RESOLUCION 457 DE 2008

(noviembre 20)

Diario Oficial No. 47.198 de 9 de diciembre de 2008
DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES

Por la cual se establecen los criterios para la definicion de procedimientos dentro de los procesos
de la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales y para la estandarizacion y normalizacion de
los documentos soporte de los mismos.

Resumen de Notas de Vigencia

NOTAS DE VIGENCIA:

- Modificada por la Resolucion 159 de 2012, 'por la cual se establecen los documentos del
Sistema de Gestion de Calidad y Control Interno en la Unidad Administrativa Especial
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales', publicada en el Diario Oficial No. 48.654 de
24 de diciembre de 2012.

EL DIRECTOR GENERAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DIRECCION
DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES,

en uso de sus facultades legales, en especial las contenidas en el numeral 22 del articulo 60 del
Decreto 4048 de 2008, y

CONSIDERANDO:

Que por medio de la Resolucion 10621 de 2008, se adopt6 el mapa de procesos y subprocesos de
la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales, el cual incluye los procesos estratégicos,
misionales, de apoyo y de evaluacion, a través de los cuales la entidad cumple con su misién
institucional;

Que por lo anterior se hace necesario establecer y unificar el procedimiento marco para la
definicion de todos los procesos que se adelantan en la Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales;

Que igualmente es necesario normalizar y estandarizar los formularios y formatos requeridos por
cada uno de los procesos y procedimientos de la entidad, para garantizar su correcta operacion;

Que adicionalmente, es necesario administrar y controlar la documentacion del Sistema de
Gestion de Calidad y Control Interno, con el propdsito de garantizar que se encuentre
actualizada, se conserve y esté disponible para la consulta,

RESUELVE:
CAPITULOI.
DEFINICION DE PROCEDIMIENTOS.

ARTICULO 1o0. DEFINICIONES. <Atrticulo sin efecto por el articulo 8 de la Resolucion 159 de
2012>



Notas de Vigencia

- Articulo sin efecto por el articulo 8 de la Resolucion 159 de 2012, 'por la cual se establecen
los documentos del Sistema de Gestion de Calidad y Control Interno en la Unidad
Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales', publicada en el
Diario Oficial No. 48.654 de 24 de diciembre de 2012.

Legislacion Anterior

Texto original de la Resolucion 457 de 2008:

ARTICULO 1. Para efectos de la presente resolucion deben tenerse en cuenta las siguientes
definiciones:

Proceso. Conjunto de subprocesos y procedimientos relacionados mutuamente que
interactlian para transformar informacién de entrada en productos y/o servicios de calidad,
generando valor en la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales.

Subproceso. Conjunto de procedimientos de un proceso de mayor nivel que ademas de tener
su propia meta, entradas y salidas, presenta las mismas caracteristicas del proceso al que
pertenece. El valor agregado de este agrupamiento es facilitar la comprension de los
procesos.

Procedimiento. Unidad minima de agrupamiento de actividades que realizadas en
determinado orden, produce un resultado que satisface las salidas que requieren los procesos
y subprocesos. El valor agregado de este agrupamiento es facilitar la gestion.

Circuito. Es la secuencia logica, sistematica y/o repetitiva que pueden seguir las actividades
dentro de un procedimiento. Un procedimiento puede tener varios circuitos dependiendo de
su complejidad.

ARTICULO 20. PROCEDIMIENTO PARA LA DEFINICION DE PROCEDIMIENTOS.
<Articulo sin efecto por el articulo 8 de la Resolucion 159 de 2012>

Notas de Vigencia

- Articulo sin efecto por el articulo 8 de la Resolucién 159 de 2012, 'por la cual se establecen
los documentos del Sistema de Gestion de Calidad y Control Interno en la Unidad
Administrativa Especial Direccidon de Impuestos y Aduanas Nacionales', publicada en el
Diario Oficial No. 48.654 de 24 de diciembre de 2012.

Legislacion Anterior

Texto original de la Resolucion 457 de 2008:

ARTICULO 2. En la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales, los procedimientos
asociados a los procesos de la entidad se definiran, ajustaran, modificaran y/o actualizaran
conforme al siguiente procedimiento:

Un procedimiento de un proceso o un formulario o formato de la Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales se define, ajusta, modifica y/o actualiza a partir de requerimientos que
tienen lugar, asi:



— Por revision permanente de los procesos de la Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales que realice la Direccion de Gestién Organizacional sobre criterios de modernidad,
integralidad, eficiencia y eficacia.

— Por requerimiento efectuado por el Director responsable del cumplimiento del propésito de
los procesos de su competencia.

— Por necesidad de definicion de nuevos documentos, formularios y formatos o por necesidad
de ajuste o modificacion de los existentes.

— Por disposiciones normativas.

A partir de la identificacion de los requerimientos, se realizaran las siguientes actividades por
parte de la Direccion de Gestion Organizacional, a través de los empleados publicos ubicados
en la misma y los comisionados, cuando sea necesario, provenientes de las areas implicadas
en el proceso correspondiente.

1. Analisis de viabilidad dentro del modelo de gestion.

A partir de los requerimientos identificados, se debe realizar un estudio preliminar de la
pertinencia del procedimiento a definir, ajustar, modificar y/o actualizar, considerando las
implicaciones normativas, operacionales, procedimentales y tecnoldgicas de los cambios
dentro del proceso y en todo el modelo de gestion.

2. Desarrollo del procedimiento cuando sea pertinente:
— Definicion de los circuitos de las actividades dentro del procedimiento.

— Definicidn, estandarizacion y normalizacion de los documentos, formularios y formatos
con sus validaciones de entrada y requisitos de salida.

— Descripcion del procedimiento en los formatos establecidos para ello.

