento expreso de una solicitud, ingrese por consultar solicitudes, en 
acciones ubique la siguiente opción          aparecerá una ventana emergente donde se explica 
claramente a qué hace referencia el desistimiento expreso de una solicitud.

Una vez confirme el desistimiento se solicitará reconfirmación así:
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Si oprime la opción desistir, se confirmará la acción realizada. 

Y se pondrá a su disposición y del funcionario a cargo del estudio de la solicitud un documento en 
PDF con la confirmación del desistimiento realizado, indicando las condiciones contempladas en 
la normatividad vigente y su solicitud quedará en estado finalizada.
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Y visualizarlos hasta que se realice la emisión del acto administrativo el cual le será comunicado 
por medio de un oficio al correo electrónico indicado en la solicitud y notificado de forma electrónica 
si así lo solicitó .

Recuerde que por la opción                                   , “Acciones  ”           usted podrá revisar los 
trámites asociados a cada una de sus solicitudes .
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Si oprime el recuadro que se 
encuentra ubicado en acciones 
en trámites asociados 

a la solicitud,  usted podrá visualizar 
los requerimientos y las respuestas 
tramitadas en cada caso, así como 
también los radicados de Entrada y 
Salida para cada trámite asi: 
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Tenga en cuenta que la opción de mis tareas debe ser organizada y tramitada por los usuarios, 
quienes deben ingresar de forma periódica y revisar las comunicaciones recibidas. Es necesario 
que conozcan el estado de sus solicitudes y de los requerimientos pendientes por tramitar a 
través de la opción mis tareas . 
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