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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES
(Maximo 250 palabras = 1630 caracteres, aplica para resumen en espariol):

RESUMEN: Dentro de la pasantia universitaria que se llevé a cabo en la direccion impuestos
y aduanas nacionales (DIAN) junto con el programa de administracion de empresas de la
universidad Cundinamarca en gestion y apoyo a la division de recaudo y cobranzas en el
area del cobro coactivo dentro del municipio de Girardot — Cundinamarca, siendo asi la
estadia a principio de febrero hasta el 21 de junio del 2019 en cumplimiento de las 640 horas
reglamentarias, por el cual en capacidad de aportar y poner en practica todo lo aprendido
en el transcurso de la carrera, con la guia del funcionario a cargo del area del cobro coactivo,
dieron instruccién para desenvolverse y agilizar los procesos administrativos para el cobro
de los contribuyentes morosos, en funcién de recaudar y ser participe del 89% del
presupuesto nacional de pals, por ende se ejercia aplicativos de sistemas de informacion,
archivo y generacion de documentos dentro de los procesos formales y legales en poder del
cobro, de tal manera que se vio avance en la terminacién y aceptacion de nuevos

expedientes en modelo de cumplir las metas y un buen control a los recursos del estado.

ABSTRACT: Within the university internship that was carried out in the directorate of national
taxes and customs (DIAN) together with the business administration program of the
University Cundinamarca in management and support to the collection and collection
division in the area of collection coeasines within the municipality of Girardot —
Cundinamarca, thus being the stay at the beginning of February until June 21, 2019 in
compliance with the 640 regulatory hours, by which in capacity to contribute and implement
everything learned in the course of the career, with the guidance of the official in charge of
the area of coercive collection, instructed to develop and expedite the administrative
processes for the collection of delinquent taxpayers, in the function of collecting and
participating in 89% of the national budget of therefore, the application of information
systems, archiving and generation of documents was exercised within the formal and legal
processes held by the collection, in such a way that progress was made in the completion
and acceptance of new files in a model of complying with the good control to state resources.
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AUTORIZACION'DE'PUBLICACION'

Por medio del presente escrito autorizo (Autorizamos) a la Universidad de
Cundinamarca para que, en desarrollo de la presente licencia de uso parcial, pueda
ejercer sobre mi (nuestra) obra las atribuciones que se indican a continuacion,
teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad perseguida sera facilitar,
difundir y promover el aprendizaje, la ensefianza y la investigacion.

En consecuencia, las atribuciones de usos temporales y parciales que por virtud de
la presente licencia se autoriza a la Universidad de Cundinamarca, a los usuarios de
la Biblioteca de la Universidad; asi como a los usuarios de las redes, bases de datos
y demas sitios web con los que la Universidad tenga perfeccionado una alianza, son:
Marque con una “X":

AUTORIZO (AUTORIZAMOS):

1. La reproduccion por cualquier formato conocido o por conocer. X

2. La comunicacién publica por cualquier procedimiento o medio

fisico o electronico, asi como su puesta a disposicion en Internet.

3. La inclusién en bases de datos y en sitios web sean éstos
onerosos o gratuitos, existiendo con ellos previa alianza
perfeccionada con la Universidad de Cundinamarca para efectos "

de satisfacer los fines previstos. En este evento, tales sitios y sus
usuarios tendran las mismas facultades que las aqui concedidas
con las mismas limitaciones y condiciones.

4. Lainclusion en el Repositorio Institucional. X

De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, la presente licencia parcial se
otorga a titulo gratuito por el maximo tiempo legal colombiano, con el propésito de
que en dicho lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las condiciones aqui
estipuladas y para los fines indicados, respetando siempre la titularidad de los!
derechos patrimoniales y morales correspondientes, de acuerdo con los usos|
honrados, de manera proporcional y justificada a la finalidad perseguida, sin animo|
de lucro ni de comercializacion.

Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, de manera complementaria,
garantizo(garantizamos) en mi(nuestra) calidad de estudiante(s) y por ende autor(es)
exclusivo(s), que la Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia en cuestién, es producto de|
mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi(nuestra) creacion original particular y, por tanto, soy(somo
el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro (aseguramos) que n
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limi
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autorizados por la ley, seguin los usos honrados, y en proporcion a los fines previstos;
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demas derechos constitucionales.
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones
contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la
responsabilidad directa en la elaboracion, presentacion, investigacion y, en general,
contenidos de la Tesis o Trabajo de Grado es de mi (huestra) competencia exclusiva,
eximiendo de toda responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales|
aspectos.

Sin perjuicio de los usos y atribuciones otorgadas en virtud de este documento,
continuaré  (continuaremos) conservando los correspondientes derechos)
patrimoniales sin modificacion o restriccion alguna, puesto que, de acuerdo con la
legislacién colombiana aplicable, el presente es un acuerdo juridico que en ninguin
caso conlleva la enajenacion de los derechos patrimoniales derivados del régimen
del Derecho de Autor.

De conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Ley 23 de 1982 y el articulo
11 de la Decision Andina 351 de 1993, “Los derechos morales sobre el trabajo son
propiedad de los autores”, los cuales son irrenunciables, imprescriptibles,
inembargables e inalienables. En consecuencia, la Universidad de Cundinamarca
esta en la obligacion de RESPETARLOS Y HACERLOS RESPETAR, para lo cual
tomara las medidas correspondientes para garantizar su observancia.

NOTA: (Para Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia):

Informacion Confidencial:

Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, contiene informacion privilegiada,
estratégica, secreta, confidencial y demas similar, o hace parte de la
investigacion que se adelanta y cuyos resultados finales no se han publicado.
SI_X_NO___

En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos), en carta adjunta tal
situacion con el fin de que se mantenga la restriccion de acceso.

LICENCIA' DE'PUBLICACION "

Como titular(es) del derecho de autor, confiero(erimos) a la Universidad de
Cundinamarca una licencia no exclusiva, limitada y gratuita sobre la obra que se
integrara en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguiente
caracteristicas:

a) Estara vigente a partir de la fecha de inclusion en el repositorio, por un plazo de ¥
aiios, que seran prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derechg
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patrimonial del autor. El autor podra dar por terminada la licencia solicitandolo a I
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, la
Licencia de Publicacion sera permanente).

b) Autoriza a la Universidad de Cundinamarca a publicar la obra en formato y/o
soporte digital, conociendo que, dado que se publica en Internet, por este hechol
circula con un alcance mundial.

c) Los titulares aceptan que la autorizacion se hace a titulo gratuito, por lo tanto,
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicacién, distribucion, comunicacion
publica y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licencia y de
la licencia de uso con que se publica.

d) El(Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento en cuestion, es producto de
mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi (nuestra) creacién original particular y, por tanto, soy(somos)
el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro(aseguramos) que no
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en proporcion a los fines previstos;
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demas derechos constitucionales.
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones
contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la
responsabilidad directa en la elaboracién, presentacion, investigacion y, en general,
contenidos es de mi (nuestro) competencia exclusiva, eximiendo de toda
responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos.

e) En todo caso la Universidad de Cundinamarca se compromete a indicar siempre]
la autoria incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicacion.

f) Los titulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los indices vy
buscadores que estimen necesarios para promover su difusion.

g) Los titulares aceptan que la Universidad de Cundinamarca pueda convertir el
documento a cualquier medio o formato para propdsitos de preservacion digital.

h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposicion del pablico en los
términos autorizados en los literales anteriores bajo los limites definidos por la
universidad en el “Manual del Repositorio Institucional AAAM003”

i) Para el caso de los Recursos Educativos Digitales producidos por la Oficina de
Educacion Virtual, sus contenidos de publicacion se rigen bajo la Licencia Creative
Commons: Atribucién- No comercial- Compartir Igual.
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j) Para el caso de los Articulos Cientificos y Revistas, sus contenidos se rigen bajo
la Licencia Creative Commons Atribucion- No comercial- Sin derivar.

