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GLOSARIO
DIAN: Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales.
IVA: Impuesto al Valor Agregado.
TAC: Tributaria Aduanera y Cambiaria.
UAE: Unidad Administrativa Especial.

Contribuyentes: Sujetos respecto de quienes se realiza el hecho generador de la
obligacién sustancial, para fines de impuestos sobre las ventas se consideran

sinénimos los términos contribuyentes y responsables.

NIT: Es el cédigo de identificacion que para efectos fiscales asigna la direccion de
Impuestos y Aduana Nacionales, a todas las personas inscritas en el régimen unico
tributario, conforme con el articulo 19 de la ley 863 de 2003 y el articulo 555-1 del

estatuto tributario.

Permanencia: Corresponde al proceso que deben adelantar, por Unica vez las
entidades a las que se refieren los paragrafos transitorios 1 y 2 del articulo 19 de

estatuto tributario.

RUT: Registro Unico Tributario, es el proceso por el cual las personas naturales,

juridicas y demas sujetos de obligaciones administradas por la DIAN.

Obligacion financiera: Se basa en principios contables, econdmicos Yy financieros,
en donde cada uno de los documentos presentados por los obligados que tienen
afectacion en los saldos, se registran en forma cronologica aplicando los
lineamientos legales para la generacion de cuotas, modificacion de saldos por
correcciones privadas o liquidaciones oficiales, la imputacion de los pagos, el
célculo de intereses moratorios, la determinacién de saldos a favor y excedentes,
actualizacion de sancién y para obligaciones aduaneras adicionalmente ajustes por
diferencia en tasa de cambio, legalizaciones y modificaciones a la declaracion

inicial.
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1 OBJETIVOS GENERAL Y ESPECIFICOS

1.1 OBJETIVO GENERAL

Apoyar en las actividades de consolidacion e informacion de los

contribuyentes reclasificados de la division de Fiscalizacidn y liquidacién Tributaria,

Aduanera y Cambiaria de la Direccion Seccional de Impuesto y Aduanas de
Girardot.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Revisar y verificar la informacion correspondiente de cada uno de los
expedientes tributario recibidos por los auditores de la division de Fiscalizacion

y Liquidacion TAC.

Verificar en obligacion financiera a cada uno de los contribuyentes
reclasificados mes a mes, si han presentado recibo de pago de la respectiva

declaracion de impuestos sobre las ventas y consumo.
Consolidar la informacion de los expedientes por cada afio gravable e

impuesto, intercalando para la realizacion del formato FT-ADF-1990, para el

control de transferencias documentales al archivo central.
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2 JUSTIFICACION

La DIAN esta organizada como una Unidad Administrativa Especial del orden
nacional de caracter eminentemente técnico y especializado, con personeria
juridica, autonomia administrativa y presupuestal y con patrimonio propio, adscrita
al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

La Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN), se constituyé como
Unidad Administrativa Especial el 1° de junio del afio 1993 cuando se fusioné la
Direccién de Impuestos Nacionales (DIN) con la Direccion de Aduanas Nacionales
(DAN). Posterior en 1999 se genera una reestructuracion y se organiza la Unidad
Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (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 proteccién del orden publico econéomico 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.

En la actualidad, la DIAN cuenta con los siguientes procesos: estratégicos,

misionales, de apoyo, evaluacion y control.

En el proceso estratégico tienen como finalidad orientar a la entidad para que
cumpla con su misién, visidn, politica, objetivos y satisfacer las necesidades de las
partes interesadas. Para el proceso misional tienen que ver con la razén de ser y
las responsabilidades de la DIAN como institucion del estado que se refleja en su
mision. Por otra parte, el proceso de apoyo es el que proporciona el soporte a los
procesos estratégicos, misionales y de medicion, analisis y mejora. El Uultimo

proceso es el de evaluacion y control, este proceso permite garantizar un ejercicio
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de medicidén, retroalimentacion y ajuste, de tal forma que la entidad alcance los
resultados propuestos. Incluyen procesos de medicion, seguimiento y auditoria
interna, acciones correctivas y preventivas, y son una parte integral de los procesos

estratégicos, de apoyo y los misionales.

Ahora bien, las pasantias se realizaron dentro del proceso misional especificamente
en la division de fiscalizacion y liquidacion tributaria aduanera y cambiaria, en este
proceso se debe revisar e informar a los auditores las novedades encontradas en
cada uno de los expedientes tributarios, adicional se organiza cada uno de los
expedientes de acuerdo a lo establecido por el area de archivo de gestion
documental, también se recibe informacion y se imprimen documentos de los
responsables del impuesto sobre las ventas que efectuaron ventas exentas mes a

mes.

Por udltimo, se destaca la importancia que tiene la division de fiscalizacion y
liquidacion tributaria aduanera y cambiaria porque esta area realiza el seguimiento
a las personas naturales y juridicas para el recaudo y pago de impuestos, adicional
mantiene comunicacion constante con la ciudadania con el fin de brindar beneficios
a quienes cumplan con sus pagos a tiempo y ayuda a prevenir la evasion de
impuestos y contrabando realizando respectivas visitas a los establecimientos,
verificando en toda la facturacion que todos los productos que correspondan este

gravables con el impuesto a las ventas IVA.
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3 PRESENTACION DE LA EMPRESA
La Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN)

La Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN), entidad adscrita al
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, se constituyd como Unidad
Administrativa Especial, mediante Decreto 2117 de 1992, cuando el 1° de junio del
afo 1993 se fusiond la Direccion de Impuestos Nacionales (DIN) con la Direccién

de Aduanas Nacionales (DAN).

