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ABSTRACT

In the present work the functions and activities developed during the 4 months of
business internship at the Directorate of Taxes and National Customs of

Pamplona.

As a Company administrator it is to support the area in applying and developing
the planning, organization, direction and control of each one of the activities carried
out in this area. Which allowed me to expand the knowledge of what is done in the
area of physical resource documentation and also, acquire skills in terms of
administrative processes of tax and customs management on the system to notify

and each of the activities there they are done.

This process was developed under the supervision of one of the officials who is the

immediate head of the physical resource area of documentation

RESUMEN

En el presente trabajo se plasman las funciones y actividades desarrolladas
durante los 4 meses de pasantia empresarial en la Direccibn de Impuestos y

Aduanas Nacionales de pamplona.

Como Administradora de Empresa es apoyar el area, aplicar y desarrollar la
planeacién, organizacién, direccion y control de cada una de las actividades
realizadas en esta area. La cual me permitieron ampliar los conocimientos de lo
que se realiza en el area de recurso fisico documentacion y asi mismo, adquirir
habilidades en cuanto a los procesos administrativos del manejo de impuestos y
aduanas sobre el sistema notificar y de cada una de las actividades que alli se
realizan.

Este proceso se desarrollé bajo la supervision de uno de los funcionarios que es el

jefe inmediato del area de recurso fisico de documentacion.
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INTRODUCCION

La Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN es el maximo ente
encargado del cobro de los impuestos y la regulacion de las leyes para el mismo;
su maximo ejercicio es el de garantizar el cumplimiento de las obligaciones
tributarias, aduaneras y cambiarias de tanto personas naturales como juridicas
dentro del territorio colombiano. Ademas de ello facilita el intercambio de negocios

con otros paises.

Es una entidad adscrita al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, se constituyo
como Unidad Administrativa Especial, mediante decreto 2117 de 1992. En 1993 se
fusionaron la Direccion de Impuestos Nacionales DIN y la Direccion de Aduanas
Nacionales DAN con lo que hoy dia y desde 1999 se conoce como DIAN,

Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales.

Ahora bien, en la ciudad mitrada de Norte de Santander, Pamplona, desde el 01
de noviembre de 2007 inicio labores la seccional de la DIAN con la intencion de
facilitar y controlar el cumplimiento de las obligaciones tributarias y aduaneras en
el municipio de Pamplona y circunvecinos. La seccional de la DIAN de la ciudad
de Pamplona bajo la direccion actualmente de JESUS DAVID SANABRIA ARDILA
tiene el objetivo de orientar y hacer cumplir las normas de tributarios y aduaneras
en la region, su jurisdiccion comprende los municipios de chitaga, silos, cacota,

pamplonita, mutiscua y Pamplona.

Como pasante del programa de administracién de empresas de la Universidad de
Pamplona, tengo la funcion de implementar un plan de mejoramiento dentro del
area recurso fisico, documentacion donde me encuentro realizando apoyo,
colocando en practica los conocimientos adquiridos durante el proceso de

aprendizaje en la academia.



La administracion de empresas se define como una ciencia social que estudia la
organizacioén, actividades, procesos y gestion de recursos humanos, financieros y
materiales que conforman una empresa. El cual el deber principal de un
administrador es asegurar que la organizacion opere con eficiencia y tenga una

buena comunicacion.

La Administracion siempre se encuentra acompafada de ciencias de diferente
indole como: la contabilidad, la ingenieria entre otras, sin embargo mantiene su
especificidad a pesar de su estrecha relacion en los diferentes procesos o unidad

del proceso.

A pesar de que el proceso administrativo este compuesto por diferentes etapas,
siempre se debe tener en cuenta los elementos que conforman la administracion:

planeacién, organizacion, integracién, direccion y control.
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1. INFORME FINAL DE PRACTICA EMPRESARIAL

EMPRESA DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES (DIAN), DE
PAMPLONA.

1.1. RESENA HISTORICA DE LA EMPRESA

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
afio 1993 se fusiono la Direccion de Impuestos Nacionales (DIN) con la Direccion

de Aduanas Nacionales (DAN).

Mediante el Decreto 1071 de 1999 se da una nueva reestructuracion y se organiza
la Unidad Administrativa Especial Direccidon de Impuestos y Aduanas Nacionales
(DIAN).

Pamplona, ciudad mitrada, religiosa, estudiantil y cuna de artistas, poetas y
cuenteros; que se encuentra ubicada en la regidon sur occidental de Norte de
Santander; sobre la carretera que une a la ciudad de Cudcuta con Bucaramanga;
por lo tanto, tiene ubicacion estratégica de control a ingreso de mercancias
procedentes de Venezuela. Su economia ha venido creciendo paulatinamente, y
esta basada en la prestacién de servicios (alojamiento, alimentacion, etc.) a los
estudiantes de la Universidad de Pamplona, comercio al por menor y turismo en
las festividades religiosas; por lo tanto, se demandan de manera permanente
servicios tributarios relacionados con el area de gestion y asistencia al cliente y
que implicaban el traslado de los contribuyentes a la ciudad de Cucuta. De forma
adicional, por ser parte del corredor vial que comunica a Venezuela con el interior
del pais, se hace necesario el fortalecimiento de la presencia institucional a través
de puesto de control aduanero en cumplimiento de los objetivos estratégicos

relacionados con el control al contrabando.
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Por lo anteriormente expuesto se decide crear la Administracion Local de
Impuestos y Aduanas de Pamplona mediante Decreto 2392 del 18 de Julio de
2006.

Asi mismo con la Resolucién 8046 del 21 de Julio de 2006 modificada por la
Resolucion No. 13442 del 14 de noviembre de 2007 se le determinaron su
jurisdiccion y competencia asi: en materia tributaria inicamente para las funciones
relacionadas con Gestibn y Asistencia al Cliente y en materia aduanera
Gnicamente en los asuntos relacionados con el ejercicio de la fiscalizacion
aduanera y el desarrollo de las acciones de control posterior. Se iniciaron labores
el dia 01 de noviembre de 2007.

A partir del proceso de reestructuracion de la Entidad llevado a cabo en el afio
2008, con Resolucion No. 0010 del 04 de noviembre se autoriza el funcionamiento
de la Direccion Seccional Delegada de Impuestos y Aduanas de Pamplona,
delegada de la Direccion Seccional de Aduanas de Cdcuta; y en sus articulos 3 y

4 establece las competencias territoriales en materia tributaria y aduanera.
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1.2. ASPECTOS CORPORATIVOS

1.2.1. MISION

En la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales somos responsables de
administrar con calidad el cumplimiento de las obligaciones tributarias, aduaneras
y cambiarias, mediante el servicio, la fiscalizacion y el control; facilitar las
operaciones de comercio exterior y proveer informacién confiable y oportuna, con

el fin de garantizar la sostenibilidad fiscal del Estado colombiano.

1.2.2. VISION

En el 2020, la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales de Colombia genera
un alto nivel de cumplimiento voluntario de las obligaciones tributarias, aduaneras
y cambiarias, apoya la sostenibilidad financiera del pais y fomenta la
competitividad de la economia nacional, gestionando la calidad y aplicando las

mejores practicas internacionales en su accionar institucional.

1.2.3. VALORES

Respeto: Es valoracion y cuidado de si mismo, de los demas, de la naturaleza y
de las cosas. Es el aprecio y cuidado del ser, de la esencia de las personas, la
vida y las cosas. Respeto es atencion, consideracion, tolerancia, miramiento,
deferencia. El respeto es garantia de preservacion de la naturaleza, la especie y la

sociedad.
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Honestidad: Es integridad y coherencia entre el mundo interno y externo, entre lo
gue se piensa, se siente y se hace en relacion consigo mismo, con los demas y
con las cosas. Honestidad es probidad, rectitud, honradez. La persona honesta
lleva una vida integra, actia con rectitud, y es honrada en toda circunstancia. La

honestidad facilita la construccion del bien, la verdad y la belleza interior.

Compromiso: Es la disposicion de hacer y dar lo mejor de si mismo en todo
momento, para el logro de aspiraciones individuales y colectivas, el mejoramiento
continuo y el bien mayor. Es la obligacion contraida, la palabra dada y el empefio.
El compromiso impulsa el mejoramiento de los procesos en los que se participa y

ayuda en la construccién del bien comun

Responsabilidad: Es la capacidad de hacerse cargo libremente de las propias
acciones y asumir sus consecuencias, en pro del bien comdn. Lo que hacemos
trae consecuencias, segun la coherencia que tenga con nuestra moral, las buenas
costumbres o las leyes. La responsabilidad favorece el logro de metas individuales

y colectivas y la construccion de la sociedad y la cultura.

1.2.4. OBJETIVO DE LA EMPRESA

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 proteccion del orden publico econémico nacional, mediante la
administracion y control al debido cumplimiento de las obligaciones tributarias,
aduaneras, cambiarias 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.
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1.2.5. PILARES FUNDAMENTALES

1. Paz
2. Educacion
3. Equidad

1.2.6. ESTRATEGIAS
1. Contribuir a las finanzas publicas

2. Fomentar el cumplimiento voluntario

3. Apoyar la competitividad del pais

15



1.2.7. UBICACION DEL EQUIPO DIAN

Q San Andrés
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1.3. DIAGNOSTICO

1.3.1. DIRECTOR SECCIONAL

Propdsito principal Dirigir la ejecucion, evaluacion, control y mejoramiento de
estrategias, planes operativos, proyectos, programas, modelos, herramientas y
acciones encaminadas al cumplimiento de los objetivos y metas asignadas a la
Seccional en pro de la mision institucional, de acuerdo con la normativa vigente,

planeacién estratégica y politicas institucionales.

1.3.1.1. FUNCIONES

1. Responder en lo de su competencia, por la ejecuciéon del plan estratégico
institucional y proponer los ajustes necesarios.

2. Dirigir, coordinar y supervisar la elaboracion y ejecucion de los planes
operativos de las dependencias a su cargo.

3. Dirigir, supervisar la elaboracion y ejecucion de los planes operativos de las
dependencias a su cargo.

4. Orientar y apoyar en los aspectos normativos y procedimentales a los
empleados publicos de la DIAN que elaboren en los puntos de Atencion al
Cliente.

5. mantener actualizada la informacion requerida por servicios informaticos,
apoyo de los procesos y la gestion propia y transversal de la DIAN.

6. responder por los resultados de la gestién técnica y administrativa de las
dependencias bajo su cargo

7. suscribir los actos administrativos necesarios para acuerdos y de mas
facilidades de pago, y velar por el oportuno cumplimiento de las

obligaciones derivadas de los mismos.
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8.

Supervisar y controlar la guarda y enajenacion de las mercancias
aprehendidas, decomisadas o abandonadas y ejecutar los programas de
mercadeo a que haya lugar.

Recibir y tramitar oportunamente las quejas, reclamos y sugerencias de los

ciudadanos, conforme a los procedimientos legales.

10.cumplir con los acuerdos de gestion convenios con Su superior jerarquico

por tratarse de una seccional delegada.

1.3.2. PERSONAL

El procedimiento inicia con la recepcion del Certificado de Disponibilidad

Presupuestal (CDP) para el pago de horas extras y la definicion de los perfiles de

empleo, continua con las actividades necesarias para su seleccion, vinculacion,

promocion y desarrollo y finaliza con la desvinculacién del servidor publico.

1.3.2.1. FUNCIONES

1.

2.

Gestionar la actualizacién, modificacién o eliminacion de perfiles de empleo
del manual de funciones y requisitos de la Entidad, de acuerdo con la
normativa, la planta de personal y los procedimientos establecidos.

Tramitar los requerimientos relacionados con situaciones administrativas,
afiliaciones, novedades, traslados y liquidaciones al SGSS y caja de
compensacion de los empleados y de sus familias, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes, las directrices de la entidad y los
procedimientos vigentes

Las situaciones administrativas de personal deben constar por escrito y
estar incluidas en el Sistema de Gestion del Talento Humano y en la

historia laboral en forma oportuna.
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4. La entidad realizara la liquidacién y pago de némina y obligaciones acorde
con el cronograma establecido y ejecutara eficientemente el Plan de
Bienestar Social Laboral y Salud Ocupacional para los servidores publicos
de la Entidad.

1.3.3. INTELIGENCIA CORPORATIVA

Gestiona la informacion relevante sobre el ambiente externo y las condiciones
internas de la organizacion, para la toma de decisiones operativas, la orientacion
estratégica, el mejoramiento de la capacidad corporativa y el cumplimiento de la

mision y objetivos de la DIAN.

1.3.3.1. FUNCIONES

1. La gestién de las solicitudes de los usuarios cuando éstos consideran
vulnerados sus derechos, y las recomendaciones para la mejora de la
Entidad,

2. Las Estrategias para garantizar el acceso y/o divulgacién de la informacion
institucional para las partes interesadas

3. El desarrollo de acciones de planificacion, implementacién, revision,
monitoreo y mejoramiento de los Sistemas de Gestion de Calidad, Control
Interno y Gestion Ambiental de la DIAN.
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1.3.4. GESTION Y ASISTENCIA AL CLIENTE

Facilita el cumplimiento voluntario de las obligaciones TAC (Tributarias, Aduaneras
y Cambiarias), y suministrar a los ciudadanos clientes informacion actualizada de
los tramites y servicios que presta la Entidad, que pueden ser consultados y

utilizados a través de los diferentes canales de servicio.

Inicia con la solicitud de un tramite, servicio, campafa, peticion, queja, felicitacion
o denuncia y finaliza con la respuesta al trdmite, servicio, campafia, peticion,

queja, felicitacion o denuncia.