@080

Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una
entidad, con excepcion de Universidad de Cundinamarca, los autores garantizan
que se ha cumplido con los derechos y obligaciones requeridos por el respectivo
contrato o acuerdo.

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO

La obra que se integrara en el Repositorio Institucional, esta en el(los) siguiente(s)
archivo(s).

Nombre completo del Archivo Incluida

Tipo de documento

su Extension (ej. Texto, imagen, video, etc.)

(Ej.\Perezduan2017.pdf)
pasantia universitaria en la | TEXTO, IMAGENES, TABLAS.
direccidbn 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.

En constancia de lo anterior, Firmo (amos) el presente documento:

.FIRMA
(autografa)

AR»QKU«J'A/. MOMQQ éﬁmﬁ
L)b\
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Alexander Méndez Géngora
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1. INTRODUCCION

El presente informe tiene como base describir las actividades desarrolladas y de
aprendizaje durante la pasantia universitaria, que se realiz6 en la direccion de
impuestos y aduanas nacionales (DIAN) en el municipio de Girardot — Cundinamarca,
siendo el apoyo a la funcionaria Carolina Molano Gestor II, en funcion del cobro

coactivo de la division de recaudo y cobranzas.

Considerando este documento en ilustracion de como se llevo lo aprendido a través de
la practica, que se formé durante toda la carrera administracion de empresas de la

universidad Cundinamarca.

En contexto de la duracion de la pasantia que son 640 horas, se logré con el tiempo
propuesto de la pasantia desde el 1 de febrero del 2019 hasta el 21 de junio del 2019,
por ello fueron 5 meses en estadia con la entidad publica, en apoyo a la divisién de
recaudo y cobranzas en la funcion del cobro coactivo, en aplicacion de las
herramientas y medios informaticos para la ejecucién del proceso administrativo,
asistiendo y generando documentos para el debido proceso. en recopilacion, analisis,

seleccién y digitalizacién de informacion obtenida.



2. OBJETIVOS

2.1. OBJETIVO GENERAL

Apoyar y desarrollar los procesos administrativos correspondiente en el cobro coactivo
en funcion de agilizar los expedientes a cobrar a cargo de la funcionaria Carolina
Molano Gestor Il de la direccion de impuestos y aduanas nacionales (DIAN) del
municipio de Girardot, Cundinamarca.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

> 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 informacion vy
procedimientos

> Apoyar a la funcionaria Carolina Molano gestor Il en sus funciones en
aprendizaje del puesto del cobro coactivo

> Ejecutar algunos procesos administrativos permitidos en resguardo y prudencia

de la informacion.

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

molano gestor II.



3. JUSTIFICACION

De acuerdo a Ludwig Von Bertalanffy en su teoria de sistemas, con el presente trabajo
de Alonso Tamayo alzate de la universidad nacional en la sede de Manizales (Marzo
1999), llustra 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, religion, creencias se han rendido la
necesidad de ofrecer en beneficio del mismo. Dicho de otra manera, en el mundo el
deber es en la evolucion de la sociedad, su construccion se ve debido a las
aportaciones de cada individuo. (ALZATE, 1999)