— Perfilamiento de roles del talento humano y de necesidades de personal para cumplir el
procedimiento que lo ejecutara.

— Establecimiento de indicadores de gestion del procedimiento.

— Establecimiento de riesgos operacionales y controles, asi como evaluacion de riesgos
residuales del procedimiento y actualizacion de mapas de riesgo.

— Definicion de requerimientos funcionales del procedimiento en caso de requerir la
automatizacion a través de servicios informaticos electrénicos o su adecuacion.

— Integracion de las necesidades informaticas del procedimiento a la arquitectura técnica de la
DIAN y adecuacion, construccion, adquisicion de los servicios informaticos electronicos
cuando se requiera, atendiendo en todo caso a programacion segun plan de modernizacion
y/o requerimientos y disponibilidad de recursos.

— Proyeccion de reglamentacion externa e interna necesaria para la ejecucion del
procedimiento.

— Definicion y/o determinacién de requisitos para contratacidn, cuando sea del caso, del plan



de capacitacion requerido por el personal para ejecutar el procedimiento.

— Definicion, elaboracidn, y determinacion de requisitos para contratacion, cuando sea del
caso, de los medios pedagogicos para la capacitacion.

— Evaluacion en ambientes simulados de la operacién del procedimiento previamente a su
despliegue en la organizacion.

3. Formalizacion del procedimiento.

A partir de la reglamentacién proyectada, el director o directores del nivel central,
responsables del proceso, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su recibo, revisaran
y enviaran el documento respectivo a la Direccidn de Gestion Juridica y la Oficina de Control
Interno, que emitiran su concepto atendiendo, a criterios de contenido, volumen y en general
a los que determinen dichas areas. En todo caso, el concepto requerido debera expedirse a
maés tardar dentro de los ocho (8) lias habiles siguientes. Agotado lo anterior, y una vez
efectuados los ajustes pertinentes, se dara traslado para la firma del competente.

4. Ejecucion del procedimiento.

La Direccién del nivel central, responsable de la ejecucion del procedimiento en los
diferentes niveles de la entidad, realizara cuando sea del caso, las siguientes actividades, en
coordinacion con la Direccion de Gestion de Recursos y Administracion Econdémicay la
Direccién de Gestion Organizacional.

— Las pruebas de ejecucion del procedimiento en ambiente real.
— Ladivulgacion y capacitacion, y
— La consecucion de recursos humanos, financieros, tecnolégicos y logisticos para la
ejecucion del procedimiento.
CAPITULOII.
DEFINICION Y CONTROL DE DOCUMENTOS.

ARTICULO 30. TIPOS DE DOCUMENTOS GENERADOS POR LA DIRECCION DE
IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES.

1. Actos administrativos de caracter general. Son documentos fisicos o electronicos que expresan
unilateralmente la voluntad de la Direccion de Impuesto y Aduanas Nacionales, por medio de las
cuales se reglamentan aspectos de caracter sustancial o procedimental o se crea en forma
obligatoria, una situacion juridica de caracter general, impersonal o abstracta, capaz de producir
efectos juridicos y en consecuencia, de vincular a los administrados. Como actos administrativos
de caracter general pueden sefialarse los siguientes:

Resolucion General Externa. Reglamenta y desarrolla la aplicacion de normas sustantivas y
procedimentales de competencia de la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales.

Resolucidn General Interna. Reglamenta y desarrolla la aplicacion de disposiciones
administrativas al interior de la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales a nivel nacional.



Ordenes Administrativas. Desarrollan los procedimientos que dan cumplimiento a las
responsabilidades propias de cada proceso. Son actos administrativos de caracter interno y
general.

Instrucciones. Especifican o particularizan, en los casos en gque asi se requiera, la ejecucion de los
procedimientos desarrollados mediante una orden administrativa. Son actos administrativos de
caracter interno y general.

Conceptos. Escritos de caracter general a través de los cuales se absuelven consultas escritas que
se formulen sobre interpretacion y aplicacion de las normas tributarias nacionales, en materia
aduanera o de comercio exterior, en lo de competencia de la DIAN y en materia de control
cambiario por importacion y exportacion de bienes y servicios, gastos asociados a las mismas,
financiacion en moneda extranjera de importaciones y exportaciones, y subfacturacion y
sobrefacturacion de estas operaciones, e igualmente relacionadas con la interpretacion y
aplicacion de normas en materia presupuestal, contractual, laboral y comercial.

2. Actos administrativos de carécter particular y concreto y otros actos administrativos
particulares. Son los actos fisicos o electronicos que se expiden para otorgar autorizaciones y, en
general, para crear, modificar o extinguir situaciones juridicas de interés particular atinentes a
resolver situaciones de caracter administrativo de los funcionarios de la entidad o de los
contribuyentes y usuarios, en asuntos de competencia de la Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales y en desarrollo de sus procesos. Estos actos administrativos pueden producirse de
oficio o0 a solicitud de parte.

3. Documentos para comunicaciones oficiales. Son todas aquellas comunicaciones fisicas o
electronicas generadas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a las diferentes areas
de la entidad, dentro de los cuales se encuentran:

Circular. Es la comunicacion interna o externa de caracter general que transmite la misma
informacidn a varios destinatarios. La circular externa da a conocer tanto a los empleados y
clientes externos de la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales, productos, servicios u
otras informaciones. A través de las mismas, la Direccion General efectia también
interpretaciones para la aplicacion de las normas vigentes en lo de competencia de la entidad.

La circular interna da a conocer a sus empleados las actividades propias de la entidad, normas
generales, cambios, politicas, disposiciones, 6rdenes y asuntos de interés comun. Son
documentos meramente informativos, en los cuales no se establecen procedimientos, ni se crean
derechos u obligaciones.

