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Chía, 2025-10-23 
 
Para: Doctor(a) AQUILES PLATA GUTIÉRREZ 
          Gestor del conocimiento y el aprendizaje  
          Universidad de Cundinamarca 
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Introducción 

Este informe tiene como fin comunicar sobre el desarrollo de la 

pasantía, elegida como opción de grado en la Alcaldía de Cota, Cundinamarca. 

La pasantía se ejecuto en el periodo comprendido entre 24 de abril del 2024 y 

el 30 de noviembre 2024, en el área de cobro coactivo y fiscalización bajo la 

asesoría académica del gestor del conocimiento y el aprendizaje Aquiles Plata 

Gutiérrez y con la supervisión directa de Edna Rocío del Pilar Rodríguez Rozo 

y Laura Carolina torres lideres del área de cobro coactivo y fiscalización. 

Durante la pasantía se brindó asesorías a contribuyentes en temas 

tributarios, se realizaron auditorias a empresas sobre los impuestos 

correspondientes, se crearon varias bases de datos de los impuestos 

(impuesto predial unificado y impuesto de industria y comercio). 

Alcance 

Este documento abarca las funciones asignadas en el área de cobro 

coactivo y fiscalización desde el 24 de abril 2024 al 30 de noviembre 2024, en 

adelanto de la opción de grado que será sustentada en noviembre del 2025.  

El presente informe se centra en la descripción de las labores que se 

llevaron a cabo, el impacto de la pasantía en el estudiante y las oportunidades 

de mejora para el área detectadas en el trascurso de la pasantía, cada una de 

las actividades y/o metas asignadas por las lideres fueron desarrollas de 

acuerdo con  los lineamientos institucionales de la universidad de 
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Cundinamarca y en confidencialidad que fue firmado al iniciar la pasantía, así 

mismo, se actuó bajo los principios éticos de la contaduría pública como lo son 

la responsabilidad, confidencialidad, integridad, competencia profesional y 

cuidado profesional, independencia  y observancia de las disposiciones 

normativas. 

Desarrollo 

El procedimiento de la pasantía se efectuó dentro del área de cobro 

coactivo y fiscalización de la Alcaldía de Cota, Cundinamarca, tuvo un acta de 

inicio el 24 de abril del 2024 bajo la supervisión de Edna Roció Pilar Rodríguez 

y Laura Carolina Torres, profesiones y lideres del área de cobro coactivo y 

fiscalización durante todo el proceso de la pasantía, también estuvo la 

supervisión del Gestor del conocimiento Aquiles Plata Gutiérrez de la 

Universidad de Cundinamarca. 

En la primera fase de este proceso, correspondió al mes de abril, donde 

se realizó una inducción por parte de las lideres, la cual me permitió identificar 

los procedimientos internos de los diferentes impuestos que se lleva a cabo la 

secretaria de hacienda, a continuación, se describe las actividades realizadas 

durante la pasantía: 

http://www.ucundinamarca.edu.co/
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Apoyar el proceso de seguimiento de fiscalización de 

omisos en Industria y Comercio registrados sin declarar 

En el transcurso de la pasantía se crearon base de datos dando 

seguimiento a los contribuyentes que tenían un establecimiento o un 

emprendimiento dando a conocer sus obligaciones con el municipio de Cota. 

Apoyar el proceso de seguimiento de fiscalización de omisos en 

avisos y tableros registrados sin declarar 

Este proceso consistía en la revisión y gestión de los pagos de avisos y 

tableros si los contribuyentes estaban liquidando de manera apropiada el 

respectivo impuesto. 