Mediante el Decreto 1071 de 1999 se da una nueva reestructuracion y se organiza
la Unidad Administrativa Especial Direccion 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 Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales. El 26 de abril de 2011 mediante el Decreto 1321 se modifico
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. En
el afo 2020, se expide el Decreto 1742 de 2020 que modifica la estructura de la
Unidad Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales y

gue mantiene vigencia hasta la fecha.

3.1 Funciones de la DIAN

Decreto 4048 de 2008: Articulo 3: FUNCIONES GENERALES. Corresponde a la

DIAN ejercer las siguientes funciones:

e 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
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o al comercio exterior, en lo correspondiente a su recaudacion,
fiscalizacion, control, represion, penalizacion, liquidacién, discusion, cobro,

devolucién y sancion.

e Dirigir y administrar la gestion aduanera y disponer de las mercancias
aprehendidas, decomisadas o abandonadas a favor de la Nacion.

e Reconocer y pagar las recompensas y participaciones en dinero o0 en
especie por colaboracion eficaz de terceros en el control al contrabando,
evasion y corrupcion.

e Dirigir, administrar, controlar y vigilar el cumplimiento de las obligaciones
tributarias, aduaneras y cambiarias por importacion y exportacion de bienes
y servicios, gastos asociados a las mismas, financiacion en moneda
extranjera de importaciones y exportaciones Yy subfacturacion vy
sobrefacturacion de estas operaciones a nivel nacional, en concordancia
con las politicas trazadas en el programa macroeconomico y las politicas
generales adoptadas por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y
dentro del modelo de gestion institucional.

e Controlar y vigilar las operaciones derivadas del régimen cambiario que no
sean competencia de otra entidad.

e Vigilar y controlar las actividades de las personas que ejerzan de manera
profesional la compra y venta de divisas.

e 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.

Decreto 1292 de 2015: ARTICULO 2°. Modificase el numeral 11 del articulo 3° del
Decreto 4048 de 2008, el cual quedara asi:
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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
subfacturacion y sobrefacturacion de estas operaciones".

Participar y conceptuar en el estudio y elaboracién de proyectos de ley,
decretos o0 acuerdos internacionales que contemplen aspectos tributarios,

aduaneros o de control cambiario.

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.

Celebrar convenios remunerados o gratuitos para la divulgacion,
asistencia, fortalecimiento de la gestion, recaudacion, control, fiscalizacion,
discusion y cobro de contribuciones parafiscales, impuestos, tasas y
contribuciones de competencia de otras entidades.

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

Disefar, desarrollar y evaluar el sistema de control interno de la Entidad,
en los términos definidos por la ley.

Administrar y disponer de los recursos humanos, financieros, fisicos y de
conocimiento, asi como de la prestacion de los servicios generales en la
Entidad.

Desarrollar las actuaciones administrativas necesarias para cumplir con las

funciones de su competencia.
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3.2 Plan estratégico Dian 2019, 2022

Misién

Facilitar y garantizar el entendimiento y cumplimientos de los deberes tributarios,
aduaneros y cambiarios, para contribuir a la seguridad fiscal del estado y a
competitividad del pais.
Visién

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.

Valores
)@ Honestidad MM Respeto
2% Compromiso C Responsabilidad
B . 2 »
' _L Justicia '("‘ f; Innovacion
- - @%“__';;,"-fw

Imagen 1. Valores corporativos

3.3 Objetivos de la contribucién
Legitimidad y sostenibilidad fiscal
. Cumplir con la ejecucién presupuestal.

. Cumplir las metas anuales dentro del marco fiscal de mediano plazo.
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. Definir e implementar la nueva metodologia de la planeacion estratégica.
. Definir del indicador de moralidad tributaria y linea base.

. Definir el indice de transparencia y su linea base.

. Disminuir el contrabando.

. Disminuir la evasion tributaria.

Cercania al ciudadano

. Definir e implementar la nueva arquitectura de marca y el ecosistema de

comunicacion DIAN.

. Definir el indicar de cercania al ciudadano y su linea base.

. Definir los indicadores tributarios y aduaneros nacionales del ranking doing
Business y su linea base.

. Digitalizar tramites y servicios para el ciudadano.

. Simplificar las operaciones de comercio exterior.

Transformaciéon Tecnologica

. Actualizar y soportar tecnolégicamente los procesos y servicios.

. Disefar e implementar el plan de seguridad de la informacién.

. Disefar e implementar el plan de uso y aprovechamiento de la informacion.

. Disefiar e implementar la arquitectura de datos institucional y el repositorio

unificados de datos.

. Diseflar y ejecutar el nuevo plan de inversiones en infraestructura

tecnoldgica.
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Transformacion en el Talento Humano

. Disefar e implementar el nuevo modelo de control ético del talento humano.
. Disefar e implementar el nuevo plan de carrera para la excelencia.

. Disefiar y cumplir con el nuevo plan institucional de capacitacion.

. Posicionar a la DIAN como una de las mejores empresas para trabajar en
Colombia

3.4 Proceso:

En la actualidad, la tipologia de los procesos asumida en la DIAN es la siguientes:

estratégicos, misionales, de apoyo, evaluacion y control.
. Procesos Estratégicos:

Tienen como finalidad orientar a la entidad para que cumpla con su mision, vision,
politica y objetivos y satisfacer las necesidades de las partes interesadas

(organizacion, persona o grupo) que tengan un interés de la entidad.

