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RESUMEN

El presente informe tiene como objetivo presentar un informe del avance de la
practica realizada como Trabajo de Grado en la entidad Direccion de
Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN), en la cual se desarrollaron las
funciones y objetivos establecidos, con el propésito de cumplir con el
trabajo de grado, bajo la modalidad de pasantias.

El desarrollo de las funciones a desarrollar durante el periodo comprendido de
la practica es realizar verificaciones, elaborar hojas de trabajo y realizar los
informes finales, salvo las funciones que requieren identificacion en las
visitas realizadas a los Contribuyentes, consulta a los programas de la
DIAN con las claves de acceso de los funcionarios, y en general aquellas que
requieren ser funcionario directo de la Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales.

Al realizar las actividades llevadas a cabo me permitira reafirmar y colocar en
practica los conocimientos adquiridos tributarios y fiscales durante la carrera
de Contaduria publica y contribuir en el desarrollo de todas las actividades
programadas en la dependencia para el control de la evasion y elusion
tributaria, con ello contribuir a su mejoramiento y poder dar lo mejor como
pasante en cada uno de los procesos que alli se lleven a cabo.
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ABSTRACT

This report aims to present a progress report of the practice done as Degree
work in the DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES
(DIAN) entity, in which the functions and objectives were developed, in order
to meet the degree work, in the form of internships.

The development of the functions to be performed during the period of practice
is to perform verifications, develop worksheets and make final reports, except
the functions that require identification in visits to taxpayers, consultation
programs DIAN access key officials, and generally those that require direct
official of the Directorate of National Taxes and Customs.

When performing the activities carried out will allow me to reaffirm and put into
practice tax and tax knowledge acquired during the race Public Accountant
and contribute to the development of all the activities in the unit to control tax
evasion and avoidance, with thereby contributing to its improvement and to
give the best as an intern in each of the processes that take place there.
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INTRODUCCION

La formacion académica que recibe el estudiante durante el trascurso de la
carrera le brinda las herramientas conceptuales, tedricas y metodologias para
desempefiarse con éxito en el campo profesional. En este sentido el
estudiante esta en capacidad de desempefiarse en areas afines a las ciencias
empresariales en general y a la contaduria publica en general, en el contexto
socioeconomico del mundo actual.

De manera concreta se presenta aqui el informe de la practica profesional que
se desarrolla en la DIAN (Direccion de Impuestos y Aduanas Nacional)
durante el primer semestre académico del 2016, la cual incluye de manera
inicial la realizacion del diagndstico que permite tener un acercamiento a la
realidad que se vive en lo que sera el sitio de trabajo, lo cual resulta de gran
importancia para la estructuracion de la propuesta a desarrollar.

Este informe tiene como objetivo presentar el desarrollo de la practica,
requisito previo al grado de Contador Publico y que realizo en la empresa
DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES (DIAN) que
existe para 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 y cambiarias, y la facilitaciéon de las operaciones en
condiciones de equidad, transparencia y legalidad, durante el tiempo de
duracion de la misma, cumpliendo rigurosamente con todos los objetivos
de formacién académica exigidos por la Universidad de Pamplona y con las
politicas de la empresa.

En este trabajo de practica se realizara un proceso minucioso para llevar a
cabo la evacuacion de las investigaciones de los expedientes de los
contribuyentes en la dependencia de asistente al cliente para optimizar el
tiempo y los resultados esperados.
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JUSTIFICACION

El periodo de practica profesional es una etapa de vital importancia dado que
permite fijar las habilidades y destrezas adquiridas durante la formacion
profesional, entendiéndose como un periodo que nos acerca a un contexto
laboral, aplicando los saberes, habilidades y valores adquiridos en la etapa
formativa. Ademas representa la vinculacion al mundo laboral con el
desarrollo de tareas especificas.

Esta experiencia nos enfrenta a diferentes situaciones que deben ser
resueltas de manera asertiva siguiendo los procedimientos de la institucion y
acatando la normatividad vigente. De igual manera se puede vivenciar el
clima laboral imperante y aportar para la cualificacion del mismo, mediante la
practica de buenas relaciones humanas.

De igual manera se brinda una oportunidad para estructurar una propuesta
gue se convierte en un aporte para optimizar los procesos que se llevan a
cabo en la oficina de asistencia al cliente.

Todas las acciones planeadas, llevadas a cabo y evaluadas se constituyen en
una experiencia invaluable para mi vida profesional siendo el punto de partida
para las innovaciones y acciones de mejoramiento en el campo de las
ciencias empresariales, que requieren de profesionales con sentido de
pertenencia, espiritu innovador y buenas relaciones interpersonales.
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1 .INFORME DE PRACTICA EMPRESARIAL EN LA DIAN

SDIAN

Diraccicn de opusados § Asanas Naconales

Figura 1

1.1RESENA HISTORICA DE LA ENTIDAD

La Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) se constituyéo como
Unidad Administrativa Especial, mediante Decreto 2117 de 1992, cuando el 1°
de junio del afio 1993 se fusiond 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 Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales (DIAN).

De igual manera, el 22 de octubre de 2008, por medio del Decreto 4048 se
modifica la estructura de la Unidad Administrativa Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales.

El 26 de abril de 2011 mediante el Decreto 1321 se modifico y adiciond el
Decreto 4048 de 2008, relacionado con la estructura de la Unidad
Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales.

La DIAN esta organizada como una Unidad Administrativa Especial del orden
nacional de caracter eminentemente técnico y especializado, con personeria
juridica, autonomia administrativa y presupuestal y con patrimonio propio,
adscrita al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
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1.1.1 INFORMACION GENERAL.

OBJETO SOCIAL

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 proteccién del orden publico econémico
nacional, mediante la administracion y control al debido cumplimiento de las
obligaciones tributarias, aduaneras, cambiarias, los derechos de explotacion 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.

ENTIDAD TERRITORIAL
» Departamento de Norte de Santander

DEPARTAMENTO
» Norte de Santander

MUNICIPIO
» Pamplona

DIRECCION
» Carrera 5 No. 4 - 19 Barrio Centro

DIRECTOR:

GERARDO JOJOA JIMENEZ
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1.2 ASPECTOS CORPORATIVOS

1.2.1 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.

1.2.2 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 informacion confiable y oportuna, con el fin de garantizar la
sostenibilidad fiscal del Estado colombiano.

(La declaracion de mision se fundamenta en nuestro objeto social, establecido en el Articulo 4 del
Decreto 1071 de 1999)

1.2.3 SLOGAN

Colombia, un compromiso que no podemos evadir.
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1.2.4 PRINCIPIOS Y VALORES

1.2.4.1 PRINCIPIOS GENERALES
% PRINCIPIO DE AUTOGESTION

La Entidad actualmente cuenta con un plan Estratégico, el cual precisamente
se empez0 a trabajar desde finales del afio anterior y en el mes de febrero fue
aprobado por la Entidad. Este plan contiene los lineamientos del
gobierno Nacional. Se compone de cuatro objetivos estratégicos, uno de los
cuales corresponde a buen gobierno. El plan para los proximos cuatro afos,
presenta mejoras frene a la formulacién del cuatrienio anterior, pues define
indicadores para los objetivos estratégicos, lo cual facilita el seguimiento a su
cumplimiento de acuerdo a las metas establecidas a la Entidad.

El proceso de elaboracion del plan incorporo la realizacion de foros virtuales
con los ciudadanos, los Directivos y los funcionarios de la Entidad y se baso
ademas en evaluaciones realizadas por el Banco Mundial, asi como la
Encuesta de Transparencia Nacional.

Otro aspecto de mejora en la formulacién del plan, es la relativa a la
dispersion, esto es, la reduccion de planes, condensando en el plan
estratégico los diferentes planes que se habian formulado en afios anteriores,
incorporando en el mismo los ordenados por mandatos legales.

A pesar de éstos avances y mejoras, la planeacién sigue siendo tardia. El
plan operativo solo estara formulado para el mes de abril, con lo cual se
afectan compromisos derivados del mismo, como los acuerdos de gestion de
los gerentes publicos y establecimiento de compromisos a los demas
funcionarios de la Entidad, entendiendo que éstos deberian estar definidos a
principios del mes de febrero de cada afio.
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Igualmente, la evaluacion de la planeacién, presenta demoras, lo que afecta
el cumplimiento de las disposiciones asociadas a la evaluacién de gestién por
dependencias que corresponde realizar a la Oficina de Control Interno.

Una revision de los recursos presupuestales, muestra para el para el afo
2014, un nivel de ejecucion del 75 % en funcionamiento, situacién de baja
ejecuciéon recurrente. Esto significa que la Entidad esta afectando su
capacidad operativa, lo que afecta su adecuado y normal funcionamiento, con
los efectos I6gicos en el cumplimiento de sus fines. En cuanto al presupuesto
de Inversion, aun cuando la ejecucion presupuestal (compromisos) fue del
94%, se observa una ejecucion financiera (pagos) fue del 77%.

Para el afio 2015, el Gobierno Nacional mediante Decreto 377 de 4 marzo de
2015 aplazamiento de recursos del presupuesto de inversion para la DIAN por
valor de $150.667.929.297 millones, lo cual afecta los procesos de ejecucion
operativa, que se reflejaran en un rezago en el desarrollo institucional.

En lo referente a la modernizacion de procesos, se siguen presentando
retrasos en tiempo y debilidades en la forma de abordar este ejercicio, pues
las caracterizaciones no se han realizado de manera integral, pues no
cuentan con la definicién de indicadores, riesgos, controles y tiempos, lo que
dificulta la adecuada operacion y gestion de los mismos.

La caracterizacion de procesos, de acuerdo a lo concebido por la entidad, es
‘el documento que contiene la identificacion de elementos esenciales
necesarios para llevar a cabo el proceso y la identificacion de las principales
caracteristicas del proceso facilitando su entendimiento, gestion y el control
de sus interrelaciones como parte de un sistema.”; sin embargo, es
precisamente esta ultima unas de las debilidades de los procesos actuales.

Finalmente, el proceso de modernizacion de procesos esta desarticulado
del manual de calidad de la Entidad, presentando éste Ultimo
desactualizacion frente a los cambios y ajustes del sistema de gestidn,
afectandolo de manera sustancial.
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% PRINCIPIO DE AUTORREGULACION

La Entidad viene realizando esfuerzos en el desarrollo e implementacion
del sistema de gestion de riesgos, frente a lo cual se ha afincado en los
riesgos de corrupcién. De acuerdo con las evaluaciones realizadas por la
Oficina de Control Interno, se evidencian retrasos significativos respecto del
tratamiento de riesgos de la Entidad, entre ellos uno de los méas importantes
es la identificacion de riesgos estratégicos, aspecto sobre el cual la Oficina ha
enunciado la necesidad de su identificacion con prioridad, asi como las
acciones de control para prevenirlos o0 manejarlos.

Estos retrasos pueden afectar la debida gestion de la Entidad y poner en
riesgo el cumplimiento de sus objetivos.

Si bien la DIAN cuenta con desarrollos informaticos que abarcan procesos
misionales y de apoyo, se encuentra que sus niveles de desarrollo e
integracion no son completos y que ello hace que un porcentaje considerable
de la informacion se trabaja por fuera de los sistemas, bien sea en aplicativos
alternos o de manera manual. Esto, afecta la calidad de la informacion de
gestion, la informacién contable, los estados financieros, la conciliacion de
cifras y la oportunidad en su reporte y entrega a las entidades de control y a la
Direccion para la toma de decisiones.

No se ha oficializado el mapa de riesgos del proceso contable y el comité
técnico de sostenibilidad contable no se retne con la periodicidad indicada en
la normatividad del caso, retrasando la toma de decisiones que afectan la
rendicion de las cuentas.

Respecto de la informacién sobre el funcionamiento de la Entidad,
contabilidad de la funcidbn pagadora, ésta presenta algunas debilidades
respecto de sus indicadores y productos de andlisis financiero, lo cual dificulta
la evaluacion a nivel gerencial, de los resultados de la entidad y ademas la
interpretacion de esta informacién y los resultados de la Entidad por parte del
ciudadano.
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El proceso de rendicion de cuentas a la ciudania como componente de la
estrategia de transparencia de las entidades publicas se fundamenta en tres
elementos basicos, como son, Informacion de calidad sobre la gestion,
Dialogo, incentivos a servidores y ciudadanos.

Si bien, la DIAN ha llevado a cabo acciones tendientes a la rendicién de
cuentas, como son la publicacion peridédica de informacion publica en su
portal, la preparacion de una audiencia publica de rendicion de cuentas,
informacion relativa a sus procesos y normatividad, informaciéon de tipo
general de su gestidn y servicios, se observa que existen algunas debilidades
tanto en la informacion publicada como en el evento de la audiencia publica.