Memorando. Es la comunicacion escrita de caracter interno, general o particular que se utiliza
para solicitar un trabajo, transmitir informacion, orientaciones y pautas a las dependencias en los
niveles administrativos la DIAN.

Oficio. Es la comunicacion interna o externa utilizada para solicitar o transmitir informacion
entre dependencias de los diferentes niveles administrativos o entre la Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales y los clientes de sus productos, partes interesadas, socios de valor y
comunidad en general, 0 a través de los cuales se presentan y atienden derechos de peticion.

Acta. Documento en el que consta lo tratado y acordado en las reuniones celebrada por la
comisiones y comités constituidos legalmente, asi como en los comités o reuniones que se



realicen en funcion de labores técnicas, administrativas, operativas o de asesoria, sin perjuicio de
las actas que se elaboren para efectos de investigacion, control o verificacion por disposicion
expresa de la ley.

4. Documentos que facilitan la gestion administrativa. Son los documentos fisicos o electronicos,
orientados a facilitar la ejecucion de las actividades propias de los procesos y procedimientos de
la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales, tales como:

— Registros de trazabilidad de los procedimientos. Son los documentos que permiten hacer
control y seguimiento a los procesos, procedimientos y/o actividades de responsabilidad de la
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales.

— Reportes de gestion. Son los documentos que permiten plasmar los resultados de la gestion de
la entidad en sus distintos niveles.

— Cddigos de buen gobierno y ética. Son los documentos mediante los cuales la alta direccion
dicta politicas, lineamientos, directrices y pautas de comportamiento de los empleados publicos
de la Entidad, adoptadas en funcién de nuestra misién, vision y valores y que buscan que la
gestion se realice de manera integra, eficiente y transparente en aras de fortalecer la credibilidad
y la confianza de la ciudadania y demas grupos de interés en la Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales.

— Manuales. Son documentos compilatorios y/o descriptivos que facilitan el desarrollo de las
actividades administrativas y operacionales de competencia de la entidad, ilustrando la forma
como se da aplicacion a disposiciones legales. Entre ellos, pueden citarse:

Manual de Calidad. Describe la forma como la entidad cumple los requisitos definidos en la
norma técnica de Calidad y Control Interno para una adecuada gestion y control de las practicas
operativas.

Manual de Procedimientos. Compila la descripcion de las principales caracteristicas que
identifican a los procesos y procedimientos institucionales.

Manual de Funciones y requisitos minimos de los empleos. Contiene de manera especifica, la
descripcion de la naturaleza general de las responsabilidades que corresponden a cada empleo, la
determinacion de los requisitos especificos exigidos en términos de educacion, formacion,
experiencia y competencias (habilidades), necesarias para su ejercicio. Estructuran los perfiles
del rol de los empleos de la entidad, acorde con lo establecido en las normas vigentes.

Manual contable. Compila los procedimientos para el registro contable de las operaciones que
realiza la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales en su funcion recaudadoray en la
administracion y control de los tributos a su cargo, con base en las normas expedidas por la
Contaduria General de la Nacion y los organismos de control y vigilancia.

Manual de contratacion. Unifica procedimientos, criterios, tiempos y requisitos que se deberan
considerar para adelantar los diferentes procesos de contratacion que se requieran en la Direccion
de Impuestos y Aduanas Nacionales.

Manual de la administracién de los recursos. Describe en detalle el procedimiento general de
administracion de los recursos fisicos de la entidad, identificando las actividades que lo
componen, su interrelacion con las diferentes areas que participan en el mismo y a la vez



establece con certeza los actores del proceso, definiendo los responsables, facilitadores y
evaluadores del mismo, dentro del marco de las normas que regulan la Contratacion Estatal.

Cartillay Guias. llustran y compilan de manera especifica:

— La descripcién de la interrelacion del usuario con los servicios informéticos electronicos
dispuestos por la entidad.

— Orientaciones. Necesarias para el adecuado uso de formularios y formatos.

— Medios pedagdgicos que orientan el conocimiento de los temas relacionados con el quehacer
de la entidad.

Comunicados. Son documentos que suministran informacion relacionada con aspectos de
competencia de la DIAN y de interés general.

PARAGRAFO. Los codigos y manuales se adoptaran mediante resolucion.

ARTICULO 40. COMPETENCIA PARA LA EXPEDICION DE LOS DOCUMENTOS
GENERADOS POR LA DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES.

1. Actos administrativos de caracter general.

Resoluciones de carécter general externas. La facultad de expedirlas recae en el Director General
con base en lo establecido en los numerales 12), 22) y 30) del articulo 6o del Decreto 4048 de
2008. En el evento de tener que suscribirse resoluciones conjuntas con otra entidad, debe
igualmente rubricarse por el representante legal o su delegado, de acuerdo con la materia
reglamentada.

Resoluciones de carécter general internas. La facultad de expedirlas corresponde al Director
General conforme al articulo 6o del Decreto 4048 de 2008.

Ordenes Administrativas. Estos actos administrativos, de carécter interno y general, pueden ser
expedidos por el Director General, o los Directores: de Gestion de Recursos y Administracion
Econdmica; de Gestion Organizacional; de Gestion Juridica; de Gestion de Ingresos; de Gestion
de Aduanas, de Gestion de Fiscalizacion y de Gestion de Policia Fiscal y Aduanera, asi como por
los Jefes de Oficina, en atencion al tema que se trate, para dar cumplimiento a las funciones
propias de cada dependencia.

Instrucciones. Pueden ser expedidas de acuerdo con el tema que se trate, por los Directores: de
Gestion de Recursos y Administracion Econdmica; de Gestion Organizacional; de Gestion
Juridica; de Gestion de Ingresos; de Gestion de Aduanas, de Gestion de Fiscalizacion y de
Gestion de Policia Fiscal y Aduanera, asi como por los Jefes de Oficina y Subdirectores.