. Procesos Misionales:

Tienen que ver con la razén de ser y las responsabilidades de la DIAN como
institucion del Estado que se refleja en su misién, que comprende coadyuvar a
garantizar la seguridad fiscal del Estado colombiano y la proteccion del orden
publico econémico nacional, mediante la administracion y control al debido
cumplimiento de las obligaciones tributarias, aduaneras, y 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
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operaciones de comercio exterior en condiciones de equidad, transparencia y

legalidad.
. Procesos de Apoyo:

Proporcionan el soporte a los procesos estratégicos, misionales y de medicion,

andlisis y mejora.
. Procesos de Evaluacién y Control:

Permiten garantizar un ejercicio de medicion, retroalimentacion y ajuste, de tal forma
gue la entidad alcance los resultados propuestos. Incluyen procesos de medicién,
seguimiento y auditoria interna, acciones correctivas y preventivas, y son una parte

integral de los procesos estratégicos, de apoyo y los misionales.

3.5 Dependencia Fiscalizacion y Liquidacion

El proceso de Fiscalizacion y Liquidacion como proceso misional, constituye uno de
los pilares para el logro de las politicas y objetivos de la entidad. La Fiscalizacion
estd orientada a contrarrestar y combatir todo tipo de incumplimiento de las
obligaciones sustanciales y formales a través de la planeaciéon de acciones
relacionadas con la, investigacion, determinacion y liquidacion de los impuestos
nacionales, de los tributos aduaneros, las obligaciones del régimen cambiario, y a

la prevencion de operaciones que puedan ser utilizadas para el lavado de activos.

Para el desarrollo de las acciones de investigacion y determinacion, es importante
agotar procedimientos Unicos y apropiados que garanticen la calidad de los
resultados. Igualmente, es necesario contar con herramientas de consulta, guias de
trabajo y disefios metodoldgicos para adelantar las auditorias fiscales, que

conlleven a avanzar en la eficiencia y eficacia de las acciones.

20



3.6 Objeto de la fiscalizacion tributaria

La Orden Administrativa 03 de 2010 define Auditoria como el Proceso sistemético,
independiente y documentado para obtener pruebas y/o evidencias y evaluarlas,
con el objeto de que el auditor, liquidador o empleado publico competente se forme

un juicio coherente con la materia investigada.

Acorde con lo anterior, la auditoria tributaria es el mecanismo institucional mediante
el cual la DIAN:

. ejerce control y supervisién sobre la actuacion fiscal de los contribuyentes,
orientada a la correcta determinacion de los tributos nacionales y las sanciones que

correspondan, vy,

. persuade a un cambio de conducta de los contribuyentes, con el fin de lograr
el fortalecimiento ciudadano de la cultura del cumplimiento voluntario de sus

obligaciones tributarias.

. Un procedimiento técnico, que se orienta a la verificacion del cumplimiento
de las obligaciones y responsabilidades formales y sustanciales en materia tributaria

de los contribuyentes.

. Un proceso de investigacion sistematico, con arreglo a un procedimiento
previamente establecido por la Ley, cuyo objetivo es identificar, caracterizar y
obtener evidencias y/o material probatorio relacionado con el actuar de los

contribuyentes.

En consecuencia, el objeto de la fiscalizacion tributaria es la correcta determinacion

de las obligaciones tributarias, teniendo en cuenta:

. Tipo de obligacion tributaria
. Tipo de contribuyente

. Tipo de impuesto

. Tipo de declaracién
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. Otros aspectos dentro de los cuales puede enunciarse: la jurisdiccion; la
clasificacion de la actividad econdmica principal productora de renta; y el tipo de

operacion comercial y financiera.

La fiscalizacién es la razon de ser de la administracion tributaria, toda vez que es el
mecanismo fundamental para combatir las conductas de los contribuyentes que se

orientan al fraude fiscal, ya sea en forma de evasién o de elusion.

La "evasion tributaria o fiscal" consiste en el incumplimiento por parte de los
contribuyentes de su obligacion de declarar y de contribuir con las cargas fiscales,

es el impago voluntario de los tributos establecidos por la ley.

La evasion tributaria genera distorsiones en el sistema tributario, e, incrementa los

costes de administracion.
La evasion corresponde basicamente a las siguientes acciones:
. No presentacion de la declaracion de impuestos estando obligado a ella.

. No registro del ingreso en la declaracion de impuestos en correspondencia a

lo que establece la ley.

. Inclusién de partidas inexistentes en la declaracion de impuestos a fin de

disminuir la carga tributaria.
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MAPA DE PROCESOS DIAN

Perspectivas | Procesos /Subprocesos

PROCESO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
Financiera

\' Operacién Logistica Recursos Administrativos I Comprasy contratos ‘ Funcién Pagadora Funcién Recaudadora
Servicio PROCESO CERCANIA AL CIUDADANO
al Cliente [ Asistenda al Usuario ] \ Factura Electrénicay Servicios Digitales ‘| 1 Defensoria del Contribuyente y del Usuario Aduanero

| PROCESO CUMPLIMIENTO DE : | PROCESO CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES
OBLIGACIONES TRIBUTARIAS ADUANERAS Y CAMBIARIAS
I { Administracién de Cartera I f Gestion del Riesgo y Programas J
= = e l Operacion Aduanera J
l l Recaudo - Devoludones } Fiscalizacion y Liquidacién
1
PROCESO TALENTO PROCESO PLANEACION, PROCESO INFORMACION,
HUMANO ESTRATEGIAY CONTROL INNOVACION Y TECNOLOGIA
Desarrollodel Talento | | Planeacién y Administraciéndel | Gobernanza de datos, Analitica |
A poyo Humano | ‘ cumplimiento sistema de gestion y Estudios Econémicos

\ Gestion del Evrnrpleo ! [ Tributacién Internacional H Comunicaciones } [ Seguridad de la Innavadény
| Investigaciones Disciplinarias ‘ Gestion Juridica [ Control Interno N informacién ‘ Tecnologia

Imagen 2. Mapa de Proceso

La Division de fiscalizacion de la DIAN, tiene como funciones la de ejercer control
sobre actividades relacionadas con la prevencion, investigacion, determinacion,
penalizacién, aplicacion y liquidacion de los tributos nacionales, de las sanciones,
multas y de los deméas elementos de competencia de la DIAN, y en general las
actividades de fiscalizacion para el adecuado control del cumplimiento de las
obligaciones tributarias, contribuyendo de esta forma al desarrollo de la politica

social del Estado Colombiano.
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3.7 Funciones Division de Fiscalizacion y Liquidacién tributaria, Aduaneray

Cambiaria

Desarrollar conforme a los planes y programas las funciones de control y
fiscalizacion aduanera a los usuarios y obligados aduaneros.