Si bien la Entidad cuenta con bastante informacién publicada en su portal
respecto de la informacion que exige la Ley de transparencia, se encuentran
debilidades en cuanto a algunas publicaciones como son: directorio que
incluya el cargo, correo electrénico y teléfonos del despacho de los
empleados y funcionarios, lineamientos de la Gestion documental e informe
anual sobre la misma, informes de auditoria, manual de contratacion,
percepcion ciudadana de la gestion de la entidad, acuerdos de gestion de
los gerentes publicos, entre otros documento de interés ciudadano.

El portal web de la Entidad no se presenta amigable para la consulta, el
buscador presenta deficiencias y la pagina en inglés se encuentra
desactualizada. En repuesta a esto, la Entidad ha disefiado un nuevo portal
web, en el cual se mejoraran aspectos relativos a la informacion y al acceso a
la misma.

Por otra parte respecto de la audiencia de rendicion de cuentas, la entidad
efectlda la publicacién de un informe en su pagina web, sin embargo el mismo
no esta elaborado de una manera didactica y entendible para que el
ciudadano pueda entender y opinar sobre la gestion institucional. Si bien se
ha escogido por facilidad y cobertura, la audiencia de rendicién virtual, la
Entidad no ha logrado la participacion de los actores principales de la
economia, como gremios, asociaciones de ciudadanos, universidades y

DQs s member of:

S
***** 5’ . ‘.a‘
‘;*:*: 2 o000 Nrcge Una universidad incluyente y comprometida con el desarrollo integral 17

A 3

THE INTERNATIONAL CERTIFICATION NETWORK Cermpcat® icontec




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

otros grupos representativos importantes, convirtiéndose este espacio en
un escenario de unos pocos ciudadanos preguntando por algunos tramites.

Esta situacion se ha reiterado en los dos ultimos afios y la entidad aun no
formula un plan de mejoramiento que incluya entre otras, estas situaciones y
permita cumplir los propdsitos sustanciales de la rendicion de cuentas.

7/

% PRINCIPIO DE AUTOCONTROL

En el marco de autonomia que tiene la entidad para la formulacion de su plan
de mejora, le corresponde gestionarlo en su definicion, monitoreo, control
de ejecucidn y cierre. Le entidad se encuentra en un proceso de depuracion y
retiro de hallazgos, conforme al informe de resultados actuacion especial de
fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica —-CGR-. Se
identificaron las acciones cumplidas al 100%, y los hallazgos asociados se
eliminaron; igualmente, aquellas acciones que si bien aparecian cumplidas,
no se presentd evidencia a la CGR por parte de la DIAN o aquellas que a la
fecha se encuentran incumplidas, se mantuvieron y demandaron
reformulacion.

Los resultados de éste ejercicio arrojan que de 624 hallazgos se pasa a 153
mas 11 de la funcidn pagadora para un total de 164, que corresponde al plan
de mejoramiento institucional a partir del afio 2015.

La oficina de Control Interno estad desarrollando una guia interna de apoyo
para la elaboracion y seguimiento de los planes de mejoramiento con los
diferentes 6rganos de control, con el fin de fortalecer tanto la redaccion de
acciones de mejoramiento como facilitar el seguimiento a las mismas y que
estas se conviertan en soluciones efectivas a las situaciones encontradas.
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1.2.5 VALORES
Cadigo de Etica: nuestra manera de ser

A ese saber vivir o arte de vivir si prefieres, es a lo que llaman Etica.
Fernando Savater

El Codigo de Etica tiene como referentes inmediatos el objeto de la DIAN, su
mision y los valores institucionales que le dan fundamento.

Lo que entendemos por valores:

Los valores son el resultado y el origen de las acciones, pensamientos y
emociones humanos. Se construyen dia a dia, segundo a segundo, con cada
accion, con cada pensamiento, con cada sentimiento que se experimenta.
Ellos orientan lo que el ser humano decide, hace, piensa y siente, todos los
dias y en cada momento de su vida. Son lo que se considera valioso.

Los valores se orientan a la construccion de la bondad, la belleza y la verdad,
gue son las cualidades de una buena vida, es decir, de una vida ética. La
practica de los valores garantiza el bien de la persona, de sus semejantes, de
la naturaleza y del entorno. Actuar de acuerdo con valores es una forma de
orientar la accion humana y el desarrollo humano y cultural de una manera
integral. La accion guiada por valores garantiza la prevalencia de la verdad.

Los valores armonizan la existencia. Gracias a ellos, lo que se hace honra el
ser interior, se experimenta la paz consigo mismo y con los demas, y lo que
se tiene se usa bien y se comparte.

A veces hablamos de ética y moral de una manera intercambiable y en ello
hay razén, porque las dos se ocupan de los ideales y aspiraciones humanas

~FTCGP 165
DQS Is mermiber of S
L&?{’ s

£

@ N;Gp Una universidad incluyente y comprometida con el desarrollo integral
150 9001 1000

*
*
SN BE
Ftar A
s
Zngig wor?

lgontsc

THE INTERNATIONAL CERTIFICATION NETWORK Cermpcat® icontec



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

mas nobles y altos. Una diferencia entre ellas es que la ética se concreta en
valores colectivos y la moral en valores o virtudes individuales.

Los valores se hacen visibles en el comportamiento de las personas. Lo que
se hace o deja de hacer, lo que se dice o deja de decir, indica la presencia de
valores. Por eso es que cuando nos orientamos por valores damos buen
ejemplo y cuando nos orientamos por antivalores damos mal ejemplo, sin
necesidad de proponérnoslo. Los valores y los antivalores tienden a ser
imitados. Los valores crean confianza y nos hacen personas confiables
porque garantizan la rectitud de nuestras acciones.

Los valores cambian de una cultura a otra, ademas los mismos valores se
entienden de una manera diferente en culturas diferentes.

Los valores adquieren sentido cuando son interiorizados por las personas. De
lo contrario no son mas que declaraciones o0 piezas comunicativas. Por esta
razon, en la DIAN, los valores son objeto de aprendizaje individual y colectivo
y la ética es objeto de gestion institucional, con el apoyo de estrategias
comunicativas y de gestion del conocimiento.

Los valores en la DIAN son el marco de referencia ético de la gestion de la
entidad. Hacen explicito el espiritu de la misién y la visiébn y son el referente
ético de los modelos, politicas, planes, estrategias y gestion institucionales.

La practica de los valores institucionales facilita la coordinacion de los
elementos del modelo de gestion, el transito por las rutas estratégicas
institucionales, el despliegue de la politica de gestién y el cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales, dado que crea condiciones culturales
favorables para su arraigo y desenvolvimiento.

Si fundamentamos la gestion cotidiana de la DIAN en nuestros valores
institucionales garantizamos el cumplimiento de nuestra responsabilidad
social.

[TCGP T4
D5 s member o S
L&?{’ B,

e
* ok
*
***

*

s
a2

@ N;Gp Una universidad incluyente y comprometida con el desarrollo integral
150 9001 1000

THE INTERNATIONAL CERTIFICATION NETWORK Cermpcat® icontec

*
*

STION DE ¢
Ftar A
o

INeng wo!




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

Los valores corresponden a aquellas formas de ser y de actuar de los
individuos que son altamente deseables como atributos o cualidades, en la
medida que posibilitan la construccion de una convivencia gratificante que
dignifica la interrelacion de los seres humanos y su entorno, incluido el
laboral.

Considerando el objeto y la mision de la DIAN, en la entidad adoptamos como
institucionales los siguientes valores: Respeto, Honestidad, Responsabilidad y
Compromiso, que fundamentan de una manera integral y ética el recaudo, el
servicio y el control, con la concepcion y gestion de las personas, la
organizacion, los procesos y los recursos. Estos valores los entendemos de la
siguiente manera:

» Respeto

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 atencidén, consideracion, tolerancia,
miramiento, deferencia. El respeto es garantia de preservacion de la
naturaleza, la especie y la sociedad.

En la DIAN nos respetamos mutuamente, honramos los derechos de la
ciudadania y cuidamos la naturaleza y el entorno fisico.

» Honestidad

Honestidad es integridad y coherencia entre el mundo interno y externo, entre
lo que 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, actla con rectitud, y es honrada en
toda circunstancia. La honestidad facilita la construccion del bien, la verdad y
la belleza interior.
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En la DIAN somos honestos, pensamos honradamente y actuamos con
rectitud.

La practica de la honestidad orienta el desarrollo de los procesos
institucionales y la comunicacion interna y externa.

» Responsabilidad

Responsabilidad es la capacidad de hacerse cargo libremente de las propias
acciones y asumir sus consecuencias, en pro del bien comun. 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.

En la DIAN somos responsables. La practica de la responsabilidad favorece la
calidad del servicio que prestamos y facilita la gestion y la toma de decisiones.

» Compromiso

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 obligacién contraida, la palabra
dada y el empefio.

El compromiso impulsa el mejoramiento de los procesos en los que se
participa y ayuda en la construccion del bien comun.

En la DIAN somos comprometidos y damos lo mejor de nosotros en nuestra
relacion con la ciudadania y con otras instituciones del Estado. La practica del
compromiso, facilita el mejoramiento continuo y el cumplimiento de metas.
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1.3 DIAGNOSTICO INICIAL DE LA DEPENDENCIA

La Direccion de impuestos y Aduanas Nacional DIAN se constituyé como
Unidad Administrativa Especial del orden Nacional que existe para garantizar
la seguridad fiscal del Estado colombiano y la proteccion del orden publico
econémico nacional, mediante la administracibn y control al debido
cumplimiento de las obligaciones tributarias, aduaneras y cambiarias, y la
facilitacion de las operaciones de comercio exterior en condiciones de
equidad, transparencia y legalidad.

La Direccion de Impuestos de Pamplona, cuenta con varias divisiones como
son la Division de Gestidén de asistencia al Cliente la cual se encuentra en la
entrada, resto de divisiones como son la Division de Gestidn Juridica, Division
de Gestidon de Fiscalizacion.

Segun el analisis DOFA planteado permite ver claramente las fortalezas,
debilidades, oportunidades y amenazas frente a las cuales esta enfrentada la
organizacion y de alli obtener un diagnostico que permita superar las
dificultades y aprovechar las fortalezas y oportunidades para asi poder
permanecer en un sector competitivo.

Es asi como el propdsito de la presente pasantia es la verificacion del
cumplimiento de las obligaciones fiscales y de los valores declarados por los
contribuyentes de la division de gestion asistencia al cliente en la DIAN
Seccional Pamplona.

Una de las ventajas en la dependencia Grupo Interno de Trabajo Control a
Obligaciones formales a cargo de la Doctora Narelly Anara, es que el personal
gue labora en esta division tiene un alto grado de responsabilidad y con un
gran sentido de pertenencia con la institucion, ademas estan capacitados
para desempefar sus funciones de forma eficiente, ya que cuentan con
todos los conocimientos necesarios como valor agregado requeridos para la
elaboracién de los expedientes para su estudio.

Esta dependencia a través de la aplicacion del andlisis DOFA, presenta como
debilidad una reorganizacion de los procesos que se llevan a cabo para asi
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Estioy comprametido |

generar una autocritica de los mismos y darles una orientacion mas adecuada
para con esto cumplir con las obligaciones formales de los declarantes, por tal
motivo, se hace necesario un seguimiento a la evolucién de este propdsito

como actividad de pasante.

Por otro lado, se puede manifestar que existe un buen servicio de orientacion
y asistencia al cliente, lo cual permite aclarar y solucionar de manera oportuna
las inquietudes de los contribuyentes.

Por dltimo, la dependencia en representaciones de sus funcionarios tiene un
alto grado de responsabilidad con los pasantes, en la orientacion clara de las
actividades y revision de cada uno de los soportes para asi darle una
informacion veraz y confiable a los contribuyentes.

Cuadro 1. Matriz DOFA
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DERII IDADES

EQORTAI EZAS

Ambiente Interno

Ambiente Externo

Poca experiencia en

el manejo de los
programas que se
encuentran en la
dependencia
asignada.

La persona

encargada para dar
orientacion al iniciar
no es la designada
para ese cargo ya

Existe un buen servicio
de orientacion y
asistencia al cliente,
permitiendo aclarar y
solucionar prontamente
las inquietudes de los
contribuyentes.

OPORTUNIDAD FO DO

El positivismo y Si  se da un|La poca experiencia
el entusiasmo| buen servicio de|a la hora de salir al
laboral en la| asistencia al cliente, | campo laboral
dependencia permitiendo hacen que el
asignada hacen| solucionar entusiasmo, laboral, el
gue todas las| prontamente las | compromiso y las
tareas asignadas| inquietudes de los|ganas de aprender
se puedan cumplirf contribuyentes, se|se cumplan con las
satisfactoriamente, | pueden realizar | tareas asignadas.
asi mismo| campafias practicas| Puesto que  todo
el personal que para el | personal que labora
labora con un gran| contribuyente de tal| agradado cuenta con
sentido del manera que lejun gran sentido de
pertenencia hacial permitan a la | pertenencia hacia la
la entidad construir | institucion,  estando
institucién siempre| credibilidad y | dispuesto a colaborar
va a estarl mejoramiento de la| con lo que se
dispuesto imagen institucional | necesite.
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AMENAZAS

FA (MAXI-MINI)

DA (MINI-MINI)

El desarrollo de
las pasantias en
empresa es muy
corto.

la

Responsabilidad por parte de
los auditores con los pasantes
en cuanto a la orientacion
clara de la funciones. Y
teniendo claro que el tiempo

de las pasantias por la
empresa es muy corto
debemos aprovechar al
maximo el aprendizaje de
actividades adquiriendo  asi
mismo responsabilidad y
experiencia.