Segun con Diana Esperanza Rodriguez calderdn en el tema de la evasion y elusion de
impuesto en la universidad militar nueva granada en su ensayo (2015) Con respecto a
Colombia en su historia, demuestra tramos de probleméticas afrontadas en la sociedad,
las guerras son el principal componente del estancamiento en el progreso social,
demuestra las pérdidas del pais en el ambito de territorio como fue el canal de panama
y demas derrame de soldados en la guerra de los mil dias, al mismo tiempo la
recuperacion en las relaciones como sociedad. La economia gran detonante del
cambio, su proteccién en bienestar de sus producciones caracteristicos del pais, por
otra parte el comportamiento del mercado del mundo en producto, refleja la oportunidad
gue tuvo en materia tributaria de grabar en Rentas, IVA, impuesto de timbre nacional,
contribuciones especiales, por ende desarrolla inversién y la capacidad de mejores
oportunidades como sociedad. Con la apropiacion de las curiosidades de los tributos
(Calderon, 2015)

en el ambito personal es escogido para el entendimiento que tiene la persona en
decision de crear relaciones sociales y como se ve en el forjamientos de oportunidades

gue 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 contradiccion de reflejada es de vital necesidad el
control de las evasiones de los impuesto, érgano que vigila los procedimientos y en
cumplimiento de los recursos del estado como es la direccion de impuestos y aduanas
nacional (DIAN), crea un impacto social de este fenébmeno, conforme a lo refutado
anteriormente el principal objetivo del control, en base a la recoleccion y contribucion a
la seguridad fiscal del pais

Es por esto que segun los indicadores manejados por la seccién se evidenciaba un
aumento en el valor de la nébmina de algunos empleados y la disminucién de otros, esto
generaba disgusto en los empleados, lo cual era otro de los agravantes que se debia

solucionar para lograr una liquidacion 6ptima de la misma.



4. DESARROLLO DE LA PASANTIA

4.1. IDENTIDAD CORPORATIVA

: Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales

4.2. HISTORIA

“La Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN), entidad adscrita al Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico, se constituy6 como Unidad Administrativa Especial,
mediante Decreto 2117 de 1992, cuando el 1° de junio del afio 1993 se fusiono la
Direccion de Impuestos Nacionales (DIN) con la Direccibn de Aduanas Nacionales
(DAN).

Mediante el Decreto 1071 de 1999 se da una nueva reestructuracion y se organiza la
Unidad Administrativa Especial Direcciéon 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 Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales.
El 26 de abril de 2011 mediante el Decreto 1321 se modificé y adicioné el Decreto 4048
de 2008, relacionado con la estructura de la Unidad Administrativa Especial Direccion
de Impuestos y Aduanas Nacionales. El 17 de julio de 2015 mediante Decreto 1292 se
modifica parcialmente la estructura de la Unidad Administrativa Especial Direccion de

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



4.3. PRINCIPIOS Y VALORES

Dentro de la entidad publica recalcan valores de prudencia y honestidad, debido a que
es la institucion encargada de conseguir el 89% del presupuesto que tiene la nacion,
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 informacion para beneficiar a terceros.
((DIAN), s.f.)

valores son:

Honestidad
Compromiso
Justicia
Respeto

Responsabilidad

o g bk~ w N PE

Innovaciéon

4.4. POLITICA DE CALIDAD

La Politica de Calidad que se ha establecido para la entidad y que a continuacion se
describe, estd orientada a dar cumplimiento a los siguientes elementos: procesos,
clientes, partes interesadas, productos y servicios, recursos, y competencias técnicas.
La DIAN se gestionara a partir de un enfoque basado en procesos estandarizados,
controlados, optimizados y debidamente documentados, que generen el impacto
previsto, para la satisfaccion de las necesidades de sus clientes, bajo los principios de
la mejora continua. Toda interaccion con los clientes se realizara dentro del marco de la
mision, enfocada al cumplimiento de los requisitos necesarios para garantizar la
satisfaccion de las necesidades de los mismos y promovera las acciones necesarias
para garantizar la cooperacion de las partes interesadas, en el mejoramiento de su

desempefio. Sin excepcidn, los productos y servicios seran suministrados atendiendo a



las necesidades de los clientes, bajo los estandares de calidad establecidos y dentro de
los requisitos exigidos por el marco legal vigente. Empleard los recursos logisticos,
financieros y tecnolégicos mas idoneos, requeridos en la generacion de los productos y

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

4.5. NUESTRA VISION

Ser reconocida como una organizacion 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 MISION

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 pais ((DIAN), s.f.)