1.3.4.1. FUNCIONES

1. Implementar la cultura de evaluacion del servicio

2. Seleccionar personal con actitud y aptitud de servicio, ubicar el recurso
humano necesario y evaluarlo de manera permanente para garantizar
calidad y oportunidad en el servicio brindado al cliente

3. Fortalecer el mejoramiento e implementar tramites y procedimientos
administrativos automatizados soportados en Tecnologias de la Informacion

y las Comunicaciones

1.3.5. GESTION OPERATIVO FISCALIZACION ADUANERA

Ejercer acciones de verificacién e investigacion para determinar el cumplimiento
de las obligaciones aduaneras y cambiarias, que conlleven de ser necesario, a la

determinacion, aplicacion de sanciones, multas Y infracciones a las mismas.
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1.3.5.1. FUNCIONES

1. La Direccion de Gestion de Fiscalizacion establece sus objetivos
gerenciales con base en el cumplimiento de los planes: Téactico, de Accion
del Direccionamiento Estratégico y de Choque contra la evasion y el
contrabando.

2. Con el fin de garantizar objetividad, calidad y transparencia en las acciones
de fiscalizacion, toda decision que implique la aceptacion de una correccion
voluntaria a las declaraciones tributarias y/o aduaneras generadas por una
investigacion, debe ser evaluada entre el auditor y los jefes de divisién o de
grupo.

3. Con el fin de contar con un control eficaz de las investigaciones que se
pretenden adelantar y garantizar la reserva de la informacion que de ella se
derive, toda accion de fiscalizacion debe quedar registrada en los sistemas

de control habilitados para el proceso de Fiscalizacion y Liquidacion.

1.3.6. SERVICIOS INFORMATICOS

Apoyar los procesos de la UAE DIAN a través de la planeacion de la tecnologia de
la informacion y telecomunicaciones, el soporte de los servicios, la administracion
de la infraestructura y la construccién de los sistemas de informacién, con el fin de
asegurar la disponibilidad continua de los servicios, el procesamiento y resguardo
de la informacion, la automatizacién de los procesos, y el uso adecuado de las

tecnologias de la informacion y de las comunicaciones.
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1.3.6.1. FUNCION

El proceso inicia con los lineamientos establecidos por la Estrategia de Gobierno
en Linea, el Plan Estratégico de la UAE DIAN, las solicitudes de adquisicion y
mejoramiento de tecnologia, de Sistemas de Informacién nuevos o ajuste a los
existentes y soporte tecnoldgico; y finaliza con la actualizacion del Plan
Estratégico de las TIC, la operatividad y disponibilidad continua del servicio, la
gestion y solucidon de casos, el mantenimiento y administracion de la plataforma
tecnoldgica de la UAE DIAN.

1.3.7. RECURSOS FINANCIEROS

El proceso inicia con la identificacion de las necesidades presupuestales
enmarcadas en el financiamiento del Plan Estratégico y finaliza con la
consolidacion y presentacién de los Estados Financieros

Planea, controlar y dirigir la administracibn y registro de las operaciones
financieras de acuerdo a la normatividad vigente, que permite el analisis de
informacion, para la toma de decisiones y el cumplimiento de la mision de la
Entidad.

1.3.7.1. FUNCIONES

1. La planeacion, control y direccion de la administracion y registro de
operaciones financieras deben estar enmarcados en los principios de
eficiencia, economia y eficacia contenidas en las directrices

gubernamentales.
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2. Todas las areas de la Entidad, de acuerdo a su competencia, son
responsables del envio oportuno de informacién para la ejecucién de los

procedimientos del presente proceso.

1.3.8. RECURSOS FiSICOS Y DOCUMENTACION

Administra la adquisicion, el manejo de bienes y servicios y la gestion documental
durante el ciclo de vida de los documentos en la Entidad, con el fin de proveer los
recursos fisicos y servicios necesarios para el eficiente desarrollo de los procesos

y procedimientos institucionales.

1.3.8.1. FUNCIONES

1. El proceso debe garantizar la transferencia de los diferentes riesgos en que
se ven inmersos los bienes de la entidad (cosas corporales e incorporales)
a través de la constitucion de mecanismos de aseguramiento de acuerdo
con la legislacion aplicable.

2. El control los inventarios institucionales (bienes devolutivos y de consumo)
se desarrollardn de forma permanente con cortes mensuales al ultimo dia
habil de cada mes, bajo los lineamientos establecidos en los
procedimientos del presente proceso y la legislacion aplicable en la materia.

3. La gestion documental debe soportar y coadyuvar el cumplimiento de las
funciones de la Entidad, la interaccion entre las areas y procesos, y la

relacion de los mismos con el cliente externo.
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1.3.9. COMERCIALIZACION

Estructura acciones de mantenimiento, mejora, seguimiento y orientacion en el
desarrollo de los procesos administrativos y financieros de la Seccional, que
permitan la toma de decisiones relacionadas con el cumplimiento misional, de
acuerdo con la normativa vigente, las politicas gubernamentales y el contexto

macroecondmico.

1.3.9.1. FUNCIONES

1. Desarrollar acciones de control y ejecucion de ingreso, administracion,
custodia, disposicion, egreso e inventario de mercancias aprehendidas,
decomisadas o declaradas en abandono a favor de la nacion y bienes
recibidos en pago de obligaciones fiscales, de acuerdo con la normatividad
y los procedimientos establecidos.

2. las modalidades de disposicion de mercancia pueden ser destruccion,
ventas o donacion, proceso mediante el cual asignacion pueda apoyar otras

entidades, del estado u otras seccionales.

1.3.10. GESTION MASIVA

Atendiendo las solicitudes de las personas naturales y juridicas obligadas por Ley,
frente a Registro Unico Tributario, su actualizacion, el mecanismo digital,
presentacion de informacion, facturacién, entre otros, con el fin de prevenir y
subsanar errores o incumplimientos relacionados con las obligaciones de los

clientes.
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1.3.10.1. FUNCIONES

1. Inscribir en el Registro Unico Tributario a las personas naturales y juridicas
obligadas por Ley o que son sujeto de las obligaciones administradas por la
Entidad y mantener su informacion actualizada; asi como dar tramite a las
solicitudes de actualizacion, calificacion, autorizacion, habilitacion,
suspensiéon o cancelacién de caracter tributario, aduanero o cambiario que
por ley deben ser gestionadas por la Entidad.

2. Habilitar, autorizar y/o inscribir a personas naturales y/o juridicas, como
usuarios aduaneros o auxiliares de la funcidén publica y/o profesionales de
compra y ventas de divisas y cheques de viajeros, previo cumplimiento de
los requisitos normativos.

3. Mantener la informacion actualizada de las personas naturales y juridicas
en el Registro Unico Tributario.

4. Prevenir y subsanar errores o incumplimientos relacionados con las

obligaciones de los clientes.
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1.3.11.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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1.3.12. MATRIZ DOFA

. Aplicativo con 10 afos, que
requiere mejoras y actualizacion de
plataforma, a veces se torna lento y se
bloquea.

. Reprocesos en el control de las
guias y supervision del contrato de
mensajeria expresa.
. Seguridad de los documentos
gque se manejan en el area, no todos

guedan bajo llave.

. Aplicacion politica cero papel
para simplificacion de tramite de
fotocopiado y disminucion de
reprocesos con documentos cuyos
originales ya reposan en las areas
técnicas.

. Disminucion de los tiempos de

respuesta y llegada de acuses por parte

del operador de mensajeria expresa.

. Cumplimiento de términos vy
agilidad en el traslado de Ilos
documentos notificados ylo

ejecutoriados.
. Trazabilidad de

actuaciones que se surten para cada

las diferentes

acto administrativo

. Celeridad en las respuestas de
requerimientos de actos administrativos
por presentacion de Recursos.

. Disponibilidad de recursos fisicos
para adelantar las funciones.

de

documentos por

de

operador

. Falta seguimiento
parte del
postal de notificaciones internacionales,
que pueden conllevar a pérdidas.

de

incompletos por parte de las areas

. Recepcion insumos
técnica.

e Falta de oportunidad en la
entrega de la documentacién por

parte de las areas técnicas
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1.4. DESCRIPCION DEL AREA DE TRABAJO

1.4.1. DEPARTAMENTO DE RECURSOS FISICOS Y DOCUMENTACION

OBJETIVO: Realizar la debida notificacion, comunicacion, publicacién y/o
certificacion de la ejecutoria de los actos administrativos con el fin de facilitar el
desarrollo de los procesos y/o procedimientos de la UAE (Unidad Administrativa
Especial),DIAN de acuerdo con los términos establecidos en la normatividad

vigente.

ALCANCE

Inicia con la recepcidn del acto administrativo entregado por los responsables de
los procesos y/o procedimientos de la UAE (Unidad Administrativa Especial),
DIAN, en la coordinacién de notificaciones en el nivel central o en las divisiones de
administrativa y financiera o el grupo interno de trabajo de documentacion a
quienes haga sus veces a nivel nacional y finaliza con la elaboracién de un
informe consolidado con la actualizacién de los registros de actos administrativos y
con el listado actualizado de los roles asignados a los servidores publicos en el
aplicativo notificar o con la devolucién a la dependencia responsable del proceso

y/o procedimiento que emitio el acto administrativo que no cumple requisitos.

1.4.2. FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar documentos, respuestas e informes inherentes a la gestion
desarrollada en la dependencia asignada, de conformidad con los
procedimientos vigentes y Preparar documentos, respuestas e informes
inherentes a la gestion desarrollada en la dependencia asignada, de

conformidad con los procedimientos vigentes y las instrucciones impartidas.
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Ejecutar acciones de recepcion, radicacion, organizacion y distribucion de la
correspondencia que ingresa o sale de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos, instrucciones y lineamientos establecidos.

Operar los equipos y elementos manuales, mecanicos o electronicos,
requeridos en el cumplimiento de las labores asignadas, de acuerdo con las
instrucciones, los manuales de operacion, conservacion y los

procedimientos establecidos.

Proporcionar informacion, orientacién y/o respuestas de caracter general o
rutinario, a las solicitudes de los clientes internos y externos que facilite el
desarrollo de los procesos institucionales, de acuerdo con la normatividad,
los protocolos de atencion y servicio, el grado de responsabilidad del

empleo y los alineamientos establecidos.

Emitir certificacion de publicacion, comunicacion, notificacion y/o ejecutoria
de los actos administrativos expedidos por la entidad, de acuerdo con el
procedimiento establecido

Desempefar funciones de oficina y asistencia administrativa que faciliten el
desarrollo y ejecucion de las actividades de la dependencia, de acuerdo con

las instrucciones y procedimientos establecidos

Efectuar actividades de transferencia, recepcion, organizacién, numeracion,
clasificacion, conservacion, custodia, préstamo, control y consultas de las
series documentales y/o tipos documentales de la entidad, de acuerdo con
el procedimiento, la tabla de retencion documental y la normativa vigente.

Aplicar mecanismos de control a los documentos, archivos,

correspondencia, actos administrativos y demas documentos que se
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1.5.

1.

produzcan o gestiones en la dependencia asignada, conforme con la

normativa, procedimientos y alineamientos establecidos.

FUNCIONES ASIGNADAS COMO PASANTE

Apoyar en la verificacion y organizacion de la documentacion del area,
despacho o proceso, de acuerdo con los lineamientos de gestion de
documentos, las tecnologias de la informacién disponibles y los

procedimientos establecidos.

Apoyar en la recopilacion y el procesamiento de la informacidén necesaria en
la elaboracion de trabajo, proyectos e informes, de acuerdo con las

directrices establecidas y los sistemas de informacién disponibles.

Apoyar la logistica, administrativa y operativamente las acciones
relacionadas con la ejecucion de los procedimientos que se desarrollan
dentro del proceso, de acuerdo con la organizacion interna y los

lineamientos vigentes.

Apoyar las acciones necesarias que den tramite a la numeracién, custodia,
notificaciébn, comunicacién, publicacibn y ejecutoria de los actos

administrativos, de acuerdo con la normativa y procedimientos vigentes.

Apoyar en la actualizacién de informacion exacta y consistente, los registros
de caracter técnico, administrativo, y financiero, conforme con las
necesidades institucionales, los lineamientos y procedimientos

establecidos.
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1.6. ESTRUCTURACION DE LA PROPUESTA DE MEJORAMIENTO

1.6.1. TITULO

DISENAR UN PROCESO DEL SISTEMA NOTIFICADOR DE LA DIRECCION DE
IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES (DIAN) SECCIONAL PAMPLONA.

1.6.2. OBJETIVOS

1.6.2.1. GENERAL

FORMULAR UN PROCESO QUE ESTANDARICE EL FLUJO DE
DOCUMENTACION, NECESARIA PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LA OFICINA
DE RECURSO FiSICO DOCUMENTACION DE LA DIRECCION DE IMPUESTOS
Y ADUANAS NACIONALES DIAN SECCIONAL PAMPLONA.

1.6.2.2. ESPECIFICOS

1. IDENTIFICAR LOS PASOS DEL PROCESO QUE SE LLEVA A CABO EN
EL SISTEMA NOTIFICADOR EN LA OFICINA DE RECURSO FiSICO.

2. VERIFICAR LOS REQUERIMIENTOS PARA QUE SE CUMPLAN CADA
UNO DE LOS PASOS.

3. GENERAR LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD PARA QUE LA
DOCUMENTACION REPOSE EN SU ESTADO ORIGINAL.
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1.6.3. JUSTIFICACION

Considerando la importancia de la comunicacion y/o notificacion de las diferentes
actuaciones dentro de los expedientes administrativo que maneja la entidad, en
pro de cumplir con el principio de publicidad y garantizar el debido proceso; se
requiere un diagnostico que permita intervenir de forma positiva la calidad del

proceso que estandarice el sistema notificador del area de recurso fisico.