La falta de
conocimiento en algunos
programas hace que las
investigaciones se
demoren un poco, esto
debido a que los
auditores se ausentan
Yy Nno contamos con otros
asesores que nos guien
y de esta manera nos
ayuden con las cargas
de trabajo que se dan
diariamente.
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1.2.6 OBJETIVOS DE LA ENTIDAD.
1. Incrementar el cumplimiento voluntario de las obligaciones tributarias,
aduaneras y cambiarias.

1. Apoyar la sostenibilidad de las Finanzas Publicas del Pais. Fomentar la
competitividad de la economia Nacional.

1.3.1 DEPENDENCIA Y ORGANIGRAMA
ORGANIGRAMA

1.3.2 Descripcion de la estructura organizacional.

La Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales —DIAN, modificoO su
estructura en el aflo 2008 mediante el Decreto 4048 del 22 de Octubre
(véase la Figura 2). La nueva estructura establece siete (7) Direcciones
de Gestion, que dependen jerarquicamente de la Direccion General, quienes
desarrollan los procesos y las competencias en tres (3) niveles asi: El Nivel
Central esta compuesto por la Direccion General, las Direcciones de Gestion
con sus respectivas Subdirecciones, las Oficinas de Control Interno y de
Comunicaciones y el Organo Especial denominado Defensor del
Contribuyente y del Usuario Aduanero. El Nivel Local estd compuesto por 43
Direcciones Seccionales de Impuestos, de Aduanas y de Impuestos y
Aduanas. El Nivel Delegado esta compuesto por 8 Direcciones Seccionales
Delegadas.

En este decreto se estructura la entidad funcionalmente con un enfoque por
procesos, acorde con el Decreto 3626 de 20057, que le permite gestionar de
forma efectiva los requerimientos y necesidades de sus clientes y partes
interesadas.
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Figura 1. Estructura Organica DIAN
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DEPENDENCIA

1.4 Division de Gestion de Asistencia al Cliente.
La Division de Gestidn y Asistencia al Cliente ademas de las dispuestas en el
articulo 15 de la presente Resolucion, sus funciones son las siguientes:

1. Recepcionar, controlar y tramitar los procedimientos de inscripcion,
actualizacion, cancelacion y demas solicitudes especiales del Registro Unico
Tributario, a través de los canales de atencion que se establezcan;

2. Atender la emision del mecanismo digital y la presentacion de informacion
por envio de archivos a la DIAN; RESOLUCION NUMERO 0009 de 04 de
Noviembre de 2008 Hoja No. 5 Continuacién de la resolucion “Por la cual se
distribuyen funciones en las Divisiones de las Direcciones Seccionales de la
Unidad Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales.”

3. Gestionar los servicios de competencia del area, que la Entidad ponga a
disposicion de los clientes, garantizando la asistencia integral.

4. Ejecutar las acciones y procedimientos establecidos para gestionar el
Sistema de quejas, reclamos, sugerencias y peticiones;

5. Ejecutar los programas encaminados a promover la cultura del servicio
interno y externo que defina el Nivel Central;

6. Coordinar y controlar el proceso de atencion y asistencia al cliente en los
puntos establecidos en cada Direccion Seccional para facilitar y promover el
cumplimiento voluntario de sus obligaciones;

7. Prestar el servicio de orientacién y atencién al contribuyente y usuario
aduanero en materia tributaria, aduanera y cambiaria;
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Paragrafo.- Las funciones de la Divisién de Gestion de Asistencia al Cliente
en las Direcciones Seccionales de Aduanas de Barranquilla, Bogota, Cali,
Cartagena, Cucuta y Medellin las asume la Divisién de Gestidon de Asistencia
al Cliente de las Direcciones Seccionales de Impuestos de Barranquilla,
Bogot4, Cali, Cartagena, Cucuta y Medellin, respectivamente.

1.5 OBJETIVOS DE LA PASANTIA

1.5.1. Objetivo general

e Verificar el cumplimiento de las obligaciones fiscales de los
contribuyentes de la Division de gestion atencion al cliente en la
seccional de Pamplona.

1.5.2 Objetivos especificos

e Adelantar actividades de cultura tributaria a los clientes externos de la
DIAN.

e Brindar herramientas a los contribuyentes que les facilite cumplir las
obligaciones tributarias, aduaneras y cambiarias.

e Suministrar informacién actualizada en los tramites y servicios de
orientacién y capacitacion.
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1.6 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Cuadro 2. Descripcién de las actividades a realizar

DQs s member of:

THE INTERNATIONAL CERTIFICATION NETWORK

para sustanciar el
expediente ejemplos:
consultas de Rut,
Obligacién financiera,
informacion exogena,

obligaciones
fiscales de los
contribuyentes
de la Division
de gestion al
cliente en la
Direcciéon de
Impuestos y
Aduanas
Nacionales
DIAN

etc.
2. Analizar los
documentos y

pruebas con el fin
de realizar hojas de
trabajo a fin de

facilitarle al
auditor la toma de
decisiones,

ejemplo bases de
datos con
relaciones de
proveedores y
clientes. etc

Seccional
Pamplona

Acciones a Actividades
desarrollar en la Objetivo Objetivos Bgrséi\bf}gce?f
DIAN general especificos cumplimiento
de los

. Nnhiativinc
1. Incorporar Verificar el Analizar  la -
informacion basica Cump”miento Inform_amon AquIr:Ir )
obtenida de sistemas de las Suministrada | conocimiento
internos y externos por el | sobre los

contribuyente
con el fin de

programas que
se manejan en

clasificarla y| el Grupo
estudiarla Interno de
prosiguiendo | Trabajo de
con el | control a
proceso obligaciones
para cada | formales.
caso en
particular.

Consultas en

los diferentes
aplicativos de

la DIAN para
conocer datos
gue se

requieran del
contribuyente
investigado.

s

~%Neng wo):

NTCGP
1000

50N DE
A,

150 9001

(L

& icontec
- Ceampcat®- W iomes

Una universidad incluyente y comprometida con el desarrollo integral



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

1.7 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Cuadro 3. Cronograma de actividades

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ENTIDAD Unidad Administrativa Direccién de Impuestos y
Aduanas

DEPENDENCIA | Division de Gestion de atencion al cliente
JEFE GERARDO JOJOA

INMEDIATO DIRECTOR DE LA DIAN
DURACION Diecisiete (17) semanas
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1 2 3 4
01/03/2016- 01/04/2016- 12/05/2016- 16/06/201
31/03/2016 1105/2016 15/06/2016 6-
22/06/201
6
SEMANAS
1 2 3 41 2 3 4 1 2 3 4 1 2
Fase |
Conocimiento de la empresa
Familiarizacion con el area de
trabajo
Asignacion de funciones
Diagnostico
Fase Il
Presentacion de la propuesta
Implementacion de la
metodologia para recopilar
informacion necesaria
Organizacion de la informacion
Elaboracion del manual para
evaluar el control interno
contable
| Fase Ill
Propuesta plan de mejoramiento
Ejecucidon plan de mejoramiento
Fase IV

Demostracion efectividad
Socializacion de la propuesta
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1.8 DESCRIPCION DEL AREA DE TRABAJO

La divisién donde desempefio mi pasantia, es Gestion y asistencia al cliente
en la DIAN Seccional Pamplona, donde se encuentran 3 funcionarias a la
orden de atender a los contribuyentes y las funciones son las siguientes.

1. Realizar las acciones técnicas, tecnoldgicas, administrativas, operativas,
necesarias en la implementacion, publicacion, difusion, monitoreo y control de
los tramites de competencia de los procesos de Asistencia al Cliente y
Gestion Masiva, de acuerdo con la normativa vigente, las necesidades de los
usuarios y los procedimientos establecidos.

2. Gestionar las solicitudes y peticiones de tipo tributario, aduanero o
cambiario, presentadas por los usuarios mediante los canales dispuestos por
la Entidad, de acuerdo con la normativa, los lineamientos y procedimientos
establecidos.

3. Apoyar el seguimiento, medicién y control al desempefio de los procesos
de Asistencia al Cliente y Gestion Masiva, de acuerdo con los mecanismos e
indicadores establecidos.

4. Adelantar acciones de apoyo en el control y direccionamiento de peticiones,
guejas, sugerencias, reclamos, felicitaciones y denuncias asignadas por el
sistema, de acuerdo con la normativa vigente y procedimientos establecidos.
5. Prestar apoyo técnico, administrativo y operativo relacionado con la
planeacién, desarrollo, control y evaluacion de los componentes de los
procesos de Asistencia al Cliente y Gestién Masiva, de acuerdo con
requerimientos técnicos y/o normativos, metodologias, procedimientos y
lineamientos establecidos.

6. Desarrollar actos administrativos y demas documentos de caracter técnico,
administrativo y operativo que definan situaciones relacionadas con los
procesos de Asistencia al Cliente y Gestién Masiva, de acuerdo con la
normativa, competencia, procedimientos vigentes, nivel de responsabilidad
del empleo e instrucciones impartidas.

7. Prestar asistencia técnica a la realizacion de estudios, diagndsticos e
investigaciones y otros requerimientos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos y las metas propuestas.
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1.9 EQUIPO DE TRABAJO

En la division de Gestion de atencién al cliente somos 3 personas

establecidas asi:

NARELLY ESTHER ARANA ARANA

ELIZABETH MORENO

TATIANA JAIMES VELOZA

Figura 3
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1.10 FUNCIONES ASIGNADAS COMO PASANTE.

Adelantar actividades de cultura tributaria a los usuarios externos de la

[ ]
DIAN.
e Brindar herramientas a los contribuyentes que les facilite cumplir las
obligaciones tributarias, aduaneras y cambiarias.
Suministrar informaciéon actualizada en los trmites y servicios de

[ ]
orientacion y capacitacion.
Gestionar los servicios de competencia del area, que la Entidad ponga
a disposicion de los clientes, garantizando la asistencia integral.
Ejecutar las acciones y procedimientos establecidos para gestionar el

sistema de quejas, reclamos, sugerencias y peticiones.
Ejecutar los programas encaminados a promover la cultura del servicio

[ ]
interno y externo que defina el Nivel Central.
Coordinar y controlar el proceso de atencion y asistencia al cliente en
los puntos establecidos en cada Direccion Seccional para facilitar y

promover el cumplimiento voluntario de sus obligaciones.
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2. ESTRUCTURACION DE LA PROPUESTA DE MEJORAMIENTO

2.1. Titulo

MANUAL PARA EL DESARROLLO DE PROCESOS EN LA PLATAFORMA
MUISCA PARA USUARIOS.

2.1.2. Objetivos

2.1.2.1 Objetivo General

Incentivar el uso de los servicios en linea y la autogestion de los tramites del
registro unico tributario — RUT, a través del manual usuario MUISCA y
capacitaciones enfocadas a difundir y fortalecer el conocimiento de los
ciudadanos cliente sobre la utilizacion de las herramientas que al entidad ha
dispuesto para tal fin.

2.1.2.2 Objetivos Especificos

% Asistir al contribuyente mediante el manual usuario MUISCA el uso de
los servicios en linea.

Divulgar mediante capacitacion presencial practica de los servicios en
linea que dispone la entidad en su plataforma MUISCA.

Incentivar la actualizacién por autogestion del RUT con el fin de
descongestionar los puntos de contacto.

Fortalecer la presencia institucional de la unidad administrativa especial
(UAE) .

L4
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2.1.3. Descripcion del Problema o necesidad

Actualmente la entidad no cuenta con un manual de procedimientos que
pueda servir a los usuarios a cumplir con las funciones que la DIAN tiene
asignadas virtualmente sino lo hacen presencial con un funcionario de esta
entidad teniendo en cuenta que la mayoria de sus procesos ya se pueden
hacer virtualmente y no hay necesidad de esperar tanto tiempo por algunos
procesos, esto dificulta la congestion de la sala , e igualmente obstaculiza en
cierto grado algunos procesos que si son necesarios de un funcionario de la
DIAN.

Con este proyecto se busca incentivar el uso de los servicios en lineay la
autogestion de los tramites, a través del manual usuario MUISCA dado asi un
buen uso de los procedimientos y disminuir con ellos las falencias que se han
presentado en el pasado y puedan llegar aparecer en el futuro, obteniendo asi
un mejor servicio al usuario.