Adelantar las acciones e investigaciones necesarias para verificar el
cumplimiento de las obligaciones tributarias, aduaneras y cambiarias en
desarrollo de lo cual podra solicitar informacion, practicar pruebas, expedir
autos de inspeccién, autos comisorios y demas actos administrativos de
tramite.

Proferir autos comisorios, autos de inspeccion, requerimientos de
informacion y demas actos necesarios para adelantar investigaciones.
Ejercer funciones de policia judicial, en los términos previstos por la ley y
remitir a las autoridades competentes, los resultados de las acciones
adelantadas.

Ejercer las facultades de fiscalizacion previstas en la normatividad vigente.
Preparar y remitir a las dependencias o entidades competentes, los informes
y las pruebas que puedan dan lugar a posibles investigaciones, o a
actuaciones administrativas y/o judiciales.

Practicar las diligencias de control, inspeccion de fiscalizacion o de registro.
Ejecutar el control posterior a los obligados aduaneros.

Atender en el marco de sus competencias solicitudes de verificacion e

insumos remitidos por otras dependencias.
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4 DESARROLLO DEL OBJETIVO 1

Revisar y verificar la informacién correspondiente de cada uno de los expedientes
tributario recibidos por los auditores de la divisién de Fiscalizacion y Liquidacion
Tributaria Aduanera Cambiaria (TAC), De acuerdo a los procesos establecidos en

la capacitacion en Gestién Documental.

Para el inicio de las actividades en la revision de los expedientes tributarios de los
asesores de Fiscalizacion y Liquidacion TAC, principalmente realice una
capacitacion, en relacion con la gestibn documental para tener los conocimientos

necesarios para dar inicio a verificar cada uno de los expedientes.

4.1 Rutade aprendizaje gestion documental — plan Institucional de capacitacion.
Desde esta perspectiva tanto los archivos en documentos fisicos como en los

electronicos adecuadamente clasificados y ordenados se constituyen en verdaderos
centros de informacion que interactian conjunta y dindmicamente con la gestion

publica para la garantia del cumplimiento de los cometidos estatales.

En la debida clasificacion y organizacion de los documentos de archivo se requiere
vincular directamente al productor de documentos; por lo tanto, su formacién,
sensibilizaciéon y capacitacion basada en los planes estratégicos conducentes a la

formacion de los servidores publicos de la UAE — DIAN, se constituye en fuente de

la garantia de los derechos de los ciudadanos.

El empoderamiento de los servidores publicos conferido mediante la capacitacion
en gestion documental, garantizara el buen funcionamiento y la organizacion de los
archivos institucionales desde el momento de su creacion hasta su disposicion final;
por otra parte impartir capacitacion al talento humano de la DIAN, serd una medio
estratégico para la aplicacion las politicas de desarrollo administrativo evidenciadas

en la mejora institucional en términos de eficiencia administrativa, razon por la cual

25



se elaboraran objetos virtuales de aprendizaje especificos para conceptuar y aplicar

los instrumentos archivisticos.

En este sentido, la Coordinacion de la Escuela DIAN tiene como objetivo contribuir
en la modernizacion de la administracion tributaria, aduanera y cambiaria mediante
el desarrollo de un soélido plan nacional de capacitacién y formacién en el uso de
nuevas tecnologias educativas contribuyendo asi a la socializacion y conocimiento

de la Gestion Documental.

En especifico, la Ruta de Aprendizaje de Gestibn Documental contenida en el Plan
Institucional de Capacitacion de la DIAN, es un complemento del Programa de
Gestion Documental Institucional que pretende lograr las metas y objetivos llevando
a cabo la formacion y empoderamiento de los servidores publicos de la DIAN, asi
como al fortalecimiento y la generacion de conocimiento en sus empleados, de esa
manera se asegura que la entidad cuente con una administracion documental
adecuada, evidenciando el cumplimiento de sus funciones y roles en la produccion
documental, viabilizando la ejecucion de la politica de Desarrollo Administrativo y

de Eficiencia.

Administrativa instaurada en la identificacion, racionalizacion, simplificacion vy
automatizacion de los tramites, los procesos, procedimientos y mejorando los
sistemas de organizacion y recuperacion, garantizando a su vez la disponibilidad y

acceso de los documentos a largo plazo.

4.2 Alcance de laruta de aprendizaje de gestién documental

La responsabilidad en la gestion de los documentos de archivo recae tanto en la

administracién como en los funcionarios, de acuerdo con la siguiente normatividad:
Ley 594 de 2000: Articulo 12. Responsabilidad. La administracién publica sera

responsable de la gestion de documentos y de la administracion de sus archivos.
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La gestion de documentos esté asociada a la actividad administrativa del Estado, al
cumplimiento de las funciones y al desarrollo de los procesos de todas las entidades
del Estado; por lo tanto, es responsabilidad de los servidores y empleados publicos,
asi como los contratistas que presten servicios a las entidades publicas, aplicar las
normas que en esta materia establezca el Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado, y las respectivas entidades publicas. Paragrafo. La
responsabilidad en cuanto a la politica, planes y programas del sector de las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones es del Ministerio de Tecnologias

de la Informacion y las Comunicaciones.
Acuerdo N.°. 038 de 2002, expedido por el Archivo General de la Nacion:

Articulo primero. Responsabilidad del servidor Publico frente a los documentos y

archivos.
El servidor publico sera responsable de la adecuada conservacion, organizacion,

uso y manejo de los documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus

funciones.

