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Introduccion

El presente informe tiene como base reunir todas las actividades realizadas en
el area de Gestion Juridica durante el primer trimestre del afio 2023 de la
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) Seccional Girardot-
Cundinamarca, apoyando a la funcionaria Luz Adriana Garcia Herrera abogada
juridica.

En el plan de mejora sobre el andlisis, manejo y verificacion de los diferentes
procesos direccionados al apoyo y gestion del area juridica, se busca reforzar en
los funcionarios de la institucion la creacion de nuevas ideas e instaurando nuevos
mecanismos para lograr cumplir con los deberes tributarios y aduaneros

instaurados, contribuyendo con la seguridad fiscal del estado.

Este documento se presentara de manera concreta y detallada, los objetivos y
actividades realizadas de acuerdo con lo estipulado durante el cumplimiento al
plan de pasantia como requisito de opcion de grado, para la obtencién del titulo de

profesional en Administracion de Empresas.



1. Objetivos General Y Especificos

1.1  Objetivo General

Analizar y apoyar los diferentes procesos de archivo encaminados a la gestion
del area juridica de la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales seccional

Girardot.
1.2  Objetivos Especificos

» Identificar los procesos de archivo para mejorar y actualizar el estado de los
expedientes.

» Apoyar al fortalecimiento y mejoramiento del proceso de gestion de aquellos
expedientes con recursos y demandas.

« Seguimiento y apoyo de las actividades propuestas hacia la dependencia
juridica.

* Recopilacion de los actos administrativos que permita diferenciar entre los

conciliados y los vigentes.



2 Justificacion

Las pasantias son un mecanismo de aprendizaje que, junto con los
conocimientos alcanzados durante la trayectoria de la carrera cursada, forman un
complemento a la formacién impartida por la institucion a través del contacto
directo con el ambiente laboral la cual tendra influencia en la profesion a

desarrollar.

El presente trabajo tiene la finalidad de explicar de manera detallada las
actividades desarrolladas durante el periodo de la practica empresarial dentro de
la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN), teniendo como principal
objetivo la gestion documental, administracion y control de archivos para ejercer el
debido cumplimiento de las obligaciones tributarias, aduaneras, cambiarias, los
derechos de explotacion en condiciones de equidad, transparencia y legalidad
garantizando la seguridad fiscal del Estado colombiano y la proteccion del orden

publico econdémico nacional.

Dentro de las diferentes areas de la entidad, son emitidos documentos que

sirven como soporte al area juridica los cuales son archivados y conservados de



tal manera que al ser requeridos se puedan llegar a ellos sin inconvenientes y en

el menor tiempo posible.

Es importante contar con la ayuda de pasantes que se involucren en planes de
mejora para la entidad, que estén encaminados a poderles brindar apoyo en

situaciones de dudas y dar cumplimientos a lo pactado en sus actividades diarias.

3 Presentacién De La Empresa
La Direccion Seccional de Impuestos y Aduanas es una organizacion que
garantiza la seguridad fiscal del Estado colombiano y la proteccién del orden

publico econémico nacional.

Su objetivo principal es querer ser el responsable de una Colombia mas
honesta; liderando procesos que se centran en lo estratégico, misional, de apoyo,
control y evaluacion, con la finalidad de orientar una mision, vision, politicas y
objetivos de un sistema de control interno de la entidad, en los términos definidos

por la ley.

De acuerdo en la investigacién hacia la Direccion de Impuestos y Aduanas, es
de la calidad fundamental en la organizacién tener todos los criterios
correspondientes al area destinada, evidenciando su informacién de manera
correcta, cronologica y con el fin de generar la oportunidad de nuevos
conocimientos, que invita a todos los miembros de la seccional Girardot a tener el

impacto con el objetivo llevado durante la pasantia.



Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales

llustracion 1: Logo DIAN
3.1 Historia

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

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 que comprende el territorio nacional, y su domicilio principal es la
ciudad de Bogota,

D.C.” (DIAN, s.f.)L

! https://www.dian.gov.co/dian/entidad/Paginas/Presentacion.aspx



https://www.dian.gov.co/dian/entidad/Paginas/Presentacion.aspx
https://www.dian.gov.co/dian/entidad/Paginas/Presentacion.aspx

3.2 PRINCIPIOS Y VALORES

Esta Organizacién se destaca por sus valores de prudencia, honestidad,
justicia, respeto, responsabilidad, innovacion y compromiso al mejoramiento de los

procesos sin divulgar la informacion suministrada por los contribuyentes.

Su responsabilidad es actuar como autoridad doctrinaria y estadistica en
materia tributaria, aduanera de cambios, en relacién con los asuntos de su

competencia.

3.3 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.)
3.4 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.)