Apoyar el proceso de seguimiento de fiscalización de omisos en 

impuesto de publicidad exterior visual registrados sin declarar 

 Este proceso consistía en la revisión de pancartas y/o avisos que 

cumplían el requisito para presentar el impuesto de publicidad exterior visual, 

ya que es un impuesto totalmente diferente al de avisos y tableros 

Apoyar el proceso de seguimiento de acuerdos incumplidos de 

todos los impuestos 

Se creo una base de datos de los acuerdos vigentes a la fecha y se 

analizaba cada expediente y comparábamos con los extractos si dicho 

acuerdo se estaba cumpliendo o si ya había termino de cumplirse, de los que 

http://www.ucundinamarca.edu.co/
mailto:info@ucundinamarca.edu.co


 

 

MACROPROCESO DE APOYO CÓDIGO: ADOr006 

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL  VERSIÓN: 10 

INFORME 
VIGENCIA: 2024-09-02 

PAGINA: 6 de 13 

 

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasugá – Cundinamarca                                                                                                    
  Teléfono: (601) 8281483 Línea Gratuita: 018000180414                                                                                                                               

www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co  
    NIT: 890.680.062-2 

 
Documento controlado por el Sistema de Gestión de la Calidad 

Asegúrese que corresponde a la última versión consultando el Portal Institucional 

no se estaban cumpliendo se tenía que cancelar dicho acuerdo por falta de 

responsabilidad el contribuyente. 

Apoyar la creación de base de datos sobre el proceso coactivo de 

impuesto predial 

En la duración de la pasantía se crearon base de datos dando 

seguimiento a los contribuyentes que tenían una obligación con el municipio 

de Cota con el impuesto predial, creando sus respectivos procesos con el fin 

que el contribuyente se pusiera al día. 

Apoyar la creación de base de datos sobre el proceso coactivo de 

impuesto de delineación urbana y construcción 

A lo largo de la pasantía los contribuyentes solicitaban el impuesto de 

delineación urbana y se seguía el proceso de ellos hasta culminar, pero 

también se tenían en cuenta los procesos de años anteriores y mirar que había 

pasado y porque no habían continuado. 

Apoyar la atención al contribuyente en temas tributarios 

Se daba atención al contribuyente aclarando sus inquietudes tributarias 

con apoyo y supervisión de las lideres de cobro coactivo y fiscalización, de 

manera que los contribuyentes tenían bastantes dudas sobre el impuesto 

predial e ICA, qué hacer cuando no estaban al día con dichos impuestos. 

http://www.ucundinamarca.edu.co/
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Apoyar el estudio de evasión de ICA en el Municipio de Cota en la 

última vigencia 

Se hacía una auditoria de las declaraciones de ICA y y de los estados 

financieros de las empresas que habían sido reportadas por la Dian de 

corrección del impuesto, donde evidenciamos que no todos los ingresos y 

procedimientos para desarrollar dicha declaración quedara bien. 

Documentar inconsistencias en la normatividad tributaria del 

Municipio de Cota, en términos del Acuerdo 15 de 2021 

En el transcurso de la pasantía se revisó que las tarifas de las 

actividades económicas fueran iguales que las del sistema o plantillas de 

retención de ICA de lo contrario se haría el respectivo llamado de dicha 

actividad estuviera mal ya sea en el estatuto o en la plantilla de retención de 

ICA.   

Impacto 

El trabajo adelantado en el transcurso de la pasantía genero un impacto 

positivo en la gestión del área de cobro coactivo y fiscalización, dando creación 

a base de datos donde se puede hacer un seguimiento de los procesos que 

iba cada expediente, ya sea de predial o ICA, también nos decía cuántos 

contribuyentes están debiendo a la Alcaldía de Cota y si los contribuyentes se 

pusieran al día con sus obligaciones generaría un ingreso bastante 

considerado para la administración, al igual que el impuesto de ICA, donde 

http://www.ucundinamarca.edu.co/
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correcciones, sanciones extemporáneas con intereses moratorios pueden 

generar un gran impacto en la cartera del municipio; Otro impacto fue que no 

todos los contribuyentes sabían hacer bien sus declaraciones de ICA cuando 

tenían diferentes sucursales en el país. 

