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GLOSARIO

ACTAS: documentos en los que consta lo sucedido, tratado y acordado en las reuniones
celebradas por las comisiones y comités constituidos legalmente asi como los comités de

funciones para labores técnicas, administrativas y operativas o de asesoria.

ACTO ADMINISTRATIVO: la voluntad de la DIAN se manifiesta a través de ellos, los
cuales producen efectos juridicos conforme a la competencia dispuesta en los Decretos
1071y 1265 de 1999.

BIENES DE CONSUMO: son los que se consumen con el primer uso que se hace de ellos
0 porque al agregarlos o aplicarlos a otros bienes, se extinguen o desaparecen como
unidad o materia independiente y entran a formar parte integrante o constitutiva de

nuevos productos.

BIENES DEVOLUTIVOS: son aquellos que no se consumen con el primer uso que se

hace de ellos, aunque con el tiempo, por razén de su naturaleza, se deterioren.

BIENES INMUEBLES: son los bienes que no pueden transportarse de un lugar a otro
como los terrenos y los que se adhieran permanentemente a ellos como los edificios,

terrenos, e instalaciones.

BIENES INTANGIBLES: son los bienes inmateriales adquiridos o desarrollados por la
Entidad con el fin de facilitar, mejorar o tecnificar sus operaciones. Estos bienes son

susceptibles de valorarse en términos econdémicos.

BIENES RECLASIFICADOS: bienes que se clasifican en la cuenta de mercancias en
existencia, tales como bienes de consumo o devolutivos que no requiere o no le sirven a
la entidad para el normal desarrollo de sus actividades y sobre los cuales ha decidido su

comercializacion.

12



BIENES MUEBLES: son aquellos que se pueden transportar de un lugar a otro. Los
bienes muebles segln su destino final se clasifican en bienes de consumo y bienes

devolutivos, y segun su ubicacién, en bodega y en servicio.

CIRCULARES: comunicaciones internas o externas de caracter general con el mismo

texto o contenido dirigida a varios destinatarios.

CONCEPTOS: precisan, aclaran o resuelven aspectos de caracter técnico, de manera
oficiosa o por solicitud de los funcionarios particulares interesados en algin tema en

especial. Los conceptos escritos son de caracter general, externos e internos.

INSERVIBILIDAD: estado que se da a los bienes que se encuentran como activos de la
entidad que pierden las caracteristicas que los hacia Utiles para las necesidades y

requerimientos de la misma.

INSTRUCCIONES: especifican la ejecucion de los procedimientos definidos; estan
dirigidos a los funcionarios encargados de ejecutar el proceso. De igual manera, las

instrucciones son de caracter general e interno.

KARDEX: aplicacion que permite mantener el control de los inventarios utilizando

registros de ingreso, egreso elementos o documentos segun el caso.

LINEA DE CARRERA: estructura que atiende los objetos de habilitacién, promocién y
capacitacion para la distribucion del personal por especialidad y perfil frente a las
funciones de los procesos especificos de la DIAN.

MEMORANDOS: comunicados escritos de caracter general, externos y/o internos, que
utilizan para solicitar un trabajo, transmitir informacién, pedir y/o entregar orientaciones y
pautas a las dependencias en los niveles administrativos de la estructura organica de la
DIAN.

MERCANCIAS EN EXISTENCIA: son los bienes que se adquieren con la finalidad de

comercializarlos, tales como codex y formularios. Ademas se registraran los bienes que

13



no requiere la Entidad para el normal desarrollo de sus actividades, los inservibles u

obsoletos cuyo destino final sea su comercializacion.

OFICIOS: comunicados internos o externos, utilizados para solicitar o transmitir
informacion entre dependencias de los diferentes niveles administrativos o entre la DIAN y

los usuarios externos.

ORDENES ADMINISTRATIVAS: establecen procedimientos y tramites internos, o
modifican los ya existentes desarrollando la aplicaciéon de disposiciones legales para dar
un cumplimiento a las funciones propias de cada dependencia, garantizando la correcta
aplicacion de normas por las divisiones involucradas. De esta manera, las 6rdenes

administrativas son de caracter general e interno.

RENTAS PROPIAS: sumas, valores o bienes que reciba la DIAN por la enajenacion o
arrendamiento de los bienes de su propiedad y de servicios de cualquier naturaleza, al
igual que libros, documentos editados periédicamente en materia tributaria, aduanera y

cambiaria; datos mensuales de estadisticas, de importaciones y exportaciones.

RESOLUCION: acto administrativo que dependiendo del contenido, objeto que se
pretenda y a quien esté dirigido recibe diferentes nombres tales como: generales

externas, generales internas o particulares administrativas.

RESOLUCION GENERAL EXTERNA: reglamenta y desarrolla la aplicacion de normas
sustantivas y procedimentales de conceptos técnicos e interpretaciones de las normas

tributaria, aduanera y cambiaria.

RESOLUCION GENERAL INTERNA: implementa operativamente funciones de caracter

administrativo al interior de la DIAN a nivel nacional.
RESOLUCION PARTICULAR ADMINISTRATIVA: permite otorgar autoridades, para crear,

modificar o extinguir situaciones juridicas de interés particular y resolver situaciones de

caracter administrativo de los funcionarios de la entidad.
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UAE: unidad administrativa especial que representa la actual estructura organizacional de
la DIAN en la que se fusionan las antiguas DIN (Direccion de Impuestos nacional) y la

DAN (Direccién de Aduanas Nacionales)*

! PERILLA GUTIERREZ, Rogelio. Legislacién Aduanera De Colombia, Con Jurisprudencia y
Doctrina. Décima Edicion, 2004.
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RESUMEN

TITULO

“ANALISIS, DOCUMENTACION Y PROPUESTA DE MEJORAMIENTO DE LOS
PROCESOS DE LA DIVISION DE DOCUMENTACION DE LA DIRECCION DE
IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES DIAN BUCARAMANGA”

AUTOR

Maria Isabel Jagua Navas ~

PALABRAS CLAVES
Mejoramiento de procesos, Macro proceso, Administracion de Riesgos, Especificaciones
de Calidad, Servicio al cliente, Analisis del Valor, Procesos criticos, Tiempo de ciclo del

proceso, Indicadores de Gestion, Propuestas de Mejoramiento

DESCRIPCION

La Divisién de Documentacion de la DIAN Bucaramanga encargada de los procesos de
notificacion de todos los actos administrativos proferidos por las distintas dependencias de
la Administracién, de desarrollar los procesos de correspondencia en general de toda la
Administracion, asi como de recibir, radicar, seleccionar, entregar, archivar y prestar los
servicios inherentes al manejo de los documentos bajo su responsabilidad, a la vez esta
encargada de llevar bajo archivo actualizado los documentos originados en los procesos
del servicio aduanero, de fiscalizacion, determinacion, recaudacion, juridica y cobro y las
demas actuaciones de la administracion, estableciendo los controles que garanticen la
custodia y conservacion de los mismos, también encargada de expedir copias,
certificaciones y autenticaciones de los documentos que reposen en los archivos de la
administracion; al igual que el resto de dependencias de la organizacion carecia de una

metodologia del mejoramiento enfocada hacia los procesos y del servicio que lleve al

" Trabajo de Grado.
Facultad de Ingenierias Fisico- Mecéanicas, Escuela de Estudios Industriales y Empresariales,
Ingenieria Industrial, FRANCISCO MOSQUERA ROBBIN.
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planteamiento de alternativas para incrementar la efectividad y mejorar el servicio de la

division y a su vez de la entidad.

La metodologia de mejoramiento aplicada y desarrollada en esta area esta apoyada en la

metodologia adoptada por la DIAN Bucaramanga, establecida en el afio 2004.