Conceptos. De conformidad con lo dispuesto en los articulos 19 y 20 del Decreto 4048 de 2008,
es competencia de la Direccion de Gestion Juridica y de la Subdireccion de Gestion de
Normativa y Doctrina de la misma Direccion, absolver las consultas escritas que se formulen
sobre interpretacion y aplicacion de las normas tributarias nacionales, en materia aduanera o de
comercio exterior, en lo de competencia de la DIAN, y en materia de control de cambiario por
importacion y exportacion de bienes y servicios, gastos asociados a las mismas, financiacion en
moneda extranjera de importaciones y exportaciones, y subfacturacion y sobrefacturacion; asi



como absolver en forma general las consultas que se formulen en relacion con la interpretacion y
aplicacion de las normas en materia administrativa laboral, presupuestal, contractual y comercial.

2. Actos administrativos de caracter particular y concreto.

Su expedicion es de competencia del Director General conforme a lo dispuesto en los numerales
3,8,16,17,18y 21 del articulo 60 del Decreto 4048 de 2008, y a los Directores de Gestion de
Recursos y Administracion Econémica; de Gestién Organizacional; de Gestion Juridica; de
Gestion de Ingresos; de Gestion de Aduanas, de Gestion de Fiscalizacion y de Gestion de la
Policia Fiscal Aduanera. Igualmente pueden ser expedidas por los Directores Seccionales y
Delegados, Jefes de Oficina, y Subdirectores, los coordinadores, jefes de division y jefes de
grupo, asi como por los funcionarios delegados, de acuerdo con las competencias legales
establecidas.

3. Documentos para comunicaciones oficiales.

Memorandos y oficios: Su expedicion esta a cargo de los funcionarios que ostenten cargos de
superior jerarquico en cualquiera de los niveles administrativos, respetando las relaciones de
organizacion y comunicacion, unidades estratégicas, autoridad y mando.

Circulares: La expedicion de las circulares externas de caracter general y normativo radica en el
Director General de Impuestos y Aduanas Nacionales, mientras que las de caracter interno y
general, ademas del Director General, pueden ser expedidas por los Directores de Gestion de
Recursos y Administracion Economica; de Gestion Organizacional; de Gestion Juridica; de
Gestion de Ingresos; de Gestion de Aduanas, de Gestion de Fiscalizacion y de Gestion de Policia
Fiscal y Aduanera, asi como por los Directores Seccionales y Delegados.

Actas: La facultad de suscribirlas radica en los miembros de los 6rganos asesores y de
coordinacion de la Direccidn de Impuestos y Aduanas Nacionales, segun los articulos 41, 42, 43,
44 y 45 del Decreto 4048 de 2008, y en los demas integrantes de los comités existentes en la
entidad, sin perjuicio de las actas que deban suscribirse por mandato expreso de la ley.

4. Documentos para facilitar la gestion administrativa.

— Registros de trazabilidad de los procedimientos. Son de competencia de los responsables de los
procesos, procedimientos y actividades de la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales.

— Reportes de gestion. Son responsables de los reportes de gestion todos los empleados publicos
en los diferentes niveles de la ejecucion de las actividades, procedimientos y procesos de la
DIAN.

Los reportes de gestion a entes externos de control y para efectos de rendicion de cuentas son de
competencia de Directores, Jefes de Oficina y Subdirectores, de acuerdo con los procesos de que
son responsables.

— Comunicados. En general son de competencia del Director General, si el alcance es
exclusivamente de caracter local podran ser expedidos por los Directores Seccionales y
delegados.

PARAGRAFO. La Subdireccion de Gestion de Normativa y Doctrina conforme al numeral 7 del
articulo 20 del Decreto 4048 de 2008, debera revisar y conceptuar por escrito sobre proyectos de
ley, decretos, resoluciones, circulares, 6rdenes administrativas y demas actos en materia



administrativa, tributaria, aduanera, comercio exterior y cambiaria en lo de competencia de la
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales.

Este concepto debera emitirse a mas tardar dentro de los 8 dias habiles siguientes a su solicitud.

ARTICULO 50. TIPOS DE DOCUMENTOS QUE INGRESAN A LA DIRECCION DE
IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES. <Articulo sin efecto por el articulo 8 de la
Resolucién 159 de 2012>

Notas de Vigencia

- Articulo sin efecto por el articulo 8 de la Resolucidn 159 de 2012, 'por la cual se establecen
los documentos del Sistema de Gestion de Calidad y Control Interno en la Unidad
Administrativa Especial Direccidon de Impuestos y Aduanas Nacionales', publicada en el
Diario Oficial No. 48.654 de 24 de diciembre de 2012.

Legislacion Anterior

Texto original de la Resolucion 457 de 2008:

ARTICULO 5. Como documentos fisicos o electrénicos que ingresan a la Direccion de
Impuestos y Aduanas Nacionales en el ejercicio de las funciones asignadas por ley, se tiene:

— Declaraciones y recibos de pago. Son documentos contenidos en formatos oficiales, a
través de los cuales los contribuyentes, responsables y usuarios cumplen con las obligaciones
ante la entidad.

— Oficios, solicitudes y correspondencia en general. Son documentos provenientes de
clientes, partes interesadas, entidades de control, entre otros, a través de los cuales se
presentan solicitudes, peticiones, quejas, sugerencias, reclamos, comunicados o respuestas a
la gestion desarrollada por la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales.

— Reportes provenientes de obligados y de cooperantes. Son documentos contenidos en
formatos previamente establecidos por la DIAN, provenientes de los obligados en
cumplimiento de los deberes establecidos en la ley o el reglamento y/o en cumplimiento de lo
pactado o convenido.