Conclusión 

La pasantía realizada en el área de cobro coactivo y fiscalización de la 

Alcaldía de Cota, Cundinamarca, permitió aplicar y fortalecer los 

conocimientos adquiridos durante la formación profesional, contribuyendo de 

manera significativa al fortalecimiento de los procesos tributarios del municipio. 

A través de la creación de bases de datos, la atención a los contribuyentes, la 

verificación de declaraciones y la revisión de normativas, se logró aportar al 

control y seguimiento efectivo de las obligaciones fiscales, optimizando la 

gestión interna del área. 

Además, la experiencia permitió desarrollar habilidades técnicas y 

éticas fundamentales en el ejercicio de la contaduría pública, tales como la 

responsabilidad, la confidencialidad, la integridad y la competencia 

profesional. Del mismo modo, se identificaron oportunidades de mejora que 

pueden servir como base para futuros ajustes en los procedimientos de 

fiscalización y cobro coactivo. En conclusión, la pasantía representó una 

experiencia enriquecedora tanto a nivel académico como profesional, 

http://www.ucundinamarca.edu.co/
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reafirmando la importancia del compromiso, la ética y la precisión en la gestión 

pública tributaria. 

Anexos 

Anexo 1 

Figura 1 

Creación de las bases de datos del Impuesto de Predial  

 

Nota. El drive corresponde a seguimiento de los diferentes procesos de predial del 

2024  

  

Anexo 2 

Figura 2  

Creación de las bases de datos del Impuesto de industria y comercio   
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Nota. El drive corresponde a seguimientos de los diferentes procesos ICA del 2024 

 

  

Anexo 3 

Figura 3 

Auditoria de la declaración de industria y comercio 
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Nota: Aquí podemos evidenciar la inconsistencia y falta de conocimiento de la 

empresa al momento de registrar el formulario de Industria y Comercio (ICA), donde 

no sabían qué valor colocar en el primer renglón de total ingresos ordinarios y 

extraordinarios del periodo en todo el país.  
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Anexo 4 

Figura 4 

Atención a los contribuyentes  

 
Nota: se realizó una jornada con la secretaria de Hacienda donde se dio una 

atención personalizada a los contribuyentes en compañía de funcionarios de la 

secretaria de Hacienda. 
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3  2015  08  06  Actualización.  

  
  

4  

  
  

2018  

  
  

04  

  
  

02  

Se aplica la nueva plantilla para la elaboración 
de formatos del SGC, se incluye en el 
encabezado para quien va el informe y se 
estable el asunto a tratar, se actualiza el pie de 
página y los integrantes del proceso.  

5  2018  09  13  
Se actualiza el pie de página (línea gratuita) y 
los integrantes del proceso.  

  
6  

  
2021  

  
02  

  
17  

Se actualiza la imagen corporativa según 
Resolución No.000158 del 29 de octubre de 
2019.  

  
  

7  

  
  

2022  

  
  

04  

  
  

07  

Por decisión del Comité SAC de fecha 28 de 
marzo del 2022 se realizó la actualización de la 
imagen corporativa,  
celebración 30 años de la Universidad de 
Cundinamarca y ajuste al pie de página.  

  
  

8  

  
  

2024  

  
  

04  

  
  

12  

Se actualiza por solicitud de la oficina de 
comunicaciones por correo electrónico se 
requiere hacer el cambio de logo de los 30 años 
de vida universitaria ya no es vigente según el 
manual de imagen institucional ECOM002-V15.  

  
9  

  
2024  

  
08  

  
28  

Se actualiza de acuerdo con la resolución 
rectoral 074 del 22 de julio del 2024, dando 
cumplimiento a la ley 2345 del 2023 "chao 
marcas" y dando alcance a la circular 006 
"Cambio de identificador visual en los 
documentos de gestión documental" se realiza 
el cambio de logo en el documento.  

10  2024  09  02  Se ajusta el nombre del formato de “MODELO 
INFORME” a “INFORME”.   
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