Metodologia que inicia con el diagnéstico de las condiciones actuales del area, haciendo
posible identificar los factores externos e internos que generan impacto en su
funcionamiento y asi mismo conocer la cotidianidad con la que desarrollan sus procesos
y analizar a fondo las caracteristicas de los mismos, a través del arduo seguimiento de
sus actividades. Teniendo como base los resultados de éste diagndstico se continua con
la definicion del proceso general que permitié conocer la dinAmica de procesos de la
division. Para ello se determin6 un inventario de los procesos, sobre el cual se realizo la
actualizacion y documentacion de los procesos, para luego realizar la medicién, la cual
permitié dar prioridad a los procesos que representaban un bajo desempefio y un mayor
impacto para la entidad y sus clientes. El estudio minucioso de los problemas y puntos
criticos de estos procesos, trajo consigo la generacidn de propuestas de mejoramiento
para el area y en algunos casos su aprobacién permitié dar paso a la implementacion de
mejoras encaminadas a lograr un mejor desempefio y servicio en la division. Para finalizar
se presentaron conclusiones y recomendaciones, las cuales pretenden afianzar el
desarrollo continuo de la metodologia de los procesos y el servicio al cliente, bajo la
busqueda del la calidad, asi como el crecimiento y desarrollo de una metodologia de

mejoramiento que se fortalecié con el desarrollo de las diferentes fases de este proyecto.
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SUMMARY

“ANALYSIS, DOCUMENTATION AND PROPOSAL IMPROVEMENT OF THE PROCESS
OF DOCUMENTATION OF THE DIRECTION OF CUSTOMS DUTY OF
BUCARAMANGA”.*

AUTHOR

MARIA ISABEL JAGUA NAVAS**

KEY WORDS

Process Improvement, Macro process, administration risks, quality specifications,
customer services, value analysis, critical process, time cycle of the process, management
indicators, improvement proposal.

DESCRIPTION

The documentation division of the DIAN Bucaramanga is in charge of the notification
processes of all the administrative actions made by the different dependences of the
administration, developing the mail processes of all the administration in general, al well
receiving, setting, choosing, giving, recording an gluing all the services related to the
documents management under their responsibility. It is also in charge of having under
update files the documents originated in the customs services process of determination,
recovering, jurisdiction and collection of the others administrative acts, establishing the
controls that warranty the custody and preservation of them, is also in charge of dispatch
the copies, certificates and authentications of the documents that are in the registers of
the administration; as well as the others dependences of the organization it lacked on the
improvement methodology focus on the processes and services that takes it to the pose
alternatives to increase the effectiveness and improve the service of the division, as well
as the entity.

The improvement methodology applied and developed in this area is held on the
methodology adopted by the DIAN Bucaramanga established in the year 2004.

The methodology that begins with the diagnosis of the actual conditions of the area,
making possible to identify internal and external facts that generate impact in its
functioning and as well to know the everyday with which the develop their processes and
analyze their characteristics , through a deep followment of their activities. Having as a
base the results of this diagnosis, it continues with the definition of the general process
that allowed to know the dynamic of processes of the division.

* Work of Grade.
* * Ability of Engineerings Physique - Mechanical, School of Industrial and Managerial
Studies, Industrial Engineering, FRANCISCO MOSQUERA ROBBIN.
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For this an inventory of the processes was determinate in which the actualization and
documentation of the process was made, to then make a measurement which allow to
give priority to the process that represented a low performance and a high impact for the
entity and his clients.

The careful studies of the problems and critical points of these process, brought with it the
generation of offering improvement for the area and some cases its improvement allow to
implement of improvement set on to make a better acting and service of the division. To
finish, some conditions and advises, that pretend support the continuous development of
the methodology of the process and client service, under the research of quality as well as
the grow thing and development of an improvement methodology that give strength with
the development of the different phases of this project.
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INTRODUCCION

Las empresas, a medida que la globalizacion crea un entorno cada vez mas competitivo,
variable y exigente, se han visto en la necesidad de cambiar sus estrategias para
enfrentarse a lo nuevos retos que impone el mercado. La produccién de bienes y servicios
en el mundo entero han decidido centrarse en la eficiencia de sus operaciones, invirtiendo
grandes esfuerzos en el mejoramiento de los procesos, apostando a un grupo selecto de
personas comprometidas en el alcance de las metas y objetivos organizacionales y en
satisfacer al consumidor, siendo el objetivo final de toda empresa que pretenda de

mantenerse en su respectiva industria.

La Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales de Bucaramanga se ha dado a la labor
de mejorar la imagen que proyecta como entidad estatal rompiendo viejos paradigmas
sobre el servicio al cliente y se enfrenta a los desafios del entorno encaminando sus
esfuerzos al mejoramiento de los procesos en todas sus areas y al surgimiento de nuevos
proyectos enfocados en el cubrimiento de las necesidades de sus clientes para

entregarles los productos y servicios que cumplan las especificaciones requeridas.

Por lo anteriormente descrito la DIAN de Bucaramanga se ve en la necesidad de definir
una metodologia de mejoramiento para las diferentes dependencias que la componen.
Por lo que se ha dado a la tarea de desarrollar desde el afio 2004 un proyecto a nivel
nacional, con el cual se pretende generar nuevas formas de realizar las labores diarias
propias de la entidad y lograr una rapida adaptacién al entorno actual. El area piloto para
el desarrollo de la metodologia de mejoramiento en la DIAN Bucaramanga fue la Division
de Comercializacién y actualmente el desarrollo de la metodologia de mejoramiento esta
siendo aplicada en todas las areas de la entidad entre ellas la division de Documentacion
y cuenta con la colaboracion entregada en proyectos anteriores, el respaldo y la
participacion activa de la Divisién de Planeacion y el Administrador Local, asi como el
respaldo de todos los servidores publicos de la entidad pertenecientes a esta division y al
interés de parte de los jefes del area por desarrollar el proyecto de mejoramiento al

interior de la divisién, augurando el éxito del proyecto que se va a implementar.



1. GENERALIDADES DEL PROYECTO

1.1. OBJETIVO GENERAL

“Plantear una metodologia de mejoramiento de los procesos de la Divisién de

Documentacion de la DIAN Bucaramanga.”

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Efectuar un diagndstico que permita conocer de manera clara la situacion actual

de los procesos de la Division de Documentacion de la DIAN Bucaramanga.

Identificar, documentar y valorar los procesos de la Division de Documentacion de
la DIAN Bucaramanga. para disponer de un instrumento de consulta permanente
gue unifique los procedimientos de los funcionarios de esta area y de las

dependencias involucradas en los mismos

Determinar las especificaciones de calidad de los productos/servicios ofrecidos por

la Divisién de Documentacién tanto a los clientes internos como externos a ella.

Disefiar y proponer un sistema de indicadores de gestién para la Division de

Documentacion, que se adapte a las necesidades actuales de la Entidad.

Generar propuestas de mejoramiento para los procesos desarrollados en la

Divisi6n de Documentacion de la DIAN Bucaramanga.



2. GENERALIDADES DE LA ENTIDAD

2.1. DESCRIPCION DE LA EMPRESA

La practica empresarial sera desarrollada en la Divisién de Documentacién de la Direccién

de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN Bucaramanga Santander.

2.2. ORIGEN

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

2.3. NATURALEZA JURIDICA

La DIAN esté 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.

2.4. FUNCION

La DIAN administra y controla el cumplimiento de las obligaciones tributarias y aduaneras;
vigila y controla las operaciones de cambio de competencia de la DIAN y facilita las

operaciones de comercio exterior.



2.5 COMPETENCIA

Segun el Decreto 1071, Articulo 5°, a la DIAN le competen las siguientes funciones:

La administracion de los impuestos de renta y complementarios, de timbre nacional y
sobre las ventas; los derechos de aduana y los demas impuestos internos del orden
nacional cuya competencia no esté asignada a otras entidades del Estado, bien se
trate de impuestos internos o al comercio exterior.