2.1.4. Justificacion

Dado que no se encuentra establecido un manual para los usuarios MUISCA
en la sede de Pamplona tanto fisica como virtualmente que esté a la mano de
ellos, en consecuencia esto genera que los usuarios no tengan conocimiento
de los procesos que ellos ya pueden realizar via virtual y deciden esperar para
ser atendidos esto conlleva a generar demoras y/o retrasos en su desarrollo.
Es asi que el apropiado uso de este manual, facilitara el manejo de la
plataforma y la satisfaccion de usuario cliente a la hora de hacer su proceso.

Este manual se convierte en una herramienta importante para el mejoramiento
de las actividades realizadas y asi poder cumplir con los procedimientos en la
plataforma muisca y el usuario MUISCA.
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2.1.5. Alcance O Cobertura Del Proyecto

El proyecto esta dirigido a los usuarios MUISCA con un tiempo estimado de
cuatro (4) meses. Se proyecta construir un manual de procedimientos para la
realizacion, consultas, procedimientos de la plataforma MUISCA en la DIAN
seccional Pamplona, y en base a esto consolidar los manejos internos,
facilitando el entendimiento de estos procesos en la plataforma estos
procedimientos son: creacion de usuario, habilitacion de usuario, descarga de
firma digital y actualizacion respecto al RUT, consultas como copia de RUT.

Para el alcance de este proyecto se cuenta con el tiempo oportuno para el
desarrollo de esta propuesta e igualmente con los recursos y acceso a la
informacion necesario.

3. DESARROLLO PROPUESTA MEJORAMIENTO

3.1. MANUAL PARA EL DESARROLLO DE PROCESOS EN LA
PLATAFORMA MUISCA PARA USUARIOS.

3.1.1. Marco Conceptual

Plataforma MUISCA, catalogada como una nueva era en los procesos de la
DIAN, una novedosa herramienta tecnoldgica que busca aplicar un control
mas preciso sobre los diferentes procesos asi como ofrecer un registro
detallado de éstos a la ciudadania.

La DIAN cuenta con un modelo de gestién que la conduce al cumplimiento de
su mision y al logro de su propdsito visionar y objetivos estratégicos.
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La comunidad también formara parte de la plataforma muisca, pues por medio
del enlace “usuarios registrados” se podra acceder a la informacion rendida
por los procesos. El modelo de gestion MUISCA se basa en tres principios
estratégicos: la integralidad, la unidad y la viabilidad y trascendencia

El propésito de nuestro modelo de gestion es propender por la apropiacién de
mejores practicas en todos los niveles de la organizacion.

3.1.2. Marco Teorico

DECRETO NUMERO 624 30 de marzo de 1989
DECRETA:

ARTICULO PRIMERO. El Estatuto Tributario de los impuestos administrados
por la Direccion General de Impuestos Nacionales, es el siguiente:
IMPUESTOS ADMINISTRADOS POR LA DIRECCION DE IMPUESTOS
NACIONALES

ARTICULO 20. CONTRIBUYENTES. Son contribuyentes o responsables
directos del pago del tributo los sujetos respecto de quienes se realiza el
hecho generador de la obligacion sustancial.

ARTICULO 30. RESPONSABLES. Son responsables para efectos del
impuesto de timbre, las personas que, sin tener el caracter de contribuyentes,
deben cumplir obligaciones de éstos por disposicion expresa de la ley.

ARTICULO 40. SINONIMOS. Para fines del impuesto sobre las ventas se
consideran sindnimos los términos contribuyente y responsable.

3.1.3. Flujograma
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INGRESAR EN LA PAGINA
INICIO | WEB DE LA

DIAN www.dian.gov.co

Usuarios registrados
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4. NAVEGACION
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Introduccién

La Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales — DIAN, dentro de su
proceso de re direccionamiento hacia el servicio, esta empefiada en
facilitar los medios de presentacion de la informacion a las
organizaciones y personas que estan obligados, asi como el optimizar
tiempos y recursos para optimizar una agil obtencion de la informacion.

Objetivo

El manual de usuario MUISCA ha sido disefiado para que los clientes
estén en la capacidad de obtener el acceso a los servicios en linea de
forma agil y con informacidén de mayor accesibilidad y que puede ser
verificada con el Registro Unico Tributario.

El Modelo de Gestion MUISCA

Es el modelo de gestion de ingresos y recursos de la Direccion de
Impuestos y Aduanas Nacionales, que busca integrar, facilitar, agilizar y
simplificar los procedimientos utilizados por la Entidad. Su implantacién
supone una ingenieria organizacional y de procesos, que tiene como
objetivo principal, generar beneficios para la administracion tributaria,
aduanera y cambiaria, enfatizando en aquellos aspectos que inciden en
la deteccion y reduccion del fraude y en la modernizacion tecnoldégica.

Modelo: Representa la nueva forma de gestionar.
Unico: Integra las personas, areas, conceptos, datosy gestidn
Ingresos: Responde por el recaudo
- Facilita el cumplimiento de los deberes y el ejercicio de los
Servicio:
derechos
QS ks member of &“‘ci"’ﬂog %,
. 3t NToeP Una universidad incluyente y comprometida con el desarrollo integral 44
Kok {.‘.’ $ 150 9001 1000

lgontsc

THE INTERNATIONAL CERTIFICATION NETWORK CEmacat® «»iconfec




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

Control: Mide, previene y ajusta el comportamiento y la gestion

Automatizado: Aprovecha la tecnologia para potenciar la gestién

El MUISCA es un modelo de gestion que apunta a cumplir la mision de
la entidad permitiendo gestionar de manera integral los aspectos de la
organizacion, con fuerte énfasis en la gestion de los procesos, las
personas, los recursos y la tecnologia alrededor de la informacion que
es el insumo y el producto mas importante.

Los principios mas destacados del modelo de gestion MUISCA son su
integralidad, su unicidad y su adaptabilidad al cambio.

Integralidad

Este principio basico del modelo de gestion MUISCA, comprende todos
los aspectos institucionales indispensables para dar un gran salto
cualitativo como lo exigen las necesidades apremiantes del pais, en
materia de recursos y como requisito fundamental para la consolidacién
de la democracia colombiana.

En relacion con el principio de integralidad, se establecen para la DIAN
cuatro caminos estratégicos que articulan estos componentes de la
siguiente manera:
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SERVICIO

ORGANIZACION A PROCESOS

SERVICIO

PERSONAS

1. Alcanzar la excelencia en sus operaciones.
2. Re direccionar la entidad hacia el servicio.
3. Consolidar la legitimidad y la autonomia.

4. Contribuir a la competitividad del pais

Unicidad
A través de este principio basico, la DIAN se estructura como un todo
Unico, definido en elementos interrelacionados comprometidos con un

propdsito o misidn, que a su vez tiene los limites propios que le
permiten interactuar con otros organismos dentro de un entorno.

Adaptabilidad al cambio
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Establecer este principio para la DIAN a través del modelo de gestién
MUISCA, le permite reconocerse como organismo vigente en el tiempo,
gue trasciende sus limites para integrarse con otros organismos
nacionales e internacionales, y se hace relevante para la viabilidad del
Estado a través de sus diferentes entornos y gobiernos

NAVEGACION

CREACION DE USUARIO MUISCA

Para la creacion de la cuenta muisca es ingreso es a los Servicios
Informaticos Electrénicos de la DIAN son los siguientes :

1. Ingresar a la pagina www.dian.gov.co :

http://www.dian.gov.co % || 89~ Googie
eWeb Stice Y insitu [= Sitios sugeridos ) www.dian.gov.co B pablico &7 Hotmail

YDIAN @

Scbre ls DAN Norrativided Gifras y Gesfitr Servicio al Ciudadano Contratacion
=D Inscripdion Actualice su Cadigo CIIU y cumpla Buscar
RUT con la resolucion de la DIAN. —

\ Nuevos
L Vs | g ~ VERIFIQUE
. CODIGO a partir del 1
f Usuarios de diciemhre,
,) K _& Registrados J c I I u N los cambios en su
- d Codigo de Actividad
i J S entoe VERSION 4.0 [ vension 3. Econémica.
Gestion A i
z{* Sefior empresario, actualica su Cédigo ClIU =
N Ad 1|l12]]|3 || 7 v o
= il y cumpla con la resolucién DIAN 2] 12 (21 [B] € m Eststuts Aduanero
v Otros
Servicios Novedades UG coomen-ee.vu.

Calendario
Tasoianio 2012
ETEFUENTE NOVIEMBRE #5] Horario de atencién, Punto de Contacto Cal

Descarga 2
Firma Digital [Wn DICIEMBRE | Cent ir del 02 de enero de

S

—

(:zmadelpRUT S0 00 6 06 Sstema Onkca
1718192021 5@5 ol
e 08 0 0

?/, 0lvido su clave?
z
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[Estigy comprametido]

2. Dar clic en el enlace de nuevos usuarios

TRRRRTS582

FORMULARIO 110  |..on..

TRIBUTARIA

IMPUESTO DE RENTA FARsraa

Usuarios

s e
Registrados
n Semuos en linea

%m?l:m 1 52 S e e e C l;&luuoa S
Otros
¥ Servicios
,,,,, gario o s WG cowomsn-ec.uv.
Destacados dol mes = - e
g é‘“"‘"&. Abril ﬂmmmmmmm[ﬂm D) | Lo
FMMID G PRESINTAOONY PAGO AT ToeaGRODY & | Autorizado
Descarga
M4 Mecanismo Digital N oo
etbeciman e ey o | L O OTcten08 - @ e

3. Para crear su cuenta se debe seleccionar el tipo de documento,
luego se digita el numero del documento del usuario.
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Soben I DIAN e y Gestion Barvico o Cudadeno Cortratacon Vertas y Reraten
[ Inicio | Usuanas nuevos

=+ Inscripcion X
RUT » Usuarios nuevos

SERVICIOS EN NEA MUISCA

5 . Nuevos
:'_Q;“”’""Ll [ ' Seleccione el tipo de documento = ]
bk

Usuarios
R.gkm ‘ Para habetar su cuenta por (avor cominnce ingresands ol po. nimero y fecha de expedicida de su documento de kentidad
" R s oy o T s N i v et e ottt e ae ety
I l &‘r‘:gg, - | Tipo do docomanto del usuaro Céduta de clugacania -!
_________________________________ l
Humeco oe documento —_— = = —
&, Gestion
10 Aduanera Fecha do expedicidn documento de
wdeenficacion (AMAAMMAG)
v Otros.
Servicios Habilitar mi cuenta
£ Descarga
AN Mecanismo Digital

SN beener w2 pases U
Copia del RUT

DIAN

[

Scbve s DUN Normatvidad Ofms y Gestdn  Servico o Chudadeno Contratacitn Vertas y Rarmates

S Insc}ipcién
RUT

Inicio | Usuanos nuevos

» Usuarios nuevos
oS 08 EN LINEA M1
. Nuevos

N :
A vsiaros
r Usuarios
b Registrados | Para hatsltar su cutrta por favor comience ingresanda el b0, nmero y fecha de expedicide de 3u documento de Kentidad
Vot TR

guinde o Tipo de decumanto del uauane Céduta de cudadania -

Numeco Ge documento [

,{, Gestion :
o Aduanera Fecha do expedicicn documento de r
wdeethicacion (AMAAMMIY) L

v Otros
Servicios Habilitar mi cuenta
&= Descarga
|8 L Mecanismo Digital
% Obteowr o2 pases
Copia del RUT
= ——————

4. Luego se digita el numero de expedicion de su documento de identidad
(aflomesdia).
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L

@&@j comprometido |

Sctre s DIAN Normatvadad Citran y Geston Servico o Cudadano Contratacin Vertan y Remates

Inicio | Usuanos nuevos

= Inscripcion :
o g RUT P » Usuarios nuevos

SERVICIOS EN LINEA MUISCA

’ a\ ﬁutvu
;'f——‘umm Digite el numero de expedicion de su
5. _& Registrados Paiotl documento de identidad

n ‘S;cuv‘v‘m‘»o's enlinea Tipo de documanto del usuan Cédula de cludadania -
] Numeeo de documento [ ]
. Gestién
o Aduanera [Focha do expedicica documento de e
Irderniicacion (AMAAMMAS) o
v Otros
Servicios Habilitar mi cuenta
Descarga
[ Mecanismo Digital
SN Obtener on 2 pasos
Copia del RUT

S DIAN £

v 2 s 1 M e srroan A b6

Scke= ts DIAN Msrmascicad Serveoo 3t Cludadans Corestacin Verrzs y @pmatm
1

f i
5 SRR

i - Usuanos nuesos

A Inscripdén' ] N
RUT » Usuarios nuevos

STRVICHIOS FN LiMFA MUISCA
S Nuevos
>
Usuarios J
&" Usuarios
2 Registrados | P8R Dabitar s CURME CO! TBVEY COMIENGe N3 anao 8l pd. AGMITG ¥ f6cha 0p sxDROCICn &8 3L Gecumento dé identdas
Vi 0 otima S o
n Pulsdy s Tipo de decumanto del usiians Céddta de cindecania -
< Hluraro de documents 122123123
'/{' Gestion
¢ ‘Aduanera Fesh de expediion docuirmio de 1504 -
- : IACHCIEN |ARAAMNAS) ol =51 !
— Otros
Setvicios Habilitar mi cuenta
Descarga
S5 Mecanismo Digital

Cdoverver 0 2 pases i

Copia del RUT

b 1Olid6 su clave?