A partir de la matriz DOFA se pueden evidenciar aspectos susceptibles de mejora
y que aplicando principios administrativos como la implementacién de un flujo
documentacion necesaria para el funcionamiento del area de recurso fisico de
documentacion de cada una de las actas de aprehensiéon de mercancia que se

encuentran en el area.

Siendo de vital importancia identificar cada uno de los pasos que se llevan a cabo
para su procedimiento y cumplimiento de la comunicacion y notificaciéon de cada

uno de los interesados mediante el sistema naotificar.
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1.6.4. CRONOGRAMA

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

1 2

2

3

2

2
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2. DESARROLLO DE LA PROPUESTA DE MEJORAMIENTO

DISENAR UN PROCESO DEL SISTEMA NOTIFICAR DE LA DE LA DIRECCION
DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES DIAN PAMPLONA.

2.1. CAPITULO1

IDENTIFICAR LOS PASOS DEL PROCESO QUE LLEVA A CABO EN EL
SISTEMA NOTIFICADOR EN LA OFICINA DE RECURSO FiSICO.

2.1.1. Sistema Notificador

El sistema notificar es la aplicacion informatica desarrollada por la DIAN con el
propdsito de optimizar el procedimiento de notificaciones y en el cual podra
realizar los tramites necesarios para surtir las notificaciones a través del sistema
notificar de acuerdo con la normatividad vigente para llevar en buen término el
procedimiento de una debida notificacion de los actos administrativos proferidos
por la entidad.

el aplicativo notificar es una herramienta de apoyo institucional a los
procedimientos de notificaciones y correspondencia, la importancia se fundamenta
en los principios de publicidad y contradiccion asi mismo la firmeza de los actos
administrativos esta dada, por su debida notificacion y el termino para interponer
recursos, cuando contra ellos no proceda ninguln recurso o se renuncie, razén por
la cual se requiere que los funcionarios que realizan estas actividades conozcan
las normas vigentes y los pasos a seguir para la debida notificacion de actos
administrativos y llevar en buen término este procedimiento en forma

sistematizadas o manual.
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2.1.1.1. Objetivo

Generar competencias para el manejo del sistema notificar y los pasos a seguir
para realizar los tramites internos para la notificacion y firmeza de actos

administrativos a través del aplicativo notificar.

2.1.1.2. Marco normativo

Normatividad

Ley 962 del 8 de julio de2005. “por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y
entidades del estatuto y de los particulares que ejercen funciones publicas o

prestan servicios publicos.

Ley 1111 del 27 de diciembre de 2006. “por la cual se edifican el estatuto tributario
de los impuestos administrados por la direccibn de impuestos y aduanas

nacionales.

Ordenes administrativas

Orden administrativa 0004 mayo de 2000 por la cual se fija el procedimiento para
el tramite del sistema notificar de los actos administrativos proferidos por la

direccién de impuestos y aduanas nacionales.
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2.1.1.3. Objetivos del aplicativo

1. Estandarizar e integrar los procesos de notificaciones y comunicaciones

oficiales en la entidad.

2. Agilizar y optimizar los tramites en los procedimientos de notificaciones y

comunicaciones oficiales de la DIAN.

3. Ejercer control y seguimiento sobre los procedimientos de notificaciones y

comunicaciones oficiales en la DIAN.

2.1.1.4. Servicios del sistema

Generacion de avisos de citacion, edictos, oficios de publicacién, planillas de

tramite de correo internas y externas
Generacion de archivos planos para usuarios internos y externos

Generacion de libros radicadores para un control total de todos los actos

administrativos generados por la entidad.

Informes estadisticos.

2.1.1.5. Ingreso al Sistema Notificador

Para ingresar al sistema notificador ubique el icono de ingreso al aplicativo
notificar en el escritorio y doble clic sobre él, inmediatamente el sistema genera la
pantalla de ingreso en el cual se visualizan tres campos los cuales debe diligenciar

de acuerdo al usuario y contrasefia asignada previamente por el administrador de
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las base de datos, de clic sobre la opcion “ACEPTAR” para lograr el ingreso
inmediato al sistema.

2.1.1.6. Roles

De acuerdo a las funciones especificas a desempefiar en el area de
notificaciones, el administrador del sistema notificar asigna los roles respectivos a
solicitud del jefe del &rea misional o del &rea de notificaciones.
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2.1.1.7. Rol de Captura

Este rol es utilizado por areas técnicas para efectuar la captura de los actos
administrativos proferidos en particular por las diferentes areas que vayan a

adoptar la aplicacion, el procedimiento para el uso es el siguiente.

2.1.1.8. Captura manual de actos administrativos Y/O oficios

Seleccionado el rol de captura, se debe ir al mena oficios/actos y en la opcién
captura/modificacion se desplegara un submenud con la opcion captura manual en
el cual usted debe dar clic y aparecer un ventana en la cual usted podra observar
gue se encuentran unos campos pre diligenciados automaticamente de acuerdo a
la dependencia donde estd ubicado el usuario que acceso a la aplicacion, como

son: direccién seccional, dependencia, fecha y consecutivo.

NOT_BUZO
/, DIAN ACTOS ADMINISTRATIVOS i e
— L am3. GENERADOS MANUALMENTE .
L
Xt e ol Dependencia__ Satm R S L
far ot
___, fechadelActo Comsecutvo
ESULLVE RECURSO OE APELACION CONTRA AUTO DFCLARATIVO ® @ povsozse  [izmsee P
Puede Interponer Recurso Tipo de Recurso . e #__J
s
T 1g| Perodo [i |4 | AMoGraveble [20ise  Fechainfraccida|
Norma que Sustenta la Notificacion Tipo Correo BT b it
AJ JARTICULO 566 DEL ESTATUTO TRIBUTARIO ® !_J]'ur. AJERIA EXPRE SA® _!_j
Dep AC Consecutivo Cuantia Acto £
Numero Expediente [i  [241¢ [2011 @ [i2340 [ o™  Mumero de Copias [t ®
$1-MAR-2013 Interesados Saivar Salir
=
@ | ENT] aEne
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2.1.1.9. Interesados

Luego de haber registrado la informacion, se procede a hacer clic en el botén de

interesados ubicados en la parte inferior de la ventana. Usted tendrd acceso a otra

ventana en la cual debe proceder a diligenciar los datos del interesado y/o

interesados.

NOT_BUZO
/5_D|AN} s [ o [0
~

Tipo Docurmento ’n LJ MIT [1234567890 ® Regreser o I

Socal
[NOMBSRE DE LA PERSONA A NOTIFICAR CONTRIBUYENTE U SUARIO-APODERADO @ Tigo intecssade |-

NTRSUYINTE @

Dirmeekn DRECCION DEL RUT Painl O Owes o

3 F"v'“. -SJ - Iﬁﬁi’, OGOTA @ L‘mmi OCAL URSAND y tﬁT‘.
[y S—— R
R SR SOy R o » _..“._-:.’:

El nimero del Nit: se encuentra asociado al registro Unico tributario, por lo cual

una vez digitado, se pre diligenciara automaticamente los campos; razon social,

direccion, departamento y municipio, debemos seleccionar el tipo de interesado

dando clic en la flecha que se encuentra al lado derecho de este campo.
La informacion solicitada en todos los campos es:

e Nombre/razon social

e Tipo de interesado

e Direccion

e Departamento o municipio

e Entrega de correo si es urbana o nacional

e Folios
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Una vez registrada toda la informacién se da clic en “REGRESAR”, para volver a
la ventana inicial el cual se hace clic en la opcién salvar y de esta forma el acto

gueda capturado por el area técnica.

2.1.1.10. Generar planilla de remision

luego de que el area misional capturo el acto administrativo y/o oficio, se debe
enviar el acto fisicamente ala rea de notificaciones con una planilla de remision,
para lo cual se debe ir al mena oficio/actos, captura/modificacion, planilla remision
y seleccién a la opcion de : correspondencia, actos administrativos u oficios y

actos segun corresponda.

[Oficios7Actos ) Notificacion Correo _Ejecutoria  Consulta  Mesa de Ayuda — Administrador -

Captura /Modificacién > Captura Manual
‘ Masivos > Por Comisorio
[ Sipac Captura GESTOR CONTINGENCIA
’ Recibir > Corregir Actos Devueltos
Desplanillar Oficios/Actos Devolver actos a Gestor

Aviso Devolucién Correo

Planillar Remisién b
Oficio Notificar Correo Apoderado Actod Rk
Imprimir Planilla Remisién
Borrar Acto

Descargar Terceros Gestor 2 .

Area Técnica [
Fecha Planila [ 110072013

. g

} PLANILLA DE REMISION R do arad 5 |
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2.1.1.11. Imprimir Planilla de Remisién

Para imprimir la planilla con la cual se enviaran los actos fisicamente al area de
notificaciones para su revision y notificacion, debe ir al menu oficios/ actos,
captura/modificacion, imprimir planilla para que finalmente se ejecute la impresion
definitiva de la planilla de remision, una vez generada la planilla se remite los

actos fisicamente al &rea notificaciones junto con la planilla generada.

2.1.1.12. Corregir Actos Devueltos

Cuando se ha generado la planilla de remisiéon y por alguna circunstancias es
necesario proceder a realizar correcciones, se requiere que el éarea de
documentacion genere la respectiva planilla de devolucién indicando el motivo por
la cual se devuelve el acto al &rea misional, para lo cual el funcionario que realiza
el proceso de captura debe ingresar por el menu actos, captura/ modificacion,

corregir actos devueltos.

o ™ D1 A N} IDENTIFICACION
~ ACTO ADMINISTRATIVO
secc o . “A,:-vb(:) (AA‘:(I)- CONSECUTIVO S
e 23s 2 2010 2354029792 ﬁ 2
e
08 MAR 202 Acoptas (:-7\‘::.—7_]
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2.1.1.13. Aviso Devolucién de Correo

Cuando un acto es devuelto por correo, la informacion es ingresada al sistema
notificar por area de documentacion, la cual remitir4 al area técnica de los actos

fisicos

La dependencia se encarga de rectificar las direcciones y en caso de encontrar
deficiencias en la direccion procedera a corregir e enviarla nuevamente a

notificaciones para continuar con su procedimiento.

2.1.1.14. Devolucién de correo

Se selecciona el acto que se requiere notificar en forma subsidiario o enviar

nuevamente al proceso de notificacion, se identifica y luego se procede a

generarla planilla de remision.
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2.1.1.15. Rol Recibir

Este rol es utilizado en el area de documentacién, quien recibira los actos
administrativos fisicamente que han sido capturados previamente por area

misional, y el procedimiento para su uso es el siguiente:

selecciona el rol RECIBIR ACTO, se debe ir al menu oficios/actos, recibir, recibir
acto, aparecera una ventana titulada RECEPCION Y REPARTO E ACTOOS A
NOTIFICAR, en el cual se encontraran cuatro(4) diferentes criterios de blusqueda a

saber: dependencia, tipo acto, tipo notificacion y consecutivo acto.

OK: si el acto administrativo va a ser recibido por el grupo de documentacion, se

marcara con un visto la casilla ubicada debajo de este campo

Reparto: aqui se asigna el acto administrativo para realizar el proceso de
notificacion.
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2.1.1.16. Devolucién

Si el acto administrativo es el objeto de devolucién al area técnica, se marcara con

un visto la casilla ubicada debajo de este campo. Igualmente se debera escribir el
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motivo de la devolucion en el campo llamado motivo de devolucién salve la

informacion y proceda a generar planilla de devolucién al area misional.

RECEPCION Y REPARTO =
DE ACTOS A NOTIFICAR

No.Planila_remi Dependencia Codigo Acto Tipo Notificacién Consecutivo Acto

s f—— g Peom] [ @ [ 8 [ 1

-,u AC  Consecutivo Fecha Acto Devuelve  Motivo Devolucion 0K Reparto

P p e puzg Ps0cT2013 Detalies |p CORREGIR DIRECCION]) B H
] { | | Detalles Itl

Generar planilla de devolucién al area técnica.

Cuando se identifique algun error en la planilla de remisibn o en el acto
administrativo, procedera a generar la planilla de devolucion, para estos debe ir al
menu oficios/actos, recibir se desplegara un submenu con la opcion generar
planilla de devolucion y de clic en el botdn salvar, automaticamente el sistema

genera el numero de planilla de devolucién.
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Rol correspondencia

Este rol es utilizado para el area de documentacion para generar las planillas de
correo asi como para tramitar y controlar las pruebas de entrega y devolucién de

correo, este rol cuenta con las siguientes opciones.

2.1.1.17. Asighar Numero de Guia

Se utiliza para incluir los nUmeros de guia o numeros de recomendados asignados
a cada uno de los documentos para la empresa prestadora del servicio de correo.
Ingrese por el menu correo, asignar numero de guia, seleccione la dependencia,
digite el N° de planilla y proceda a incluir en el campo N° de recomendado, el

numero asignado por la empresa prestadora del servicio de correo.

En el campo N° planilla correo digite el nUmero de la planilla que desee trabajar.
Haga clic en el boton BUSCAR vy reflejara los datos contenidos en la planilla
enviada al correo.