Direccién y administracion de la gestion aduanera, incluyendo la aprehension,
decomiso o declaracién en abandono a favor de la Nacién de mercancias, asi como
su administracién y disposicion.

Control y vigilancia sobre el cumplimiento del régimen cambiario en materia de
importacién y exportacion de bienes y servicios, gastos asociados a las mismas,
financiacion en moneda extranjera de importaciones y exportaciones, y subfacturacion
y sobrefacturacién de estas operaciones.

Servicio y apoyo a las operaciones de comercio exterior, la aprehensién, decomiso o
declaracion en abandono de mercancias a favor de la Nacion, su administracion,
control y disposicion.

Actuar como autoridad doctrinaria y estadistica en materia tributaria, aduanera, y de

control de cambios en relacién con los asuntos de su competencia.

2.6. NATURALEZA DEL SERVICIO PUBLICO

El servicio publico prestado por la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales se

define como un servicio publico esencial, denominado Servicio Fiscal, cuyo objetivo es

coadyuvar a garantizar la seguridad fiscal del Estado colombiano y la proteccion del orden

publico econémico nacional, mediante la administracién 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 naturaleza

del Servicio Fiscal conlleva la disponibilidad de los servidores de la contribucién.



2.7. MISION

En la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales de Colombia somos responsables de
prestar un servicio de facilitacion y control a los agentes econdmicos, para el
cumplimiento de las normas que integran el Sistema Tributario, Aduanero y Cambiario,
obedeciendo los principios constitucionales de la funciéon administrativa, con el fin de
recaudar la cantidad correcta de tributos, agilizar las operaciones de comercio exterior,
propiciar condiciones de competencia leal, proveer informacion confiable y oportuna, y

contribuir al bienestar social y econémico de los colombianos.

2.8. VISION

En el 2006 la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales de Colombia ha consolidado
la autoridad fiscal del Estado, la autonomia institucional, altos niveles de cumplimiento
voluntario de las obligaciones que controla y facilita, la integracién y aprovechamiento
pleno de la informacion, de los procesos y de la normatividad, el aporte de elementos
técnicos para la adecuacion de la carga fiscal y la simplificacién del sistema tributario,
aduanero y cambiario, contando con un equipo de funcionarios publicos comprometido y
formado para salvaguardar los intereses del Estado con un sentido del servicio, un
soporte tecnoldgico integral y permanentemente actualizado, y un régimen administrativo
especial propio de una entidad moderna que responde a las necesidades de la sociedad,

funcionarios, contribuyentes y usuarios.?

2 Disponible <URL http://www.dian.gov.co/dian/12sobred.nsf/pages/Misionvision?opendocument>
Recuperado el 5 de Febrero de 2006.



3. METODOLOGIA DE MEJORAMIENTO DE LA DIVISION DE DOCUMENTACION
DIAN BUCARAMANGA.

3.1 APLICABILIDAD DE UNA METODOLOGIA DE MEJORAMIENTO EN LA
DIVISION DE DOCUMENTACION.

Existe una fuerte justificacién para desarrollar una metodologia de mejoramiento a los
procesos de la Division de Documentacion ya que la ejecucién de los procesos de esta
area recae, influye e impacta significativamente sobre el flujo de operaciones de la
entidad, estos procesos tienen caracter de apoyo por ser necesarios para garantizar y
contribuir con el funcionamiento adecuado de las actividades de las divisiones DIAN.
Razon por la cual se encuentra una gran necesidad de realizar el estudio de los procesos,
encaminando a un mejoramiento que favorezca no solamente a la division, sino a toda la
entidad.

Asi mismo, existen otras caracteristicas en la division tales como: altos riesgos en el
desarrollo de las actividades, la experiencia y manejo de sistemas de informacion,
paradigmas sobre las competencias del personal que en esta division labora, la
naturaleza diversa de las operaciones entre los grupos de la divisién, la relacion de
cliente-proveedor que tiene esta con las diferentes divisiones DIAN se consideran razones

importantes para la aplicacién formal del mejoramiento de procesos.

De ésta manera el desarrollo de la metodologia de mejoramiento trata de aprovechar al
maximo las oportunidades y minimizar las amenazas o problemas, ademas de afianzar
los valores, la mision y la vision de la division, concentrando esfuerzos para obtener la
mayor satisfaccion de sus clientes, aumentar los niveles de eficiencia en el desarrollo de
las actividades y la disminucion de tiempo y dinero para asi cumplir 6ptimamente con sus
funciones dentro de la entidad.

Los funcionarios encargados de ejecutar las actividades propias de la divisién han
mostrado una buena disposicién para hacerse participes en el proyecto, por lo que se

pronostica éxito en la metodologia de mejoramiento diseflada para el area



3.2PLANTEAMIENTO DE LA METODOLOGIA DE MEJORAMIENTO DE
PROCESOS DENTRO DE LA DIVISION DE DOCUMENTACION.

Se plantea la metodologia de mejoramiento de procesos de la Division de Documentacion
DIAN a partir de las caracteristicas particulares de las actividades de la division y de sus
necesidades especificas, teniendo en cuenta oportunidades tales como el mejoramiento
del desempefio mediante la capacidad mejorada de sus procesos y demostrando
aumento en la efectividad con la disminucion de perdidas y correcciones.

METODOLOGIA DE MEJORAMIENTO
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Figura 1: Ciclo de mejoramiento.




La metodologia estandar de mejoramiento contempla seis fases principales, sin embargo
cabe resaltar que en el presente estudio se desarrollara hasta la etapa de propuesta de

mejoramiento, el desarrollo de las etapas siguientes son compromiso de la entidad.

3.2.1. Fase de Diagndéstico y Definicidén de los Procesos: Es en esta fase donde se
determina la posicién actual de la Division de Documentacion DIAN, en especial frente a
componentes y factores internos y externos, muchos de los cuales influyen
considerablemente sobre esta, y se trata al mismo tiempo de fijar el componente
estratégico del area orientado hacia el propdsito estratégico de la entidad, por lo que se
plantean los valores o principios, la misién y vision siendo estas quienes definan el

direccionamiento de las fases siguientes.

En la definicidn de la division se describe y disefa el proceso general, se determina el
inventario de procesos y subprocesos y se inicia el levantamiento y actualizacion de los
mismos. Conocidos los procesos de la division se definen los clientes, se generan las
especificaciones de calidad de los productos y servicios comprendiendo los requisitos

relevantes de los clientes.

3.2.2. Fase de Mediciéon de los Procesos: Etapa donde los procesos son valorados
desde dos consideraciones diferentes: comportamiento del tiempo de ciclo y
administracion de riesgos y controles, ajustados a las necesidades y condiciones de la

division.

Con la medicién de tiempo de ciclo se podra determinar los limites en los que en realidad
se mueven el inicio y fin de los procesos principales. Busca presentar la ventana de

tiempo en la que se establecera si es aceptable o inaceptable por el cliente.

La administracion de los riesgos y controles tiene como proposito establecer los riesgos
mas significativos en el desarrollo de las actividades, la valoracion de estos, la definicion
de los controles que se manejan en la actualidad y la creacién de algunos en caso de ser
necesario, evaluando su efectividad y la probabilidad de reduccién de riesgos dentro de
los procesos de la division.



3.2.3. Fase de Anélisis de los Procesos: Durante esta fase se analizan los resultados
obtenidos durante la fase anterior, siempre teniendo en cuenta la experiencia,
conocimientos y criterio de los funcionarios, jefes GIT y Jefe de la Divisibn de
Documentacion, con lo que se pretende identificar los puntos criticos dentro los procesos
de la division segun las caracteristicas y condiciones pertenecientes a estos.

Los bajos desempefios encontrados en cada proceso seran sometidos al analisis y

blusqueda de su causa raiz dando paso a las propuestas de mejoramiento.

