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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES

(Maximo 250 palabras — 1530 caracteres, aplica para resumen en espafiol):

El archivo presentado es el informe final del proceso de pasantia, el cual fue realizado en
la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales de la seccional Girardot, en él se detalla
todas las actividades que se apoyaron tanto el proceso de Talento Humano como los
propuestos en la divisién de Fiscalizacion y Liquidacién TAC. El proceso de pasantia tuvo
una duracién de 694 horas en la modalidad tiempo completo

En este informe se encuentra evidencia de las actividades realizadas y de igual manera su
respectiva explicaciéon para que conozcan parte de esta experiencia tan enriquecedora
que brinda el alma mater y esta entidad bajo la asesoria del docente Diego Quiroga quien
era el encargado de manejar este proceso. Al final se anexa la constancia del proceso
culminado

The file presented is the final report of the internship process, which was carried out in the
Directorate of National Taxes and Customs of the Girardot section, it details all the
activities that were supported both by the Human Talent process and those proposed in
the TAC Inspection and Settlement division. The internship process lasted 694 hours in the
full-time modality. In this report there is evidence of the activities carried out and also their
respective explanation so that they know part of this enriching experience provided by the
alma mater and this entity under the advice of Professor Diego Quiroga who was in charge
of managing this process. At the end, the record of the completed process is attached

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. Lareproduccion por cualquier formato conocido o por conocer. X
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2. La comunicacion publica, masiva por cualquier procedimiento o
medio fisico, electrénico y digital.

3. La inclusibn en bases de datos y en sitios web sean éstos
onerosos 0 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 &nimo
de lucro ni de comercializacion.

Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, de maneral
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
cuestion, 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(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, segin 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 vy
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 (nuestra) 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 modificacién o restriccion alguna, puesto que, de acuerdo con la
legislacion colombiana aplicable, el presente es un acuerdo juridico que en ningun
caso conlleva la enajenacién 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 vy el
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articulo 11 de la Decision Andina 351 de 1993, “Los derechos morales sobre e
trabajo son propiedad de los autores”, los cuales son irrenunciables,
imprescriptibles, inembargables e inalienables. En consecuencia, la Universidad de
Cundinamarca estd en la obligacion de RESPETARLOS Y HACERLOS
RESPETAR, para lo cual tomaréa 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
investigacibn que se adelanta y cuyos resultados finales no se han
publicado. SI __ NO __x_.

En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos) en carta adjunta,
expedida por la entidad respectiva, la cual informa sobre tal situacion, Io

anterior 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
integrard en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes
caracteristicas:

a) Estard vigente a partir de la fecha de inclusion en el repositorio, por un plazo de
5 aflos, que seran prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho
patrimonial del autor. El autor podra dar por terminada la licencia solicitandolo a lal
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, lal
Licencia de Publicacién 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 hecho
circula con un alcance mundial.

c) Los titulares aceptan que la autorizacién se hace a titulo gratuito, por lo tanto,
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicacién, distribucion, comunicacién
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) dnico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro(aseguramos) que no
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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 propdésitos de preservacion digital.

h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposicién del publico en los
términos autorizados en los literales anteriores bajo los limites definidos por la
universidad en el “Manual del Repositorio Institucional AAAMO003”

i) Para el caso de los Recursos Educativos Digitales producidos por la Oficina de
Educacion Virtual, sus contenidos de publicacién se rigen bajo la Licencia Creative
Commons: Atribucion- No comercial- Compartir Igual.

0RO

j) Para el caso de los Articulos Cientificos y Revistas, sus contenidos se rigen bajo
la Licencia Creative Commons Atribucion- No comercial- Sin derivar.

[coEle]

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

La obra que se integrard en el Repositorio Institucional esta en el(los) siguiente(s)
archivo(s).
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Nombre completo del Archivo Incluida Tipo de documento

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

su Extension
(Ej. Nombre completo del proyecto.pdf)
Apoyo Asistencial En El Proceso De | Texto
Talento Humano Y Division De

Fiscalizacién Y Liquidacion Tac De La
Direccion De Impuestos Y Aduanas
Nacionales (Dian) Seccional
Girardot.pdf

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

APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS UAA

autografa
Moscoso Abril Diana Carolina D'hN.A Hw@
21.1-51-20.
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1. INTRODUCCION