Sitlese en el campo N° recomendado inicial y digite el primer nimero de guia
asignado por la empresa prestadora del servicio de correo y presione la opcién
asignar N° recomendado.
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2.1.1.18. Planilla devolucién acuses

Una vez recibida la devolucion por parte de la empresa prestadora el servicio de

correo, se digita el nUmero de guia y se busca, se coloca el motivo de devolucion,

la fecha en la cual la empresa prestadora del servicio de correo intento realizar la

entrega, se ingresa la fecha de recepcién y se procede a imprimir la devolucién de

acuse y finalmente la planilla.
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2.1.1.19. Rol notificador

este rol sera utilizado por el &rea de notificaciones, para realizar la notificacion de
los actos administrativos proferidos en particular por las diferentes dependencias

gue vayan a adoptar la aplicacion y el procedimiento a través del sistema notificar.

2.1.1.20. Prueba de Entrega

Se ingresa la fecha de la notificacion de los actos que fueron notificados por
correo, ingrese por el menu notificacion, prueba de entrega, prueba de notificacion
por correo, digite el nimero de la guia, fecha de notificacion y fecha de recepcion
gue es la fecha cuando la empresa prestadora del servicio de correo entrego la

prueba de entrega a la DIAN.

Para ingresar la prueba de entrega de aviso de citacion, se digita el nUmero de
guia, fecha de notificacién y fecha de la recepcion que es la fecha cuando la

empresa prestadora del servicio de correo entrego la prueba de entrega a la DIAN.
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2.1.1.21. Notificacion por publicacién

Se utiliza esta opcion para realizar el tramite de la notificacion por publicacion,
ingrese por el menu, selecciona la dependencia y los actos a publicar y de clic en

el boton salvar.
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una vez seleccionados los registros para la notificacion por publicacion aviso
periodico, seleccione el niumero de planilla de remision, indique la ruta donde va a
granar el archivo plano, digite la dependencia facultada para la publicacion,
nombre del funcionario de firma la publicacién, cargo nominal y procedera dar clic

en el botén salvar.
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2.1.1.22. Rol reparto

Este rol se utiliza para signar los actos administrativos que han sido recibidos y no
han sido asignados, también se utiliza para desplanillar actos que les ha

generado planilla de correo y requieren correccion.

2.1.1.23. Rol ejecutor

Este es utilizado por las notificaciones, para realizar la ejecutoria de los actos

administrativos proferidos en particular por las diferentes areas.

2.1.1.24. Capturafecha

Utilice la opcién para capturar la fecha de ejecutoria de los actos administrativos,
ingrese por el menu ejecutoria, captura fecha, identifique la dependencia, cédigo

de acto, seleccione fecha de notificacion y de clic en el boton salvar.

El sistema genera una ventana titulada ejecutoria actos administrativos identifique

el acto ingrese la fecha de ejecutoria y de clic en el bot6n salvar.

Archivo | Window

Captura Fecha Ejecutoria B e
/, DIAN ACTOS ADMINISTRATIVOS
A RTRIRS PARA DAR EJECUTORIA

SECC DEPEN CODIGO ACTO NOTIFICACION

[e4 p2a1 [ a03e 320131007

FECHAS (YYYYMMDD)

Buscar Salir
#el N |
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Levante la fecha

Utilice esta opcibn para capturar la fecha de ejecutorias e

los actos

administrativos, ingrese por el menl ejecutoria, levante fecha, seleccione la

dependencia y de clic en el boton aceptar.

2.1.1.25. Consultas

Este menu esta disefiado para realizar diferentes consultas del estado de los actos

administrativos entre las cuales puede consultar por los siguientes criterios de

bldsqueda:

¢ Numero de acto

e Nit

e Razodn social

¢ Numero de recomendado

e Numero de planilla de remisién

Se le da clic en el boton consultar, el sistema genera el reporte de consulta

indicando el estado en que se encuentra.

esién. 29 OCT 2013 @Hors:
Facha de impresién; 2 s b

[Pependencia GESTION DE LIQUIDACION
Descripcién Acto  REQUERIMIENTO ORDINARIO

Publicado en Periodico:
Acto ya Notificado: El Acto ya se remiti6 al Area Tecnica y/o Archivo. Planilla: 3 fecha 29-OCT-13 @
Observaciones Area Técnica

. Informe Acto Administrativo it
DIRECCION SECCIONAL DE IMPUESTOS Y ADUANAS DE BUCARAMAI gty
——————

.
% ot _Consecutive_scto rep

Codigo Acto 403e Baiasietve ALt 2 ® Ado Calendario 2;;1133
Fecha Acto  30-SEP-13¢ Ingresado GESTOR e Afio Gravable
No.Expediente 042412013000016 impuesto 87 CONTRIBUCION ESPEC  Perlodo 1

Nit 800130717 Calidad Actua CONTRIBUYENTE

Razon Social  EJERCITO NACIONAL INTENDENCIA LOCALDE BRIGADA N 05

Direccién CR33CL 4 ESQ

Departamento 68  SANTANDER Municipio 1 BUCARAMANGA

Representado

Estado del Acto NOTIFICADO e Tipo Notificacion: CORREO

Articulo Notifica ARTICULO 565 DEL ESTATUTO TRIBUTARIO Régimen TR
Planilla Remision No. 6 Fecha Pl Remision 07 OCT 2013

Planilla Correo  No. 50 Fecha PL Correo 07 OCT 2013 Correo
Tipo Correo: MENSAJERIA EXPRESA No. Prueba de Entrega: 35 Correo
Fecha Correo Dev: Motivo Devolucion: Correo
Planilla Devolucion No. Fecha Pl. Devolucion: Correo
Fecha Notificacion 07 OCT 2013 ¢ Fecha Recepcién Prueba de Ent. 07 OCT 2013 Correo
C.C. Noti Personal: e
Fecha Fijacion Edicto Fecha Desfijacion: Fecha Ejecutoria
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2.1.1.26. Consultainformé proceso por acto
Esta disefiado para verificar el registro en la base de actos del sistema notificar

Se utiliza para ver la trazabilidad del acto administrativo, es una bitacora por los
diferentes estados en lo que ha pasado el acto administrativo indicando el rol
responsable de su ejecucion.

2] not_proceso_acto: Previewer o e il - =
Filte View Heip

RSB @x| @A @ &6 6| rage] ?
FECHA: 29-OCT-2013 HORA: 14:48:11
= HISTORICO DE TRAMITES PAGNAS: 1 DE 1
W ACTOS /OFICIOS NOT_PROCESO_ACTO.rep
Administracién 4 BUCARAMANGA
Dependencia 241 GESTION DE LIQUDACION
Cédigo Actc Descripeién Consecutivo Fecha Acto Oriaen Acto
403 REQUERMENTO ORDINARIO 2 30-SEP-2013 GESTOR
Tipo Fecha Cambio Motivo
Nit Razon Social Direceién Motificacion Estado de Estado Devolucién Responsable Observaciones Area Técnica
80013077 EJERCITO NACIONAL CR3ICL MESC CORREO CAFTURADO EN 30-SEP-2013 *1758887 VARGAS MALAGON CLARA OESTOR
INTENDENCIA LOCALDE EL AREA INES
BRIGADA N 0% TECNICA
800130717 EJERCITO NACIONAL CR1ICL MESQ CORRED  ASIGNADO 07-0CT-2013 o8824790 GARCIA DE CAMPO ALICIA
INTENDENCIA LOCALDE ESTHER
BRIGADA N 08
800130717 EJERCITO NACIONAL CR 23 CL 14 ESQ CORREO  EN PLANILLA DE 07-0CT-2013 0824750 GARCIA DE CAMPO ALICIA
INTENDENCIA LOCALDE CORRESPONDE ESTHER
BRIGADA N 08 NCIA
BOD130717  EJERCITO NACIONAL CR3I1CL 14 ESQ CORREO NOTIFICADO  07-0CT-2013 882470 GARCIA DE CAMPO ALICIA
INTENDENCIA LOCALDE ESTHER
BRIGADA N 08
Administracién 4 BUCARAMANGA

Se inicia con la recepcion del acto administrativo entregado por los responsables
de los procesos y/o procedimientos de la UAE (unidad administrativa especial)
DIAN, en la coordinacion de notificaciones en el nivel central o en las divisiones
administrativas y financieras o el grupo interno de trabajo de documentacion o
quien haga sus veces a nivel nacional y finaliza con la elaboracién de un informe
consolidado con la actualizacién de los registros de actos administrativos y con el
listado actualizado de los roles asignados a los servicios publicos en el aplicativo
notificar o con la devolucibn a la dependencia responsable del proceso y/o

procedimiento que emitié el acto administrativo que no cumple con el requisito.

los responsables de los procesos y/o procedimientos de la UAE (unidad
administrativa especial),que expiden actos administrativos y los servidores
publicos responsables de la notificacion, comunicacion y/o publicacion en la
coordinacién de notificaciones, y control de registro en el nivel central o en las

divisiones de gestion administrativa y financiera, deben actualizar en tiempo real
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el aplicativo NOTICAR culminando el 100% de las actividades en el mismo
aplicativo, con el fin de entregar la informacion correspondiente a los diferentes
sistemas de informacion en interface y mantener la trazabilidad de las actividades

realizadas en el desarrollo de este procedimiento.

La notificacion solo es eficaz cuando esta conforme a la ley; ninguna providencia

produciré efectos antes de haberse notificado en debida forma.

Para los actos administrativos expedidos por la entidad elaborados fuera de un
aplicativo institucional y para los actos que son generados, numerados y fechados
automéaticamente por un aplicativo institucional ( GESTOR, SIPAC, MUISCA, entre
otros), entregados a la coordinacién de notificaciones en el nivel central o las
divisiones administrativa y financiera o el grupo de trabajo en documentacion o
quien haga a sus veces a nivel nacional, los términos de las cinco (5)dias, se
contara a partir del dia siguiente de la fecha de recibo y firma de la planilla de

remision, para iniciar en tramite de notificacion, comunicacion y/o publicacion.

Debido a lo establecido en las tablas de retencion documental, mientras
permanezca en la etapa de gestién los originales de los actos administrativos
expedidos por las dependencias responsables de los procedimientos de la
UAE(unidad administrativa especial), sean manuales y /o generados por los
sistemas de informacion, deben ser custodiados y administrados Unicamente por
la coordinaciéon de notificaciones en el nivel central o las divisiones de
administrativa y financiera e el grupo interno de trabajo de documentacion o quien

haga sus veces a nivel nacional.

Cuando un acto administrativo es recurrido, la certificacion de la fecha de
ejecutoria de este acto inicial se realiza con la fecha de ejecutoria del ultimo

recurso resulte, siempre y cuando se confirme en todas sus partes el acto inicial.
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En los casos que se presente revocatoria parcial de un acto administrativo,
guedara en firme los articulos no modificados por la revocatoria. La certificacion de

la ejecutoria seréa en la fecha de ejecutoria del acto que resuelve el recurso.

Acto administrativo: es la decisidbn general o especial que, en ejercicio de sus
funciones, toma la autoridad administrativa y que afecta a derechos, deberes e

intereses de particulares o de entidades publicas

Citacion: escrito dirigido a los interesados para que comparezcan a la oficina o

despacho administrativo.

Notificacion: es el acto material de comunicacion por medio del cual se ponen en
conocimiento de las partes o terceros interesados los actos de particulares o las
decisiones proferidas por la autoridad publica. Tienen como finalidad garantizar el
conocimiento de la existencia de un proceso y de su desarrollo, de manera que se

prevenga que alguien pueda ser condenado sin ser oido.

Notificacion personal: las decisiones que pongan término a una actuacion
administrativa se notificaran personalmente el interesado, a su representante o
apoderado, o0 a la persona debidamente autorizada por el interesado para

notificarse.

En la diligencia de notificacion se entregara al interesado copia integra, autentica y
gratuita del acto administrativo, con anotacion de la fecha y la hora, los recursos
gue legalmente proceden, las autoridades ante quienes deben interponerse y los

plazos para hacerlo.

Notificaciéon por correo: “la dependencia encargada de notificar adelantara la
notificacion por correo, que se practicara mediante entrega de una copia integra,

autentica y gratuita del acto correspondiente, en la direccion informada”.

Notificacién por aviso: esta se hara por medio de aviso que se remitird a la

” "

direccion...” ”...acompafiado de una copia integra del acto administrativo. el aviso

debera indicar la fecha del acto que se notifica, la autoridad que lo expidio, los
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recursos que legalmente proceden, las autoridades ante quienes deben
interponerse, los plazos respectivos y la advertencia de que la notificacion se
considerara surtida al finalizar el dia siguiente al de la entrega del aviso en el lugar

de destino.”

Notificacion por aviso en pagina web: se publicara en la pagina electronica y en

todo caso en un lugar de acceso el publico de la respectiva entidad.

Cuando se desconozca la informacion sobre el destinatario, el aviso, con copia
integra del acto administrativo, se publicara en la pagina electrénica y en todo
caso un lugar de acceso al publico de la respectiva entidad por el término de cinco
(5) dias, excepto para el tramite de notificacion aduanera que por disposicion
expresa el decreto 390 de 2016 contempla un término de diez (10) dias, con la
advertencia de que la notificacion se considerara surtida al finalizar el dia siguiente

al retiro de aviso.