3.2.4. Fase de Propuesta de Mejoramiento de los Procesos: El desarrollo de ésta fase
permite exponer las propuestas de mejoramiento teniendo como base las conclusiones
obtenidas en la fase de andlisis, buscando que estas sean apropiadas segun las
situaciones determinadas en la division. Las mejoras propuestas deberan ser evaluadas y
si es el caso se aprueban las mas adecuadas teniendo en cuenta los recursos, personal y

del sistema necesario para la ejecucién correcta de las actividades mejoradas.

3.2.5. Fase de de Propuesta de un Sistema de Indicadores para el Area: Durante esta
fase se propone un sistema de indicadores para el area. Los indicadores planteados
buscan reflejar tanto la operacion en general como puntos especificos dentro de los
procesos mas trascendentales, de tal forma que se logre identificar puntos criticos y
aspectos relevantes que deben ser mejorados por iniciativa propia. Garantizando asi la

dinamica del ciclo de mejoramiento.



4. FASE DE DIAGNOSTICO DE LA DIVISION DE DOCUMENTACION DIAN
BUCARAMANGA

La fase de diagndstico manifiesta una idea integra de la esencia y las caracteristicas
especificas que actualmente posee la Division de Documentacion DIAN Bucaramanga, es
en esta etapa donde se exponen las principales caracteristicas del &rea y recursos que la
sitan dentro de la organizacion, diferencidndola de las deméas dependencias y mostrando
la manera como sus elementos se encuentran relacionados con la entidad, teniendo en
cuenta que la Divisiobn de Documentacién es el eje fundamental para llevar con éxito los
procesos de interaccién entre la Administracion (areas técnicas) y el cliente

(contribuyente).

En esta etapa se debe llevar a cabo un andlisis de las condiciones y variables actuales,
desafios y oportunidades percibido en el contexto externo de la organizacion, asi como
restricciones, limitaciones, recursos disponibles y recursos necesarios, potencialidades,
fortalezas y debilidades del area, estructura organizacional, capacidad y competencias,
con el fin de lograr la planeacion estratégica o un enfoque objetivo y sistemético para la
toma de decisiones de la Divisién de Documentacién, lo que permita crear una ventaja
competitiva que genere diferenciacion del &rea con respecto las demas divisiones. Una
vez comprendido el ambiente interno y externo de la entidad se planteara la misién,
vision, determinacion de objetivos, formulacion de estrategias y planes de la Division de
Documentacion, los cuales deben estar en concordancia con el propdsito estratégico de la

organizacion.

4.1. AMBIENTE EXTERNO

Existen diferentes variables del medio que afectan directamente la organizacién, son
factores que se encuentran comprendidos en tres ambientes posibles: el ambiente
general global, el ambiente de la industria de la administracion publica y el ambiente
competitivo, en el cual es la Unica organizacién participante, encargada de desarrollar las

funciones especificas asignadas por el estado colombiano.



El estudio del ambiente externo se realiza con el objetivo de coordinar las actividades de
mejoramiento de la divisién orientadas hacia el propésito estratégico de la organizacién

con respecto a estos factores analizados.

4.1.1. Segmentos del Ambiente General: Esta compuesto por los siguientes segmentos:
segmento demografico, segmento econémico, segmento politico - legal, segmento socio -

cultural, segmento tecnoldgico y el segmento global.

Segmento Demogréafico: Colombia cuenta con una posicién geografica estratégica en el
hemisferio americano. Por una parte, es un punto de enlace entre los paises del norte y
del sur en el hemisferio y, por otra, posee amplias costas sobre los océanos Atlantico y
Pacifico. Dicha ubicacion le permite ser la puerta de entrada a América del Sur y disponer
de puertos hacia el resto de América, Europa y los paises de la Cuenca del Pacifico.
Ademas, su localizacion en la zona ecuatorial determina la existencia de una gran
variedad de climas y ecosistemas.

El territorio colombiano esta conformado por una amplia regién montafiosa, que cobija
mas de la mitad de la region occidental y por una regién plana que comprende la zona
oriental, constituida por la Orinoquia y la Amazonia.

Colombia comparte fronteras con Venezuela, Brasil, Pert, Ecuador y Panam4; tiene una
extension territorial de 1'147.140 kildmetros cuadrados, que lo sitda como el cuarto pais
mas grande de América del Sur después de Brasil, Argentina y Peru.

Colombia es el pais mas poblado de la Comunidad Andina y el tercero en América Latina
después de Brasil y México. La poblacién colombiana estimada a 2000 es de 42'229.301
habitantes, de los cuales 20 947 900 son hombres, 21 406 863 son mujeres, 30 048 759
es poblacion urbana y 12 250 542 poblacién rural.

El movimiento de poblacion rural hacia areas urbanas ha sido significativo. La poblacién
urbana aumenté del 57% de la poblacion total en 1951 a aproximadamente el 74% hacia

1994. Treinta ciudades tienen una poblacién de 100,000 o mas.

® Disponible< http://www.colombia.com/colombiainfo/geografia/>
Recuperado el 3 de Febrero de 2006.
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Los nueve departamentos de tierras bajas del Oriente (aproximadamente el 54% del area
total), tienen menos del 3% de la poblacion y una densidad de menos de una persona por

kilémetro cuadrado. *

La mano de obra colombiana puede catalogarse entre las mas calificadas de América
Latina, resultado del incremento de la cobertura en educacién durante las tres Gltimas
décadas, presentando una de las menores tasas de analfabetismo de la regiéon. Colombia
se encuentra en el grupo de paises, que en el contexto mundial, se caracteriza por tener

un acervo importante de profesionales competentes. °

La poblacion colombiana es mayoritariamente mestiza, mezcla de espafoles y sus
descendientes con indigenas y afrodescendientes. Seglin el (ltimo ajuste al censo
poblacional adelantado por el Departamento Nacional de Estadistica (DANE) en el afio
1996, la poblacion indigena, conformada por 84 pueblos, asciende a 702 mil habitantes,
aungue entre las organizaciones nacionales y regionales indigenas se sostiene que la
poblacion sobrepasa el millon de personas; la afrocolombiana a 10.5 millones; el pueblo
gitano o rom a 8 mil; y el pueblo raizal a 25 mil personas. Es decir, los grupos étnicos
representan un poco mas del 26% de la poblacion total del pais. Esta diversidad étnica
contribuye a darle a Colombia una extraordinaria riqgueza en manifestaciones folcléricas,
culturales y sociales, diversidad étnica y cultural reconocida y protegida por los articulos 7

y 8 de la Constitucion Politica. °

Segmento Econémico: Colombia continlia registrando buenos resultados en materia de
crecimiento. Los ultimos datos disponibles indican que en el tercer trimestre de 2005 la
economia presentd el mayor incremento anual de los Ultimos siete afios, con un

crecimiento de 5,75%. La inversién, con un crecimiento por encima del 20%, fue el

* Disponible< http://es.wikipedia.org/wiki/Colombia/>

Recuperado el 3 de Febrero de 2006.

® Disponible<  http://www.colombia.com/colombiainfo/geografia/>
Recuperado el 3 de Febrero de 2006.

® Disponible< http://www.etniasdecolombia.org/colombia.asp#diversa/>
Recuperado el 7 de Febrero de 2006.
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componente de la demanda interna que mas jaloné el dinamismo de la economia; y las

exportaciones continuaron su tendencia al alza.

Adicionalmente, 2005 se ha convertido en el afio de las inversiones extranjeras en
Colombia. Durante este afio se han presentado las inversiones de mayor importancia en

el pais desde 1997, lo que constituye una muestra de la creciente competitividad del pais.