ARTICULO 60. FORMATOS Y FORMULARIOS. <Articulo sin efecto por el articulo 8 de
la Resolucion 159 de 2012>

Notas de Vigencia

- Articulo sin efecto por el articulo 8 de la Resolucion 159 de 2012, 'por la cual se establecen
los documentos del Sistema de Gestion de Calidad y Control Interno en la Unidad
Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales', publicada en el
Diario Oficial No. 48.654 de 24 de diciembre de 2012.

Legislacion Anterior



Texto original de la Resolucion 457 de 2008:

ARTICULO 6. Para el cumplimiento de las obligaciones establecidas en materias
administrativa, tributaria, aduanera, de comercio exterior y cambiaria de competencia de la
Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales, y para el registro de trazabilidad de los
procesos, se dispondran formatos y formularios asociados a procedimientos expresamente
definidos conforme a la presente resolucion.

6.1. Formularios. Son los instrumentos formales destinados para que los contribuyentes,
responsables y usuarios consignen fisica o electronicamente la informacion de sus
declaraciones y recibos de pago. A través de los mismos se definen estandares visuales,
técnicos y de contenido de la informacion a declarar, consignar o reportar a través de estos.

6.2. Formatos. Son los instrumentos formales que definen estandares visuales, técnicos y de
contenido de la informacidon a consignar o reportar a través de estos. Se utilizan para
consignar de manera fisica o electronica la informacion requerida por la entidad de terceros y
cooperantes, los registros de trazabilidad de los procesos, asi como los actos administrativos
de carécter particular y concreto y en general para incluir la informacion generada como
producto de la gestion de los procesos a cargo de la entidad.

ARTICULO 70. ESTANDARES. Los formularios, formatos, actos administrativos de
caracter general, asi como los documentos para comunicaciones oficiales y los que facilitan la
gestion administrativa de la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales, deberan ajustarse a
los siguientes estandares:

1. Estandares de los formularios y formatos. Los formularios y/o formatos seguiran los siguientes
estandares:

1.1 Codificacion y version de formularios y formatos.

Los formularios y formatos fisicos y electronicos se identifican con un cédigo y una version. El
cadigo hace que el formulario o formato sea Unico y la version permite establecer su vigencia en
el tiempo.

1.2 Estructura. Los formularios y formatos seguiran la siguiente estructura:

-- Cabecera. Seccion que permite identificar el objeto de la obligacion o el asunto del documento
e identificar el sujeto declarante, destinatario, o duefio del asunto, asi como su ubicacion
geografica o administrativa.

-- Cuerpo. Seccion que permite consignar informacion especifica del documento dependiendo el
asunto o procedimiento.

-- Pie. Seccidn que tiene como propdsito recoger la informacidn relacionada con la identificacion
de las personas y ubicacion administrativa o fisica que avalan los contenidos de los documentos,

los valores totales cuando a ello haya lugar, la fecha efectiva de la transaccion y las firmas de los

signatarios.

-- Contexto. Seccion que permite consignar de manera amplia, considerandos, circunstancias,
hechos, fundamentos que soportan el documento y de ser el caso la decisién adoptada.



1.3 Descripcidn funcional. Requisito de todo formulario o formato que permite establecer las
validaciones y rigores relacionados con la normatividad que regula cada casilla, las marcas,
mensajes y formulas y comportamiento en general de cada uno de los formularios y formatos.

PARAGRAFO 1o. Los actos administrativos de caracter particular y concreto contenidos en
formatos siguen los estandares de estos.

PARAGRAFO 20. Los detalles relativos a la codificacion, numeracion y estructura de los
formatos y/o formularios se encuentran en el Anexo 1 que forma parte integral de la presente
resolucion.

2. Estandares de los actos administrativos de caréacter general. Los actos administrativos de
caracter general deben seguir los siguientes parametros formales para su visualizacion:

2.1 Presentarse en la plantilla contenida en el Anexo 2 que forma parte integral de la presente
resolucion.

2.2 Las hojas deberan numerarse consecutivamente, la segunda hoja y siguientes deberan incluir
en el encabezado el objeto por el cual se expide el acto correspondiente.

2.3 Los actos administrativos deberan ser redactados en tercera persona en forma clara y concisa,
utilizando una correcta puntuacion, redaccion y ortografia.

2.4 Citar las normas que facultan al funcionario para su expedicién, cuando el acto
administrativo en cuestion asi lo exija.

2.5 Presentar en forma explicita la motivacion o consideraciones que dan lugar a su expedicion,
cuando asi se requiera.

2.6 Todas las Resoluciones, bien sea de caracter general, internas o externas, deberan llevar en su
parte resolutiva un ordenamiento numérico precedido de la palabra articulo, y a continuacion el
namero en cifras o letras, de manera consistente. Las resoluciones generales podran igualmente
utilizar los titulos y capitulos como metodologia de distribucion.

2.7 El articulo que lo finiquita debe indicar la vigencia y la relacion de derogatorias, adiciones,
modificaciones o aclaraciones.

2.8 La hoja en la que se encuentre la rubrica del funcionario que emita el acto debera contener
parte del texto.

3. Estandares de los documentos para comunicaciones oficiales y los que facilitan la gestion
administrativa. Deben elaborarse de conformidad con la papeleria, formatos y plantillas
disefiados por la entidad, con el propdsito de normalizar, estandarizar y conservar la imagen
corporativa.

Los documentos utilizados para comunicaciones oficiales, correspondientes a Circulares,
Memorandos y Actas, deberan presentarse en las plantillas contenidas en el Anexo 3 que hace
parte integral de esta Resolucion.