Articulo 3°. Conformacioén de los archivos de gestion y responsabilidad de los jefes

de unidades administrativas.

Las unidades administrativas y funcionales de las entidades deben con fundamento
en la Tabla de Retencion Documental aprobada, velar por la conformacion,
organizacion, preservacion y control de los archivos de gestidn, teniendo en cuenta
los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la
normatividad archivistica. El respectivo jefe de la oficina seré el responsable de velar
por la organizacion, consulta, conservaciéon y custodia del archivo de gestién de su
dependencia, sin perjuicio de la responsabilidad sefialada en el numeral 5 de la Ley

734 de 2002 para todo servidor publico.
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4.3 Objetivos de la ruta de gestion documental

Generar una cultura organizacional permanente a través del empoderamiento de
los servidores publicos de la DIAN en lo concerniente a la gestion documental
institucional mediante la capacitacién, creando conciencia para el cumplimiento de
las funciones desempenfadas, eficiencia administrativa en el servicio y construcciéon

del patrimonio documental y la memoria institucional de la DIAN:

e Apropiar al servidor publico de la DIAN frente de las responsabilidades
minimas en el manejo de los documentos en todos sus soportes.

e Aplicar las tablas de retencion documental para el aseguramiento de la
organizacion de los archivos en la etapa de gestion.

¢ Vincular los sistemas de informacion institucional al contexto de la produccion
documental de archivo.

e Capacitar a los directivos de la gestion documental institucional respecto a la
planeaciéon de la funcion archivistica, la planificacion como proceso de la
gestion documental y a la politica del mismo contexto; alineandose con el

plan estratégico institucional.

La Ruta de Aprendizaje se integra al Plan Institucional de Capacitacion de la DIAN
para periodo 2020-2022, el cual en términos generales se encuentra formulado de

la siguiente manera:

Plan Institucional de Capacitacion
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN por
el periodo 2020-2022

ETAPA 4. Ejecucion
P ™~ ETAPA 2. Formulacion

ETAPA 3. Disefio

(;, ¥ UNIVERSIDAD 8
1395 F NACIONAL .

Qulal Ot
MELL

Febrero 2020 - Julio 2022
Deciembre 2019 - Mayo 2020

Imagen 3. Plan Institucional
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La ruta de aprendizaje gestiéon documental — plan Institucional de capacitacion. Es
proceso mediante el cual tuve la capaciacion para iniciar las actividades requeridad
den la Division de Fiscalizacion y Lliquidacion TAC, permitiendome tener los

conocimiento requieridos para iniciar a la gestion documental.

4.4 Evaluacioén
Los archivos centrales de la UAED-DIAN. En este componente evalla:

e Estado de actualizacion de los inventarios documentales

e Condiciones de los depdsitos de archivo

e Cumplimiento de los planes de conservacion documental y preservacion
digital

e Organizacion Archivo Central

e Cumplimiento de los procedimientos de eliminacion
Los resultados seran dirigidos al responsable del Proceso de Gestion Documental,
a fin de que prevea estrategias orientadas al mejoramiento de las condiciones
documentales en los archivos centrales y coordine medidas con la Subdireccién
de Gestion de Tecnologias de la Informacion y Telecomunicaciones y con la
Oficina de Seguridad de la Informacion o la que hagas sus veces para la
salvaguarda de la informacién digital.

Los expedientes tributarios son documentos de suma importancia en la DIAN, alli
se encontrara toda la informacidén necesaria para hacer los respectivos procesos de

los declarantes de impuestos.
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45 Desarrollo de Actividades

En este objetivo se basa en confirmar que todos los documentos requeridos se
encuentren en completo orden para el seguimiento para del contribuyente y creacion

del expediente tributario.

Identificacion de la unidad Documental: revisién de cada uno de los item para la
creacion del expediente formato actualizado FT-ADF 2338, donde se registra todos

los datos de la seccional, contribuyente, programa y datos del funcionario.

e Hoja de control unidad documental, FT-ADF 2558, es utilizada para llevar el
control cronoldgico de cada proceso que se llevé a cabo durante toda la
investigacion.

e Auto de Apertura, incluyendo la siguiente informacion:
NIT: Numero de identificacién del contribuyente
CP: Cadigo del programa por el que se va a iniciar la accion de fiscalizacion
AG: Anfo gravable por el que se va a realizar la accion de fiscalizacion
IMPUESTO: Tipo de impuesto por el que se va a realizar la accion de fiscalizacion
PERIODO: Periodo fiscal por el que se va a realizar la accién de fiscalizacion.
RUT: Registro Unico Tributario.
Cedula del declarante
Facturacion electronica.

Cada uno de los aspectos revisados son necesario para confirmar si la informacion
estd completa y hacer la recepcién de los envios de oficios y continuar con la

investigacion.
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1.0bjetivo y descripcion del indicador de medicion realizados en practica de la

Division Fiscalizaciéon y Liquidacion TAC.

