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Introducción  

El presente informe tiene como base reunir todas las actividades realizadas en 

el área de Gestión Jurídica durante el primer trimestre del año 2023 de la 

Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) Seccional Girardot-

Cundinamarca, apoyando a la funcionaria Luz Adriana García Herrera abogada 

jurídica.   

En el plan de mejora sobre el análisis, manejo y verificación de los diferentes 

procesos direccionados al apoyo y gestión del área jurídica, se busca reforzar en 

los funcionarios de la institución la creación 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 presentará de manera concreta y detallada, los objetivos y 

actividades realizadas de acuerdo con lo estipulado durante el cumplimiento al 

plan de pasantía como requisito de opción de grado, para la obtención del título de 

profesional en Administración de Empresas.  

.  

  



  

  

  

 1. Objetivos General Y Específicos  

  

 1.1  Objetivo General  

Analizar y apoyar los diferentes procesos de archivo encaminados a la gestión 

del área jurídica de la Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales seccional 

Girardot.  

 1.2  Objetivos Específicos  

• Identificar los procesos de archivo para mejorar y actualizar el estado de los 

expedientes.    

• Apoyar al fortalecimiento y mejoramiento del proceso de gestión de aquellos 

expedientes con recursos y demandas.    

• Seguimiento y apoyo de las actividades propuestas hacia la dependencia  

jurídica.  

• Recopilación de los actos administrativos que permita diferenciar entre los 

conciliados y los vigentes.    

  

  



  

  

  

  

  

 2  Justificación   

  

Las pasantías son un mecanismo de aprendizaje que, junto con los 

conocimientos alcanzados durante la trayectoria de la carrera cursada, forman un 

complemento a la formación impartida por la institución a través del contacto 

directo con el ambiente laboral la cual tendrá influencia en la profesión a 

desarrollar.  

El presente trabajo tiene la finalidad de explicar de manera detallada las 

actividades desarrolladas durante el periodo de la práctica empresarial dentro de 

la Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN), teniendo como principal 

objetivo la gestión documental, administración y control de archivos para ejercer el 

debido cumplimiento de las obligaciones tributarias, aduaneras, cambiarias, los 

derechos de explotación en condiciones de equidad, transparencia y legalidad 

garantizando la seguridad fiscal del Estado colombiano y la protección del orden 

público económico nacional.  

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

sirven como soporte al área jurídica 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  Presentación De La Empresa  

La Dirección Seccional de Impuestos y Aduanas es una organización que 

garantiza la seguridad fiscal del Estado colombiano y la protección del orden 

público económico nacional.   

Su objetivo principal es querer ser el responsable de una Colombia más 

honesta; liderando procesos que se centran en lo estratégico, misional, de apoyo, 

control y evaluación, con la finalidad de orientar una misión, visión, políticas y 

objetivos de un sistema de control interno de la entidad, en los términos definidos 

por la ley.  

De acuerdo en la investigación hacia la Dirección de Impuestos y Aduanas, es 

de la calidad fundamental en la organización tener todos los criterios 

correspondientes al área destinada, evidenciando su información de manera 

correcta, cronológica 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 pasantía.   



  

 Ilustración 1: Logo DIAN 

3.1 Historia   

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

Ministerio de Hacienda y Crédito Público, se constituyó como Unidad 

Administrativa Especial, mediante Decreto 2117 de 1992, cuando el 1º de junio del 

año 1993 se fusionó la Dirección de Impuestos Nacionales (DIN) con la Dirección 

de Aduanas Nacionales (DAN).  

El 17 de julio de 2015 mediante Decreto 1292 se modifica parcialmente la 

estructura de la Unidad Administrativa Especial Dirección de Impuestos y Aduanas 

Nacionales que comprende el territorio nacional, y su domicilio principal es la 

ciudad de Bogotá,  

D.C.” (DIAN, s.f.)1  

  

 
1 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 Organización se destaca por sus valores de prudencia, honestidad, 

justicia, respeto, responsabilidad, innovación y compromiso al mejoramiento de los 

procesos sin divulgar la información suministrada por los contribuyentes.   

Su responsabilidad es actuar como autoridad doctrinaria y estadística en 

materia tributaria, aduanera de cambios, en relación con los asuntos de su 

competencia.   

  

 3.3  Misión  

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

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

competitividad del país (DIAN, s.f.)  

 3.4  Visión   

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

otras administraciones del mundo, generando confianza y orgullo en nuestros 

grupos de interés (DIAN, s.f.)  

