
















PASANTÍA UNIVERSITARIA EN LA DIRECCIÓN IMPUESTOS Y ADUANAS 

NACIONALES (DIAN) EN LA DIVISION DE RECAUDO Y COBRANZAS, DE APOYO Y 

GESTION DEL COBRO COACTIVO EN EL MUNICIPIO DE GIRARDOT, 

CUNDINAMARCA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ALEXANDER MENDEZ GONGORA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA 

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, ECONÓMICAS Y CONTABLES 

PROGRAMA DE ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS 

GIRARDOT 

2019 



 

 

PASANTÍA UNIVERSITARIA EN LA DIRECCION IMPUESTOS Y ADUANAS 

NACIONALES (DIAN) EN EL MUNICIPIO DE GIRARDOT, CUNDINAMARCA 

 

 

 

 

 

ALEXANDER MENDEZ GONGORA 

 

 

 

 

INFORME FINAL DE PASANTIA COMO OPCION DE TRABAJO DE GRADO PARA EL 

TITULO PROFESIONAL DE ADMINISTRADOR DE EMPRESAS. 

 

 

 

 

ASESOR: DIEGO EDISON QUIROGA ROJAS 

 

 

 

 

 

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA 

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, ECONÓMICAS Y CONTABLES 

PROGRAMA DE ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS 

GIRARDOT 

2019 



 

 

NOTA DE ACEPTACION 

 

 

 

_________________________________ 

 

_________________________________ 

 

_________________________________ 

 

_________________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

__________________________ 

PRESIDENTE DEL JURADO. 

 

 

 __________________________ 

JURADO.  

__________________________ 

JURADO. 

 

 



 

 

DEDICATORIA 

 

 

Quiero dedicar el esfuerzo y perseverancia dedicado en el acompañamiento de mi 

familia, padre, hermana y madre por siempre tener confianza y guiarme a través de los 

valores, así mismo a los docentes de la universidad Cundinamarca y a la misma 

institución por la formación y aprendizaje obtenido, generando la oportunidad de poder 

empeñarme en una de las entidades importante a nivel público, por ende esta carrera 

universitaria está dedicado a cada persona que puso su grano de arena en aporte de 

crecer como persona y profesional. 

 

ALEXANDER MENDEZ GONGORA. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

AGRADECIMIENTOS 

 

 

Agradecimiento importante para mi madre Olga Beatriz Góngora Cuellar y mi hermana 

Jessica Paola Méndez Góngora, por apoyarme tanto en los diversos factores como 

alimentación, ánimo y capital para ejercer a cabalidad mi practica universitaria de la 

pasantía, siempre estuvieron pendiente frente al procesos y dificultades que se me 

presentaron en su momento, mostrándome valores y principios en creer en este 

aprendizaje obtenido  

 

Mi profundo agradecimiento a todos los directivos y personal que laboran en la entidad 

pública (DIAN) seccional Girardot, por confiar en mí y darme la oportunidad de realizar 
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1. INTRODUCCION 

 

 

El presente informe tiene como base describir las actividades desarrolladas y de 

aprendizaje durante la pasantía universitaria, que se realizó en la dirección de 

impuestos y aduanas nacionales (DIAN) en el municipio de Girardot – Cundinamarca, 

siendo el apoyo a la funcionaria Carolina Molano Gestor II, en función del cobro 

coactivo de la división de recaudo y cobranzas. 

 

Considerando este documento en ilustración de cómo se llevó lo aprendido a través de 

la práctica, que se formó durante toda la carrera administración de empresas de la 

universidad Cundinamarca. 

 

 En contexto de la duración de la pasantía que son 640 horas, se logró con el tiempo 

propuesto de la pasantía desde el 1 de febrero del 2019 hasta el 21 de junio del 2019, 

por ello fueron 5 meses en estadía con la entidad pública, en apoyo a la división de 

recaudo y cobranzas en la función del cobro coactivo, en aplicación de las 

herramientas y medios informáticos para la ejecución del proceso administrativo, 

asistiendo y generando documentos para el debido proceso. en recopilación, análisis, 

selección y digitalización de información obtenida.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

2. OBJETIVOS 

 

2.1. OBJETIVO GENERAL  

 

Apoyar y desarrollar los procesos administrativos correspondiente en el cobro coactivo 

en función de agilizar los expedientes a cobrar a cargo de la funcionaria Carolina 

Molano Gestor II de la dirección de impuestos y aduanas nacionales (DIAN) del 

municipio de Girardot, Cundinamarca.  