En el primer trimestre de 2005 la economia colombiana crecié 3,6%. Este crecimiento
estuvo jalonado por la demanda interna, cuyo componente mas dinamico fue la inversion
privada, y por las exportaciones. El dinamismo de la inversiébn obedecié a aumentos
sustanciales en la inversion en maquinaria y equipo (34,1%), y en equipo de transporte
(11,8%), componentes que sugieren que la economia esta haciendo esfuerzos
importantes para aumentar su productividad y competitividad para enfrentar la

competencia mundial.

A diferencia de muchos paises latinoamericanos, durante el siglo XX Colombia logro
mantener la inflacion bajo control y nunca experimentd periodos de hiperinflacion. En
2004 Colombia registrod la inflacion més baja de los ultimos 40 afios: continuando con la
tendencia decreciente que viene mostrando desde 1999, en 2004 la inflacién se ubicé en
5.5%. Para 2005, se cumplié cabalmente con la meta de inflacién que se habia fijado el

Banco de la Republica, ubicandose en un 4.85%.

Las proyecciones para el 2006 sugieren que la economia continuara su crecimiento de
manera similar al afio 2004. Este crecimiento sera influenciado por el aumento en el
consumo, las exportaciones y la inversion privada, la cual continuaré de ser estimulada

por la liquidez y bajas tasas de interés del mercado colombiano. ’

Los indicadores que permiten observar de manera clara el desarrollo, comportamiento y

variacion de la economia del pais son:

" Disponible< < http://www.proexport.com.co/VBeContent/newsdetail.asp>
Recuperado el 7 de Febrero de 2006.
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e EL PRODUCTO INTERNO BRUTO (PIB): es la sumatoria de los valores monetarios de
todos los bienes y los servicios producidos por un pais en un afio, 0 mejor, el conjunto de
todo lo que produce y ofrece un pais en un periodo determinado. El PIB permite hacer un
seguimiento del comportamiento de la economia y realizar comparaciones
internacionales. De esta forma, se constituye en un referente y un apoyo en la formulacion
de politicas y toma de decisiones. Se puede establecer del total del valor de la economia,

que porcentaje se estan destinando del pais en uno u otro producto.®

El crecimiento de la economia colombiana en el tercer trimestre de 2005 se sitlo
alrededor de 4.5%, segln proyecciones de Planeacién Nacional. Destacandose el
dinamismo tanto del sector bursati como del mercado de activos en general, en
actividades como la inmobiliaria, cuyos precios se han recuperado con la inversion
extranjera que se ha venido haciendo, por lo que este afio podria pasar de los 6 mil
millones de délares, representada en vivienda y otros activos, como fabricas nuevas y

grandes superficies comerciales a lo largo y ancho del pais, entre otras.’

Se destacan, por su contribucion al crecimiento del PIB, sectores como el de comercio,
restaurantes y hoteles, servicios comunales, sociales y personales, establecimientos
financieros y de seguros, construccién y servicios indirectos de intermediacion financiera
A pesar de que la contribucién de la industria manufacturera aparece inferior a la de otros
sectores, debe tenerse en cuenta que el crecimiento de este sector estd subestimado, por
problemas en la forma en que se esté deflactando la produccién industrial.

Lo mas destacado del comportamiento del PIB, en los afios recientes es su solidez.
Desde la perspectiva de la demanda econémica, todos los factores (inversion productiva,
exportaciones y consumo total) han mostrado un excelente desempefio .El crecimiento
total de la demanda agregada en el 2003 fue de 5.1%, en el 2004 fue de 6.1% y para lo
corrido del 2005 hasta septiembre fue de 8.5%.

® Disponible< http://www.colombia.com/especiales/2002/pib/quees.asp>
Recuperado el 8 de Febrero de 2006.

° Disponible en < www.dnp.gov.co/archivos/documentos/ >

Recuperado el 7 de Febrero de 2006.
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También hay que resaltar el crecimiento de la inversion que llegé a 32.4% en el tercer
trimestre del 2005 y a 24.1% en lo corrido del afio hasta septiembre. Con esto la tasa de
inversion del pais (definida como formacion bruta de capital fijo como porcentaje del PIB)
se eleva a cerca del 19%, frente a 12% en 1999.

Respecto al consumo, que es el componente que mas pesa en el PIB, su crecimiento

durante los nueve primeros meses del afio fue de 5.1%, destacandose la recuperacion del
consumo de los hogares con un 4.9%.

En sintesis, puede decirse que la economia colombiana se encuentra en un circulo
virtuoso, donde la demanda interna y la demanda externa estimulan el crecimiento de la
inversion productiva, la que se traduce en mayores importaciones de materias primas y

bienes de capital, jalonando la produccién y el empleo, con lo cual se garantiza la
continuidad del proceso. *°

Crecimiento trimestral PIB 1995 — 2005
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Figura 2. Crecimiento anual de PIB*

1% pisponible en < http://www.andi.com.co/dependencias/presidencia/Anexos/Balance2005.doc>
Recuperado el 6 de Febrero de 2006.

™ Disponible en <URL http://www.corfinsura.com.co/espanol/infMensualTes/tasasInteres.asp>
Recuperado el 6 de Febrero de 2006.
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e INFLACION: No se vislumbra un cambio importante en las tendencias de crecimiento
mundial para 2006. Se espera que las tasas de interés mundial suban de manera
moderada y que los precios internacionales de los bienes basicos continten altos. En este
contexto, persisten condiciones favorables para que el crecimiento en 2006 supere el
4,5%. A este resultado también contribuyen los bajos niveles que han tenido las tasas de
interés reales frente a sus promedios histéricos, el crecimiento de la productividad y la
confianza que mantienen los agentes econémicos

Los principales factores que van a determinar el comportamiento de la inflacion basica en
los préximos cuatro a ocho trimestres son la evolucidn del tipo de cambio, la existencia de
excesos de capacidad, las expectativas de inflacién y la presencia o ausencia de

presiones inflacionarias de costos y salarios.

En el caso de la inflacion de alimentos, los pronésticos indican una disminucién
importante desde el primer trimestre de 2006 con respecto a los niveles en los que se
situd a finales de afio (6,5%). De esta manera, se confirma el caracter transitorio de los
choques sobre los precios de los alimentos que tuvieron lugar en el Gltimo trimestre de
2005. Sin embargo, estos prondsticos son muy inciertos, especialmente en cuanto a la

magnitud de los cambios, incluso en horizontes cortos.

Las expectativas de inflacion continuaron disminuyendo. La credibilidad en el
cumplimiento de la meta en 2005 esta en un maximo historico, y las expectativas para
junio de 2006 se sitian entre 4.0% y 5.0%, siendo la inflacién anual a febrero/06 del
4.19%. No obstante, las expectativas derivadas del diferencial de tasas de bonos

indexados y no indexados a méas de tres afios aun se sitdan en 5%."2

12 Disponible en <www.banrep.org/sala-prensa/com 2006 -4html#febrero%2010a/2006>
Recuperado el 8 de Febrero de 2006.
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INFLACION AL CONSUMIDOR Y AL PRODUCTOR
PORCENTAJE
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Figura 3. Inflacién al Consumidor y al Productor **

e TASAS DE INTERES: En el mes de febrero del 2006 la tasa de interés promedio
mensual calculado a 90 dias se ubico en 6.21% EA, a 180 dias en 6.91% EA y a 360 dias
en 8.30% EA. La tasa de interés promedio anual llegé hasta un 7.75 % EA * registrando

las tasas de interés mas bajas de los Ultimos afios.

Desde principios del afio 2000, las tasas de interés en Colombia se han caracterizado por
una gran estabilidad. La escasa fluctuacién ha sido incluso mas marcada en los ultimo
afio cuando la tasa de interés de captacion, medida por la DTF, ha permanecido estable
por debajo del 7%, en tanto que la de interés activa se ha mantenido alrededor del 14%.

Estos valores corresponden a unas tasas reales del orden del 2% y 9%, respectivamente.