Prueba de entrega o acuse de recibo: documento expedido y diligenciado por
los operadores de servicios postales de mensajeria expresa, mensajeria
especializada, servicios postales de pago y servicios de correo certificado, en el
cual se hace constar la fecha, la hora de entrega e identificacion de quien recibe

un objeto social, por parte del operador de servicios postales.

publicidad de actos administrativos: en acto administrativo nace a la vida
juridica en el momento en que la voluntad de la administracion se manifiesta a
travées de una decision: es decir, el actos administrativo existe desde su
expedicion, para que sea eficaz y pueda aplicarse, la administracion esta en el
deber de hacerlo conocer, con el fin que pueda ser exigible; que sus destinatarios
se enteren de su contenido y lo acaten o puedan impugnarlo a través de los

correspondientes recursos y acciones.
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2.2. CAPITULO 2

VERIFICAR LOS REQUERIMIENTOS PARA QUE SE CUMPLA CADA UNO DE
LOS PASOS.

2.2.1. ACTA ADMINISTRATIVA

Cada una de las actas administrativas de aprehensién se recibe del area de
fiscalizacion, cuando son por primera vez la notificacion, se colocan en archivos
diferentes el original, la copia que va con un sello original que es a la que se le
anexan los soportes y la copia de la copia que se queda archivada en el area de

recurso fisico documentacion.

se revisa la planilla donde vienen el numero de cada uno de los acto
administrativos se le coloca la firma del encargado del sistema notificar y la fecha
qgue se recibe, luego de esto se sacan las copias pertinentes de la panilla para
cada acta administrativa, se revisa si cada uno de los interesados que esta en la
acta se encuentra por correo 0 por aviso, cuando es por correo se ingresa al
sistema notificar y busca la certificacion del correo para enviarlo junto con una
copia del acta de aprehensién a la persona que esta en la planilla y las que son
por aviso se saca la certificacién de aviso y se cuentan 10 dias avilés a partir del
otro dia que se recibe para ese dia quedaria notificado y para su ejecutoria serian
15 dias a partir de la fecha notificada.

Se tiene la certificacién por aviso, por correo y se le anexa a el acta y planilla
cuando es por correo se queda esperando acuse que es esperando a que llegue
la respuesta de si fue entregado o devuelto mediante el servicio de mensajeria
express que presta interrapidisimo. Si son entregadas pasan a ejecutoria y si son
devueltos ya se pasa otra planilla al area de fiscalizacibon donde queda

evidenciado que fue devuelto por algun motivo ya sea por: direccion errada,
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desconocido, rehusado, otros y nuevamente no la hacen llegar pasandola como
una re notificacion ya sea que la pases por aviso o se vuelva a generar por correo.
Las que son por aviso pasan para ejecutoria para el dia que se les ha asignado
para ya quede completas y sean reportadas al area de fiscalizacion, llevando el
acta original que ha sido archivado en el area de recurso fisico o documentacion,
colocandole la fecha del dia que fue remitida el acta con todos los anexos
requeridos y quedando la copia que tenia para pasarla a otra area cuando sea
recibida la planilla donde se referencian todas las actas que estan ejecutoriadas

para cada dia

Se tienen en cuenta la planilla de remision, la planilla de devolucién al area

técnica, planilla de correo y planilla de acuses area técnica.

2.2.2. Seguimiento de los actos administrativos.

Para realizar el seguimiento a las notificaciones y actos administrativos del area
técnica se hizo mediante el programa Excel, donde se lleva el control del acto
recibido y del que esta pendiente durante el transcurso del afio y darnos cuenta si
es efectivo el seguimiento que se esta realizando en area técnica de

documentacion y notificacion.
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2.2.3. Tabla 1. Actos Administrativos Recibidos, Pendientes y Notificaciones Efectivas.

POR ACTO ADMINISTRATIVO
RECIBIDOS NOTIFICACIONES EFECTIVAS DEL MES PENDIENTES PARA EL PROXIMO
MES Actas | Actas Resolucion Actas | Actas Resolucion Actas | Actas Resolucion
Autos Otros | Total Autos Otros | Total Autos Otros | Total
Apreh | Hechos es Apreh | Hechos es Apreh | Hechos es

Enero 111 1 2 0 0 114 21 1 0 0 0 2 90 0 2 0 0 92
Febrero 154 0 1 0 0 155 166 0 2 0 0 168 78 0 1 0 0 79
Marzo 291 0 5 0 0 2% 203 0 3 0 0 206 166 0 3 0 0 169
Abril 200 0 8 0 0 208 241 0 3 0 0 244 125 0 8 0 0 133
Mayo 3 0 3 0 0 276 255 0 8 0 0 263 143 0 3 0 0 146
Junio 238 0 4 0 2 24 234 0 3 0 0 37 147 0 4 0 2 153
Julio 227 0 3 1 0 231 181 0 4 0 2 187 193 0 3 1 0 197
Agosto 18 4 4 0 0 256 330 4 4 1 0 339 111 0 3 0 0 114
Septiembre | 194 1 2 0 0 197 198 1 4 0 0 203 107 0 1 0 0 108
Octubre 320 0 3 1 324 258 0 3 1 262 169 0 1 0 0 170
Noviembre | 49 2 51 2 1 3 216 0 2 0 0 218
TOTALES 2305 6 37 1 3 2352 2089 6 35 1 3 2134
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De acuerdo al proceso en la gestion documental resulta Gtil por las siguientes

razones:

e Provee informacion suficiente en cualquier tiempo para el lector, quien con

los datos que alimentan las variables, es capaz de interpretar el estado de

los documentos.

e Apoya la eficiencia (administracion de los recursos que se disponen) y la

eficacia (resultados esperados).

2.2.4. Tabla 2. Caracteristicas del proceso de recurso fisico para la

gestion documental.

Proceso

Recursos fisicos

Factor de

Numero de documentos que se reciben y tramitan en la gestion

éxito documental ( correspondencia y notificacion)
Nombre Efectividad en la Gestion documental
Objetivo Establecer el movimiento del nimero de documentos en la gestion

documental que se reciben, tramitan y transitan cotidianamente en
las divisiones y grupos de gestibn documental, manteniendo el
control e incorporar mas elementos decision, mejoras y ajustes si

se requiere.

Formulacion (
definicion

operacional)

(((variable 1 / variable 2)* 0.6)+((variable 3 / variable 4)*0.4))*100

Descripcion

de variables

Variable 1. total de documentos notificados, comunicados y
publicados oportunamente dentro de los términos legales en el
periodo: se refiere a la suma de ( notificados + comunicados+
publicados) asi:

Notificados: se refiere a los documentos que han cumplido en su
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totalidad el tramite dentro del periodo que se evalla.
Se apoya en el documento del procedimiento PR-FI-015559-
Notificacion, comunicacion y/o publicacion.

Comunicados: incluye los documentos cuya comunicacion se

surte ene | periodo que se esta evaluando, como las resoluciones.
Publicados: se refiere a aquellos documentos direccionados
exclusivamente para publicacion, sin que hayan pasado por la

notificacion.

Variable 2. Numero total de documentos recibidos dentro del
periodo y cuya destinacion es natificar, publicar y comunicar. Las

variables del indicador en rara vez seran iguales.

Variable 3. Total, de documentos distribuidos oportunamente
dentro del periodo. Apoyandose en el procedimiento PR-FI.0157,-
comunicaciones oficiales de salida- cuyo objetivo establecen:

Controlar la radicacion y distribucion de las comunicaciones
oficiales fisicas de salida, para ser entregadas a los usuarios,
contribuyentes y/o entidades externas y/o dependencias internas,
a través de la empresa de mensajeria o del funcionario
responsable de la distribucion a otra sede de la UAE DIAN o a
entidad publica en la misma ciudad, con el fin de facilitar a los
responsables de los procesos en todos los niveles de la UAE
DIAN, el desarrollo de las actividades de los procedimientos de su

competencia.

Variable 4. Total de documentos recibidos para distribucion;
Apoyandose en el PR-FI-0156, -Comunicaciones oficiales de

entrada-, cuyo objetivo establece:
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Controlar la recepcion, radicacion y distribucion de las
comunicaciones oficiales de entrada fisicas entregadas por los
usuarios, contribuyentes y/o entidades externas, y/o dependencias
internas ubicadas en otra ciudad, con el fin de facilitar a los
responsables de los procesos, en todos los niveles de la UAE
(Unidad Administrativa Especial) DIAN, la realizacion de las

actividades propias de su gestion.

Interpretacion

Que se quiere decir: del 100% de documentos recibidos,
tramitados y que transitan por el subproceso de gestion
documental, el X% en el periodo evaluado se gestioné en su
totalidad, mientras que el X% restante se encuentra en transito
cumpliendo requisitos de Ley. Tenga en cuenta que el indicador
arroja un porcentaje unico de efectividad. La interpretacion debe

explicar lo que se debe decidir luego de su lectura.

Fuente de

dato

Debe indicarse de dénde se obtiene la informacién: Aplicativo
Notificar, Aplicativo SG DIAN, libros radiadores, planillas de
ingreso de documentos, listados de actuaciones administrativas
numeradas, Planillas de publicaciones, Planillas de
comunicaciones, formatos, archivos magnéticos, entre otros, de

acuerdo con los formatos y procedimientos publicados vigentes.
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2.3. Capitulo 3

GENERAR LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD PARA QUE LA
DOCUMENTACION REPOSE EN SU ESTADO UNICO.

Para mayor seguridad de los diferentes documentos que reposan en el are de

recurso fisico documentacion se planteo
La organizacion de cada documento

Mediante un archivo, quedando cada expediente, planilla, oficios, etc. en una
carpeta correspondiente, ordenarlos por fechas o nimero de consecutivo y de esta

manera colocarlos en el archivador que se encuentra en el area quede bajo llave.

De igual forma se hace con actas originales, las copias, y las que se encuentran

esperando acuse.

g B “hous
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3. PROPUESTA DE MEJORAMIENTO

PROCESO GENERADO EN EL PLAN DE MEJORAMIENTO PARA EL SISTEMA
NOTIFICAR DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS, EJECUTORIAS Y
NOTIFICACIONES.

3.1. MAPA CONCEPTUAL SISTEMA NOTIFICAR

Dependencia Recurso
fisico Despacho

Recibe

(Acto Administrativoj

Ingresa

[Sistema Notificarj

Por

( Funcionario Notiﬁcadorj

Genera

[Recibir Actoj ( Ejecutoria | (Notificacion)

Realiza Realiza Realiza
Certificacion por Captura fecha -
[ Correo y Aviso ] Genera Planilla Devolucion
Informe Acto Genera Planilla

Administrativo
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Siendo el aplicativo notificar una herramienta de apoyo a los procedimientos de
notificaciones y correspondencia. Se recibe el acto administrativo, ingresando al
sistema notificador por el funcionario que se encuentra en el area de recurso

fisico.

3.2. Ingreso al sistema notificar

Se busca la aplicacion que aparece en el escritorio del computador dando clic
sobre él, ingresando a los tres campos que son diligenciados por el funcionario
como es usuario contrasefa y base de datos que siempre va hacer CUC. Una vez

diligenciado estos campos se le da clic en Aceptar para dar ingreso al sistema.

COMEXION-NOTIFICAR

SUBDIRECCION DE TECNOLOGIA
¥ TELECOMUMNICACIONES

Sistema Notificar

Usuario: a5462443
Contrasefia : [
Base Datos : cua

Aceptar | Salir |

Apareciendo en una ventana los roles que compone el sistema notificar y de
acuerdo al rol que el funcionario desee ingresar da clic sobre el para realizar la

actividad que desea.
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Roles Disponibles

SUBDIRECCION DE TECNOLOGIA Y TELECOMUNICACIONES

- |

CAPTURA
[consuLTA
[CORRESPONDENCIA
[EJECUTOR
[NOTIFICADOR
|RECIBIR ACTO
[REPARTO

[

[ Ea

11-DEC-2013

3.3. Rol Recibir Acto

siguiente:

Roles Disponibles

B8 NOTIFICAR
Oficios / Actos | |

e rm e Recibir
Desplanillar Oficios/Actos

SUBDIRECCION DE TECNOLOGIA Y TELECOMUNICACIONES

[CAPTURA - |
[CONSULTA

[CORRESPONDENCIA

[EJECUTOR

[NOTIFICADOR

RECIBIRACT

[REPARTO

|

[ Ea

11-DEC-2013

Se reciben los actos administrativos fisicamente y su procedimiento es el

Ingresa al sistema notificar, se dirige a donde se encuentran los roles y Selecciona
rol recibir acto, se debe ir al menu oficios /actos> recibir> recibir acto, aparece una
ventana recepcion y reparto de actos a notificar, se buscan por: dependencia
cadigo acto, tipo de notificacion y consecutivo del acto, después de haber aplicado
cualquiera de estos tipos de busqueda se procede a verificar la totalidad de la

informacion del acto administrativo y se confirma la recepcion.

reo Ejecutoria  Consulta Mesa de Ayuda  Adr Estadisticas Cambio Rol  Cambio Clave Salir  Window
JADA DE IMPUESTOS Y ADUA ROL: REC\BIRACFO
Recibir Acto

Modifcar Tipo Correo o Entrega
Generar Planilla Devolucién Area Técnica

Imprimir Planilla Devolucion

SISTEMA NOTIFICAR

Version: 4.0.000 de 12-nov-2015
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BEl MOTIFICAR
Archive  Window

NOT_RECIBE
—
/ RECEPCION Y REPARTO Rol de Entrada [RECIEIN AC10
, DIAN DE ACTOS A NOTIFICAR
A P -

Mo. Planilla_remi Dependencia Codigo Acto  Tipe Notificacion Consecutivo Acto

Criterios de Bisqueda [555 4 | o [ & — & T ™
ltem Secc Dep Acto  AC Consecutive Fecha Acto Devuelve  Motivo Devolucién OK Reparto
Jao e Jzo1 [rov o1z [2ass [z22-wOv-2018  Detalles | I |
o [ps |01 [fo7  [e018  [eass [z2mOv-2015 Detalles | I
1 [ps  [e01 oz [e018  [eass [zznOov2018 _Detalles | I
52 es 201 [ror  [2018  [2450 [zz-nOv-z018 _Detadles | ICA
B3~ [ps 01 [for  [z018  [24s0 [z nOv-z01s Detalles | ICdR
e g5 |01 [for  [po1s  [zas1 [z NOV_z018 _Detalles | I
s [e& 201 [for  [z018  [2s91 [z22-wOv-2018  Detalles | I
s [ps  [201 [foz  [e018  [easm2 [z2mOv-2015 Detalles | I
7 [ps  [e01 oz o018 [easm2 [zznOov2018 _Detalles | I 17:1
| el | | — T Detaties | pE=
Total Registros [ &7 Registros Inicial [ Registros Final [

01-0CT-2012 Buscar Salvar Salir

= \ o

Después de haber seleccionado cada uno de los actos, aparece la totalidad de la
informacion, verificada la informacion se da clic sobre la opcién regresar para que

esta quede guardada.