Objetivo Descripcion del Indicador de Medicion Porcentaje
Asignado
e Revisar y verificar la informacién e 20%

correspondiente de cada uno de los
expedientes Tributarios recibidos por
los auditores de la Division de

Fiscalizacion y Liquidacién TAC

e Informar a los auditores las o 20%
Apoyar las novedades de la verificacion de los
actividades de la expedientes recibidos para su debida
Division de correccion y  conformacion  de
Fiscalizacion y documentos dentro del expediente.
Liquidacion « Organizar e intercalar los expedientes . 20%
Tributaria Aduanera en las cajas de archivo para la
y Cambiaria entregar a Gestion Documental.

e Organizar e intercalar los o 20%

expedientes en las cajas de archivo
para la entregar a Gestion
Documental.

e Revisar y entregar correspondencia o 20%
de entrada fisica a los auditores de la
Division de Fiscalizacion y Liquidacion
TAC.
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en la tabla anterior podemos ver los objetivos que se desarrollaron y porcentaje
asignado. Cada uno de los indicadores se llevaron a cada durante el proceso de

asistencia profesional en la Division de Fiscalizacion y Liquidacion TAC.

4.6 Evidencia Fotogréficas

| [oa] | eresne]

Revision y consulta facturacion Formato FT-ADF-2338
electronica

Organizacion de expedientes tributario.
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5 DESARROLLO DEL OBJETIVO 2

Verificar en obligacion financiera a cada uno de los contribuyentes reclasificados
mes a mes, si han presentado recibo de pago de la respectiva declaracion de

impuestos sobre las ventas y consumo.

Con el fin de llevar un respectivo control a la hora de manejar la base de datos los
contribuyentes de reclasificados, se lleva mes a mes el formato en el cual se
evidencia si el declarante realizo el respectivo pago del impuesto correspondiente a

la fecha, en referencia al articulo 651 afio 2019.

Consulta obligacion financiera.

AN

POR UNA COLOMBIA MAS HOMNESTA

Inicio | Usuarios registrados

» Iniciar sesion
CERVICIOS EN NEA M

Para ingresar suministre los siguientes datos

[.-\ NOMBRE PROFIO v]

Tipo de documento del usuario: Cédula de Ciudadania ~

Mimero de documento: | ‘

Contrasefa | ‘

Activar —

=) Ingresar

Imagen 4. Obligacién financiera

La consulta de la obligacién financiera, se realiza con el fin de aclarar si el

contribuyente ha realizado su respectivo pago a la fecha.
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Recibo de pago
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Imagen 5. Recibo oficial de pago impuestos nacionales

Después que se realiza la consulta solo aquellos contribuyentes que realizaron sus
pagos son los que se ven reflejados con el respectivo recibo oficial de pago

impuestos nacionales, como el anexo anterior.
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El funcionario encargado de llevar el control de las verificaciones es el responsable
de hacer respectivo seguimiento, si en dado caso el contribuyente no cumple, el
asesor procede a realizar un llamado de atencién para recordarle al contribuyente
de la obligacion financiera pendiente, y los beneficios que puede tener si paga a
tiempo, o por lo contario las sanciones que pueden llegar a presentarse si no cumple

con la obligacion.

Formato Reclasificados

B ©- s Estadisticas de recaudo mensual por tipo de impuesto 2000-2022 xlsx - Excel (Error de activacién de productos) cal - b3

Archivo  Inicio  Insertar Disefia de pagina Férmulas Datos Revisar )] A £ Compartir

= . = =) Dividir Ver en paralelo i
.,, (] Regla /| Barra de formulas Q [5) . ; i |
| __] 0] q [ ™ Ocultar Desplazamienta sincrénico = L
Normal Ver salt. Disefio  Vistas Lineas de cuadricula [ Encabezados Zoom 100% Ampliar | Nuevs Organize Inmovilzar e o e Cambiar | Macros
Pig. de pégina personalizadas seleccion  ventana  todo Mostrar Restablecer posicion de laventana  yentanas+ | v
Vistas de libro Mostrar Zoom Ventana Macros -~
A6 - fe | Actualizado a septiembre de 2022 (Fecha de corte: 24 de octubre de 2022). v
SUBDIRECCION DE ESTUDIOS ECONOMICOS -
’I DIRECCION DE GESTION ESTRATEGICA Y DE ANALITICA

ESTADISTICA DE RECAUDO MENSUAL POR TIPO DE IMPUESTO 2000 - 2022p /'
Cifras en millones de pesos corrientes”

POR UNA A

Actualizado a s orte: 24 de octubre de 2022).

8.impuestoal S:IMPUESIO 45 ypeito 41.cREE]
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(14.41.2) Cuotas Renta’® (2.4:2.2)
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Imagen 6. Base de Datos reclasificados

esta grafica podemos observar la base de datos que se debe llevar para la
confirmacion de los datos de los contribuyentes y cada uno de los aspectos que se

debe tener en cuenta, a la hora de diligenciar el formato.
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2.0bjetivo y descripcion del indicador de medicién realizados en préactica de la

Division Fiscalizacién y Liquidacion TAC.

Objetivo

Apoyar a consolidar
la informacién de los
contribuyentes

Reclasificados de
impuestos sobre las
ventas y consumo

mes a mes.

Descripcion del Indicador de Medicion

Recibir la informacibn de los
contribuyentes Reclasificados mes a
mes, responsables del impuesto

sobre las ventas y consumo.

Verificar en obligacion financiera a
cada uno de los contribuyentes
Reclasificados mes a mes, si han
presentado recibo de pago de la
respectiva declaracion de impuesto

sobre las ventas y consumo.

Realizar y consolidar la base de datos
con la informacion obtenida del
aplicativo de obligacion financiera,
para tener en cuenta en la gestién
aceptada de Reclasificados mes a

mes.