2.2. OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 

➢ Indagar acerca de la entidad y del organigrama que ejerce el puesto del cobro 

coactivo en la entidad y sus respectivas funciones, con base a la información y 

procedimientos  

➢ Apoyar a la funcionaria Carolina Molano gestor II en sus funciones en 

aprendizaje del puesto del cobro coactivo 

➢ Ejecutar algunos procesos administrativos permitidos en resguardo y prudencia 

de la información.  

➢ Agilizar el proceso del cobro coactivo de los expedientes a la funcionara carolina 

molano gestor II. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. JUSTIFICACIÓN 

 

De acuerdo a Ludwig Von Bertalanffy en su teoría de sistemas, con el presente trabajo 

de Alonso Tamayo álzate de la universidad nacional en la sede de Manizales (Marzo 

1999), Ilustra que frente a la sociedad somos guiados en las relaciones con nuestros 

semejantes, por lo cual demuestra trayectoria en el conocimiento de los diferentes 

segmentos del saber, los tributos son generados en el desarrollo de nuestras 

tradiciones y culturas, en materia de guerras, religión, creencias se han rendido la 

necesidad de ofrecer en beneficio del mismo. Dicho de otra manera, en el mundo el 

deber es en la evolución de la sociedad, su construcción se ve debido a las 

aportaciones de cada individuo. (ALZATE, 1999) 

 

  

 

 Según con Diana Esperanza Rodríguez calderón en el tema de la evasión y elusión de 

impuesto en la universidad militar nueva granada en su ensayo (2015) Con respecto a 

Colombia en su historia, demuestra tramos de problemáticas afrontadas en la sociedad, 

las guerras son el principal componente del estancamiento en el progreso social, 

demuestra las pérdidas del país en el ámbito de territorio como fue el canal de panamá 

y demás derrame de soldados en la guerra de los mil días, al mismo tiempo la 

recuperación en las relaciones como sociedad. La economía gran detonante del 

cambio, su protección en bienestar de sus producciones característicos del país, por 

otra parte el comportamiento del mercado del mundo en producto, refleja la oportunidad 

que tuvo en materia  tributaria de grabar  en Rentas, IVA, impuesto de timbre nacional, 

contribuciones especiales, por ende desarrolla inversión y la capacidad de mejores 

oportunidades como sociedad. Con la apropiación de las curiosidades de los tributos 

(Calderon, 2015) 

 

en el ámbito personal es escogido para el entendimiento que tiene la persona en 

decisión de crear relaciones sociales y como se ve en el forjamientos de oportunidades 

que se puede lograr, los tributos como responsabilidad y mecanismo al cambio también 



se ve afectado a una sola variable que es familiar en cada ser que es en el 

incumplimiento, con respecto a la contradicción de reflejada es de vital necesidad el 

control de las evasiones de los impuesto, órgano que vigila los procedimientos y en 

cumplimiento de los recursos del estado como es la dirección de impuestos y aduanas 

nacional (DIAN), crea un impacto social de este fenómeno, conforme a lo refutado 

anteriormente el principal objetivo del control, en base a la recolección y contribución a 

la seguridad fiscal del país 

Es por esto que según los indicadores manejados por la sección se evidenciaba un 

aumento en el valor de la nómina de algunos empleados y la disminución de otros, esto 

generaba disgusto en los empleados, lo cual era otro de los agravantes que se debía 

solucionar para lograr una liquidación óptima de la misma. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. DESARROLLO DE LA PASANTÍA 

 

 

4.1. IDENTIDAD CORPORATIVA 

 

 

 

4.2. HISTORIA 

 

“La Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN), entidad adscrita al Ministerio 

de Hacienda y Crédito Público, se constituyó como Unidad Administrativa Especial, 

mediante Decreto 2117 de 1992, cuando el 1º de junio del año 1993 se fusionó la 

Dirección de Impuestos Nacionales (DIN) con la Dirección de Aduanas Nacionales 

(DAN). 

 

Mediante el Decreto 1071 de 1999 se da una nueva reestructuración y se organiza la 

Unidad Administrativa Especial Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN). 

De igual manera, el 22 de octubre de 2008, por medio del Decreto 4048 se modifica la 

estructura de la Unidad Administrativa Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales. 

El 26 de abril de 2011 mediante el Decreto 1321 se modificó y adicionó el Decreto 4048 

de 2008, relacionado con la estructura de la Unidad Administrativa Especial Dirección 

de Impuestos y Aduanas Nacionales. El 17 de julio de 2015 mediante Decreto 1292 se 

modifica parcialmente la estructura de la Unidad Administrativa Especial Dirección de 

Impuestos y Aduanas Nacionales.” ((DIAN), s.f.) 