5. Por ultimo Dar clic en el botén “Habilitar mi cuenta “
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N
=

Scbrs s DIAN Normatividad e y Gastdn  Servico ol Chdedenc Corntratacon Vertas y Rerates

1 Tnicio | Usuanes nuevos

» Inscripcion 2
RUT » Usuarios nuevos

Nuevos

Usuarios
Usuarios clic en el boton "habilitar cuenta"
Registrados | Paa babl

Guia de

Servicios en linea Tipo de documanto del usuano Cédula de cludadania

Numeco de documento

Gestion

Aduanera Facha do expedicién documento do
BertAcacion (AAAANMMAY)

Oros .. | ——

i . -~
Servicios ' Habilitar mi cuenta |
v

Descarga
Mecanismo Digital

Copia del RUT

6. Se debe asignar una contrasefia para la habilitacion de la cuenta por
primera vez en el teclado virtual que cargara en el momento de dar clic
en el boton de contrasefia. Ese procedimiento se debe realizar dos
veces en cada boton para rectificar la clave, lea cuidadosamente las
caracteristicas que debe tener esa clave
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Nuevos
Usuarios

Usuarios

Registrados
ula de
Servicios en linea

Gestion
Aduanera

Otros
Servicios

£ Descarga
Mecanismo Digital

Copia del RUT

DIAN

| Sacvicioarecaed

“w Inscripcion
RUT

9. Nuevos
Aﬂ Usuarios

Usuarios

Registrados |
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Normathidad Chos y Oesttn  Servick ol Cudedno Contratacon

Inicio | Usuaios noevos

» Usuarios nuevos

Debe ingresar la clave por primera vez en el
teclado virtual que cargara en el momento de
dar clic en el boton contrasefia.

Ese procedimiento se debe realizar dos
veces en cada boton contrasefia para
rectificar la clave

o E1 nimaro minimo de carsctares déerentes de 1a contrasea antence o5 2

Camear
e veata)

Normatividad

Inicho | Usuarios nveves

» Usuarios nuevos

Antes de asignar contrasefia lea
cuidadosamente las caracteriticas que debe
tener dicha clave

Guia de
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i
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Aduanera
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o EIndmero minimo de carscteres numbocos y especiales es 1
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\ Nuevos <1

L8 vsiarios
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L Registrados | Por o estaiezca pos [ p—

ingresar a lon senicios de la DIAN

Artes G0 ostatiecer su contraseda acuerde 1o srgaante

Gula de
W Senidosentines
<" longhod minn o8 6 6 acbctanes

. Gestion o 1 nimars minimo de caricares aabitcos 08 2
7 Aduanena o El nimaro miiro de carkctares numiecon y e5peciaies o8 1
o €1 nimaro mbximo do carbclaros epetidos ¢35
o ) nimaro miimo de Carkctores dderones 3 a contraseda antess 08 2

Nueva contrasenia
Confirmar contrasefia nran)

[~ ]

Otros
Servicios

Sevcioal Cudsdano  Conbatacen

Y Inst-ripc
T RUT

e | C7 0 08 % [ % 9
Cad . 9 O 9 O 0 O
= 009090 0.0 % O 3 0 9

o Guiade
J susd :
‘ B

é Gestion Qrre ) @orene)

e 2
UY  Aduanera [y espacinien o3 1

ferta de ususio, Recuerde que dobe mesmaaizor s corlascia pars

| figiema

b 13 contrazea antesar e3 2

Otros
¥ Servicios
 Dosccason et mes Nucva contrasetio Queoani)
& Descarga Confirmar contrasefa [
5. Mecanismo Digital
p— Sty
S Obsneran 1 pwos w
Copia del RUT

p 0Ividd su clave?

7. Por ultimo dar clic en el botén llamado cambiar contrasefia y luego
un cuadro saldra confirmando su creacion de forma exitosa.
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» Usuarios nuevos

(5 gy Nuevos N -
Usuarios J (@ Z = -
(v e husiar 281 Clic en el boton llamado "Cambiar
7 ar At A Iy
) Registrados | 1 = Confrasefia” |
r“ Gula de
B Senvidosenlioea
g Ak do asabloce o coemsah ocumn o st
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3 it i e iatro Giesion 0 1 convasate st 082
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Servicios

Qv
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9 DIAN
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n tin [ ——

=  Inscripcién o 12

RUT » Iniciar sesion
CERViIClo

= 3
(5 g, Nuevos 5
Aﬂ Usuarios A G
i [
v Usarios 1 cambio de contraseia se realzo satistactoriamente
) Registrados |
e —————— Igresaan
Guia de
W Senidos entines Nireaso do. ]
coganczacit
1 camon e contaseha se reaizs satstaciorismente
& Gestion Tips 6 dor -
T4F  Aduanera
Naraes do =
Otros.
v Servicios Caiiods
i = gl
£ Descarga
F Mecanismo Digital oz
Copia del RUT s
P sen e nasita s connta

?/‘ 20i¥idd su dave?

Después de la cuenta activa se ingresa a usuarios registrados y se ingresan
los datos, luego ya tendrd acceso a su cuenta donde puede realizar varios

procesos.
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RECUPERACION DE CONTRASENA

1. Si ya se tiene cuenta de usuario registrada pero se le olvido la
CONTRASENA, este es el procedimiento para recuperar su contrasefia:
debemos tener en cuenta que el correo que se ingresé en el RUT este vigente
y que sepamos la clave.

Ingresamos a los Servicios Informaticos Electrénicos es: www.dian.gov.co
Ingresar en el enlace de usuarios reqgistrados
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2. Dar clic en ¢ ha olvidado su contrasefia?
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3. Ingresar su numero de documento y luego en recuperar contrasefia.
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» Recuperacién de Clave de Acceso
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R
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4. Se enviara un enlace a el correo que se sincronizo debidamente en con el
Rut donde se enviara la solicitud de recuperacion de clave para ello es
necesario abrir el correo electronico.
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Universidad de Pamplona

Pamplona - Norte de Santander - Colombia
= Tels: (7) 5685303 - 5685304 - 5685305 - Fax: 5682750 - www.unipamplona.edu.co
/ Estioy comprometido |

~

7] DIAN Asistenda 73 B > Solictud Recuperacién Clave de Acceso 10:32 am,
7] Oportunidad Laboral 3 @ 1™ Pablo Luis, Solicitud de Empleo 10:29 am,
I Venmas & B ™ Bajate el nuevo Andlisis Financiero 2013 (GRATIS) 07:37 am,
e 7 § ™ 80 nuevas ofertas para Norte De Santander 05:40 a.m.
[7] Alertas Jobomas #2 B ™ Tenemos 33 empleos nuevos de Norte de Santander, Colombia 01:43 am,
7] Pable 75 § ™ Pablo Luis, aqul thenes la respuesta para cuando no sabes que ponerte! 10/04/2013
[ Lifespring International 73 § ™ No te lo pierdas. Mujer tu vida es ahoral 10/04/2013
1 Twoo 3 § > (Esta gente esta esperando para chatear contigol 10/04/2013
7] Actualizaciones de Linkedin 2 B ™ B nuevo empleo de Manuel Lubo y otras actualizaciones de tu red 10/04/2013
7 mall @sfimg.com 73 B ™ New schedule for the SFI 3-step plan meetings 10/04/2013
7] Juegos On-line 7% B ™ Vale regalo para Pablo Luis 10/04/2013
[7) Seguros en linea 5 B ™ Pablo Luls. no plerdes nada por cotizar tu seguro 10/04/2013
iTara 75 B ™ Me temo que esa mala influencia es la causa de su silencio, PABLO 10/04/2013
71 Alertas . - % @ I» Tenemos 67 empleos nuevos de Norte de Santander, Colombia 10/04/2013
1) Jobrapido 53 H P 19 nuevas ofertas para Norte De Santander 10/04/2013
7] SkyDrive v % § ™ Haz mis cosas con la aplicacion de escritorio para SkyDrive 09/0472013
I Contactos Linkedin 7% § I* Obtén mds informacion sobre Vicente, tu nuevo contacto... 09/04/2013
1 Twoo & B 1™ Miembros nuevos cerca de ti en Twoo 09/04/2013
= e m. Log icasde Slo g acasie s AC N
(FIDIAN Asistenca "W O |* Solctud Recuperacdn Clave de Acceso 1032am. |
i Oportunidad Laboral — —— TRE I Pabio Ll SolicRud de Emplee T 6 5 an,

"I Venmas 75 B ™ Bajate el nuevo Andlisis Financiero 2013 (GRATIS) 07:37 am,
) 7% B > 20 nuevas ofertas para Norte De Santander 05:40 am,
1] Alertas Jobomas 53 H I* Tenemos 33 empleos nuevos de Norte de Santander, Colombia 01:43 am,
[ Pable 7% § > Pablo Luis. aqui tienes la respuesta para cuando no sabes que ponerte! 10/04/2013
[ Lifespring International £ B ™ No te lo pierdas, Mujer tu vida es ahoral 10/04/2013
1 Twoo 5 B ™ |Esta gente estd esperando para chatear contigo! 10/04/2013
7] Actualizaciones de Linkedin 8 B I* B nuevo empleo de Manuel Lubo y otras actualizaciones de tu red 10/04/2013
] mall@sfimg.com 78 B ™ New schedule for the SFI 3-step plan meetings 10/04/2013
1 Juegos On-line & § ™ Vale regalo para Pablo Luis 10/04/2013
7] Seguros en linea 75 B ™ Pablo Luis, no pierdes nada por cotizar tu seguro 10/04/2013
M Tara 3 B I Me temo que esa mala influencia es la causa de su silencio, PABLO 10/04/2013
I Aertas . - 7% B I* Tenemos 67 empleos nuevos de Norte de Santander, Colombia 10/04/2013
71 Jobrapido 78 & ™ 19 nuevas ofertas para Norte De Santander 10/04/2013
7] SkyDrive v % B I™ Haz mis cosas con la aplicacién de escritorio para SkyDrive 09/04/2013
[7] Contactos Linkedin 73 H I* Obtén mds informacién sobre Vicente, tu nuevo contacto... 09/04/2013
£ Twoo 7% B ™ Miembros nuevos cerca de ti en Twoo 09/04/2013
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Solicitud Recuperacion Clave de Acceso ¥ x

DIAN Asistenca (asistenca@dian.gov.co) Agregar s contactos 1032 am. [»
Para: Respetadola) Contnbuyente v

Cordial saludo respetado contribuyente:

Nuestro sisterna ha detectado una solicud, iniciada a su nombre, de Recuperacion de Clave de Acceso a los Servicios Informéticos
Electrénicos por ohido de la misma

Si tiene conocimiento de este hecho, por favor haga click en el siguiente enlace (0 copielo y péguelo en su navegador),

hitp/imuisca dian gov.coWebArquitectura/DelPassword 1 emporal faces
feq=23bccc 1b62af0t4e2ebdeSced08ddTbc2a2c8996¢ 499367a9¢ 348 1385ea 10347 11660a7b015e2416201158c 5424

En caso contrano, por favor haga caso omiso de este mensaje

5. En el enlace de recuperar la contrasefia automaticamente se enviara otro
correo con una contrasefa provisional la cual le permitirh cambiar su
clave lo cual se introduce en usuarios registrados, el nimero de
documento y la contrasefia que ha sido enviada al correo.
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& Usuarios J ATENCION: Dstad 9o encuent 57 0UeE0 4 continwar con #l proc

v Pigine v Segurided v Hetmamisntas >

Aomidn y Control i

NOA E=APA twdndes de Conwel

Beledue Finenusive

ACCARO 2 106 Intarn AT [ tras racibie un corrao |
Usuarios ] PATO O TIZIOMA B0 ASKINALS LN LIIW G4 ACCHLO (PO y 16 INTOrmara de asta
/ .’hm J INSUUCCIONE, QUE ZET3 CNVIAGO al buzon de COIMeo Clectransco reaistrads on su RL & |
“  Guiade |
m g«vkz‘es en linea |
= |
Gestion !
Aduanera | AR OBLANAT Bu CTae 06 BOUAE0 18 Naga sliok &n |
- Otros Recuperar
Servicios Contrasona
¥ — Descorga
[ Mecanismo Digltal
T SIS it -
« . ™ ] )
Lizte & Intemet | Medo pretegido: activado v amx v

ién de Imp y Ad Nacional ‘.; io - Windows I [ = i@l

N

6::}”1MIp-,,w»-:-dhnqov&o d-kqwnn»-u I'. b nls ]‘,]x”r‘-“r-v — _ » q

dp Fovontos | iy B bmessugendos v g Conseguir mds compl.. v
 Dieccion deIm v Ads Nodonsies te [ Riov B v L0 @ v Paginev Segurided v Hetamisntes v e 7

S DIAN

MHM;MM‘) .