3.5 Naturaleza Juridica
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 con patrimonio propio, adscrita al



Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. (DIAN, s.f.)?

2 https://www.dian.gov.co/dian/entidad/Paginas/Presentacion.aspx
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4 Mapa De Procesos

Perspectivas | Procesos /Subprocesos
£i i PROCESO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
inanciera
| Operacién Logistica | I Recursos Administrativos | | Compras y contratos | | Funcién Pagadora | | Funcién Recaudadora |
Servicio PROCESO CERCANIA AL CIUDADANO
al Cliente | Asistencia al Usuario “ FacturaElectrénica y Servicios Digitales | | Defensoria del Contribuyente y del Usuario Aduanero |
I PROCESO CUMPLIMIENTO DE 1 I PROCESO CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES
- OBLIGACIONES TRIBUTARIAS ]2 ADUANERAS Y CAMBIARIAS
al I | Administracién de Cartera | | Gestion del Riesgo y Programas |
. | Operacién Aduanera
L | Recaudo - Devoluciones | l Fiscalizacién y Liquidacion l
PROCESO TALENTO PROCESO PLANEACION, PROCESO INFORMACION,
HUMANO ESTRATEGIAY CONTROL INNOVACION Y TECNOLOGIA
Desarrollo del Talento Planeacién y Administracién del Gobernanza de datos, Analitica
A,DO}/O Humano cumplimiento sistema de gestion v Estudios Econémicos
| Gestion del Empleo | | Tributacién Internacional | | Comunicaciones | Seguridad de la Innovaciény
| Investigaciones Disciplinarias | | Gestién Juridica | | Control Interno | informacién Tecnologia
Fuente: DIAN

Figura 2 Mapa De Procesos

3 https://www.dian.gov.co/dian/entidad/Organigramanuevo/Org DGJ 2021.pdf
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5 Desarrollo Del Objetivo 1

5.1 CREACION Y REMISION DE OFICIOS EN EXPEDIENTES CON RECURSO DE
RECONSIDERACION
Conforme al objetivo estipulado en la creacién y remision de oficios con
recurso de reconsideracion, se hace la respectiva respuesta a correos por
medio de oficios a las diferentes razones sociales, funcionarios de la entidad,
efectuando la revision de algunos conceptos que el contribuyente no refleja en
su libro contable, con ello se hace este debido proceso para evidenciar y

rectificar dichos conceptos.

Figura 3. Formato De Oficios

Fuente. Tomado de: Outlook.oficce.com



FIGURA 4: OFICIO

Fuente. Tomado de: Outlook.oficce.com



6 Desarrollo Del Objetivo 2
6.1 Organizacion De Los Expedientes Por Anualidades

De acuerdo con el cumplimiento del objetivo anteriormente nombrado, se
realiza las siguientes actividades en el analisis de los expedientes terminados

con recursos y demandas de afios vigentes.

. Nombre, Razén Social

. Nit, Numero de Expediente

. Descripcion/ Asunto- Expediente tributario

. Fechas Extremas (Inicial- Final)

. Fondo Documental

. Sub fondo Documental

. Serie

. Subserie

. Nombre del programa / Actuacion Administrativa
. Seccion

. Tipo de conservacion (Analoga/ Electronica).

. Numero de Tomos

. Numero de folios.

. Vigencia.

. Ubicacion topografia, Archivo Gestion, Archivo Central,

Archivo Historico.



El paso por seguir es la evidencia correcta, que coincidan con la informacién

proyectada en los documentos que hace parte del expediente del contribuyente.

. El memorial escrito de recurso con anexos

Auto Admisorio o Inadmisorio.
. Fallo Admite
Resolucion la cual se resuelve recurso de reconsideraciéon notificado. Se da
como apertura una charla con la division del area Juridica, donde se indica y hace

la entrega de los respectivos informes durante la etapa de pasantias.

Con ello se da como formalidad unas proyecciones y sugerencias hacia el plan
de propuesta acordada con la Dian, de acuerdo con esto se entrega una base de
datos recolectando toda la informacion de manera virtual. Este mecanismo puede

hacer mejoras a la hora de recolectar todos los datos de los documentos.



Figura 5: Implementacion De Las Tics Dentro Del Sistema Juridico.
| O IAMN |Identiﬁcacidn de la unidad documentali s EFXXE

Proceso: Administrativo y Financiero
14, Dmicn

DATOS BASICOS DE GESTION DOCUMENTAL

Fondo D | |Unidad Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales UAE-DIAN Cod. 1
Sublondo Documenta Cod.
Serie Cod.
Subserie Cod.