 

 

 



4.3. PRINCIPIOS Y VALORES 

 

Dentro de la entidad pública recalcan valores de prudencia y honestidad, debido a que 

es la institución encargada de conseguir el 89% del presupuesto que tiene la nación, 

por consiguiente, la ética y las normas son enlazados con los principios y valores, en 

mejoramiento procesos transparentes sin divulgar los procesos que se llevan a cabo de 

los contribuyentes, a su vez de no aprovechar la información para beneficiar a terceros. 

((DIAN), s.f.) 

 

 valores son:   

 

1. Honestidad 

2. Compromiso 

3. Justicia 

4. Respeto 

5. Responsabilidad 

6. Innovación  

 

4.4. POLITICA DE CALIDAD 

 

La Política de Calidad que se ha establecido para la entidad y que a continuación se 

describe, está orientada a dar cumplimiento a los siguientes elementos: procesos, 

clientes, partes interesadas, productos y servicios, recursos, y competencias técnicas. 

La DIAN se gestionará a partir de un enfoque basado en procesos estandarizados, 

controlados, optimizados y debidamente documentados, que generen el impacto 

previsto, para la satisfacción de las necesidades de sus clientes, bajo los principios de 

la mejora continua. Toda interacción con los clientes se realizará dentro del marco de la 

misión, enfocada al cumplimiento de los requisitos necesarios para garantizar la 

satisfacción de las necesidades de los mismos y promoverá las acciones necesarias 

para garantizar la cooperación de las partes interesadas, en el mejoramiento de su 

desempeño. Sin excepción, los productos y servicios serán suministrados atendiendo a 



las necesidades de los clientes, bajo los estándares de calidad establecidos y dentro de 

los requisitos exigidos por el marco legal vigente. Empleará los recursos logísticos, 

financieros y tecnológicos más idóneos, requeridos en la generación de los productos y 

servicios, dirigidos a sus clientes ((DIAN), s.f.) 

 

 

4.5. NUESTRA VISIÓN 

 

Ser reconocida como una organización innovadora y referente del estado y de otras 

administraciones del mundo, generando confianza y orgullo en nuestros grupos de 

interés. ((DIAN), s.f.) 

4.6. NUESTRA MISIÓN 

 

Facilitar y garantizar el entendimiento y cumplimiento de los deberes tributarios, 

aduaneros y cambiarios, para contribuir a la seguridad fiscal del estado y la 

competitividad del país ((DIAN), s.f.) 

4.7. MODELO DE LA DIAN 

 

La Unidad Administrativa Especial Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales -

DIAN- tiene como objeto coadyuvar a garantizar la seguridad fiscal del Estado 

colombiano y la protección del orden público económico nacional, mediante la 

administración y control al debido cumplimiento de las obligaciones tributarias, 

aduaneras, cambiarias, los derechos de explotación y gastos de administración sobre 

los juegos de suerte y azar explotados por entidades públicas del nivel nacional y la 

facilitación de las operaciones de comercio exterior en condiciones de equidad, 

transparencia y legalidad ((DIAN), s.f.) 

 

 

 

 

 



 

4.8. FUNCIONES DE LA DIAN  

 

1. Administrar los impuestos de renta y complementarios, de timbre nacional y sobre 

las ventas; los derechos de aduana y comercio exterior, así como los demás impuestos 

internos del orden nacional cuya competencia no esté asignada a otras entidades del 

Estado, bien se trate de impuestos internos o al comercio exterior, en lo 

correspondiente a su recaudación, fiscalización, control, represión, penalización, 

liquidación, discusión, cobro, devolución y sanción; 

 

2. Dirigir y administrar la gestión aduanera y disponer de las mercancías aprehendidas, 

decomisadas o abandonadas a favor de la Nación; 

 

3. Reconocer y pagar las recompensas y participaciones en dinero o en especie por 

colaboración eficaz de terceros en el control al contrabando, evasión y corrupción; 

 

4. Dirigir, administrar, controlar y vigilar el cumplimiento de las obligaciones tributarias, 

aduaneras y cambiarias por importación y exportación de bienes y servicios, gastos 

asociados a las mismas, financiación en moneda extranjera de importaciones y 

exportaciones y subfacturación y sobrefacturación de estas operaciones a nivel 

nacional, en concordancia con las políticas trazadas en el programa macroeconómico y 

las políticas generales adoptadas por el Ministerio de Hacienda y Crédito Público y 

dentro del modelo de gestión institucional; 