El entorno macroeconémico estable que ha predominado en la economia colombiana en
los ultimos afios, es un factor importante para estimular la presencia de inversionistas

nacionales e internacionales en el pais. Por ello, a pesar de que no se perciban mayores

13 Disponible en <URL http://www.corfinsura.com.co/espanol/infMensualTes/tasasInteres.asp>
Recuperado el 6 de Febrero de 2006.

14 Disponible <URLwww.corfinsura.com/InvEconomicas/Indicadores/MacroEconomicosProy?C>
Recuperado el 9 de Febrero de 2006.
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riesgos en este frente, es importante mantener un monitoreo permanente, buscando que
el pais cuente con tasas moderadas, comparables con las predominantes en el ambito

internacional, para asi garantizar nuestra competitividad. *°

e COMERCIO EXTERIOR: EI comercio exterior colombiano ha mejorado sustancialmente
en los Ultimos afios, tanto en exportaciones como en importaciones. Este hecho es de
suma relevancia en la perspectiva de la globalizacion. La competitividad depende

estrechamente de las interrelaciones comerciales y productivas con otros mercados.

Exportaciones: Los avances mas visibles en el comercio exterior se han presentado en
exportaciones. El mercado mundial hace ya parte de la estrategia de los productores
colombianos vy, para el 2005, cerca del 20% del PIB total se orienta hacia el exterior y en

el caso de la industria esta apertura exportadora se acerca al 30%.

Para el afio 2005 se espera que las exportaciones superen los US$20,000 millones. Esto
se explica por la buena evolucién que han tenido las ventas externas en los primeros 10
meses del 2005. Para este periodo las exportaciones colombianas crecieron 29%, debido
tanto a las exportaciones tradicionales (38%), como a las no tradicionales (21%). Los
altos crecimientos en los productos tradicionales se deben en parte a la evolucion de los
precios de los commodities. En el caso de los bienes no tradicionales, es importante
resaltar que la buena dindmica de las ventas externas se da en todos los sectores y hacia

todos nuestros principales socios comerciales.

En el caso industrial las exportaciones crecieron 19%, con tasas positivas en la gran
mayoria de los sectores. Se destacan por su alto crecimiento e importancia en las
exportaciones, los sectores de equipo y material de transporte, hierro y acero, otros

alimentos, maquinaria eléctrica y otras industrias manufactureras.

15 Disponible en <www.banrep.org/sala-prensa/com 2006 -4html#febrero%2010a/2006>
Recuperado el 8 de Febrero de 2006.
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Por paises, las exportaciones totales se orientan principalmente hacia Estados Unidos
con una participacion de 40%. Le siguen en orden de importancia Venezuela con 10% y
Ecuador con 6%. Por regiones la Comunidad Andina representa el 20% y la Unién
Europea el 13%. La mayor dinamica en el 2005 se presenté en las ventas hacia los
paises latinoamericanos, destacandose el caso de Venezuela, nuestro segundo socio
comercial, con un crecimiento de 34%. Ademas de la Comunidad Andina, los paises con
los cuales se viene aumentando las ventas externas son, en orden de importancia por su
peso en el total, Chile, México, Alemania, Bélgica, Espafia, ltalia, Paises Bajos, Reino
Unido y Japoén, con crecimientos iguales o superiores al 20%. EIl mercado de Estados
Unidos también mostré una tendencia favorable con un crecimiento de 29% para las

exportaciones totales y de 18% para las no tradicionales.

Importaciones: Un hecho que refleja la buena dindmica de la economia colombiana es el
incremento en las importaciones de todo tipo de bienes. Desde la perspectiva de la
produccién cabe destacar el crecimiento en las compras externas de bienes de capital y
de materias primas. En los primeros 10 meses del 2005, las importaciones crecieron
29%, con un incremento de 46% en los bienes de capital y de 19% en materias primas.
En el caso particular de la industria el crecimiento de los bienes de capital fue de 48%, la
mayor parte de estos bienes representados en maquinaria industrial y otro equipo fijo los

cuales representan mas del 70% de estas importaciones.

Estados Unidos sigue siendo el principal proveedor de bienes para el pais, con un 28.7%
del total. El segundo pais en importancia es México de donde se importaron el 7.9% de
los bienes comprados en el exterior, en tercer lugar esta China con un 7.4% y en cuarto
Brasil con 6.6%. Venezuela, que hasta el 2004 habia sido nuestro segundo proveedor,

pasa al quinto lugar con una participacién de 5.6%.°

16 Disponible < URL http://www.banrep.gov.co/inflaci/2005/res-marzo-2005.pdf>
Recuperado el 8 de Febrero de 2006.
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Entre los acuerdos mas importantes que sostiene actualmente Colombia con otros paises

Sse encuentran:

Comunidad Andina de naciones

Grupo de los Tres

Sistema Econdmico Latinoamericano, Sela, conformado por 25 paises mas;

Pacto de Cooperacion Amazonica.

De los anteriores acuerdos, se destaca la Comunidad Andina, la cual es una organizacién
subregional con personeria juridica internacional constituida por Bolivia, Colombia,
Ecuador, Perd y Venezuela y compuesta por los drganos e instituciones del Sistema

Andino de Integracion (SAl).

La Comunidad Andina fue organizada con el propdsito de promover el desarrollo
equilibrado y armonico de sus paises miembros en condiciones de equidad, acelerar el
crecimiento por medio de la integracién y la cooperacion econémica y social, impulsar la
participacion en el proceso de integracién regional, con miras a la formacién gradual de un
mercado comun latinoamericano y procurar un mejoramiento persistente en el nivel de

vida de sus habitantes.’

El tema mas influyente en la economia colombiana es el Tratado de Libre Comercio con
Estados Unidos, acuerdo mediante el cual se reglamenta de manera comprensiva sus
relaciones comerciales mediante normas y procedimientos tendientes a garantizar que los
flujos de bienes, servicios e inversiones entre los paises se realicen sin restricciones y en
condiciones transparentes y predecibles. Este acuerdo se pactd con el fin de incrementar
el comercio internacional, lograr un mayor crecimiento econdmico y se registrar un

aumento en la Inversién Extranjera Directa (IED).

El TLC tiene dos grandes efectos: uno, tiende a aumentar el crecimiento de las

economias, y dos tienden a mejorar el bienestar de la poblacion, se enfatiza en que el

" Disponible < URL http://www.comunidadandina.org/quienes.asp >
Recuperado el 8 de Febrero de 2006
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TLC tiene grandes bondades en términos de crecimiento econdmico, en términos de
aumentar el bienestar de la poblacion, y en términos de generar un mayor estimulo a la
mayor Inversién Extranjera Directa, que es uno de los vehiculos fundamentales del

crecimiento de largo plazo del pais. *®

De acuerdo con la opinién de los expertos, uno de los mayores temores del TLC tiene que
ver con la poca preparacién del pais en distintos campos para enfrentar la competencia
de los productos norteamericanos y el desconocimiento de las reglas para entrar con éxito

a ese mercado de cerca de 300 millones de consumidores. *°

En sintesis Colombia requiere una estrategia de crecimiento que se apoye, por un lado en
las exportaciones netas con mas contenido nacional y ahorro interno, y por otra, un
modelo industrial de tripode: exportador, de sustitucion competitiva de importaciones y
con fuerza enddgena, es decir articulacion productiva de  desarrollo local, capital
humano, tecnoldgico y de vision asociativa, y competitividad sistémica y una politica
cambiaria realista, que permita aumentar el coeficiente de inversion, incrementar la
generacién de empleo, controlar el déficit y el ahorro externo, aumentar la productividad

total de factores y conformar un verdadero sistema nacional de innovacion.