Porcentaje
Asignado
e 20%

e 20%

e 20%

Cada objetivo se realiz6 de acuerdo a los indicadores de medicion establecidos en

las practicas, durante en este objetivo se requeria bastante concentracion,

dedicacion y compromiso para cada uno de las actividades que se ejecutaba

estuviera bien elaborado y estructurado en la base de datos.
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5.1 Evidencias fotograficas

Consulta Obligacion financiera Base de datos

Gestion Documental Reclasificado mes a mes

Podemos evidenciar que se cumplié con cada uno de los indicadores que se
establecieron dentro del objetivo mencionada anteriormente, y un tiempo de

constante aprendizaje tanto personal como profesionalmente.

37



6 DESARROLLO DEL OBJETIVO 3

Consolidar la informacion de los expedientes por cada afio gravable e
impuesto, intercalando para la realizacion del formato FT-ADF-1990, para el

control de transferencias documentales al archivo central.

En este objetivo se realiza la base de datos de los expedientes tributarios de
los siguientes afos: 2017, 2018, 2019, 2020 con el fin de ser entregado tanto
fisicamente y digital con cada uno de los formatos establecidos:
FT-ADF-2558, FT-ADF-1990 y FT-ADF-2338.

FT-ADF-2558, este formato Hoja de Control Unidad Documental es un requisito
normativo en cual permite llevar un control adecuado de los expedientes
tributarios, para asegurar que los documentos se incorporan cuando
corresponde.

Codigo Serie: se Registra el codigo de la serie documental, con la cual se
asocia la unidad documental.

Id. Unico: se registra el consecutivo Gnico nacional asignado a la unidad
documental.

Numero de Expediente: se registra el nimero que le corresponde al
expediente.

Nombre / Razdn Social: se registra el nombre de la persona natural o juridica.
Tipo de Identificacidn: se relaciona el expediente bien sea con: NIT, cédula,
tarjeta de identidad segun corresponda.

No. Identificacidn: se registra el niUmero de identificacion de la persona natural
o juridica o del servidor publico al cual esta asociado el expediente.
Descripcion: se la descripcion del documento que se esté incorporando en la

unidad documental.
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Imagen 7. Formato FT-ADF-2558

Para este formato se diligencia cada item que son requeridos para el control
de la hoja de control unidad documental, donde se puede evidencia el orden
de cada uno de los folios que se encuentran en el expediente, fecha de inicio,

final y nombre del responsable.

FT-ADF-2338. Identificacion de la unidad documental este formato permite
darle identificar el expediente al cual corresponde.

Datos basicos de la gestion documental: en cada item se diligencia con la
unidad correspondiente a la seccional donde se cero el expediente.

Datos de la carpeta: espacio especialmente para ubicar los rangos de folios
(fecha inicial y final del expediente).

Datos especificos de identificacion: en este espacio se diligencia la unidad
documental, nombre del procedimiento y cédigos al cual corresponda.
Identificador uno: es el nombre de la razon social y el nimero de
identificacion.

Identificador dos: alli encontraremos los siguientes item para el expediente

tipo de actuacion, nombre del programa, cédigo y vigencia.
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Imagen 8. Formato FT-ADF-2338

En este formato se desarrolla todo lo relacionado con la identificacién de la

unidad documental, donde se evidencia cada item mencionados anteriormente,

el FT-ADF-2338 siempre es el inicio de cada uno de los expedientes que se

elaboran en la Division de Fiscalizacion y Liquidacion TAC. Que permite darle

continuidad a la recoleccién de los documentos pertinentes de la investigacion

gue se va manejar y el proceso que se llevara en el transcurso del expediente

tributario.

Comité TAC

Evento comité regional de gestion tributaria, aduanera

Y cambiaria —tac 2022 “En camino a la reactivacién econémica”

Fecha de reunién: 24 de junio de 2022
Hora de inicio: 8:00a.m.

Hora de Finalizaci6on: 12:00m.
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Lugar: Banco de la Republica, Girardot

El Comité TAC tenia como finalidad la rendicién de cuentas de las Direcciones
seccionales de Girardot, Impuestos y Aduanas Bogota y grandes
contribuyentes, fue un espacio disefiado para fortalecer el proceso de rendicion
de cuentas institucional, mediante el contacto directo e interaccién con la
ciudadania, asi mismo se compartio, la gestién y resultados en de las
seccionales, dentro del marco de la cultura y dialogo permanente de la entidad

con los ciudadanos.

Para la realizacion del evento las actividades a realizar fueron las siguientes:
Saludo de entrada y bienvenida a cada uno de los invitados.
Recoleccion de firma de asistencia.
Entrega de escarapela.
Carpeta y del orden del dia

Entrega de diplomas a todos los participantes del evento

Fotografias
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3.0bjetivo y descripcion del indicador de medicién realizados en practica de la

Division Fiscalizacién y Liquidacion TAC.

Objetivo Descripcion del Indicador de Medicion Porcentaje
Asignado
e 20%
o Diligenciar y verificar el formato FT-
ADF-1990 para el control de
transferencias documentales al
archivo central.

Apoyar a consolidar

la informacion de los e 20%
expedientes e Asistencia y cumplimiento de
tributarios con su actividades asignadas para el
respectiva base de evento Comité TAC.
datos.
e Revisar y entregar correspondencia o 20%

de entrada fisica a los auditores de
la divisibn de Fiscalizacion vy
Ligquidacion TAC.

Durante la trayectoria de las practicas en la DIAN, se desenvolvio cada uno de
las actividades y objetivos creados para el desarrollo y cumplimientos de los

mismos.
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6.1 Evidencias fotograficas
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Imagen 9. Formato 1990
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7 RECURSOS

7.1 RECURSOS HUMANOS

2IAN

Cesar Augusto Medina Jimenez
efe de la division
fiscalizacion y liquidacion
TAC

Laurentino Carranza Diego Edison Quiroga Vilma Leonor Garcia

Meneses Representante del Directora Seccional
Coordinador del progrma seguimiento DIAN Girardot

Descripcion Participantes

Pasante: Maria Derly Lugo Duran.