3.4. Laejecutoria

Se ingresa al rol ejecutor, captura la fecha de los actos administrativos, se ingresa
menu ejecutoria > captura la fecha, se identifica la dependencia, cédigo del acto,

fecha de notificacion y da clic en el boton salvar.

Al ingresar la fecha se da buscar, aparece el nUumero del acta y los interesados
gue estan para ejecutoria de ese dia, finalmente cuando se seleccionan todos se

le dan en generar planilla de ejecutoria y se imprime.

y » & norecar
Reles Dispenibles os / Actos_ No Correo | Fjecutoria| Consults Mes2 de Ayuds Administrador _Estadistices _CambioRol_Cambio ClaveSairWindow
SISTEMA DE NOTIFICACIONES DIAN Captura Fecha
. Levante Fecha
85 [DIRECCION SECCIONAL DELE o ccuro-
DIAMN e —
h sistema otificar,
SUBDIRECCION DE TECNOLOGIA Y TELECOMUNICACIONES
CAPTURA J
COMSULTA
CORRESPOMNDENCIA
EJECUTCOR

MNOTIFICADOR
RECIBIR ACTO
REPARTO

‘ -]

SISTEMA NOTIFICAR

11-DEC-2013
= Version: 4.0.000 de 12-nov-2015
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Se digita la fecha del acto y se la clic en buscar

8 nomrcar
Archivo  Window
Captura Fecha Ejecutonia
f/’ DIAN ACTOS ADMINISTRATIVOS
b PARA DAR EJECUTORIA
f—
SECC DEPEN CODIGO ACTO ACTO

e [ [ wmog
g

Buscar  Salir

En N

seguidamente nos aparce las ejecutorias que se encuentran dentro de la fecha
asignada, buscando la que esta para el dia correspondiente, luego de esto se da
en salvar y procedemos a buscar la planilla de remison del archivo para

selecionarlos y queden guardados.

BR NOTIFICAR
Archive  Window

Ag EJECUTORIAS DE ACTOS ADMINISTRATIVOS

AC  Consecutivo Fecha Acto  Tipo Notif. F.Notificacion  Aplicacion  Nit Razon Social Fecha Ejecutoria
“[2018 [21z4 [12-0CT 2018 [CORRED [25-0CT 2018 [MANUAL  [11 [JULIAN LoPEZ [z0181122 =
Tlzova [z124 z-ocT2018  [PUBLICACIOr [02-NOV-2018  IMANUAL o [MELBA LOPEZ 20187128l
“fpois [z128 [izocT2018 [CORREG  [20-0CT2018  IMANUAL  [11 [CADv PALACIOS T
Tl2oTs[z128 [12-0CT-2018 [PUBLICACION [06-NOV-2018 [MANUAL [0 ARG ZAPATA I
[zo18 [2126 Ihz.ocT 2018 [CORREO [z0-0cT-2018_ IMANUAL i1 JAaRD ZapaTa I
Cl2oTe[2126 [12-0CT-2018_ JPUBLICACION [06-NOV-2018  [MANUAL [0 ARG ZapaiA I
_[2018 [2127 [12-0CT-2018_ [FUBLICACIOr [06-NOV-2018_ [MANUAL 17 [PEDRG QUINTERS I
"[2098 [2127 [12-0CT-2018 _ [PUBLICACION [06-NOV-2018 _ IMANUAL o [PEGRO QUINTERD I
2078|2128 [12-oCcT-2018 " [CORRED [20-O0CT2018  IMANUAL —— [11 [MARTHA RAMIREZ [
018 [z128 [12-5CT2018  [PUBLIGACIOF [02-NOV-2018  [MANUAL [0 fricTomia FovesA [
2018 [2130 h2-0cT2018 ICORREG [22:66T2018_ IMANUAL _ [1091133579 [RUBIO AR CAROLIN [
2018 [2130 [12-0CT-2018  [PUBLIGACIOT [02-NGV-2018  [IMANUAL  [24030666 [FiARIA BEC ROSARIG A [ ~
| | i |

5 D1 Ag GENERACION PLANILLA REMISORIO ARCHIVO
Fecha Wo,

Acto  Consecutive Adia it Razon Social Expodionte  Wotficacién  Acuse tolios Documentos Relacionados

o e freageane Ve CANAGHO RoBERTD & Feocravs P -
o7 iar = [pronmER wosTOvA. [e-oCT-2018  [13000584670: B r
| Boia [ ULAN LOPEZ = pe-ocT2018 =
fror_ pis1 paie [ineararos. JLONDORG LOZANG PAULA ANDREA. pe-ocTa01e B r
[For_ 153 poia [11028s1121 [FAULA ANDREA BRAVD IWANJARREZ fs-octaoe r
fror_ pis7 pote NELA DUARTE ps-ocTao1e  [130005248 117 P r
fFor_ oo poia JANE CORREDOR [25-0CT-2018_ [136005848158 r
o7 st poie YENFER CARDLNA VILLAMIZAR SANDOVAL ps-ocraoie [13o00ssee1e0 P r
For_fits 18 [Fia86620 [EAURA WONOZ -OCT-2018 r
o7 [pos1 feie pi-octzete B r
o7 18 [1608024262 UAN SUAREZ pi-ocaes 3 ~
o7 [poss feie pziesss RGAS frocrzme B r
For_ zes 0 ERIARDO PANIAGUA Fi-ocrzeie_ [13000554617T r
o frove [io70375990—— PRVT0 VALBUGRA 705 DEG0 pre—— = r
[For_fzie Boie [lesarsania [FERNANDEZ REV CHARLES ADRIAN 4
o s VD e A @ oo s u
ror_ e Boa ULIAN ANGRES VALERO TLOREZ 4
for_ 222 poiz [iososasssz JASCANID FERRERLA DELIA SANRA ~
fFor_ s I AR I3
fFor_ |23 poie [Lz CRAUSTRE P
oT ez I DL Vi LAZAR Frovste [isoorssaior w
o7 210 = TER 1-NOV-2018 _ [130005846187 E r
i = [oi8 [E3sasiar KAREN LLIANA GARCES CELE 1NOV2018_ [130005846254 |2 r
i Fote frrsozess DA ARCOS WARTRA fz-wovzoie_ [3e00seasess | =
ot Eiae Eoe [WELEA LOPEZ kznovzoie 3
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Al haber realizado los pasos anteriores procedemos a buscar notificacion >

imprimir planilla de remisién division/archivo, diligenciando los campos que

aparecen con el numero de la planilla y se da imprimir, luego se verifica que se

encuentren todo los actos finalizando con la certificacion.

@ nomrcar
Notificacion Consults CambioRol  Cambio Clave Salir  Window
SSTEMADENG!  Notificacion por Comes peos /A " , -
Genena Citacion
BPR | Citaciones rou: (TSI 9% PRECCION ECCONA BAEGADA GF RAURSTOS TA503 a0t FOTEHO0R
FBPS  ostca pesonsimente =PSBGS
Prueba de Entrega
Por Edicto |
Per Estado
Desijar Edicto /Estado
Rox Pliencide, % /0_comeo: Runtime Param. a x
Por Aviso CPACA(AR. 69)
DesijarEdicto Para Notificar Personalmente 2
Por Conducts Conchuyente B
Notificacion Subsidiania PLANILLA REMISORIO
Recursos ARCHIVO
Remisorio Dviiones y Archivo
Impnerve Planilla Remisoria Divisien/Archivo. Dependencia |
mprime Planila Remizién
- ©=f Wimaro saniin
Version 4.0.000 de 12n10v-2015
= Versib 000 de 12 2016
‘ersion: 4.0.000 de 12-nov-2015 Cargo
[FUNCIONAR.C NOTIFICADOR
@ "
g not. h : P - a X
net-envia_archivo_coree: Freviewer not_consecutivo_acto_certifica: Previewer - o x
File View Help . Fle View Help
=) = Paae: | ? =
225 Bx | ®# 0] [ | Pege ? 22,2 @x @2 B B | Page: [T ?
i U.A.E. DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES - N ” - " R
W D I AN DIRECCION SECCIONAL DELEGADA DE IMPUESTOS Y ADUANAS DE PAMPLO [ 8 Certificacién Acto Administrativo [
E=2 tocha dot e DlAN DIRECCION SECCIONAL DELEGADA DE IMPUESTOS Y ADUANAS DE PAMPLONA
Orte o s s e echa de Impre: ] .
N . . () Fecha de Impresion: 28 NOV 2018 Hora: 0%
Reporte Envia Dependencia y Archive f,i Nﬁ;’f““ﬁ Hol ] aunas 1 .
10t_envia_archi Not_Consecutivo_a:
EE) : ¥
PLANILLA DE REMISION DIVISION’ARCHIVO No. FECHA: 28-noviembre-2018 Dependencia  DESPACHO
Dependencia  DESPACHO Descripcion Acto  APREHENSION DE MERCANCIAS
707 2124 ii 2018
Tipo Notificacién:  CORRED | |codigo s Cansecutivo Acto Affo Calendario
FechaAdo  12-OCT-2018 Ingresado  MANUAL Afio Gravable
lActo Consecutivo AC Nit Razon Social Expediente  FecMotifica  Folios
7o T w7 VRRTRR FAMTREL HoowbeE T L
No Expediente Impuesto Periodo
Documentos soporte -~
o Calidad Actua REMITENTE
o i T TREETE  RUZ GUINTANA FADLA ANDREA Womba e T Raz6n Social MELBALOPEZ
Documentos soporte Direccién  CC TESORO
Departamento 76 yaLLE Municipio 1 CALI
o e T TOSTITETS  RUSIS VERIN CARGLINA Tomba i T Represantado
Documentos soporte 1| Estado del Acto: EJECUTORIADO Tipo Notificacién: PUBLICACION
— Articulo Nofifica: ARTICULO 656 INCISO 4 DEL DECRETO 390 DE 2016 Régimen AD ||
o e oE T TULAR [OFEZ £ ool T
Planilla Remision No. 495 Fecha Pl Remisién 18 0CT 2018
Documentos soporte Plznilia Correo  No. Fecha PL Correo
Tipo Correo: M. Prueba de Entrega
o e o7 TOSHE0TIE  RERNANDEZ REY CHERIES ADRIAN Tombe T
Fecha Correo Dev: Wotivo Devalucion
Documentos soporte Planilla Devolucién No Fecha Pl Devolucidn:
Fecna 02NOV2013  Fecha Recepcion Prueba de Ent
o7 7 BED TEVDT RATRERINE ARCHILA B
C.C. Noti Personal TP
Documentos soporte - iz
Fecha Fijacién Edicto Fecha Desfijacidn Fecha Ejecutoria 28 NOV 2018
Publicado en Periodico: 28 WEB-DIAN ~
o =7 BED “TULAR ANDRES VALERD FLOREZ Trowbe T o T
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3.5. Notificacion

Se ingresa al rol notificar, para realizar la notificacion de los actos administrativos,
se genera la citacion, ingresando al mena > notificacion > generar citacion, y

procede a salvar la informacion.

Se encuentran las notificaciones por correo, por aviso y personalmente.

{El NOTIFICAR

Oficios / Actos | Notificacion = Correo  Ejecutoria  Consulta Mesa de Ayuda  Administrador  Estadisticas  Cambio Rol  Cambio Clave  Salir  Window

SISTEMADENOT  Notificacion por Correo

Generar Citacion

3 DIRi Imprimir Citaciones (8 onrciood
201 pEs Notificar Personalmente

>
Prucha de Entrega >

Por Edicto >

Por Estado >

Desfijar Edicto /Estado

Por Publicacién » Enviar Publicacion

Por Aviso CPACA(A 69) > Archivo Plane >

Desfijar Edicto Para Notificar Personalmente Notificar Aviso Prensa 6 WEB-DIAN
Por Conducta Concluyente -

Notificacion Subsidiaria

Recursos

Remisoric Divisiones y Archive

Imprimir Planilla Remisoria Divisién/Archivo

Imprime Planilla Remisién

Gﬂ SISTEMA NOTIFICAR |

Version: 4.0.000 de 12-nov-2015

B8 NOTIFICAR

Archive Window

NOT_NOTI

Rol de Entrada NOTIFICADOR B
/ ACTOS ADMINISTRATIVOS PARA NOTIFICAR I =wovze
9DIAN = —

E— fo & o peseacio =
Item Seco Dep Acto AC Consecutivo F. Acto Hit Razon Social Direcsion
[ g ot [ro7 [eote fosss [f072962105  |WIDIA ALEIANDRA GUTERREZ RUBIO JoESCONOCDA v
B F | ARED JpEsconocoa ~
B P pANEL FRUTO MATUTE JpEscanocoa v
e [FEsIVIviaNA RS LOMBANA JpEsconocno v
|3 [rosseLN Forero crocuE Jpesconocno I
F e JoroA LucA cruEnTES Pesconocoo I
e JFRANCISCO RaNONES Pesconocoo %
E P T peRuRACH Pesconocoa I
F P P Jiecarerro Pesconocoa I
[ [ — ) [Esconocno v
[P o fi JcAROLIA WUTiOZ PALACID JpEsconocoo ~ F
[z e [t [ror[eote o [REvmALARADD JpEscanocoo [

Registo Registro
ECiReostny Inicial Final

Buscar  Marcar Reaistrgs  Salvar salir
3 =
10-NOV-2014 - T

i 1]
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3.5.1. Rol correspondencia

Se da la opcién correo, genera planilla de los actos administrativos, seleccionando
los actos de correo y se le da en salvar e imprimir la planilla donde van los
interesados a los que se le se envia el correo.