Tl

EETT SRS @ - T -
[ servicios en linea | RECUPERACION DE CLAVE DE ACCESO

Ed
,.r,..: Inscripeic |
- RUT ~
‘ Nuevos Bl proceso satish; . Un Bje con
Usuarios fua do A sU Gorran Por faver
wordigy
:2 Usuanos %
Sevvkloseul —
25{,',',%’;,, | Tipo de documento del ususno, Céaula da cidadania
Nomero gegocumente. | N
« m | ’
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N2
ﬁ@ﬁ@ compranedido |

3 maeia lourde: manfis rojas

Fl Cantart Cantar Calfinane

B ™ Sin ssanto) ©

2 @ " CMG Ren: Envio Formato Anufacion Bono [0

Selicitud Recuperacion Clave de Acceso

DIAN Asistenca losistenca@diangov.co) Agrogars contactos 1032 am, |
Pary: Respetaciola) Contribuyente v

Cordial saludo respetado contribuyente:

En 2 3u solicRud do

u!yX%

de Clave, ¢l sistoma ha gencrade pora usted la siguierite Clave Temporal,

Ingrese con ella a los Servicios Informaticos Electronicos de 1a manera acottumbrada. Inmediatamente ¢l Sistema le requenra

cambiana por 1a que Sera su nueva Clave de Acceso Definitiva.

dMicroseft  Términes  Privacidsd  Dezarolladeres  [spadol

D@5 s member of:

- | Wer Todos v Organizar ocr v
I DIAN Aciztencia 03 0 ™ Solicitud Recus pion Clave do Acceso 10:32 ..
I DIAN Asistenca a8 ™ Solictud Recuperacion Clave de Acceio 10:32 am
] Opottudiaad Laboral @ @ ™ Pablo Luls, Solickud do Fmploo 10:29 am
[ Venmas TS B ™ Bajate «f nueve Andlisis Financiero 2013 (GRATIS) 0727 ar
U Jomapido & & ™ 80 nuevas ofertas para Nore De Santander 0830 5.M.
[ Alerras Johomas 3§ ™ Tonemor 17 empieat nuevos do Narte do Santander, Calombia OLAS am
] Pable Luis Marifip Pablo Luis, agul Lenes b respuesta pare cunido ne sebes goe pomerte! i0/04/2013
U Utespriog International No te 16 plecdas. Mujer tu vida es ahoral 10/04/2013
T Twon T I ™ (Feta gonto ont3 osparands para chatoar contigol 10,04/2013
Tl Actualizaciones de Linkedin U 8 ™ B nuevo empleo de Manuel Luvo y obas sctusiizaciones Je W ied 10/04/2C13
Ui mall@stimg.com W 0™ New schedule for the SEI 3-57ep plan meetings 1000472013
I Jusgas On-line d U 1 Vala regalo paras Pablo Luis 10042013
1 Seguros en linea o 0 1™ Pavlo Luls, ne prerdis nada por colizar tu seguro 10/04/2013
e " 0™ Me temo que eea mala Influencla &< ia canta de su sllencls, PABLC 100472013
] Alerzas Jabomas 63 1 ™ Tenemos 67 empleos nucvos de Norte de Santander, Colombla 10/04/2013
T Jubiapido T ™19 quevas ofertas para Norte De Santance: 10/04/2013
L SkvDrive L J W 0 ™ Har mas cosas con la aplicacion de ascritaro pars SkyDriva 08042012
] Contaczor Linkedin 7@ I 1™ Obrer mas informacion sobre Vicenie, tu nueve contatto., 0$/04/2013

Twoe T 0™ Miembros nuevos c2ca de ti en Twoo 09R0%/2013
El Seype T ™ Provba laz mejores caractorfetieas de Skyne: gratie durante Ln mes
) editor@e.ditor.com * Dustarga | Pedide Gratis ) 210372013
i venmies Herramientas gesuon de compras (URATIS) 210372013
Elinte N I Devewdén un cortrate Rad, RAGS, 8680, epoveda asl 28 ae dicembr.. (3 20/05/2013

1903/2013

14/05/2013
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9 DIAN

Ot g

o Inscr;pcién
RUT
gy Nuevos
.ﬁ 3l Usuarios
[" g Usuarios
;_}/; Registrados |
n Gula de
Serviclos en linea
v

Gestion
Aduanera

Otros
Servicios

Descarga
| 0 Mecanismo Digital

——

ans o0 2 s
0}

o w
Copia del RUT
p {Olvidé su clave?
e (st e
eclaracion

de Rsmdn

Novedades de los
narvicion an linea

Score s DN

Cltas y Gosicn  Dorvico 3l Cludadano

s w8ler 7 Inkclo | Usuarios regiswrados

» Iniciar sesién
SERVICIOS EN LINEA MUISCA

P33 NGraZar SUMINIZXE 192 SIGuINtes datos
Ingrasa A nembre ge:

A NOMBRE PROMIO

NOmM#to de GOCUmento dé 1
organizacion

Tina (6 aCUMAnts Sal suatle Cedula de ciudadania

Vertss y Romator.

Nimeto g8 socuments: 13463551

Conaraha v

Ingresar

iHa olidodo 3w contrasenia?

S 009 19 £100 B CURED dE UBUOCD, PEIO AUNCE O NEresa0o 3 CHo. €3 PO Que deba hatilier 3u cuerio

6. Dar clic en ingresar y luego podra digitalizar una contrasefa diferente con
unas ciertas caracteristicas. Después ya tendra su cuenta recuperada y
podra ingresar normalmente por usuarios registrados.
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P KAseain A 1%
Coueaen

7 Iniclo | Usuarios reglsiacos
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N
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» Iniciar sesién
SERVICIOS EN LINEA MU 5CA

#3123 NSIOSAM SUMINIZHO 195 SIGLINNIES Gatos

Ingraza a nombes ae: A NOMBRE PROPIO -

Guiade

ervicios en linea NUM#0 d¢ ocumento de 1a
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Soudn Tina e aseumants a6l isuae Céduls de ciudodomnia v
= ouos Nimezo as cocuments (13463681 )
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Conwasafls e @ cormmin

Doscarga

(AL Mecanismo Digital a

| = Opseaeen 2 pases
Copia det RUT

S uaod ¥ Cred B U0l dC UBNEMD, PEMe AUNCS NG Hercead @ cla. 03 PosbK Gue BEbO halilter Ju cuchia.
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© i
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Novedodes de los
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Sa—— ©On #10, dur por ol Proceso de R

B’ #9  Usuarios

Vi egistrados |

[ El Guiade
ervicios en linea

» Recuperacion de Clave de Acceso
TEACERA ETAPA

Seor Usvane: bn esta pustalls podii delmin vu sueva Clave de Acceso @ los Seencioy informaticos Blectiomos v,

POrfavar 10053 6N CLEATA 132 SIUIANTES ACOMONABANs 3 dannIr 21 Nueva CLave 6o ArLeas

DaDa NI CON LRA 1213, 60 BN NIMEIO & £oN UN CarACTEr aEpeaAL

[ Gestion
" Aduanera Dede fonae 31 menos una leya an MAYUSTULA
- Oobe toner bl menos wna lehiy on mindsculs,

( = Deba loner ol menos un Nimedo,
Otros. - =006 10ner UNA 1ONJIUA MINIMA 06 618 (6) CAractbres
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 pesuacaton ov mes Sl

P
{ Descarga
. Mecanismo Digital Kueva contrasefia |
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do Rsean
Novedodes de los
BArvicion an linea

D@5 s member of:

*
i
* Kok

R Una universidad incluyente y comprometida con el desarrollo integral 65
*

THE INTERNATIONAL CERTIFICATION NETWORK




A |~
compuromesido |

Universidad de Pamplona
Pamplona - Norte de Santander - Colombia

Tels: (7) 5685303 - 5685304 - 5685305 - Fax: 5682750 - www.unipamplona.edu.co
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|
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Normasividad

7 Inicio | Usuarios regisuacos

» Iniciar sesion

SCERVICIOS EN LINEA MU

I3 Maresar suminicye 193 Siquientos datos

T @~
MENSAJE EN

El pecceso torming satizfactorinmente. Y3 puede usar su

AL A 1€
COADNRA

Vertas y Rematos

NUAVR CONASANA PAIE ACCHTAT & 10§ Sencios
Electidnicos

W]

mngresar
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COPIA DE RUT

1. Ingresar a la pagina de la DIAN www.dian.gov.co
2. Luego en el enlace en 2 pasos copia de RUT.

e T

‘

Novedades
Duscar

(Duscar]

[ S
C

Competitivided

... JRee
KTl G e

3. Seleccionar si es persona natural o juridica a la cual decida obtener la
copia.

e
*
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YDIAN (]

Descargue su RUT

RUT

Seleccionar el tipo de documento
4. Ingresar numero de documento
5. Ingresar la clave MUISCA

YDIAN ()

Sk e v Aot vt

m Descargue su RUT

Desea

copia ¢

como Persona Natural

Tipo D Cédula de ciudadanl @]
naga clic en i
Nimero de identificac
Documento !
Clave

Ingresar
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Desea obtener

Tipo Documento  Cédula de ciudadania

Nomero
Documenty  TTTTIIITITI
Clave poss———

I Ingresar ]

l Descargue suy ]
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)Acreditacién Institucional

[Estigy comprametido]

u, Ver descarg indows Internet Explorer
Ver y sequir sus descargas P
Nombxe Ubicaciin Acciones
14156718469 pdf mmfw e | e I,I
meisca.dian.gov.co chivo
' 100066171362122 pdf - Adobe Acrobat Reader DC Lo G |
Aschivo  Edicién Ver Ventans Ayuds
Inicio  Herramientas 100066171362122... % @ [ Iniciar sesién
® 8 B Q @ 12 KR DO = - KT BEAT © 2

[3 Exportar archivo PDF N

Presentacion de Informacion por Envio de Archivos 1000 | B ceracnivorr v
Editar PDF v

2. Concepto [E INSERCION'NUEVO
Espacio resenvado para 1a DIAN 4. Namero de formulario 100066171362122 Comentar

o | U oo -

=& Enviar para firmar

3

" § %&::;m:;xnia [73] ‘26 NOeto deTaunchcir P EBEEREEE T , > Enviary realizar un seguimiento
5 27. Primer apellido | 28. Segundo apetiido ‘29 Primer nombre 30, Otrbs nombres
£ [FERNANDEZ |ROMERO OLGA LUCIA
|60 Numero de identificacion Tributaria (NIT) 61.DV (33, Tipo documento | 34\ Nomero de
H , , ,8,9,0502.4,19|-|]6]N [3]7] 1 1 [ 18[ofo[s[0T2][4]1]e]
E |35 Apellidos y nombres o razén social
@ |COOPERATIVA MULTIACTIVA DE EMPLEADOS TRABAJADORES Y PARTICULARESDE LA REPUBLICA DE COLOMBIA
2 137. Tipo documento |38. Numero de o
I gall CT L e[0T I7J2[8s]
B

|39 Apellidos y nombres o razén social
& |DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES

41. Versién |42. Concepto solicitud

40. Formato

Informacién de Ingresos Recibidos mﬁo_m m INSERCION/NUEVO DT T R e S
43. Afio vigencia |44 Periodo vigencia |45 Fpg archive. Cloud
2[o[1]5 [A] [rechvem 11 Misintormace
46. Nombre archivo i B i TS -
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DESCARGAR MECANISMO DIGITAL

Como resultado de la presentacion realizada por el funcionario en el paso
anterior, se ha colocado en su bandeja de tareas en la DIAN, una actividad
que le permitird generar el mecanismo digital consistente en un certificado
digital.

Una vez ingresa al portal de la DIAN, por la opcién Servicios Informéaticos
Electrénicos y ha iniciado sesién A nombre propio, haga clic sobre el
enlace que se encuentra en la parte inferior de la pantalla llamado Tareas.