La direccion de impuestos y aduanas nacionales (DIAN) es la entidad encargada de
administrar y realizar control del régimen tributario y aduanero en Colombia, esta institucién
brinda la oportunidad a los estudiantes que deseen tener una experiencia practica en temas de
administracion, control tributario y aduanero de ser vinculados mediante convenios con las
instituciones de educacién superior

Independiente del &rea donde se vinculan siempre seran guiados por los jefes
inmediatos donde se brindan todas las herramientas necesarias para desarrollar a cabalidad
todas las tareas asignadas, de igual forma siempre se busca que los pasantes conozcan todos
los procesos interno de la entidad para que al culminar el proceso se vaya con un conocimiento
enriguecedor respecto a la entidad

Esta es una excelente opcion de grado ya que permite fortalecer conocimientos y
desarrollar habilidades blandas que son fundamentales para tener éxito en el mundo

profesional



2. TITULO
APOYO ASISTENCIAL EN EL PROCESO DE TALENTO HUMANO Y DIVISION DE
FISCALIZACION Y LIQUIDACION TAC DE LA DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS

NACIONALES (DIAN) SECCIONAL GIRARDOT
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3. OBJETIVOS GENERAL Y ESPECIFICOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

Brindar ayuda a las personas encargadas del proceso de Talento Humano y Division

de Fiscalizacion y Liquidacion TAC , en las diferentes actividades que surjan en los

procedimientos de apoyo y misional de la Direccioén de Impuestos y Aduanas Nacionales

(DIAN) Seccional Girardot

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Revisar la informacién suministrada por la persona encargada del proceso de
talento humano respecto a las historias laborales de los colaboradores
provisionales para su clasificacion y orden cronoldgico

Digitalizar la informacion de los colaboradores en el formato FT- TAH 1831 en su
respectiva hoja designada

Colaborar en las actividades de los procesos a cargo del despacho seccional
Revisar y verificar la informacién correspondiente a actas de visitas tributarias
realizadas y entregadas por los respectivos auditores en los afios 2021, 2022 y
el transcurso del afio 2023

Apoyar en las actividades de la division de Fiscalizacién y Liquidacion Tributaria,

Aduanera y Cambiaria
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4. JUSTIFICACION
Este proceso de pasantia se ejecuta con el fin de concluir mis estudios y optar por el
titulo de Administrador de empresas en la Universidad de Cundinamarca. Es considerable
resaltar que es una de las opciones de grado que ofrece la universidad para poder graduarse
de la academia, esta pasantia es de gran ayuda ya que nos permite adquirir experiencia en el
mundo laboral, de esta forma poder tener buenas bases para que al culminar este proceso

académico sea mas facil ingresar al mundo laboral.

Este proceso lo llevo a cabo en la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales,
seccional Girardot, en la modalidad tiempo completo donde pondré en practica y a disposicion
del entorno todos mis conocimientos adquiridos de estos afios de formacién como
Administradora de Empresas en esta prestigiosa universidad

Esta fue una bonita experiencia ya que pude relacionarme con todos los colaboradores
de la entidad los cuales dentro de su conocimiento me despejaron todas las dudas que en el
diario se me presentaban dentro del desarrollo de las actividades asignadas por los jefes y asi

poder lograr los objetivos propuestos de manera satisfactoria
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5. PRESENTACION DE LA EMPRESA

La DIAN es la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales de Colombia, es la
entidad del Estado encargada de la administracion y control de los impuestos, aduanas y
comercio exterior en el pais. su objetivo es promover el cumplimiento voluntario de la
obligaciones tributarias y aduaneras, proteger los ingresos fiscales del estado y aduaneras asi
como facilitar el comercio internacional

La DIAN tiene diversas funciones entre las que se encuentra la recaudacion de
impuestos, fiscalizacion y control de contribuyentes, administracion del sistema tributario
nacional, la lucha contra la evasién y el contrabando

De igual manera desempefia un papel fundamental en el desarrollo econémico y social
de Colombia ya que los impuestos recaudados son destinados a financiar programas y
proyectos en areas como salud, educacion, infraestructura y seguridad. En su labor busca
promover la cultura tributaria en el pais, fomentando la conciencia fiscal y educando a los

contribuyentes sobre sus derechos y deberes

Para poder cumplir a cabalidad sus funciones, se cuenta con una amplia red de oficinas
y puntos de atencién al publico en todo el territorio, de la siguiente manera:
e Direccion Seccional Impuestos y Aduanas (30)
e Direccion Seccional de Aduanas (6)
e Direccion Seccional de Impuestos (7)
e Direccion Seccional Delegadas de Impuestos y Aduanas (7)
Ademas cuenta con tecnologia avanzada para modernizar sus procesos y mejorar la
eficiencia en la prestacion de servicios. La tipologia de los procesos asumidos por esta entidad
es la siguiente:

e Procesos estratégicos
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e Procesos misionales
e Procesos de apoyo
e Proceso de evaluacion y control
El desarrollo de la pasantia se llevd a cabo en la seccional de Girardot, en el area de
despacho, donde se apoyd en el proceso de Talento humano con la persona encargada que
en este caso seria la sefiora Martha Garcia junto con la directora de la seccional la Doctora
Vilma Leonor Garcia Santos, en la Division de Fiscalizacion y Liquidacion TAC con el Jefe
inmediato Cesar Augusto Medina Jiménez
El proceso de Talento Humano es de gran importancia dentro de la entidad y mas en
estos momentos donde la mayoria de sus colaboradores estan postulandose para obtener
ascenso dentro de la entidad y ver como esta persona los motiva a capacitarse para que estos
procesos que emprenden sean un éxito
De igual forma la Division de Fiscalizacién y Liquidacién TAC es de gran ayuda para los
contribuyentes ya que equipo de esta division y su jefe realizan dentro de sus cronogramas de
actividades llamadas de campo como lo son las visitas a los contribuyentes de su jurisdiccion
para que ellos estén informados, capacitados y sientan el acompafiamiento de la DIAN para
estar al dia con sus respectivas obligaciones tributarias
Actividades y Responsabilidades.
- Revisar archivos de la dependencia para buscar documentos que las dependencias
soliciten
- Ordenar carpetas de los colaboradores provisionales
- Digitar toda la informacién de historias laborales de los colaboradores provisionales
en el formato FT-TAH-1831
- Asistir a capacitaciones brindadas para los colaboradores
- Apoyar él envi6 de Actos Administrativos y Oficios para ser comunicados

electrénicamente con su debida planilla
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Realizar y consolidar la base de datos con la informacién de las visitas tributarias
para conocer los contribuyentes que requerian ser reclasificados de acuerdo a sus
responsabilidades posteriores al registro en el acta de visita

Revisar y entregar correspondencia de entrada fisica a los auditores de la Division
de Fiscalizacion y Liquidacion TAC

Enviar via correo electrénico al jefe y secretaria de la division el avance de los
contribuyentes que ameritaban ser reclasificados, para ser tenidos en cuenta en las

asignaciones de las visitas préximas a realizar por parte de la seccional
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6. DESARROLLO DEL OBJETIVO

6.1 DESARROLLO DEL OBJETIVO 1
Apoyar las actividades propuestas dentro de la entidad por las personas encargadas del
proceso de Talento Humano y Divisién de Fiscalizacion y Liquidacion TAC

En primer lugar, en el &rea del despacho se cuenta con un subproceso que es talento
humano donde los colaboradores son la ficha mas importante, se brindan multiples actividades
de bienestar para beneficio de ellos, y de esta manera buscar que ellos salgan de su rutina
laboral, buscando que se sientan a cabalidad en el desempefio de sus tareas, de igual forma se
mantiene capacitando a los colaboradores para fortalecer las relaciones internas de la entidad y
gue al momento de atender los contribuyentes se reflejen una atencién humana muy valiosa

Desde la division de Liquidacién se realizan seguimiento a los colaboradores en cada
uno de los procesos internos de los cuales estan encargados y poder buscar como equipo una
solucion a las falencias encontradas

llustracion 1. Evidencia de actividad conferencia de inteligencia relacional para crear

relaciones calidas y empéticas



dasion

NOS ENCANTA LO QUE HACEML

NOS FASCINA, NOS HACE SENTIR VIVOS
~ yVibramos con Ello, esto se NOTA
'CONTAGIA en cada una de nuesiras Acciones

CULTURA ONE TOYOTA

llustracion 3. Evidencias de asistencia a las reuniones de seguimiento de la Division de

Fiscalizacion y Liquidacion TAC
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6.2 DESARROLLO DEL OBJETIVO 2

Revisar, clasificar, ordenar cronolégicamente y digitalizar en el formato lainformacion
de las historias laborales de los colaboradores provisionales