B8 NOTIFICAR
Oficios / Actos  Notificacion | Cerree | Ejecutoria  Consulta  Mesa de Ayuda  Administrador  Estadisticas  Cambio Rol  Cambia Clave  Salir - Window
Correspondencia
8 [DIRECCION SECCIO Correspondencia y Actos
201 [PESPACHO Asignar Numero Guia

Planills Remisién Acuses Area Téenica
Ingresar Acuse posterior a la Citacién

Prueba Entrega por Archivo Plano.
Develuciones >

Planillar Devolucion Acuses >

Imprimir Planilla Devol, Acuses
Imprimir Planilla de Acuses Recibidos
Imprimir Acuses Pendientes

Informe Contrate

Certificacion Nivel Central

Generar Archivos de Planillas

Generar Archivos Planos >
Estadisticas >

%‘\ SISTEMA NOTIFICAR |

Version: 4.0.000 de 12-nov-2016

&) noTiFIcaR
Archivo  Window

PLANILLA DE CORREO Rol de ENrada [CORRESPONDENCIA

Fecha Planilla 11072010

ICORREOQ ART. 659 INCISO 3 EN CONCD, ART 664 !
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Se ingresa al sistema notificador dando en la opcion notificacién, prueba de

entrega, prueba de notificacion por correo.

Ingresando el nimero de guia del interesado, con su fecha de notificacion y fecha

de recepcion para finalmente se da la opcién salvar par que quede registrada la

informacion en el sistema notificador.

B8 NOTIFICAR
Oficios / Actos | Noificacion | Correo Ejecutoria  Consulta

Mesa de Ayuda  Administrador _Estadisticas Cambio Rol _ Cambio Clave _ Salir Window

Notificacién por Correo
Generar Citacion

85 [DIRE

201 oES

Imprimir Citaciones
Notificar Personalmente >
Prueba de Entrega >
Por Edicto >
Por Estado >
Desfijar Edicto /Estado

Por Publicacién >
Por Aviso CPACA(Art. 69) >
Desfijar Edicto Para Notificar Personalmente

Por Conducta Concluyente

Notificacion Subsidiaria

Recursos

Remisorio Divisiones y Archivo

Imprimir Planilla Remisoria Divisién/Archivo

Imprime Planilla Remision

K\I7%

by

LS nonricapor]

Prueba de Notificacion Personal - Citacion

SISTEMA NOTIFICAR |

Version: 4.0.000 de 12-nov-2015

3.5.3. Mapa de procedimiento

NOTIFICAR
Archivo  Window

-.:.--El-E

/’ DIAN INGRESAR PRUEBA DE ENTREGA —
i -z B
CORREO
ITEM PIA No. Guia Aiio Cal. Fecha Notificacién Fecha Recepcién
[ s 130005646561 | [p016 [ [
[mealn yrmdd) (Formato yyrmdd]

Fecha Acto

Js3236292 [IOSE GIOVANNY ROCHA HERNANDEZ

[potatii7 [potatizz P0181123

Afio gravable

Direccion Departamento Municipio

JCR 4 BIS 29 47 BRR HIPODROMO [z [ Touma i [Basue

Impuesto Periodo Cédigo Acto

707 [EPREFENSION DE WERCANCIAS

Tipo Notificacién___Articulo Notifica

Jco |~ corREO [ART. 659 INCISO 3 EN CONCD. ART 664 Y ART. 665 DEC. 390/2016 No Folios[5 No Gopias. i
Buscar Salvar Salit

Primer Registro Registro o Ultimo o
o ], e | e < | | g
10-FEB-2017

70



si el acto,
si procede
no interpone y
se esperan los
15 dias para
realizar
la ejecutoria

(Notificacion Personal j

Genera

[Citacion de Notificacion J

Del interesado

se diligencia

la notificacion personal
y se anexan soportes

correspondientes

si el acto,

no procede
al dia siguiente
se hace

la ejecutoria
4

>
se impone la
ejecutoria

si el acto,
si procede
y se interpone
dentro del
termino,
lo que se
realiza la
devolucion
al area tecnica

Procedimiento de Notificacion]

‘ Recepcion de Actos

Administrativos ]

(Notificacion por Correo ]

Genera

Plani

lla por el programa

notificar y se envia
mediante correo certificado

Devolucion
del Acto

Notificacion
del Acto

devuelto el acto

por la empresa de correo

se ingresa por
correspondencia
para sellar la devolucion

una vez realizada la
certificacion de la notificacion
se sellan los actos
con las fechas de notificacion

no se realiza la
ejecutoria pero
se devuelve

al area tecnica

para que sea
remitido

al ser entregado al
funcionario notificador
mediante la planilla se
precede a la devolucion
del acto al area tecnica

se incluyen fechas en el
programa y se
da ejecutoria al acto
segun corresponda
(se tiene en cuenta
si procede recurso)

el area tecnica
verifica si existe otra
direccion, para
intentar nuevamente
la notificacion por correo

si no existe otra direccion
de correspondencia
se procede a notificacion
por pagina web

[Notiﬁcacion por Estado J

se recibe planilla
por el notificar

(se toma el numero consecutivo
del estado teniendo en
cuenta la numeracion

que le corresponde

para dicho estado

e
se procede a hacer el formato
de estado con los datos
correspondientes

se fija por 3 dias habiles
en cartelera DIAN,
cumplido el tiempo
del estado se desfija,
se sellan los actos y se le
da ejeuctoria al dia siguiente
-

se incluyen los datos en el sitema notificar
segun el acto y se genera planilla
de remision al area de fiscalizacion
y comercializacion
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Ejecucion de los actos administrativos para evitar los problemas de calidad por
mensajeria express de interrapidisimo. para esto se remite el archivo plano
convirtiéndolo del sistema notificar a Excel, para que no impligue ninguna

modificacion de cada uno de los datos generados y requeridos.

4. Errores de transcripcion de interrapidisimo al hacer el trabajo de

forma manual.

Se tiene en cuenta el control minucioso de llegada de acuses de notificaciones por
correo al ejecutar la clausula de nota crédito donde todos los acuses a 6 dias

después son descontables.

Cuando reciben la planilla que envia la DIAN de las personas que se encuentran
en el acta administrativa de aprehension de la mercancia, que va por correo para

gue se haga la respectiva entrega al interesado.

Al transcribir la informacion de los interesados, en especial la direccion para
notificacion, los agentes de correo pueden incurrir en errores que afecten el
proceso de notificacion y generen reprocesos 0 sobrecostos en el almacenamiento
de las mercancias ocasionados por la prolongacién en los términos para la

ejecutoria de los actos administrativos.

Para darle una solucion a esta problematica que se presentd con varios
interesados que su direccién se encontraba mal, durante mi permanencia en el

area de recurso fisico documentacion, se planteo.

El apoyo a partir del 11 de octubre la DIAN (Direccion de impuestos de aduanas
nacionales) se firmo un compromiso de mejora para disminuir los niveles de error
en nombres y direcciones enviando el archivo Excel donde se encuentran los
datos especificos de cada persona para que nada mas sea importarlo y tener una

mejor efectividad en la inconsistencia de las notificaciones enviadas.
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Luego de haber enviado el archivo plano la entidad de mensajeria express, nos
envia las guias con la planilla de cada uno de los interesados y estos son
diligenciados en el sistema notificar con el nimero del acta y en Excel para llevar

el consecutivo.
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Ademas de esto también esta el sistema notificar que es donde ese encuentra
subida toda la informacion y el archivo Excel que donde se lleva acabo el
seguimiento de todas las actas que son generadas cada semana.

La persona encargada del area de recurso fisico es la que tienen acceso a los
documentos y entre su responsabilidad esta firmar todo documento que llegue al

area que esté bajo su supervision.

Esta informacion se guarda con el fin de que mas adelante se necesite algin dato
de cualquiera de los interesado que se encuentran evidenciados en cada uno de
los actos administrativos de aprehensién de mercancia y que esta evidenciado el
proceso que se tuvo en cuenta a la hora de ejecutar o dar por terminada el

procedimiento.

Por esto se tiene muy en cuenta que todos estos documentos siempre deben
estar en un lugar seguro, por el riesgo de que sean extraviados o sufran

alteracion.

También se debe considerar que los datos ingresados en el sistema noticiar y el

programa Excel no sean expuestos a ningun riesgo de modificacion.
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Se adelant6 la depuracion, actualizacion de consecutivos de actos administrativos
y soportes del area de acuerdo a las TRD en el archivo de gestion del proceso

para e 2018. Colocando a cada una de las actas de aprehension de mercancia

los debidos soportes como su certificacion por aviso o por correo.
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CONCLUSIONES

De acuerdo a la préactica realizada en la seccional de impuestos y aduanas
nacionales de pamplona, se realizé un diagnostico donde se observa, en lo que se
esta fallando el &rea, por esto se genera un proceso donde se da a conocer los
ajustes respectivos de las actividades que se realizan para cumplir con la objetivos
propuestos. Con el fin de tener un control de lo que se realiza y para su

verificacion de la informacién que es solicitada.

Mi trabajo como practicante de la universidad de pamplona de administracion de
empresa es hacer que esta entidad realice planes estratégicos para mejorar cada
uno de sus ambitos donde este fallando y cada dia se vuelva mas adecuado el

proceso a realizar.

Es de vital importancia que el funcionario tenga un apoyo en esta area debido a
que se recibe y envia numerosa informaciéon, de lo cual cada una tiene un
procedimiento diferente y esto ayuda a que sea mas rapido cada actividad

realizada.

Los beneficios de tener un archivo de gestion actualizado, bien organizado y
descongestionado, que se haya cumplido los plazos para el traslado a archivo

central.

La importancia de no generar reprocesos y disminuir el riesgo de error en las
transcripciones, se logré reducir este riesgo de la forma de enviar el archivo plano
de Excel, por la forma que se estaban demorando mucho en las entregas de las
notificaciones por correo, esto permite que el proceso de notificacion sea mas

celebré, mas rapido, efectivo y eficaz

En el diagrama, la importancia de darle claridad a las notificaciones es por los

funcionarios, practicantes o de mas personal que se encuentre en el area de
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recurso fisico, documentacidén, conozcan detalladamente el procedimiento y
tengan un instructivo al cual puedan recurrir al momento que se esté diligenciando

cada uno de los proceso ya que se encuentra el paso a paso a seguir.
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RECOMENDACIONES

Debido al andlisis que se realizé en el area de recursos fisicos, documentacion de
la direccién de impuestos y aduanas nacionales DIAN Pamplona, se encontraron
varias falencias en el area, el cual durante mi permanencia se lograron fortalecer

algunas.

La DIAN debe mejorar las condiciones de seguridad de los documentos a través
de un medio que proteja la informacién que reposa en cada una de las areas para

gue estos no lleguen hacer modificadas.

Implementar mejoras en el acceso a la plataforma ya que cuando el funcionario

esté realizando sus diferentes actividades se presentan fallas constantes.

Capacitar méas a los funcionarios en lo que corresponde a cada una de las areas
que se encuentran en la DIAN para que puedan ser asignados a cualquier

dependencia.

Tener bien organizado los documentos que se reciban durante el trascurso del afio

para cuando se necesiten los encuentren de una manera facil y rapida
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ALCANCES DE LA PRACTICA

La practica profesional como requisito para obtener el titulo de ADMINISTRADOR
DE EMPRESAS es definida como aquel que durante el proceso de formacion
adquiere conocimientos de los componentes basicos, socio-humanisticos,
profesionales y de profundizacion; con capacidad para gestionar el proceso
administrativo en las areas estructurales de la organizacion, contribuyendo a los
procesos de productividad y competitividad organizacional de manera sostenible y

sustentable.

En el aspecto laboral y profesional es de vital importancia este periodo de tiempo
por que ayuda a ser mas responsable y a cumplir con cada una de las actividades
a realizar cada dia y saber trabajar en equipo. También ver el compromiso que
tiene la entidad con cada uno de sus funcionarios en darle capacitaciones para un

mejor manejo de nuevos sistemas implementados en este 2018.

Esto me ayudo a reforzar mas mis conocimientos en el area administrativa y
darme cuenta cémo funciona dentro de una organizaciéon dependiendo del area
donde se encuentre y cada uno delos pasos a seguir para cumplir con las metas

esperadas de la organizacion.
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Acta de aprehensidon de mercancia
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Evidencias

Evidencia.
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Pamplona, 13 de julio de 2018 313-027-230

Doctor

JESUS DAVID SANABRIA ARDILA

Director Seccional Delegado

Direccién Seccional Delegada de Impuestos y Aduanas de Pamplona

Pamplona (N. de S.)
Cordial saludo.