La elaboracion de oficios se regira por lo establecido en las instrucciones para la elaboracion de
correspondencia en la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales.

PARAGRAFO. De requerirse un nuevo formato o formulario o algin cambio o ajuste a los



estandares aqui establecidos se debera seguir el procedimiento previsto en el articulo 20 de la
presente resolucion.

ARTICULO 80. NUMERACION. Para la numeracion de actos administrativos, formatos,
formularios y deméas comunicaciones oficiales expedidos por la entidad, debera tenerse en cuenta
lo siguiente:

8.1. Los actos administrativos de caracter general, deberan numerarse en forma consecutiva para
cada clase de acto, comenzando con el 0001 a partir del primer dia habil de cada afio, debiendo
Ilevar la fecha del dia en que son proferidos, de tal manera que se pueda ejercer control de
expedicion en forma cronoldgica y numérica.

Los actos administrativos de caracter general seran numerados por la dependencia responsable de
la ejecucidn del procedimiento de notificaciones del Nivel Central.

8.2. Los documentos que utilicen formatos y formularios, se numeraran de manera ascendente
por cédigo de formulario y version, a través de un consecutivo, en la forma sefialada en el Anexo
1 que forma parte integral de la presente resolucion.

8.3. Los documentos para comunicaciones oficiales deberan numerarse conforme a la
reglamentacion dispuesta por la DIAN.

PARAGRAFO 1o0. En el caso de los actos administrativos que se numeran por medio de
servicios informaticos electronicos, el numero asignado por el sistema sera el que para todos los
efectos identifique al acto. Por lo tanto, no debe ser objeto de renumeracion.

PARAGRAFO 20. En el caso de los actos administrativos de caracter particular y concreto y en
general aguellos documentos que estén contenidos en formularios y formatos previamente
codificados, deberan numerarse conforme a las prescripciones de la presente resolucion. En el
evento contrario, aplicara lo dispuesto en el inciso primero del numeral 8.1 y serdn numerados
por el responsable del procedimiento de notificaciones del nivel central o seccional, segun el
caso.

ARTICULO 90. CONTROL DE DOCUMENTOS. Para garantizar que los documentos
generados o requeridos por los procesos para su ejecucion se encuentran actualizados y
disponibles, se debe tener en cuenta todo lo establecido en la presente resoluciédn, asi como lo
establecido en las disposiciones sobre archivo y publicacion, sin perjuicio de lo siguiente:

Archivo. El archivo de todos los actos administrativos originales de caracter general proferidos
por el Nivel Central, se llevara a cabo por parte de la dependencia competente de la Direccion de
Gestion de Recursos y Administracion Econdmica, la cual se encargara de organizar, conservar,
custodiar y administrar dichos documentos y expedir las copias que se requieran. En las
Direcciones Seccionales se atendera lo dispuesto por el Decreto 4048 de 2008 y sus resoluciones
reglamentarias.

El archivo de los originales de las actas de los érganos asesores, de coordinacién y comités en
general, se llevara en la dependencia que se designe como Secretaria de cada uno de ellos en
particular.

Publicacién. Teniendo en cuenta la Ley 57 de 1985, el Decreto 2150 de 1995, la Ley 190 de



1995, la Resolucién Externa 0201 de 1986 y las Resoluciones Ministeriales 0250 de 1991 y 2155
de 1994, los actos administrativos de caracter general seran de obligatorio cumplimiento a partir
de su publicacion en el Diario Oficial, de acuerdo con lo sefialado en el articulo 119 de la Ley
489 de 1998, segun lo indigue la norma en concreto.

Para tal efecto, el responsable del proceso que expida la actuacién de caracter general que crea
situaciones juridicas impersonales u objetivas, con alcance e interés general, deberé enviar el
documento y el medio magnético a la dependencia competente, segun las disposiciones vigentes,
para que por su conducto se provea lo necesario para publicar en el Diario Oficial los actos que
lo requieran, dejando la constancia respectiva en el acto.

Los responsables de procedimientos que profieran actos de caracter general en el nivel central,
deberan enviar el documento y medio magnetico respectivo a la Coordinacion de Relatoria de la
Direccion de Gestion Juridica, responsable de compilar y difundir las normas, doctrina 'y
jurisprudencia relacionadas con los regimenes tributario, aduanero y de control de cambios de
competencia de la Direccidon de Impuestos y Aduanas Nacionales.

Comunicacién. Las Resoluciones Internas, Instrucciones, 6rdenes Administrativas, Circulares y
Memorandos, deberan ser comunicados a las dependencias y funcionarios de la entidad de
acuerdo con el asunto de que se trate, sin perjuicio de su publicacion, cuando haya lugar por
expresa disposicion de normas en concreto, por parte de la dependencia competente de acuerdo
con las normas vigentes, dejando la respectiva constancia.

Divulgacién. Las Resoluciones Generales externas y las disposiciones y documentos de caracter
general externo, asi como las Resoluciones Generales internas, Instrucciones, Ordenes
Administrativas, Circulares y Memorandos, deberan ser dispuestas en las paginas web interna o
externa, segun corresponda, de la Direccidn de Impuestos y Aduanas Nacionales, por la
dependencia competente de acuerdo con las normas vigentes.