Coordinador del programa: Laurentino Carranza Meneses.
Representante del seguimiento de pasantias: Diego Edison Quiroga.
Representante Pasantias: Angie Tatiana Acero.

Directora Seccional DIAN Girardot: Vilma Leonor Garcia.

Recursos Humanos: Martha Garcia.

Jefe de la Division de Fiscalizacion y Liquidacion TAC: Cesar Augusto Medina

Jiménez.
Facilitador: Diana Patricia Moreno.

Asesor: Martha Rocié Truijillo.
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7.2 RECURSOS MATERIALES

RECURSOS MATERIALES

Cantidad
1

2

Varios

Descripcion
Agenda (apuntes de la capacitacion y reuniones).

Resmas de papel tamafio carta (impresion para documentacion
fisica).

Resma de papel tamafio oficio (impresién para formatos legal).

Carpetas de carton oficio (util para anexar los documentos
durante la pasantia).

Esfero (apuntes).

Calculadora (para realizar calculos).

Corrector (correccion de escritura).

Borrador (corregir escritura).

Marcador (marcar carpetas, cajas y mercancia incautada).

Cinta (sellar la mercancia incautada).

Elementos varios como grapadora, ganchos y perforadora

Durante el desarrollo de las practicas se hizo uso de los implementos mencionados

anteriormente, cada uno de ellos fueron de gran utilidad para llevar acabo la realizacién de

cada actividad y tareas asignada por el jefe de la divisién.

45



7.3 RECURSOS INSTITUCIONALES

RECURSOS INSTITUCIONALES

Cantidad Descripcion
Infraestructura

1 Computador

1 Silla ergonémica

1 Escritorio

1 Ventilador
Sala de reuniones
Comedor

1 Nevera

120 Tapabocas

1 Gel antibacterial

En el desarrollo de las practicas en la DIAN, se estimaron los recursos
institucionales mencionados anteriormente, cada uno de ellos fueron en beneficio
propio porque, facilitador mi progreso a la hora de realizarlas actividades asignadas

dentro de la empresa.
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7.4 RECURSOS FINANCIEROS.

Para los recursos financieros no aplica debido que la pasantia fue Ad hon6rem.

8 PRESUPUESTO

PRESUPUESTO PASANTIA

CONCEPTO INGRESOS EGRESOS

Vestuario $ 150.000,00
Gasolina $ 850.000,00
Mantenimiento $ 150.000,00
Alimentacion $ 300.000,00
Parqueadero $ 120.000,00
otros $ 200.000,00
TOTAL $ 1.770.000,00

Se puede analizar que el presupuesto con el que se llevo a cabo la pasantia en la
DIAN de Girardot fue desde el 4 de abril del 2022 hasta el 3 de agosto del 2022, el

valor de $1.770.000 para cumplir con mis deberes durante el tiempo de practica.
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9 CRONOGRAMA

Actividad Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto
Inicio Pasantias 4
Reunioén de induccidn con pasantes 12
Presentacidn Propuesta de Pasantias 28

Aprobacion Propuestas de Pasantias

Presentacién primer informe mensual 6

Reunion mensual de seguimiento pasantes

Presentacién Segundo informe mensual 6

Reuniéon mensual de seguimiento pasantes

Presentacion Tercer informe mensual 6

Presentacidn Informe Final (quienes culminan proceso) 6

Reunion mensual de seguimiento pasantes

Sustentaciones

Reporte de horas cumplidas 6

Fin proceso vigencia pasantias 2022-2
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Codigo de la dependencia

ANO MES DIA
[ 2022 | 09 27
ACTIVIDAD ACADEMICA DESARROLLADA

PASANTIA __X__ PRACTICA Otro __ ¢ Cual? _ . e

DATOS DE LA EMPRESA

Nombre: Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales

Representante Legal Vima Leonor Gracia Santos

Nombre del supervisor de la actividad académica en la entidad:

César Augusto Medina Jimenez

Cargo: Jefe de la Division de Fiscalizacién y Liquidacién TAC

Direccion: Calle 16 # 10-51 Barrio Centro Edificio DIAN Girardot

Teléfono (s): (0571)-8889450 Cel; 3103158211

Sector Productivo: Técnico y especializado adscrito al Ministerio de Hacienda
Tipo de Empresa: Privada Publica___X__

. DATOS FACULTAD

Facultad: CIENCIAS ECONOMICAS ADMINISTRATIVAS Y CONTABLES

Programa Académico: ADMINISTRACION DE EMPRESAS
Sede/Seccional/Extension: SECCIONAL GIRARDOT- CUNDINAMARCA
Coordinador de Programa: LAURENTINO CARRANZA MENESES

Celular: Correo electronico: carranzam@ucundinamarca edu.co
Director de la pasantia o practica: _DIEGO EDISON QUIROGA ROJAS

Celular: 300-382-18-08 Correo electronico: dequiroga@ucundinamarca.edu.co

1. DATOS DEL ESTUDIANTE

Nombres y Apellidos: Maria Derly Lugo Duran
Cédula de Ciudadania: 1.106.897.792 — MELGAR- TOLIMA

Celular: 3118865997 Correo electrénicomderlylugo@ucundinamarca edu.co

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono: (091) 8281483 Linea Gratuita: 018000180414

www ucundinamarca.edu co E-mall; info@ucundinamarca edu.co
NIT: 890.680.062-2
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Imagen 10. Evaluacién de la empresa al pasante
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soluciones acordes al 1
contexto de su profesion y (

la organizacion \

,, Se cumplio el plan de

trabajo y el cronograma ‘ }
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