En este punto se clasifico la documentacién de los colaboradores debido a que se encontraba
toda reunida, donde se designd carpeta fisica individual y virtual, de esta forma poder organizar
de una mejor manera la documentacion para tenerla a primera mano cuando sea solicitada por
la directora o los jefes inmediato

llustracion 4. Evidencia del formato que se utilizé dentro del proceso




19

llustracion 5. Evidencia de envid del archivo con el formato completo de los colaboradores

provisionales

Avance de Planillas Colaboradores Provisionales

Diana Moscoso

6.3 DESARROLLO DEL OBJETIVO 3

Verificar y organizar la documentaciéon de las actas de visitas tributarias

Se revis6 toda la documentacién que se encontraba guardada en las cajas de papeleria para
realizar su respectiva clasificacion por meses como por afos, de esta forma poder proceder al
siguiente paso el cual era realizar la base de datos de los establecimientos de comercio que
requerian ser reclasificados posterior a la visita ya realizada por los auditores . De esta manera
teniendo ya todo clasificado u organizado se procedi6 a realizar caratulas y hoja de
identificacion de la caja para de esta forma organizar en su sitio respectivo del archivo de la
division y poder dar por culminado el proceso

De igual forma se utilizé el aplicativo notificar para todos los actos administrativos que los
auditores requiriera para poder trabajar los expedientes asignados

llustracion 6. Muestra del aplicativo Notificar



llustracion 7. Caratula y hoja de identificacion para las cajas ser llevadas al archivo central
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7. RECURSOS
7.1 RECURSOS HUMANOS
Asesores: Vilma Leonor Garcia Santos — Directora Seccional DIAN Girardot
Martha Garcia Ardila — Encargada del proceso de Talento Humano
Cesar Augusto Medina Jiménez - Jefe Division de Fiscalizacion y
Liguidacion TAC
Pasante: Diana Carolina Moscoso Abril

7.2 RECURSOS MATERIALES

e Internet

e Carpetas De Archivo de colaboradores en el proceso de Talento Humano vy

visitas tributarias realizadas por en la Divisién de Fiscalizacion y Liquidacién
TAC

e Computador

e Celular
7.3 RECURSOS INSTITUCIONALES

e Formatos institucionales

e Pagina web DIAN

e Aplicativo Muisca

e Aplicativo Notificar

e Correo electronico personal
7.4 RECURSOS FINANCIEROS.

e Energia

e Internet

e Transportes

e Alimentacion



8. PRESUPUESTO

llustracion 8. Datos de presupuesto

ENERGIA: Entidad

. 4
L 4
re——
L
| TRANSPORTE: S60000 |

INTERNET: Entidad

! COMPUTADOR: Entidad

CELULAR: PROPIO

TRANSPORTE: $60.000

ALIMENTACION: $120000

TOTAL: $180.000
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9. CRONOGRAMA
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CRONDGRAMA PASANTIAS 2023 DIAN- SECCIONAL GIRARDOT

Actividad

Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto
Inicic Pazantias 3
Reunidn de induscidn con pasantes 23
Presentacidn Fropuesta de Pasantiaz B
Aprobacidn Propuestas de Pazantias 15
At M1 Ordenar carpetas de loz colabaradores provisionales de il
manera cronclogisa
Bt M 2 Digitar toda a infarmacidn de historiaz labarales de los 21|44
colaboradores provizionales en el formato FT-TAH-1331
At b3 Asistir alas actividades o capacitaciones brindadas para gl 71 alliel za
los eolaboradares de la DLAMN seccional Girardot
Aot B 4 Revisar archivos de la dependencia para buscar a8
documentos que las dependencias soliciten
Presentacidn primer informe mensual 7
Fieunidn Operativa Mensual de Fasantes 24 13 0] 14 8
Presentacion Segunda infarme menzual 29
Reunidn mensual con docentes de seguimiento 24
£t M1 Fevizar lainfarmacidn suministrada de las vizitas
tributarias por los auditores realizadas en este lapso de tempo 112
para ordenarlas cronologicaments
At b 2 Realizar la base de datos con la informacion de las visitas
tributarias para seleccionar los contribuyentes a reclasificar de 15
acuerdo a sus obligaciones tributarias que lo competen
At b3 Apoyar el envio de actoz administrativos y oficios, con su
respectiva planilla para ser comunicados electronicamente por el 15 22 [
Area adminiztrtiva
Actividad M 4 Participar en las actividades propuestas por la
directara de la seccional, el jefe de la divizidn o el irea de bienestar i 23 9 7
para el respectivo mes
Presentacian Tercef informe mensual
Presentacidn Informe Final [quienes culminan procesa) ]
Sustentaciones il
Fieporte de horas cumplidas il
Fin proceso vigencia pasantias 2023-1 11
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