ARTICULO 10. VIGENCIA Y DEROGATORIAS. La presente resolucion rige a partir de la
fecha de su publicacién y deroga las normas que le sean contrarias.
Publiquese y cimplase.
Dada en Bogota, D. C., a 20 de noviembre de 2008.
El Director General,
OSCAR FRANCO CHARRY.
ANEXO 1.
ESTRUCTURA, CODIFICACION Y NUMERACION.
Formularios y Formatos
1. Estructura para el Contenido de los Formularios o Formatos

Con el proposito de facilitar la ubicacion de la informacién dentro de los formularios o formatos,
es necesario definir su estructura para estandarizar los datos principales y secundarios que
aparecen en los documentos, asi:



1.1. Cabecera
CONSULTAR TABLA EN EL ORIGINAL IMPRESO O EN FORMATO PDF.
2. Codificacion de los formularios o formatos

Es el cédigo con el cual se identifica a cada uno de los formularios o formatos requeridos por los
procedimientos para su operacion. Se encuentra ubicado en la parte superior derechay es
asignado de forma consecutiva. Este codigo hace parte de la estructura del namero del
documento.

2.1. Estructura del numero de formulario o formato
El nimero del formulario o formato que se encuentra en la casilla 4, estd conformado asi:

2.1.1. Caodigo del formulario o formato: Es el namero que identifica al formulario o formato. Se
encuentran distribuidos por rango atendiendo a la naturaleza del tipo de documento, asi: Para los
formularios la numeracién se encuentra entre el 000 y el 999, y para los formatos entre el nUmero
1000y el 9999.

2.1.2. Version: Identifica el nimero de la version del formulario o formato. Garantiza que el
contenido se encuentra vigente para un periodo de tiempo determinado y estd conformado por un
digito.

2.1.3. Numero Consecutivo: Identifica el nimero de secuencia Unico para cada tipo formulario o
formato, asignado de forma automatica a través de los servicios informéticos electronicos y esta
conformado por ocho digitos.

2.1.4. Digito de verificacion: Identifica el nimero de verificacion para toda la estructura que
conforma el nimero del formulario o formato.

Proceso de obtencion: De acuerdo a la posicion que ocupe, se multiplica cada uno de los digitos
almacenados en el vector “DA” con un nimero localizado en la misma posicion de un vector
previamente definido con los pasos establecidos “PA”, acumulado cada uno de los resultados en
la variable “ACUM”.

DA(15) = {N15,N14,N13,N12,N11,N10,N9,N8,N7,N6,N5,N4,N3,N2,N1}

PA(15) = {71, 67,59, 53, 47, 43,41, 37,29, 23,19, 17, 13,7, 3 }

DA(15) = {N15N14,N13,N12,N11,N10,N9,N8,N7,N6,N5,N4,N3,N2,N1}

PA(15) = {71, 67, 59, 53, 47, 43,41, 37,29, 23,19, 17, 13,7, 3 }

Se obtiene el residuo “resto” de dividir el acumulado “ACUM” entre once (11).

Se determina el digito de chequeo “DCH” a partir de “RESTO”, bajo las siguientes condiciones:
A. SI “RESTO” =0 Entonces DCH =0

B. SI “RESTO” =1 Entonces DCH =1

C. En cualquier otro caso DCH = {11 - “RESTO”}



Factibilida de Error: Previamente conocido el digito de chequeo, la factibilidad de obtener el
mismo digito de chequeo habiendo cometido errores al introducir el “Numero”, es la siguiente:

No es posible obtener el mismo digito de chequeo si existe error en un solo digito del nimero de
serie, 0 si se han intercambiado dos (2) digitos consecutivos, aunque exista una posibilidad baja
de obtener el mismo digito si hay error en dos (2) o0 mas digitos.

Si se cambia un digito cero (0) por otro diferente, dado que no se acumula a la suma de sus pasos
en el numero inicial, existe la posibilidad de obtener el mismo digito de chequeo.

RESTRICCION: Solo puede calcularse para cifras cuyo nimero méaximo de digitos sea de quince
(15).

Para la presentacion de las comunicaciones oficiales, se deberan utilizar las plantillas que se
relacionan y adjuntan a continuacion:

1. Circulares

2. Memorandos

3. Actas.

Cadigo de la Dependencia

Direccion General... Direccion de Gestion... Oficina... o Subdireccion..
CIRCULAR NUMERO

(Fecha)

PARA: Grupo destinatario Ejemplo: Director de Gestion de Recursos y Administracion
Econdmica, Director de Gestién Organizacional, Director de Gestion Juridica, Director de
Gestion de Ingresos, Director de Gestion de Aduanas, Director de Gestion de Fiscalizacion,
Director de Gestion de Policia Fiscal y Aduanera, Jefes de Oficina y Subdirectores.

ASUNTO: Propésito o tema de la circular

Explicacion de la situacion a informar: productos, servicios, actividades de la entidad, normas
generales, cambios, politicas, disposiciones, 6rdenes y asuntos de interés comun, buscando
precision en el tema. Si es del caso, se indica el lugar donde se resuelvan las dudas que persistan
para los contribuyentes, usuarios o funcionarios a quienes este dirigida.

Las circulares externas que deban personalizarse, podran adoptar la forma de presentacion de un
oficio conservando el encabezado.

Firma, nombre y cargo de quien la expide.
CIRCULAR NUMERQO... de Hoja No. x
Continuacion de la Circular...

Cadigo de la Dependencia

MEMORANDO No



PARA: Grupo destinatario. Ejemplo: Director de Gestion de Recursos y Administracion
Econdmica, Director de Gestion Organizacional, Director de Gestidn Juridica, Director de
Gestion de Ingresos, Director de Gestion de Aduanas, Director de Gestion de Fiscalizacion,
Director de Gestion de Policia Fiscal y Aduanera, Jefes de Oficina y Subdirectores.

DE: Nombre del Cargo que expide el memorando Ejemplo: Director General de Impuestos y
Aduanas Nacionales.

FECHA: Ciudad, dia, mesy afio.
ASUNTO: Propésito o tema que trata el memorando

Indicacién de la solicitud de trabajo, informacién transmitida, orientaciones y pautas a las
dependencias en los niveles administrativos de la DIAN.