3.5  Naturaleza Jurídica  

La DIAN está organizada como una Unidad Administrativa Especial del orden 

nacional de carácter eminentemente técnico y especializado, con personería 

jurídica, autonomía administrativa y presupuestal con patrimonio propio, adscrita al  



Ministerio de Hacienda y Crédito Público. (DIAN, s.f.)2 

 
2 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


  

 4  Mapa De Procesos   

  

Fuente: DIAN 

Figura 2 Mapa De Procesos  

  

 

                                                           
3 https://www.dian.gov.co/dian/entidad/Organigramanuevo/Org_DGJ_2021.pdf 

https://www.dian.gov.co/dian/entidad/Organigramanuevo/Org_DGJ_2021.pdf
https://www.dian.gov.co/dian/entidad/Organigramanuevo/Org_DGJ_2021.pdf
https://www.dian.gov.co/dian/entidad/Organigramanuevo/Org_DGJ_2021.pdf
https://www.dian.gov.co/dian/entidad/Organigramanuevo/Org_DGJ_2021.pdf


 

 5  Desarrollo Del Objetivo 1  

  

5.1  CREACIÓN Y REMISIÓN DE OFICIOS EN EXPEDIENTES CON RECURSO DE  

RECONSIDERACIÓN  

Conforme al objetivo estipulado en la creación y remisión de oficios con 

recurso de reconsideración, se hace la respectiva respuesta a correos por 

medio de oficios a las diferentes razones sociales, funcionarios de la entidad, 

efectuando la revisión 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  Organización De Los Expedientes Por Anualidades  

De acuerdo con el cumplimiento del objetivo anteriormente nombrado, se 

realiza las siguientes actividades en el análisis de los expedientes terminados 

con recursos y demandas de años vigentes.  

• Nombre, Razón Social   

• Nit, Número de Expediente   

• Descripción/ Asunto- Expediente tributario   

• Fechas Extremas (Inicial- Final)  

• Fondo Documental  

• Sub fondo Documental   

• Serie   

• Subserie   

• Nombre del programa / Actuación Administrativa   

• Sección  

• Tipo de conservación (Análoga/ Electrónica).  

• Número de Tomos  

• Número de folios.  

• Vigencia.  

• Ubicación topografía, Archivo Gestión, Archivo Central, 

Archivo Histórico.    

 

 



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

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

• El memorial escrito de recurso con anexos  

• Auto Admisorio o Inadmisorio.   

• Fallo Admite   

Resolución la cual se resuelve recurso de reconsideración notificado. Se da 

como apertura una charla con la división del área Jurídica, donde se indica y hace 

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

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 información de manera virtual. Este mecanismo puede 

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

  

  

  

 

  

  

  

  

  

  



Figura 5: Implementación De Las Tics Dentro Del Sistema Jurídico.   

 

 

 

Fuente. Tomada: Instalaciones de la DIAN



FIGURA 6: TRANSACCIONES DOCUMENTALES  

 



  

 7  Desarrollo Del Objetivo 3  

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

El objetivo del análisis de los expedientes con la actuación de denuncias 

por omisión de agente retenedor se enfocó radicalmente en hacer la debida 

verificación, ya que aquí es el proceso importante que se maneja en la 

dependencia Jurídica, donde se desglosa en el contenido de estos 

expedientes.   

Figura 7: Implementación De Los Pup  

  

Tomada: Instalaciones de la DIAN   

  

  



  

  

Figura 8 : Evidencias De La Implementación   En Los Pup  

  

 

  

 

  

Tomada: Instalaciones de la  DIAN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8 Recursos  

8.1 Recursos Humanos  

Una pasante Karen Hasbleidy Martínez Gutiérrez   

8.2 Recursos Materiales  

• Papelería  

• Lápiz   

• Carpetas   

8.3 Recursos Institucionales  

• Equipos de cómputo: Dos portátiles de propiedad de la Dian  

• Servicio de internet   

• Recursos Audiovisuales  

  

 

 

 

 



8.4 Recursos Financieros.  

 9  PRESUPUESTO  

Por medio del presupuesto proyectado durante la etapa práctica en la 

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

  

Fuente: Propio   

Ilustración 9  

  

 

  

  



  

10 Cronograma  

Tabla 1: Cronograma   

   

Fuente: Propio   



11 Conclusiones  

Como resultado final se logró el desarrollo satisfactorio de las diferentes 

actividades de reforzamiento en los funcionarios de la institución 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, más allá de ser un requisito, fue una forma de poner en práctica los 

conocimientos adquiridos en las diferentes materias que se cursaron en la carrera, 

sirviendo así, para confrontar la teoría de la práctica día a día.  
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