Para poder ejecutar unos buenos planes, debemos tener en cuenta los recursos de
inversion de 2006 segun la distribucion de recursos por objetivos del Plan Nacional de
Desarrollo conformado por la equidad social que tiene una asignacion del 59,8% de los
recursos totales. Le siguen en orden de participacion crecimiento econémico (19,2%) y
seguridad democratica (18,3%) como se observa en el gréfico.

'8 Disponible < http://www.usergioarboleda.edu.co/tic/desventajas_tlc.htm>

Recuperado el 9 de Febrero de 2006.

9 Disponible < http://www.portafolio.com.co/proy_porta_online/tic/age_tlc/ARTICULO-.html>
Recuperado el 9 de Febrero de 2006.
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DISTRIBUCION DE RECURSOS POR OBJETIVOS 2006

Renovacién Seguridad
2,7% "l Democratica

18,3%

Crecimiento
Equidad Social econémico
59,8% 19.2%

Figura 4. Distribucion de Recursos por Objetivos 2006

Segmento Politico - Legal: La Administracion Publica en Colombia proyecta la
efectividad del Estado frente a la nacion, por esta razdn se encuentra estrictamente
definida por normas, leyes, decretos, resoluciones, memorandos entre otros, que rigen
los procesos desarrollados por las entidades del Estado, las responsabilidades de los
servidores publicos y los procedimientos a seguir por estos. De esta manera cabe resaltar
gue este segmento presenta constantes variaciones influenciadas por las ideologias del

gobierno que buscan fomentar la austeridad, lograr la efectividad y eliminar la corrupcion.

La tributacién es uno de los asuntos mas importantes para el gobierno de un pais, ya que
estos pagos constituyen la mayoria de los ingresos del Estado; los cuales son destinados
a inversion social, infraestructura, al pago de gastos administrativos, etc. En los diferentes
paises existe una estructura de impuestos, la cual dependiendo de las politicas de los
gobiernos y del desempefio de su economia debe ser modificada a través de una reforma
tributaria. Esta reforma busca aumentar o disminuir la cantidad de dinero que recibe el
Estado por concepto de impuestos.?

La politica fiscal es otro de los componentes importantes de la economia de la nacién, en

los dltimos 30 meses se han realizado cuatro reformas tributarias, cursando actualmente

2 Disponible < URL http://www.lablaa.org/ayudadetareas/economia/econo108.htm>
Recuperado el 9 de Febrero de 2006
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una nueva reforma en el congreso de la republica, en caso de que este apruebe un
aumento en la tribulacion del patrimonio de las empresas, como esta proyectado, el efecto
lo podria sentir la inversién privada, factor clave para el crecimiento de la economia, la
cual a mostrado alguna recuperacion luego de la dramatica caida de los afios noventa por

la recesion.

En el campo politico, el Ejecutivo presentd un proyecto de Acto Legislativo, que modifica
nuestra Carta Magna, para implantar en Colombia la Reeleccidon inmediata del
Presidente, el cual fue aprobado por el Legislativo. Significando que muy posiblemente
haya continuidad de los programas y politicas del Sefior Presidente ALVARO URIBE que
le han reportado al pais inmensos beneficios en la recuperacién de la seguridad lo que ha
permitido el desarrollo y crecimiento de la nacién actualmente hizo el lanzamiento formal

de su candidatura presidencial para el periodo 2006 — 2010.%

Segmento Socio-Cultural: Una de las principales expresiones del desarrollo social de un
pais es el nivel educativo y cultural alcanzado por su poblacién. De un lado, la educacion
aumenta la capacidad productiva de las personas y, por tanto su remuneracion; de otro, la
educacion permite el desarrollo cultural, haciendo mas facil valorar, criticar y modificar el
comportamiento de la sociedad, incluso en los aspectos mas simples de la vida cotidiana.
Por lo que no se puede desconocer que la sociedad colombiana esta atravesando por
una crisis sociocultural, la cual se fundamenta en la baja calidad y cobertura de la
educacion, en donde se desconoce a sus principales actores, los estudiantes, maestros y
la sociedad en general.

La salud es otro de los aspectos que se consideran cruciales dentro del bienestar social;
de nuevo aqui se puede relacionar el buen estado de salud con la productividad de las
personas y, en ese sentido la salud hace parte del capital humano; pero como la
educacion, la buena salud constituye una condicién para que las personas puedan
desarrollar todas las actividades de la vida apropiadamente: productiva, reproductiva, de

interaccion social, culturales y educativas. En salud, dados los altos costos, hay una

2 Disponible < http://library.jid.org/en/country%20studies/colombia.doc>
Recuperado el 10 de Febrero de 2006
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porcion muy grande de poblacién que no esta en capacidad de financiar de manera
individual la utilizacién de estos servicios. Por ello, se han creado mecanismos para

garantizar un acceso minimo a los servicios de salud.??

Sumado a estos factores se encuentran la corrupcién y la violencia que se vive cada dia
mas intensamente en el Pais; pero a pesar de estas limitantes se encuentran funcionando
organizaciones que buscan su desarrollo, trabajado en métodos para posicionar dentro de
la cultura colombiana una comprension de la necesidad de que nifios, jévenes y adultos
desarrollen un pensamiento cientifico y humanistico que oriente su forma de actuar como
personas y como sociedad. Es necesario reconocer los cambios culturales en actitudes,
intereses, realizaciones, habitos y expectativas alcanzados a lo largo y ancho del pais en
relacion con el aprendizaje de la Ciencia y su comprension y con el conocimiento,
apropiacion, empleo y generacion de tecnologia. Existe, sin duda, una resultante de haber
creado o6rganos y espacios de difusion de las reflexiones y los conocimientos sobre
Ciencia y Tecnologia, de haber impulsado una dinamica de crecimiento de las regiones a
través de los capitulos regionales y de haber valorado la participacion, la creatividad y el

saber de las comunidades.

Segmento Tecnoldgico: En las entidades publicas el 34,1% de estas con acceso a
Internet, tiene habilitados sitios web. El 97,3 % de los que consultan estas paginas lo hace

para obtener informacion general de la institucién y el 2,1% para realizar pagos en linea.

Debido a la situacion del desarrollo tecnologico actual de Colombia frente al contexto
global, el gobierno detectd la necesidad de apoyar la utilizacién de las TICS en los
diversos sectores y el impacto que tienen estas herramientas en el desarrollo de la
educacion, comercio, la industria, en los hogares del pais, influyendo igualmente en la
efectividad de las operaciones de las entidades estatales. El aprovechamiento de estas

tecnologias para acceder al conocimiento, conlleva al bienestar social y econdmico de las

*2 Disponible en < http://www.cid.unal.edu.co/observatorio/pdfs/boletin13.pdf>

Recuperado el 10 de Febrero de 2006.

% Disponible en <URL http://www.acac.org.co/home/secciones.shtml?&cmd%5B36%5D=x-38-17>
Recuperado el 10 de Febrero de 2006.
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comunidades, al incremento de la productividad, la eficiencia y la transparencia de las

instituciones publicas y las organizaciones privadas.

Por estas razones el gobierno plante6 como politica de Estado la Agenda de
Conectividad: C@mino a la Sociedad del Conocimiento, la cual busca masificar y
democratizar el uso de las Tecnologias de la Informacion, con la cual se socializa el
acceso al conocimiento, se facilita la participacion ciudadana en la veeduria, se propende

por la competitividad de los sectores productivo y de servicios de la economia nacional.

Los programas gubernamentales de conectividad propenden hacia la creacién de
condiciones favorables para la instalacion de redes de telecomunicaciones, mejoramiento
de las existentes y principalmente por la institucionalidad de las condiciones basicas para
que la comunidad pueda acceder a dicha tecnologia. Ademas los programas de
conectividad establecen estrategias para crear, adaptar, promover y masificar el
aprendizaje apoyado en las TIC como vehiculo para hacer la transicion hacia la era de la
informacion y el conocimiento.