Firma, nombre y cargo de quien la expide.

MEMORANDO NUMERO... de Hoja No. x

Continuacion del Memorando ...

Identificacion del Organo Asesor o Comité Correspondiente Ejemplo:
Comision Nacional Mixta de Gestion Tributaria y Aduanera.

ACTA No... (Consecutivo para cada afio en particular)

Fecha de reunion: dia, mes y afo.

Hora en que se inicia y termina la reunién. Lugar: donde se realiza la reunion

Asistentes: Relacién de nombres, apellidos y cargo de las personas que asisten a la reunién en
calidad de miembros del comité.

Ausentes: Relacion de nombres, apellidos y cargo de los miembros del comité que no asisten a la
reunion.

Invitados: Relacion de nombres, apellidos y cargo de las personas que asisten a la reunion con
caracter de invitados.

Orden del dia: Relacion de temas a tratar.

Desarrollo: Descripcion de los asuntos tratados.

Convocatoria a la proxima reunion indicando lugar dia y hora.

Firmas del Presidente, Secretario y demas participantes (cuando haya lugar a ello).
ACTA NUMERQO... de Hoja No. x

Continuacion del Acta ...

Anexo2

Plantillas Actos Administrativos



Caracter General

Para la presentacion de los actos administrativos de caréacter general, se deberan utilizar las
plantillas que se relacionan y adjuntan a continuacion:

1. Resoluciones Generales Externas o Internas

2. Ordenes Administrativas

3. Instrucciones

4. Conceptos.

RESOLUCION NUMERO

(Fecha)

Por la cual...

EL DIRECTOR GENERAL DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES
En uso de las facultades legales y en especial las dispuestas en...
CONSIDERANDO

Que...

RESUELVE

ARTICULO lo....

ARTICULO FINAL.: La presente resolucidn rige a partir de su expedicion (en el caso de las
internas) o desde la fecha de su publicacion (si es general y externa) y deroga, modifica o aclara
(segun el caso) las normas que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE (si es resolucion general e interna) o,
PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE (si es resolucion general externa).
Dada en Bogota D.C. a los xx dias del mes de del

Firma, nombre y cargo del empleado publico que la emite,

RESOLUCION NUMERQO... de Hoja No. x

Continuacion de la Resolucion “Por la cual...”

ORDEN ADMINISTRATIVA No

DIRECCION DE GESTION... OFICINA... o SUBDIRECCION

(Fecha)

Que fija el procedimiento...

1. Objetivos: Razdn que motiva la expedicion de la orden administrativa y los objetivos



especificos que se busca cumplir con la misma.

2. Marco normativo: Se especifican claramente los preceptos legales que sustentan la expedicién
del acto administrativo y las normas que igualmente pretende desarrollar.

3. Procesos involucrados: Se indican los nombres de los procesos responsables de la ejecucion de
las actividades que conforman el procedimiento en los diferentes niveles.

4. Descripcion del procedimiento: Que se establece para llevar a cabo, indicando los elementos
constitutivos de cada funcion y los mecanismos de control que permitan efectuar su seguimiento
y evaluar la efectividad.

5. Formatos a utilizar: Describir los formularios y/o formatos requeridos por el procedimiento
para su ejecucion, los cuales deben estar debidamente normalizados y estandarizados.

6. Glosario: Definir aguellos terminos que se utilizan en el procedimiento y sobre los cuales se
requiere unificar los criterios para su interpretacion.

Fecha a partir de la cual empieza a regir

Nombre, firmay cargo de los empleados publicos que la profieren.
7. ANEXO: Flujograma.

ORDEN ADMINISTRATIVO NUMERO ... de ... Hoja No. x
Continuacion de la Orden Administrativa ...

INSTRUCCION No

DIRECCION DE GESTION... OFICINA... o SUBDIRECCION
(Fecha)

Por la cual se dictan las instrucciones necesarias para facilitar el cumplimiento y la correcta
aplicacion del acto administrativo No,... de ... o para modificar y ajustar la Instruccion
NUmero.... de....

Identificacion de los procesos responsables de la ejecucion de las actividades que conforman el
procedimiento en los diferentes niveles.

Identificacion del procedimiento que se va a especificar o desarrollar.

Descripcion detallada de la instruccion: comprende los aspectos particulares del proceso que se
esta reglamentando.

Fecha a partir de la cual empieza a regir.
Firma, nombre y cargo de quienes la expiden.
INSTRUCCION NUMERO... de... Hoja No. x
Continuacion de la Instruccion “Por la cual...”

Cadigo de la Dependencia



CONCEPTO No

DIRECCION DE GESTION JURIDICA o

SUBDIRECCION DE GESTION DE NORMATIVA'Y DOCTRINA
(Fecha Expedicion)

Solicitante o interesado que requiere que se interprete, aclare, amplie, modifique o reconsidere la
posicién de la DIAN sobre la aplicacion de una norma en concreto, a quien se dirige el concepto.

Planteamiento del problema juridico que corresponde a la pregunta formulada por el consultante,
el cual debe ser desarrollado en la tesis del documento.

Tesis: posicion de la Direccidn de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN sobre el tema en
concreto.

Fuente formal, legal y jurisprudencial, que sirvi6 de soporte para el desarrollo del concepto.
El desarrollo o la respuesta al problema juridico que se plantea.

Identificacion del contenido de la informacion a través de la asignacion de descriptores juridicos,
que faciliten, la busqueda del tema.

Descripcion del concepto que revoca, confirma, modifica o aclara cuando sea del caso.

Firma, nombre y cargo del empleado publico responsable de la dependencia que expide el acto y
del funcionario que lo proyecta.

CONCEPTO NUMERQO... de... Hoja No. x

Continuacién del Concepto ...
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