4.7. MODELO DE LA DIAN

La Unidad Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales -
DIAN- tiene como objeto coadyuvar a garantizar la seguridad fiscal del Estado
colombiano y la proteccion del orden publico econdmico nacional, mediante la
administracion y control al debido cumplimiento de las obligaciones tributarias,
aduaneras, cambiarias, los derechos de explotacion y gastos de administracion sobre
los juegos de suerte y azar explotados por entidades publicas del nivel nacional y la
facilitacion 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, asi como los demas 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 recaudacion, fiscalizacion, control, represion, penalizacion,

liquidacién, discusion, cobro, devolucion y sancion;

2. Dirigir y administrar la gestion aduanera y disponer de las mercancias aprehendidas,

decomisadas o abandonadas a favor de la Nacion;

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

colaboracion eficaz de terceros en el control al contrabando, evasion y corrupcion;

4. Dirigir, administrar, controlar y vigilar el cumplimiento de las obligaciones tributarias,
aduaneras y cambiarias por importacion y exportacién de bienes y servicios, gastos
asociados a las mismas, financiacibn en moneda extranjera de importaciones y
exportaciones y subfacturaciébn y sobrefacturacion de estas operaciones a nivel
nacional, en concordancia con las politicas trazadas en el programa macroeconémico y
las politicas generales adoptadas por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y

dentro del modelo de gestién 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 policia fiscal



y aduanera, como soporte y apoyo a las funciones de investigacion y determinacion
propia de las dependencias de fiscalizacion tributaria, aduanera y cambiaria, asi como

el ejercicio por parte del mismo de las funciones de policia judicial,

8. Celebrar convenios con entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales,
orientadas a establecer alianzas estratégicas para combatir la evasion, el contrabando

y la morosidad tributaria, aduanera y cambiaria;

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

extraordinarios;

10. Administrar y controlar los Sistemas Especiales de Importacion-Exportacion, Zonas
Francas, Zonas Econdmicas Especiales de Exportacibn y las Sociedades de

Comercializacion Internacional;

Decreto 1292 de 2015: ARTICULO 2°. Modificase el numeral 11 del articulo 3° del
Decreto 4048 de 2008, el cual quedara asi:

11. Interpretar y actuar como autoridad doctrinaria y estadistica en materia de
impuestos nacionales, aduanera, y 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 subfacturacién y sobrefacturacion de

estas operaciones".

12. Participar y conceptuar en el estudio y elaboracion de proyectos de ley, decretos o
acuerdos internacionales que contemplen aspectos tributarios, aduaneros o de control

cambiario;

13. Participar en los procesos de celebracion 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 divulgacién, asistencia,
fortalecimiento de la gestion, recaudacion, control, fiscalizacion, discusion y cobro de
contribuciones parafiscales, impuestos, tasas y contribuciones de competencia de otras

entidades;

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

16. Disefar, 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, fisicos y de

conocimiento, asi como de la prestacion de los servicios generales en la Entidad;

18. Compilar, actualizar y divulgar las normas sobre regimenes tributarios del orden
nacional, aduanero, de comercio exterior en los asuntos de su competencia, y de
control de cambios 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;

19. Desarrollar las actuaciones administrativas necesarias para cumplir con las

funciones de su competencia;

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



5. ESTRUCTURA GENERAL DE LA DIAN
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5.1. ORGANIGRAMA DE LA SECCION DE ALIMENTOS Y BEBIDAS?
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5.2. ACTIVIDADES DESAROLLADAS

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

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

Dian y la interdependencia de las demas funciones que tiene la division de recaudo y

cobranzas, elaboracién de documentos y la gestion del archivo, en el transcurso del

lapso de la pasantia universitaria desde el dia 1 de febrero de 2019 hasta el 21 de junio

del 2019 fecha en gestion administrativo de la entidad publica

Estas actividades fueron elaboradas de la siguiente manera:

1.