PRLRA NA TURALE 12.02-2008 ) 10:34:4%

Vema pera adwmalar 35 cuewis de vaare

Pormte & conasts de ke assxcs DAN

Coracter S2ue 30 secke
Corosta @3 frmay zaizeces pera of documeei sckeccmady

Perwite COPBETEr Ul SO0l JIOHCB)

Fooman Ooaca’3n’ BTGOS0 54 B3N 30 5230

Cogeane  Mraesty Ereovears ks ferruared pare Sl p't Obesco’
4 _’J Seeerecen de Cave Pracedraced 3o *00i2e & 829050 8 faChuret Cue Cpla PO* Enddr
l l Técrica THONORS MY LECMD
Onigeces Prancers Corouls d2 Zakics O¢ i DOIGACTaes Pranciered cue i Dlee Alrinals

FIocactar RIarracin oe 1379 TAUVA 3 YAVeE e NTPASE

Opconms gue permlen conmita: Peckcs de Do

Zod8ad e comecciin de NIOrOdKrCad detie feCatITEred
sresoriades

3 (8]
De inmediato se abre la Bandeja de Tareas:
D@5 is member o )
kil & ﬁ @ @
L & i2 Pl Una universidad incluyente y comprometida con el desarrollo integral

e |
** ? 150 9001 1000

lgontec

THE INTERNATIONAL CERTIFICATION NETWORK N, " icontec




D@5 s member of:

T
7
Kok
e
*

.
THE INTERNATIONAL CERTIFICATION NETWORK ™~ Cormpcas® ~

@&@j comprometido |

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

| organizacién PRUEBA NATURALS
| Usuario PRUEBA NATURALS 13-02-2008 / 15:47:46
Bandeja de Tareas )]
Tipo de tarea Numero de Tareas *Fachs de Exprracion
Tarea pars activar un mecankmo dgial de cernficacihon v fiems 10 05-abr-2003

otficaciones

3

*El trmino de Vigencia ot 18 1o, en ningun c220 comesponde 8 la acha legal en que s¢ debe cumplr la obigacion expeesada en fa tves

Seleccione el tipo de tarea para activar el mecanismo digital.
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| organizacién PRUEBA NATURALS
Usuarlo PRUESA NATURALS 13-02-2008 / 15:49:47
Bandeja de Tareas > Tarea para activar un mecanismo digital de 0
certificacion y firma
=] =] Busqueda de Tereas

I Focha 0o Asignaciéa [ ) @
I Fecha final Predsta ) )
| estado [Asignads =)

Q‘ Busear
Doscrpcon Estado Focha de Focha de Expociccic
Expiracién Asgnacién
RENG ONSIESTN CHOMMINES. 1601 D0-NSY 1| 54 1, ST Deot Actva  11-2802008 11-teb-2008 200800052100002324

ars sarvoes sechimices DA Anace pestc activar of mocs

@) [T3] 1 @smimty

8l SBeming 08 VIpenTa 00 J Tres, &0 mingan C800 Comesponde & (S facka g en Que e Cede CUTTIN 1 GigACON eiprsacs oe s twea

De inmediato se despliega la siguiente ventana:

Activar mecanismo de certificacién y firma

N° de Formulario: I éConsultarJ

N° Referencia:

Cod. Autorizacion: I

D@5 s member of:
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Diligencie de la siguiente forma, los datos solicitados:

No. del Formulario. Digite el Numero del Formulario (casilla 4) que aparece
en la copia impresa del documento “Mecanismo digital para servicios
electrénicos DIAN” - 10036 y a continuacion, con el botén Consultar, podra
obtener automaticamente el respectivo Numero de Referencia.

Cdbdigo de Autorizacion. Coloque el Codigo de Autorizacion que recibio por el
correo electronico que figura en el RUT. El texto del correo es el siguiente.

Se ha generade un codigo para activar su mecanismo digital
Bandeja de entrada
Dian Asistencia <dianasistencia@dian gov.co> 2 Mas opcionas 19 0@ (23 horag antes)
Al formalizar el documento Mecanisma Digdal para sarvicios electronicos |13 DIAN Ie asta
eriando el cadigo de autorizacion para pader gensrar su mecanismo digital. Por favor
ingrese a la pagina de Ia DIAN { htips:/fmuisca dizn qov.co ) y en la bandeja de tareas
encontrara ol enlace para poder aclvar su cerificado digital

Luande Jiciiado su codigo de sutonizacion, ulilice el siguiente:

DCBLQIFC-I34E

Mola: E2te corrao se ha generado sin lildes para evilar errores de formato en algunos
clienles de comeo

El codigo que aparece resaltado corresponde al codigo de autorizacion que
debe escribir en la casilla respectiva.

- El Cddigo de Autorizacion se envia al correo electrénico que
s figura en el RUT.
Si este no corresponde a su correo actual, debe actualizar el
RUT y posteriormente solicitar al call center de la DIAN, que
le reenvien dicho cadigo.
Dasis :im:zi:f ;iy;?%,{%% @ @
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Activar mecanismo de certificacion y firma

N° de Formulario: |100366000762091 éConsultarl

N° Referencia: 58172191

Cod. Autorizacién:  |[FZML-KLYG-TKEQ)

E Generar
Cartificado

Guardar Certificado digital

Finalmente, haga clic sobre el botén Generar Certificado y de inmediato se
desplegara la siguiente ventana:

Para confirmar, haga clic sobre el boton Sl y la siguiente ventana le permitira
guardar en su computadora su certificado digital.
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# pununRna

Qrganizacion PIUEBA NATURALS
L Auto Gestion
L Corzuka Asuntos Usuario FRUESA NATURALS 0
L Cossukar Firmas de Documento )
L - Coxsukar documento DiIcencade P D'g'tal
L. Decacargar Archivea LUolcacién
. Ddpenciar / Presentar O
L Presentacidn de informacion por E

|

Cunfrmrar Cuntreeseria
o .

Baine

Haga clic sobre el botdn que se encuentra a la derecha de la casilla
Ubicacién, con lo cual se despliega la siguiente.

i e
- Guardar a8 .
permite:
swven |10 E @kl - Escoger la

carpeta donde quiere
guardar su archivo
con el certificado
digital.

- Colocarle un
nombre personal a
dicho archivo.

Fletome: | Mi Cenificado | - No coloque la
Fees ot Typer | pt I || extension .epf, ya
gue esta es colocada

[ Gunrdar ][ Cnncdnr§|

automaticamente.

Dass mim:‘err o . ﬁ,‘“ﬁ’%%‘ .
* * IH ‘%‘ g g q : :
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Hecho lo anterior, haga clic sobre el botén Guardar para que los datos sean
colocados en la ventana de “Descargar Certificado”.

Bipescargan Certificado A continuacion complete los
datos de la Contraseia y
icacion confirmacién contrasena.
d:\Mi Cerificzdo. epl ‘ @

Estas casillas le permiten
\ escribir una contrasefia o
Confimar Contrassiia clave personal, con la cual
l protegera el uso o
O%xx.) utilizacion de su certificado
digital

Cortrasefia

Lo anterior significa que cada vez que usted utilice su certificado digital, el
sistema le pedira esta contrasefia.

Para que no olvide su contrasefia, le sugerimos que la
escriba en un papel o en un editor de texto antes de
registrarla.

Nota

Esta contrasefia es diferente a la que utiliza para ingresar
al Muisca y aplica Unicamente para su Certificado Digital.

Antes de digitar su contrasefia o clave personal, tenga en cuenta lo siguiente:

* Su clave personal debe contener obligatoriamente un minimo
de ocho (8) caracteres.

« Por lo menos uno (1) debe ser una letra mayuscula.

\J
L8/
7
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Por lo menos uno debe ser una letra mindscula.

Por lo menos uno debe ser un digito.

Opcionalmente  puede colocar caracteres imprimibles
especiales como el guién, subrayado, etc.

No debe utilizar su hombre total o parcialmente, ni su niamero
de cédula y en lo posible no utilizar datos personales.

En caso que la contrasefia no sea valida de acuerdo con los
criterios anteriores, el sistema no la aceptara.

Nota.

El mecanismo digital consistente en el Certificado Digital y
la firma privada, lo identifican ante la DIAN como

suscriptor del mismo.
No permita que nadie aparte de usted, los manipule.

Contrasefias no validas.

RATON. No es valida porque tiene menos de ocho caracteres, no tiene
minudsculas y no tiene digitos

RatoN. No es valida porque tiene menos de ocho caracteres y no tiene
digitos RatoN5. No es valida porque tiene menos de ocho (8) caracteres.

Contraserias validas.
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/ @x&@j compuronetido |

Cualquier COSA1999
CUALQUIER cosa 1999

CuAlQuleR-cOsA-1999

Recuerde que las contrasefias son sensibles a
mayusculas y mindsculas, es decir, la palabra

RATON y ratén son completamente diferentes,
al igual que cada una de sus combinaciones

Nota.

Finalmente, haga clic sobre el boton Guardar Certificado con lo cual se
desplegara un mensaje similar al siguiente que le indica que el certificado ha

sido guardado en su computadora.

REPUBLICA DE COLOMBIA

DIAN

Drecctes on Irousetos y Adusres Nacorales

A AN-MUISCA

- A Organizacién PRUEBA NATURAL®
L Auto Gestidn
L Consuita Asuntos
n de

Sl T % Dascargar Certificado

L Consultar Firmas de Documento

06-12-2006 / 17:17:32

PRUEBA NATURALS

Usuario

j Descarga Cerlificado

@ El partl del mecantzmo dighal ha 2o guardado correctaments en C\Documents and SelthgsWPENACEscricrioFinmaligtal ISUARIOPRUERA epf. Ahora puede ussto.
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El archivo fisico que acaba de recibir NO debe ser alterado
ni en su contenido ni en su extension (.epf).

Nota.

Es decir, sin importar el nombre que le haya colocado,
siempre debe finalizar con .epf.

Dicha extension es colocada automaticamente, por tanto,
usted no la debe colocar.

A partir de este momento:

DQs s member of:
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Usted podra utilizar su Certificado Digital para firmar y cumplir
virtualmente sus obligaciones ante la DIAN.

Si usted olvida o escribe en forma incorrecta su contrasefia, no podra
utilizar su certificado digital

La contrasefia asi como el certificado digital son de su propiedad y
estan bajo su responsabilidad

Su certificado tendra una vigencia de tres (3) afos.

Por favor, tenga en cuenta lo siguiente:

Nota.

Al momento de utilizar su Certificado Digital, es decir, al
momento de firmar un documento o archivo, se le pedira la
contrasefia que acaba de digitar, la cual debe ser escrita
EXACTAMENTE como fue registrada.

Por tanto, le sugerimos que la escriba y guarde en un lugar
seguro, evitdndose las molestias que su pérdida le pueda
ocasionar.

& NTCe Una universidad incluyente y comprometida con el desarrollo integral _
150 9001 1000

\ ) icontec
- Commpcat® «»iconfec rlgontec



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

Ejemplo de firma con certificado digital emitido por la DIAN

Supongamos que la DIAN le ha solicitado cierta informacion la cual usted ha
preparado y esta listo para enviar utilizando el servicio de presentacion de
informacién por envio de archivos.

Supongamos también que usted ingresé al MUISCA y ha seleccionado su
archivo para remitirlo usando las opciones que este servicio pone a su
disposicion.

Debido a que usted tiene certificado digital emitido por la DIAN, le aparece un
boton llamado Firma el cual le permite firmar electronicamente su archivo

antes de enviarlo.

Al hacer clic sobre este boton, se despliega la siguiente ventana:

DIAN - MUISCA B
=

nUuUIsCH

Flrmar Archivo

10-01-2006 / 18:20:08

Ls fima de I3 presenta declaracidn yio archive 3 través del
macanismo da firmna digital amparada con certificado digital sustituye
para lodos los efeclos lagales la firma aulografa

Certificado | Examinar,, |
Contrasefia | @cxnngm
@ = )
— =l
|5 | @ Intem=t
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El boton Examinar le permite buscar en su computador el archivo

correspondiente a su certificado digital.

A continuacion haga clic sobre el boton Contrasefia y se mostrara el teclado

virtual.

Teclado virtual

Escriba su contrasens:

D DODEODEEDE
e vl e sl

contrasefia; |

Aceptor | Cancelor I

el e ml

Utilice el ratdon para
colocar la contrasefa y
finalice haciendo clic
sobre el boton
Aceptar.

Recuerde que la
contrasefia es sensible
a mayusculas, es decir,
las palabras HOLA y
Hola son diferentes.

Haga clic sobre el boton Aceptar para colocar la contrasefia y finalice

haciendo clic sobre el botdn Firmar.

Hecho este paso, su archivo ha quedado firmado electronicamente y usted

puede continuar los demas pasos del proceso.
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Estioy comprametido |

CONCLUSIONES

v' Se pudo ampliar el conocimiento y experiencia con el trabajo
realizado en la parte de asistencia al cliente, en este caso
mediante el manual de usuario muisca a los diferentes
contribuyentes de la cuidad de pamplona y sus municipios.

v' Se cumpli6 con el objetivo principal de crear un manual tanto
fisico como virtual para la plataforma muisca, o que permite
obtener mejores resultados mediante un desempefio de
procesos y actividades propios del diligenciamiento de ellos.

v/ Este manual servird de apoyo como guia y ayuda para los
contribuyentes que necesiten los procesos de la por medio
de la plataforma Muisca.

v' El lenguaje usado en este manual es de facil comprension,
para permitir en lo maximo un uso eficaz que optimice el
diligenciamiento de los informes.
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RECOMENDACIONES

v DIAN (Pamplona), cuenta con un excelente grupo de
trabajo, por lo cual se recomienda mantener la unién y
ambiente laboral que ha traido y sin olvidar la constante
estimulacion y capacitacion para estar actualizados ante los
cambios presentados por la normatividad contable.

v/ Dado que su campo laboral abarca todo lo que hace
referencia al sector publico contable, se recomienda ampliar
su oferta laboral a los distintos lugares del pais, de manera
que le permita tener un amplio campo laboral donde
desarrollar su objeto social.

v' La implementacién de un manual orienta la capacidad de
comprender, realizar, presentar los procesos que los
contribuyentes necesiten, ademas que agiliza y facilita su
servicio y/o atencion.
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ALCANCE DE LA PRACTICA

En la experiencia como practicante universitario se retoman conocimientos
estudiados en las aulas e igual forma se aprenden nuevas cosas que con la
practica y experiencia se adquieren.