 

5. Controlar y vigilar las operaciones derivadas del régimen cambiario que no sean 

competencia de otra entidad; 

 

6. Vigilar y controlar las actividades de las personas que ejerzan de manera profesional 

la compra y venta de divisas; 

 

7. Administrar y supervisar el aparato armado que ejerce las funciones de policía fiscal 



y aduanera, como soporte y apoyo a las funciones de investigación y determinación 

propia de las dependencias de fiscalización tributaria, aduanera y cambiaria, así como 

el ejercicio por parte del mismo de las funciones de policía judicial; 

 

8. Celebrar convenios con entidades públicas o privadas, nacionales o internacionales, 

orientadas a establecer alianzas estratégicas para combatir la evasión, el contrabando 

y la morosidad tributaria, aduanera y cambiaria; 

 

9. Fijar los precios a cobrar por la venta de bienes y servicios, así como de los servicios 

extraordinarios; 

 

10. Administrar y controlar los Sistemas Especiales de Importación-Exportación, Zonas 

Francas, Zonas Económicas Especiales de Exportación y las Sociedades de 

Comercialización Internacional; 

 

Decreto 1292 de 2015: ARTÍCULO 2°. Modificase el numeral 11 del artículo 3° del 

Decreto 4048 de 2008, el cual quedará así: 

 

11. Interpretar y actuar como autoridad doctrinaria y estadística en materia de 

impuestos nacionales, aduanera, y de control cambiario por importación y exportación 

de bienes y servicios, gastos asociados a las mismas, financiación en moneda 

extranjera de importaciones y exportaciones, y subfacturación y sobrefacturación de 

estas operaciones". 

 

12. Participar y conceptuar en el estudio y elaboración de proyectos de ley, decretos o 

acuerdos internacionales que contemplen aspectos tributarios, aduaneros o de control 

cambiario; 

 

13. Participar en los procesos de celebración de acuerdos internacionales en materia 

de control tributario, aduanero y cambiario y los relacionados con el comercio 

internacional en los mismos aspectos; 



 

14. Celebrar convenios remunerados o gratuitos para la divulgación, asistencia, 

fortalecimiento de la gestión, recaudación, control, fiscalización, discusión y cobro de 

contribuciones parafiscales, impuestos, tasas y contribuciones de competencia de otras 

entidades; 

 

15. Ejercer las funciones de policía judicial, de conformidad con las normas legales; 

 

16. Diseñar, desarrollar y evaluar el sistema de control interno de la Entidad, en los 

términos definidos por la ley; 

 

17. Administrar y disponer de los recursos humanos, financieros, físicos y de 

conocimiento, así como de la prestación de los servicios generales en la Entidad; 

 

18. Compilar, actualizar y divulgar las normas sobre regímenes tributarios del orden 

nacional, aduanero, de comercio exterior en los asuntos de su competencia, y de 

control de cambios por importación y exportación de bienes y servicios, gastos 

asociados a las mismas, financiación en moneda extranjera de importaciones y 

exportaciones y subfacturación y sobrefacturación de estas operaciones; 

 

19. Desarrollar las actuaciones administrativas necesarias para cumplir con las 

funciones de su competencia; 

 

20. Las demás que le asigne la ley. ((DIAN), s.f.) 

 

 

 

 

 

 

 



 

5. ESTRUCTURA GENERAL DE LA DIAN 

 

ORGANIGRAMA DIAN.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1 GESTION RECAUDO Y COBRANZAS DONDE SE REALIZO LA PRACTICA DE LA PASANTIA 

UBICACIÓN DONDE 

REALICE LAS 
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5.1. ORGANIGRAMA DE LA SECCION DE ALIMENTOS Y BEBIDAS2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
2. Organigrama de la División de Recaudo y Cobranzas 



 

 

 

5.2. ACTIVIDADES DESAROLLADAS 

 

En apoyo y aprendizaje en las actividades que ejerce la función del cobro coactivo 

fueron iniciadas a través de tres fases que son la instrucción en conocimiento de la 

Dian y la interdependencia de las demás funciones que tiene la división de recaudo y 

cobranzas, elaboración de documentos y la gestión del archivo, en el transcurso del 

lapso de la pasantía universitaria desde el día 1 de febrero de 2019 hasta el 21 de junio 

del 2019 fecha en gestión administrativo de la entidad publica   

 