Respeluosamente solicito su colaboracion, para que ROSMARY PATRICIA RODRIGUEZ PABON,
identificada con la Cédula de Ciudadania No. 1.094.278.122, estudiante del X semestre del Programa
de Administracion de Empresas, Facultad de Ciencias Econémicas y Empresariales de |a Universidad
de Pamplona, realice su Préctica Profesional, durante el segundo periodo académico del afio 2018, en
esa Entidad.

Nuestra estudiante, con su capacidad de liderazgo y espiritu emprendedor, desarrolla competencias
gerenciales, gestiona el cambio, crea e innova estrategias empresariales, en pro del fortalecimiento del
seclor productivo de nueslra region y del pais. Profesional idoneo, con capacidad de anélisis e
investigacion en el entomo socioecondmico y toma de decisiones.

La préctica cuenta con este Cenlro de Practicas, donde se offece orientacion y se hace seguimiento
personalizado al pasante, haclendo participe del proceso a su superior inmediato. Comprende un
periodo de 4 a 6 meses, equivalente a un semestre académico, en el horario que segn la naluraleza
de la labor encomendada requiera, sin exceder los términos de ley.

Manifiesto a Usted, mi sentido de gratitud al contribuir con esta etapa del proceso de formacion
académica de la estudiante, lo cual redunda en beneficio de la comunidad y particularmente en la
vision empresarial que deben tener nuestros egresados.

Informacién de péntacto: correo cenprac@unipamplona.edu.co, telefax (037) 5681761, Universidad de

Universidad de Pamplona
Pamplona - Norte de Sanlander - Colombia
Tels: (7) 5685303 - 5685304 - 5685305 - Fax: 5682750 - vaww.unipamplona edu.co

Pamplona, et s g B b
Atentaine ﬁj: f‘i.{*fl:ﬂmvmmn
o 2 4 JUL 2008
ALVARO PARADA CARVAJA .. SIS S0
Director Centro de Practica y Asesoria Empresarial worae NON 479
bio. Fo.. ==~ "‘" . (

" Formando lideres para fa construcclon deun
nuevo pals en paz

SRPUSIIRI | PRI —————
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. Destino: ALVARO PARADA CARVAJAL
Pamplona, 24 de julio de 2018

Doctor

ALVARO PARADA CARVAJAL

Director Centro de Practica y Asesoria Empresarial
Programa de Administracion de Empresas
Facultad de Ciencias Econémicas y Empresariales
Universidad de Pamplona

Pamplona

Ref: Solicitud 313-027-230 Préactica Profesional

Atento Saludo,

De manera atenta me permito informar que en atencién al oficio de la referencia radicado en
esta Seccional con No. 00472 del 24 de julio del 2018, la sefiorita ROSMARY PATRICIA
RODRIGUEZ PABON, identificada con cédula de ciudadania nimero 1.094.278.122
estudiante de X semestre del Programa de Administracién de Empresas, desarrollara su
Pasantia en el Despacho de esta Direccion Seccional Delegada de Impuestos y Aduanas
de Pamplona, brindando apoyo administrativo en la ejecucion de las siguientes actividades:

Apoyar actividades relacionadas con el seguimiento del Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo de acuerdo al Decreto 1072 del 2015 y Resolucion 1111 de 2017.

Apoyar actividades y programas que se adelantan en las areas del despacho, personal y
recursos fisicos, con el fin de dar cumplimiento a las metas propuestas por el Nivel Central.

Apoyar campafias y jornadas que se relacionen con el bienestar laboral.

Asi mismo me permito informar que su ingreso sera desde el 01 de agosto de 2018 previa
afiliacién a la ARL. La pasantia tendra una duracién de 6 meses con intensidad de ocho (8)
horas diarias y no generara derechos laborales.

La Supervision de la Pasantia estara a cargo de la Universidad, y el Superior inmediato
durante la practica sera el Director Seccional o quien haga sus veces.

Ate ta? te, ()( Q
(/7 rlf;z;)_"g S’Lﬁjiﬁ -

ESUS DAVID SANABRIA ARDILA
Director Seccional Delegado de Impuestos y Aduanas de Pamplona

Proyeclo: Cammen Cecilia Rjzo Jaimes

Forrante su paticdn, quejs. Sugarencis o reclima en ef Sistema FOSK de fa DIAN

Direccidn Seccional Delegada de Impuestos y Aduanas de Pamplona Cra. 5N®4-19 PBX 56808 64
Cédigo postal 543050
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OBJETIVO: Reflexionar en torno de las actitudes y habilidades que pueden dinamizarse durante el semestre de
prictica para reafirmar los valores y principios ciudadanos fundamentales.

Sefale el medio por el cual se vinculd usted a la empresa donde desarrolla su Préctica Profesional.

1.1. Unipamplona D 1.2, Familiar D 1.3. Amistad D 1.4, Autogestion @

1.5. 4Oltro Medio? cuit otro? |

D Especifique ; Cu —l
@ 21Qub lo motivb a elegir este medio? = i |

@ memmmmmumummamamaws:uo

Eplyy : o ; s PuedI 0D

® ¢ Qub tipo de dificutades ha afrontado durante la préctica?

4.1. Académicas lu.uum Q 4.3, Personales D 4.4. Ninguna
Expiuo |

® L&nWmthwﬂa“mWMwammmﬂmMD

Seflale TRES VALORES que usted haya fortalecido durante este semestre de préctica profesional.

6.1. Responsabilidad E] 6.2. Puntualidad D 6.3. Compromiso @ 6.4, Participacién

65. Senu‘bilidadSwidD 6.6. Nacionalismio D 6.7, Creatividad D 6.8, ;0tro? D
ZCudt? | |

Desde el punto de vista del cumplimiento de los objetivos, evaloe su desempefio durant el semestre de préctica y califiquese, en
ol siguiente cuadeo. Utilizando escala de 0.0 a 5.0, con base en las sigulentes compelencias y sus criterios.

Cludadano Auténomo Raq o0 oWLE 10 1&fec e
Honbo~Canlerlo -y 0.5 [entiego de dowmentos-
Clontifico enfvegie \oo anforme e eA
Presentacidn fectva y poruna del absjo acadimico HS [ \iemfo eshgolede ‘
Profeslonal 5y AENAOE m¥> CONOC inmieny)
Exprosa a shiesis do sufomacitn en saberes, sctindes yhabi- | Lo 55 [de \» vnedor waomeror

Kdades, aplicadas al smbito laboral. Quorble.

Nota Integral

Samte s e o R - i e S o
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REPORTE DE

CENPAE

EVALUACION

(N (i
Kml
Tel: (7) 5681761 - www

c@unipamplona.edu.co

Via Bucaramanga

unipamplona.edu.co

OBJETIVO

ESTUDIANTE

PROGRAMA

DE

EVALUADOR:

INDICADORES DE DES

SEMPENO

P 105 Gversos 10s Qua
| dobo i 09 800erd0 o 136 CrUEAATEOS Srosantas.

PENDER
FECHA

Evaluar el desempefio del practicante de acuerdo con los objetivos previamente planteados en la empresa con el
ﬂn de comprender las acciones que faciliten el cumplimiento de los mismos y logren el desarrollo personal y

BN+ (YAMPLOND

Mfﬂdﬁ O/ReYsse Jece

29 sV . 20/ F

CONCEPTO DEL EVALUADOR

INVEGRACION AL GRUPO DE TRABAJO
Faciidad pora adaplarse a las cdentacionss, compodamientos y

X

INICIATIVA Y APORTES
Capacidad para sugerv soluciones peécfcas @ Inovadoras a poblemas
| pessoabsenlopeniactn

RESPONSABILIOAD
ackos.

CALIDAD DE TRABAIO
s,

PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA

Capacidad para exprosar sus leas (ol y escrita) en foma claray
| pecka.ypera lnbrelacionarse.
MADUREZ

y cusiquier [po do

ghuackn.

ENTUSIASMO

CAPACIDAD DE MEJORAMIENTO

7%

:4“/

wwldo ,

VWM /q,g rva—w——v 7
Kuu J

Liderazgo

Proactlvldad

Comunicaclén

Gonomlén de Propuestas

Otra, ¢Cuél?

2

&Por qué?

,Wy

W\:’/“:é;" P\?f«u‘f}

M \fl‘
neley [&Lh—vt“’)

w
Aol e~ (~ DPry

FIRMA EVALUADOR

Yermoo ‘Pm]n‘f?vc’z_
' FIRMA PRACTICANTE
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REPORTE DE

CENPAE

EVALUACION

Km 1, Vi
Teli (7) 5681761

cenprac@unipamplona.edu.co

www.unipam

OBJETIVO

ESTUDIANTE

PROGRAMA

Evaluar el desempeiio del practicante de acuerdo con los
fin de comprender las acciones que faciliten el cumplimiento de los mismos y logren el desarrollo personal y
profesional del estudiante
ORGANIZACION

DEPENDENCIA

EVALUADOR:

INDICADORES DE DESEMPENO

dobo. do 0on s cirounstancias.

ot

con el

FECHA

. T )
p en laemp

DLAVY
DNECNQ ~VONETCOVED
23 — ooV - 2018

CONCERTO DEL EVALUADOR

lmumounht‘muroumm
| nocesidades 6 1as prSoNas Qua cOmponsn o 6quipo.

INICIATIVA Y APORTES

Grado 6o autocontyol y serenidad para mancjar cusiquier tpo 6o

do
CAPACIDAD DE MEJORAMIENTO

TRABAIO BAJO PRI

ROV 2PN

O
™e q\n\

W MESPONOALIE ¥ MERPEILUHA S
QA A qesaey v (GLAD{AY-

Liderazgo

Proactividad

Comunicacién

Generaclén de Propuestas

Otra, ¢Cudl?

&Por qué?

CON ACYIAY Y LOMOOAES0
ADAAMNO.

Nesmond,_ Yedidoez

FIRMA EVALUADOR

FIRMA PRACTICANTE
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CONSTANCIA:

Certifico que ROSMARY PATRICIA RODRIGUEZ PABON, identificada con cédula de
ciudadania namero 1.084.278.122 estudiante de X semestre del Programa de
Administracion de Empresas, desarrolla su Practica en esta Entidad; iniciando el dfa 01 de
agosto 2018 y su finalizacion sera el dia 31 de enero de 2019; periodo en la cual ha
desempefiado labores en el Despacho area de Documentacidén de esta  Direccion
Seccional Delegada de Impuestos y Aduanas de Pamplona, desarrollando sus actividades
por el término de 6 meses con una intensidad de 8 horas diarias y asf dar cumplimiento a
su Practica Profesional, brindando apoyo administrativo en la ejecucion de las siguientes
labores:

1. Apoyar en la verificacion y organizacién de la documentacion del drea, despacho o
proceso, de acuerdo con los lineamientos de gestion de documentos, las
tecnologias de informacion disponibles y los procedimientos establecidos.

2. Apoyar en la recopilacion y el procesamiento de la informacion necesaria en la
elaboracion de trabajos, proyectos e informes, de acuerdo con las directrices
establecidas y los sistemas de informacién disponibles.

3. Apoyar logistica, administrativa y operativamente las acciones relacionadas con la
ejecucion de los procedimientos que se desarrollan dentro del proceso, de acuerdo
con la organizacion interna y los lineamientos vigentes.

4. Apoyar las acciones necesarias que den tramite a la numeracion, custodia,
notificacion, comunicacion, publicacion y ejecutoria de los actos administrativos, de
acuerdo can la normativa y procedimientos vigentes.

5. Apoyar en la actualizacion de informacion exacta y consistente, los registros de
cadcter técnico, administrativo, y financiero, conforme con las necesidades
instjtucionales, los lineamientos y procedimientos establecidos.

Dado &y Pamplona, el 27 de noviembre de 2018
f

o
N (3}
Soannt  Fareg
JESUS DA SANABRIA ARDILA PABLO GIOVANNY ZAPATA RODRIGUEZ

Director Secdiynal DelegAdo Area de Documentacion
de Impuestos\W\Aduanaé de Pamplona

Proyecto: Carmen Cecilia Rozo Jaimes
Responsable Gestién Humana

Formute su peticion, queja. sugerencia o reclamo en &l Sistema POSR de la DIAN

Direccidn Seccional Delegada de Impuestos y Aduanas de Pamplona Cra. S N9 4-19 PBX 568 08 64
Codigo postal 543050
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CERTIFICACION

La Direccion Seccional Delegada de Impuestos y Aduanas de Pamplona, certifica
que ROSMARY PATRICIA RODRIGUEZ PABON, identificada con cedula de
ciudadania N° 1.094.278.122 expedida en Pamplona, estudiante del X semestre
del programa Administracion de Empresas de la Universidad de Pamplona,
socializo satisfactoriamente el “Plan de Mejoramiento sobre el proceso que se
genera en las notificaciones y ejecutorias en el drea de despacho — Gestion

documental”, el dia 29 de noviembre del presente anio.

Se expide en Pamplona, a los cuatro (4) dias del mes de diciembre del 2018 por
solicitud de la interesada.

o

\| -
\\S¥

N Cogns  ZARat4

JESUS DAVID SANABRIA ARDIL PABLO GIOVANNY ZAPATA RODRIGUEZ
Director Secci elegado Area de Documentacion

Formule su peticidn, queja, sugerench o reclamo en el Sisterna POSR de la DIAM
Direccién Seccional Delegada de Impuestos y Aduanas de Pamplona Cra.5N?4-19 PBX 568 08 64

Codigo postal 543050