La tributaria es uno de los campos mas amplios respecto a la carrera de
contaduria publica ya que los tributos son ingresos publicos de derecho
publico que consisten en prestaciones pecuniarias obligatorias, impuestas
unilateralmente por el Estado, exigidas por una administracion publica como
consecuencia de la realizacion del hecho imponible al que la ley vincule en el
deber de contribuir. Su fin primordial es el de obtener los ingresos necesarios
para el sostenimiento del gasto publico, sin perjuicio de su posibilidad de
vinculacion a otros fines, es por esto que haber tenido la experiencia de
trabajar en una empresa como la DIAN que es una Unidad Administrativa
Especial del Gobierno de Colombia, cuyas siglas vienen a designar
“Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales” que regula todos los
aportes de impuestos que los contribuyentes realizan.

Tener la ocasion de conocer los distintos procesos y responsabilidades
tributarias que caen sobre las diferentes actividades econdmicas que los
usuarios desarrollan y aun asi contribuyendo a un mejor servicio ofreciendo el
manual muisca de la mano son experiencia que a futuro como profesional
ayudara a mi formacion. Tuve la oportunidad de desplazarme con la DIAN a
algunos lugares de presencia institucional, en donde esta desarrolla sus
labores tributarias a todos los contribuyentes, y pude obtener la experiencia
de conocer con mas detalle cada instancia que vive la reforma tributaria.
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ANEXOS

Carta con el recibido, para ingresar a la empresa.

v
v/ Carta de Aceptacion entrega por la empresa para el ingreso a su
Préactica.
v Certificaciéon de la empresa de terminacion de su practica.
v' Formatos de Evaluacion y Autoevaluacion diligenciados
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Pamplona, 26 de Febrero de 2016

GA170.90PA00.10-119
Doctor

GERARDO JOJOA JIMENEZ
i Director

DIAN
i Pamplona

Cordial saludo:

Respetuosamente solicito su colaboracion para que la alumna LADY TATIANA JAIMES
VELOZA, identificada con la cédula de ciudadania N° 1.094.269.130 estudiante de X
semestre del Programa de Contaduria Puablica, Facultad de Ciencias Econémicas y
Empresariales de la Universidad de Pamplona, realice su Practica Profesional en esa
Prestigiosa Entidad, para el | semestre académico de 2016.

Nuestra estudiante, profesional iddbneo, competente para desempefiarse en el ambito de los
sistemas contables con capacidad de anélisis e investigacién para la toma de decisiones.
Espiritu de Liderazgo y eficiente capacidad para la gestibn de procesos financieros.
Formacion Integral en lo social, humanistico, tecnolégico y contable para cumplir funciones

? de Revisoria Fiscal, Auditoria Interna y Externa, Asesorias contables, financieras vy
tributarias.

La practica cuenta con este Centro de Practicas donde se ofrece orientacién y se hace
seguimiento personalizado al pasante, haciendo participe del proceso a su superior
inmediato, comprende un periodo de 4 a 6 meses, equivalente a un semestre académico,
en el horario que segun la naturaleza 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
formacién académica de la alumna, lo cual redunda en beneficio de la comunidad y
particularmente en la visién empresarial que deben tener nuestros egresados.

Informacién contacto: correo, cenprac@unipamplona.edu.co, telefax (097) 5681761
Universid e Pamplona. =e i
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Pamplona, 29 de febrero de 2016

Doctor

ALVARO PARADA CARVAJAL

Director Centro de Practica y Asesoria Empresarial
Programa Contaduria Ptblica

Facultad de Ciencias Econémicas y Empresariales
Universidad de Pamplona

Pamplona

Ref: Solicitud GA 170.90 PA 00.10-119 Pasantia

Cordial Saludo,

De manera atenta me permito informar que en atencién al oficio de la referencia radicado
en esta Seccional con No. 00217 del 29 de febrero del 2016, la sefiorita LADY TATIANA
JAIMES VELOZA, identificada con cédula de ciudadania nimero 1.094.269.130
estudiante de X semestre del Programa de Contaduria Publica, desarrollara su Pasantia
en el Despacho de esta Direccién Seccional Delegada de Impuestos y Aduanas de
Pamplona, brindando apoyo administrativo en la ejecucién de las siguientes actividades:

Adelantar actividades de cultura tributaria a los clientes externos de la DIAN, brindar
herramientas que les faciliten cumplir las obligaciones tributarias, aduaneras y cambiarias.

Suministrar informacién actualizada en los tramites y servicios de atencion y
acompafiamiento en orientacién y capacitacion.

Asi mismo me permito informar que su ingreso serd desde el momento de presentacion
de la afiliacién de la ARL y se solicita de un Supervisor, y el término de 4 meses con una
intensidad de 8 horas diarias para su Pgsantia.

Cordialment

GERARDO ANTONIO JOJOA JIMENEZ
Director Seccional Delegado

CCRJ

Direccién Seccional Delegada de Impuestos y Aduanas de Pampiona
Carrera 5 No. 4-19
PBX 568 06 64
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CERTIFICACION:

Con la presente certificamos que la estudiante LADY TATIANA JAIMES
VELOZA, identificada con la cedula de ciudadania numero 1.094.269.130
estudiante de X semestre de programa de contaduria publica, desarrolla su
pasantia en esta entidad., iniciando el dia 14 de marzo del 2016 y su fecha de
terminaciéon sera el dia 15 de julio del 2016;periodo en el cual ha desempefado
labores en el Despacho-Area de Gestién y Asistencia al cliente de esta Direccién
seccional Delegada de impuestos y Aduanas de Pamplona, brindando apoyo
administrativo en la ejecuciéon de las siguientes actividades:

Adelantar actividades de cultura tributaria a los clientes externos de la Dian
brindar herramientas que les faciliten cumplir las obligaciones tributarias,
aduaneras y cambiarias.

Suministrar informacién actualizada en los tramites y servicios de atenciéon y

acompafamiento en orientaciéon y capacitacion interna y externa.

Pamplona, 15 de junio del 2016

GERARDO ANTONIO JOJOA JIMENEZ
Director Seccional Delegado de Impuestos y Aduana de Pamplona
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NARELLY EQLHE'R ARANA ARANA LADY TATIANA JAIMES VELOZA Higenies
Area de asistencia al cliente Pasante de la Universidad de Pamplona

Formule su peticién, queja, sugcrenci.’.\ o reclamo en el Sisterna PQSR de la DIAN
Direccién Seccional de Impuestos y aduanas de Pamplona Cra. 5 N2 3-94 PBX 568 25 23 3,
Cédigo postal 543050
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Universidad de Pamplona
Pamplona - Norte de Santander - Colombia
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. y Unwersidad de Pamplona
E DE Facultad de Ciencias Ecc micas y Empresariales
Centro de Practicas y Asesoria Empresarial

Pamplona (Norte de Santander)

-4 Km 1, Via Bucaramanga
EV A L U ( : I o N Tel: (7) 5681761 - www.unipamplona.edu.co

cenprac@unipamplona.edu.co

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

ESTUDIANTE: LADY TATIANA JAIMES VELOZA ORGANIZACION: O1aN
PROGRAMA: CONTADURIA PUBLICA DEPENDENCIA: (Bt NS = ok
EVALUADOR: wnARAN  PEANA FECHA: 14 /o6 2ole

CALIFICACION: MUY SOBRESALIENTE (MS)- SOBRESALIENTE {S}-POCO SOBRESASENTE (PS)- ACEPTABLE(A

ICADORES DE DESEMPENO | | CONCEPTO DEL EVALUADOR

ADAPTACION A LA ORGANIZACION
Actitud del estudiante para afrontar cambios en los diversos Toles que
debe asumir de acuerdo con las circunstancias presentadas.
INTEGRACION AI.GRUPO DE TRABAJO

Facilidad para ales y
necesidades de las el J
INICIATIVA Y APOR‘I’ES
Capacidad para sugerir soluciones | i ok a

presentados en la orgammaén
RESPONSABILIDAD
Asumir positivamente las consecuencias de sus aclos.
CALIDAD DE TRABAIO
Oportunidad y efeclividad en todas las sdlividades que realiza.
PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA
icion esentarse a tiempo en su v de t
COMUNICACION
Capacidad para expresar sus ideas (oral y escrita) en forma clara y
precisa. y para interrelacionarse.
MADUREZ
Grado de autocontrol y serenidad para manejar cualquier lipo de
situacion

ENTUSIASMO
C: idad para asumir aptitudes de manera iva imista.
CAPACIDAD DE MEJORAMIENTO
C: i de revisar los para darles valor

agregado.
TRABAJO BAJO PRESION
Capacidad de dar solucion a diferentes labores en cortos periodos de
tiempo.

CUALIDADES DEL ESTUDIANTE: -77}75'6/7/.19 Cbﬂ-f?lél/léf//, ) 207’00/,‘&‘:7%

FIARA IR P F 0 o DA

ASPECTOS QUE DEBE MEJORAR EL Liseargo Proactividad
2 e Comunicacién Generacién de Propuestas
PRACTICANTE:
Otra, {Cudl?

EL PRACTICANTE CUMPLIO CON SUS | (. g O [ ON bth/7 o%oju:?[
NO a/

ESPECTATIVAS: u’or e 7/ Fac;é/(j don

RECOMENDACIONES Y /O prr //C?Zc_(;é /mdafij@ (“z?/; >

SUGERENCIAS:
Qj()jm@"/\( Lody e _Jawer \Bezer

FIRMA PRACTICANTE

FIRMA EVALUADOR

/
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Universidad de Pamplona
Pamplona - Norte de Santander - Colombia
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=
. POR # o de Practicas y Asesoria Emp
&= — . A & A A 23 bl
1 & ®JA o pamplona.edu co
o
|
| e de Fecha:
‘ ombre d Jad Ehana _onne ove] 1% o6 2c6
0 e de e DSAN Programa: wﬁ‘q L‘)
G,
D a o2 5 2
2 &’&\\U\ ¢ Naskencian C\ IR  Evaluador
OBJETIVO: Reflexionar en torno de las actitudes y habilidades que pueden dinamizarse durante el semestre de
prdctica para reafirmar los valores y principios ciudadanos fundamentales.
Sefiale el medio por el cual se vinculé usted a la empresa donde desarrolla su Practica Profesional.
1.1. Unipamplona D 1.2. Familiar I:I 1.3. Amistad D 1.4. Autogestion
1.5. ;Otro Medio? I:I Especifique j Cudl Otro? |
@ £Qué o motivé a elegir este medio? i [¢N (e\u\ko la otu‘\bqﬁ\ioﬂ.
¢Considera usted que ha cumplido las expectativas que se tenia antes de iniciar el semestre de préactica? S| NO
Bk, I€'S WO, Sp@ede manera de g nder o as (osal en a Ao \aibord |
¢,Qué tipo de dificultades ha afrontado durante la practica? i
4.1. Académicas l:l 4.2, Laborales D 4.3. Personales [:I 4.4. Ninguna E
e [ o
@ ¢Cree usted que el semestre de practica es un escenario propicio para la formacion en valores humanos? Si ENO D
° Sefiale TRES VALORES que usted haya fortalecido durante este semestre de practica profesional.
- 6.1. Responsabilidad 6.2. Puntualidad I:I 6.3. Compromiso @ 6.4. Participacion D
? ‘ 6.5. Sensibilidad Social D 6.6. Nacionalismo D 6.7. Creatividad Iz 6.8. ;Otro? D
3 eCudl? | |
Desde el punto de vista del cumplimiento de los objetivos, evalie su desempefio durante el semestre de practica y califiquese, en
el siguiente cuadro. Utilizando escala de 0.0 a 5.0, con base en las siguientes competencias y sus criterios.
COMPETENCIA NOTA EXPLIQUE ;PORQUE?
Ciudadano Auténomo " C€NPA€
Hombre — Contexto 5 Mﬂ;"é\
Participacion y imiento en todas ias activi de CENPAE.
= \ ((-n Taboyar
Cientifico §
Hombre — Conocimiento 5 2 f Cen et m\“ 2
Presentacion efectiva y oportuna del trabejo académico Prf-&a\hao'\ ¥ QR H
£
. Profesional Eado e §
§ Hombre - Disciplina % ey er\% ks i
; Expresa la sintesis de su formacion en saberes, actitudes y habil- WOk o4 o Woror el 3
; lidades, aplicadas al ambito laboral. (,,/\ \)r CCA Sos CEreﬁ C\OSU( 3
Nota megra 2,66 i
3
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