Estas actividades fueron elaboradas de la siguiente manera: 

 

• INTRODUCCIÓN Y CONTEXTO DE LA DIAN: 

1. Nos pusieron en conocimiento en la presentación y modelo de la dirección de 

impuestos y aduanas nacional, en tema como la misión, visión y políticas y 

valores que imparte como funcionario 

2. Aprendizaje del mapa de procesos y el organigrama de la entidad en marco 

estratégico y las funciones de la división de recaudo y cobranzas 

3. Asignación para el apoyo del cobro coactivo en aprendizaje del mapa de 

procesos que cumple su función 

• ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS 

1. A través del mapa de procesos PR-CA-0270 Cobro coactivo, con el formato 

correspondiente se hace el análisis y digitación de datos correspondientes según 

la información del contribuyente, dirección y demás que el procedimiento 

requiera. 

2. En ello se llevaba un orden de acuerdo al proceso para el cobro coactivo de 

contribuyente que le deben al estado, por ende, se hace un ordenamiento de 

secuestro para proceder con la diligencia de secuestro, por consiguiente, se 

hace un orden de avaluó del secuestro para dar remate del bien  



3. Los documentos hechos son llevados a correspondencia para él envió y 

respuesta del proceso, también se lleva archivo para su radicación para 

agregarlo al programa del SIPAC (sistema planeación de cartera morosa) 

• GESTIÓN DEL ARCHIVO 

1. La funcionaria del cobro coactivo hizo una instrucción de cómo está conformado 

el archivo en donde contiene los expedientes e información del proceso en sus 

respectivas cajas, por ello se basaba de un orden por el número del NIT con su 

respectivo nombre o razón social, clasificando a las personas naturales y 

jurídicas, remisibles, prescripción y comisorios 

2. Toda la correspondencia que llevaba de la gestión administrativa se archivaba 

en los expedientes en donde se encontraba en el archivo, de tal manera el 

debido orden y preservar el expediente, facilitaba en la gestión de la división de 

recaudo y cobranzas con los demás roles que tiene la misma. 

3. Los expedientes en estado remisibles eran expedientes que deben una cantidad 

mínima que son enviados para la función de normalización de saldos en donde 

se graduaba la obligación a cero 

4. Los expedientes en estado de prescripción son cuando se vence el 

mandamiento de pago para ejercer el cobro de la deuda del contribuyente hacia 

la entidad, tiempo de 5 años para el cobro de ahí pasa a ser una deuda vencida 

que tiene la denominación de prescrita, sin embargo, se puede aplicar otro 

mandamiento de pago, durante todo el proceso solo se puede aplicar dos 

mandamientos de pago por ello son archivados para seguir el respectivo 

proceso 

5. Los expedientes comisorios, son expedientes que corresponde a otra seccional 

en donde el deudor cambia de residencia o sus bienes se encuentra en otra 

localización del país, por ende, es un comisorio que toca llevar el proceso 

correspondiente para el cobro coactivo 

 

 



5.3. FLUJOGRAMA DE LOS PROCESOS.3 

 
3 MAPA DE PROCESOS DE LA DIVISION RECAUDO Y COBRANZAS 



 

6. FORMATOS 

 

6.3. FORMATO DE ENTRADA Y SALIDA.4

 

 

 

 

 
4 FORMATO DE ENTRADA Y SALIDA DIAN 



 

 

6.4. FORMATO DE ELABORACION DE DOCUMENTOS.5 

Por privacidad de la información que maneja la entidad pública se ha censurado datos personales o 

relevantes al contribuyente o el proceso en relación a resoluciones y demás. 

 

 

 
5 ELABORACION DE DOCUMENTOS POR PARTE DE LA ENTIDAD 



 

 

 



 

 

 

 

 

 



6.5. FORMATO DE ORDEN DEL ARCHIVO  

 

 

 

 



7. PROPUESTA 

 

 

Se propuso dar cumplimiento y rendimiento a los procesos gestionados en los 

documentos de la gestión administrativo del cobro coactivo, por ello la mejor manera de 

trabajar es la identificación de información relevante en el expediente como 

mandamiento de pago, resoluciones y demás información que tenga el contribuyente 

en cobro de la deuda, se dio un formato para el seguimiento de los expedientes en 

conocimiento de que no se sabía si el expediente presentaba tomos o el funcionario a 

cargo haciendo la gestión correspondiente como remisible, facilidad de pago, 

normalización de saldos, prescripción y demás gestión que se proponía la división de 

recaudo y cobranzas  
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