INTRODUCCION Y CONTEXTO DE LA DIAN:

Nos pusieron en conocimiento en la presentacion y modelo de la direccion de
impuestos y aduanas nacional, en tema como la mision, visién y politicas y
valores que imparte como funcionario

Aprendizaje del mapa de procesos y el organigrama de la entidad en marco
estratégico y las funciones de la division de recaudo y cobranzas

Asignacion para el apoyo del cobro coactivo en aprendizaje del mapa de
procesos que cumple su funcién

ELABORACION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

A través del mapa de procesos PR-CA-0270 Cobro coactivo, con el formato
correspondiente se hace el analisis y digitacion de datos correspondientes segun
la informacion del contribuyente, direccion y demas que el procedimiento
requiera.

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 avalu6 del secuestro para dar remate del bien



Los documentos hechos son llevados a correspondencia para €l envid y
respuesta del proceso, también se lleva archivo para su radicacion para
agregarlo al programa del SIPAC (sistema planeacion de cartera morosa)
GESTION DEL ARCHIVO

La funcionaria del cobro coactivo hizo una instruccion de coémo esta conformado
el archivo en donde contiene los expedientes e informacion del proceso en sus
respectivas cajas, por ello se basaba de un orden por el nimero del NIT con su
respectivo nombre o razén social, clasificando a las personas naturales y
juridicas, remisibles, prescripcion y comisorios

Toda la correspondencia que llevaba de la gestion 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 gestion de la division de
recaudo y cobranzas con los demas roles que tiene la misma.

Los expedientes en estado remisibles eran expedientes que deben una cantidad
minima que son enviados para la funcion de normalizacion de saldos en donde
se graduaba la obligacion a cero

Los expedientes en estado de prescripcibn son cuando se vence el
mandamiento de pago para ejercer el cobro de la deuda del contribuyente hacia
la entidad, tiempo de 5 afios para el cobro de ahi pasa a ser una deuda vencida
gue tiene la denominacién 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

Los expedientes comisorios, son expedientes que corresponde a otra seccional
en donde el deudor cambia de residencia o sus bienes se encuentra en otra
localizacion del pais, por ende, es un comisorio que toca llevar el proceso

correspondiente para el cobro coactivo



5.3. FLUJOGRAMA DE LOS PROCESOS.?

3 MAPA DE PROCESOS DE LA DIVISION RECAUDO Y COBRANZAS



6. FORMATOS

6.3. FORMATO DE ENTRADA Y SALIDA.4

* FORMATO DE ENTRADA Y SALIDA DIAN



6.4. FORMATO DE ELABORACION DE DOCUMENTOS.?

Por privacidad de la informacién que maneja la entidad publica se ha censurado datos personales o
relevantes al contribuyente o el proceso en relacién a resoluciones y demas.
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6.5. FORMATO DE ORDEN DEL ARCHIVO

CAIA NUMERO 1

NIT MOMEBRE O RAZON S0CIAL | NO TOMOS MOTA PRESTAMO
CAJA NUMERD 2

NIT MNOMBRE O RAZON S0CIAL | NO TOMOS MNOTA PRESTAMO




7. PROPUESTA

Se propuso dar cumplimiento y rendimiento a los procesos gestionados en los
documentos de la gestion administrativo del cobro coactivo, por ello la mejor manera de
trabajar es la identificacion de informacion relevante en el expediente como
mandamiento de pago, resoluciones y demas informacion 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 sabia si el expediente presentaba tomos o el funcionario a
cargo haciendo la gestion correspondiente como remisible, facilidad de pago,
normalizacion de saldos, prescripcion y demas gestién que se proponia la division de

recaudo y cobranzas
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