Tipo de P de la unidad d 1

Parte Principal I:I Parte Secundaria l:l

Fucha
Inicial

DATOS ESPECIFICOS DE IDENTIFICACION

Dato= Sistema Integrado de Gestidén
Unidad Documental Feservada Claszifizada fBoporte Marmativg

Nombre Proceso en el

Nombre Procedimiento

Nombre IRazdn Social
Tipo de ldentificacion

po de Actuacidn b O Adusnera[] cCaml
Hombre del Programa —
# Actuacién
Yigencia Gravable [ | Inwestigacién [ | Calendaric [ | Afio | F'enodo|
Deposito =n caso de Aprehensian Ciudad { Municipio T Departamento

Seccion

Subseccidn
Control de T
Fecha de vencimiento
del expediente

Estanta

Seccidn

Subseceidn
Numeracion
Fecha de vencimiento
del ezpediente

Fecha de vencimiento
del expediente

| Dato de Traslado de la Unidad Documental
Fucha de
Trachde

Humers de
Trachde

Entrepafo

DATOS EN EL ARCHIVO CENTR.,
rante Caja Carpeta

Fachade
Transferencia

Humera de Bodega

Mumera do
Transferencia

Fuente. Tomada: Instalaciones de la DIAN



FIGURA 6: TRANSACCIONES DOCUMENTALES
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7 Desarrollo Del Objetivo 3

7.1 Anédlisis De Los Expedientes Terminados Con Recursos Y Demandas Pup.

El objetivo del andlisis de los expedientes con la actuacion de denuncias
por omision de agente retenedor se enfoco radicalmente en hacer la debida
verificacion, ya que aqui es el proceso importante que se maneja en la
dependencia Juridica, donde se desglosa en el contenido de estos

expedientes.

Figura 7: Implementacion De Los Pup

Tomada: Instalaciones de la DIAN



Figura 8 : Evidencias De La Implementacién En Los Pup

Tomada: Instalaciones de la DIAN



8 Recursos

8.1 Recursos Humanos

Una pasante Karen Hasbleidy Martinez Gutiérrez

8.2 Recursos Materiales

e Papeleria
o Lapiz

e Carpetas

8.3 Recursos Institucionales

e Equipos de computo: Dos portéatiles de propiedad de la Dian
e Servicio de internet

e Recursos Audiovisuales



8.4 Recursos Financieros.

9 PRESUPUESTO

Por medio del presupuesto proyectado durante la etapa practica en la

direccion de impuestos y Aduanas, se requirieron los siguientes implementos:

RECURSOS INSTITUCIONALES VALOR MONETARIO
EQUIPO DE COMPUTO DESTINADO POR LA ENTIDAD (DIAN)
IMPRESORA DESTINADO POR LA ENTIDAD (DIAN)
PAPELERIA DESTINADO POR LA ENTIDAD (DIAN)
ARCHIVOS (EXPEDIENTES) DESTINADO POR LA ENTIDAD (DIAN)
| LAPIZ X3 $ 2.700
I TUUERAS $ 1.200
| RESALTADOR $ 1.700
1 ESFERO X4 $ 3.200
| LIBRETA $ 15.000
I FINANCIERO PRESUPUESTO TOTAL.
TRANSPORTE X4 § 15,000
(Gastos personales en manutecion durante la PASANTIA POR LA ENTIDAD (DIAN)) § 460,000
AREA, EQUIPO Y SISTEMA REQUERIDO DESTIANDOPORLAENTIDAD | § 475,000
FINANCIERO | VALOR MONETARIO |
TRANSPORTE X4 B 360.000 |

Fuente: Propio

[lustracion 9



Tabla 1: Cronograma

10 Cronograma

Actividad

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

Inicio Pasantias

Presentacion Propuesta de Pasantias

20

Aprobacion Propuestas de Pasantias

25

Presentacion primer informe mensual

Reunion mensual de seguimiento pasantes

Presentacion Segundo informe mensual

Reunion mensual de seguimiento pasantes

Presentacion Tercer informe mensual

Presentacion Informe Final (quienes culminan proceso)

Reunion mensual de seguimiento pasantes

30

30

30

30

30

30

Sustentaciones

Reporte de horas cumplidas

Fin proceso vigencia pasantias 2022

Fuente: Propio




11 Conclusiones
Como resultado final se logré el desarrollo satisfactorio de las diferentes
actividades de reforzamiento en los funcionarios de la institucion relacionados con
el traslado de los expedientes a la autoridad competente en cumplimiento de los
deberes tributarios y aduaneros instaurados, contribuyendo con la seguridad fiscal

del estado.

Finalmente, mas alla de ser un requisito, fue una forma de poner en practica los
conocimientos adquiridos en las diferentes materias que se cursaron en la carrera,

sirviendo asi, para confrontar la teoria de la practica dia a dia.
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