Uno de los principios de estos programas es asegurar los mecanismos para que los
beneficios de las nuevas tecnologias cubran aquellas comunidades marginadas por el
desarrollo econémico, lo que equivale facilitar a los ciudadanos, sin distingo de género,
etnia, ingresos o0 educacién, su participacion en las redes de informacion y su
aprovechamiento para el desarrollo personal; de igual manera, los paises mediante estos
programas, podrian reducir las diferencias y promover la integracién subregional, regional

y hemisférica. *

Segmento Global: Colombia participa activamente en proyectos de escala mundial,
organizaciones internacionales. De esta forma se mantiene en contacto con las nuevas
corrientes costumbristas, empresariales y tecnoldgicas, teniendo una gran influencia en la
economia del pais debido a la apertura al mercado global. Actualmente los mercados
mundiales le ofrecen a Colombia propuestas de nuevas ideas en todos los ambitos los
cuales merecen un estudio detallado teniendo en cuenta las caracteristicas relevantes

gue hacen diferente a Colombia del resto del mundo.

2 Disponible < URL http://www.dane.gov.cofinf_est/tics.htm >
Recuperado el 12 de Febrero de 2006
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4.1.2. Oportunidades y Amenazas del ambiente externo: Con base en los andlisis

presentados anteriormente del ambiente externo se concluye que las oportunidades y

amenazas que afectan a la Divisién de Documentacién son las siguientes:

SEGMENTO

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

DEMOGRAFICO

La poblacién colombiana ha aumentado
en los Ultimos afos su interés por la
ciencia y la tecnologia realizando estudios
desde la primaria hasta el nivel superior,
reflejando favorablemente el mercado
laboral, contribuyendo a la positiva
evolucién de la economia colombiana,
permitiendo construir una sociedad mas
educada y responsable. Factores que
conllevan a que la comunidad sea mas
consciente con el compromiso adquirido
con la nacion, disminuyendo los niveles de
evasion, elusién, contrabando e
infracciones cambiarias, lo cual repercute
directamente en las actividades que
desarrolla la DIAN

El continuo crecimiento de la
poblaciéon equivale a nuevos clientes
para la entidad, representando
gastos adicionales innecesarios ya
que la mayoria de estos son
considerados no significantes por no
generar recursos al estado.

ECONOMICO

Los factores que favoreceran el
desempefio econémico actual son los
relacionados con la productividad y
competitividad, seguido del buen ambiente
econdémico, tanto general como sectorial,
los bajos costos de las materias primas y
bienes de capital importados, la busqueda
de nuevos mercados, el desarrollo de
nuevos productos y el entorno
macroeconémico y las perspectivas del
TLC con Estados Unidos

Esta dinamica industrial no es ain
mayor, debido a la baja rentabilidad
de las exportaciones, el contrabando
y la competencia desleal, la
incertidumbre que caracteriza los
periodos electorales, los problemas
relacionados con el suministro de
algunas materias primas, las
dificultades de algunos sectores por
la competencia con productos
asiaticos y los bajos margenes de
rentabilidad.
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SEGMENTO

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

ECONOMICO

El TLC, tratados y convenios
internacionales contienen normas y
procedimientos tendientes a garantizar
que los flujos de bienes, servicios e
inversiones se realicen sin restricciones y
en condiciones transparentes, lo que
permite la disminucién de la evasion de los
diferentes impuestos; adicionalmente
incrementan los flujos de comercio e
inversién, impulsando el desarrollo de la
industria nacional y su integracién con el
mercado internacional, lo cual le exige a
los proveedores mejorar la calidad de los
productos para sostenerse y mantenerse
competitivos en el ambiente actual.

Una economia débil con sus
diferentes variables estancadas
durante la ultima década como el
PIB, IPC, el poder adquisitivo y el
promedio anual de ingresos entre
otros, debe abordar con esfuerzo el
tema de la tributacion siempre en
alza, poniendo en riesgo la labor
realizada por la Division de
Recaudacion.

POLITICO-
LEGAL

Las reforma tributaria del 2003 permite
estimular el crecimiento econdémico y el
saneamiento de las finanzas publicas, lo
que permite aumentar los ingresos del
estado, de tal manera que incremente el
presupuesto asignado a la Administracion,
para su funcionamiento.

El rechazo del Congreso de la
Republica de la Gltima reforma
tributaria presentada por el gobierno
impide aumentar el adicionalmente
el recaudo en Colombia,
disminuyendo los recursos de la
nacién y por lo tanto reduciendo el
presupuesto asignado para la
Administracion.

Las regulaciones en materia tributaria,
aduanera y cambiaria da total respaldo a
la Divisién de Recaudacion y mantiene
atados a los contribuyentes con las
obligaciones fiscales buscando minima
evasion.

Los aspectos relacionados con los
asuntos del Estado manejan politicas
gue priorizan problematicas desde
perspectivas diferentes a la de los
ciudadanos colombianos, este
enfrentamiento de consideraciones
genera ausencia de identidad de la
poblacion con las normas y medidas
aplicadas dentro de éste segmento.

SOCIO-
CULTURAL

El gobierno de Uribe se ha dado a la tarea de
reducir la corrupcion fortalecido valores como la
transparencia, honestidad y la responsabilidad
en la Administraciéon Publica en Colombia, labor
que permite mejorar la imagen que proyecta la
DIAN como entidad estatal.

Dentro del esquema de la lucha
antiterrorista han sido el gradual
fortalecimiento de las Fuerzas Armadas,
por lo que el aumento de inversién en
defensa y seguridad nacional, con
respecto a programas sociales, de salud
educacion y bienestar, reduce aun mas
los fondos destinados para el Bienestar
de los funcionarios publicos.
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SEGMENTO

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

TECNOLOGICO

La base tecnoldgica actual mejora la
calidad de la informacién permitiendo
compartir datos con las otras divisiones de
la Entidad y ademas con diferentes
Entidades Publicas del pais. De esta
manera se crea un ambiente de
modernizacién y cobertura.

Los cambios constantes en la
tecnologia utilizada y la des
actualizacion de esta aumenta la
necesidad de adquirir con mayor
frecuencia los equipos nuevos para
mantenerse actualizado, ademas
reduce la cantidad de personal
necesario para el desarrollo de los
procesos, generando inseguridad
entre los funcionarios de la Division,
con respecto al puesto de trabajo.

GLOBAL

El intercambio con paises mas
desarrollados permite adquirir técnicas y
programas avanzados para la
administracion de la informacion y del
talento humano los cuales aumentan.

Las condiciones especificas en cada
pals son Unicas, por lo que
implementar programas o sistemas
de informacién utilizados en paises
desarrollados sin analizar el entorno
de la entidad y de las dependencias;
sin acondicionar estos programas a
las necesidades individuales puede
generar inconvenientes.

Tabla 1. Oportunidades y Amenazas del Ambiente Externo Divisién de Documentacion.
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4.2. AMBIENTE INTERNO

El ambiente interno de la DIAN esta directamente relacionado con la consecucion de sus
metas, y esta conformado de acuerdo a los productos y servicios que ofrece y a los
mercados a los que sirve. Por lo que hace referencia al sector que administra los sistemas
tributario, aduanero y cambiario.

El ambiente especifico que es Unico, puesto que ningln otro ente participa o compite con
la DIAN en la generacién de equidad, neutralidad y progresividad de los recursos. De esta
manera esta constituido por condiciones de competencia legal, niveles de recaudo,
controles efectivos a la evasion a través de la normatividad vigente relacionada con estas
operaciones. De esta manera, su ambiente interno varia por la ausencia de competidores

y rivalidad.

4.2.1. Andlisis del Ambiente Interno: Las fuerzas del entorno desempefian un papel
basico en la conformacion de las acciones de los gerentes. A partir de este enfoque, la
orientacion y acciones de una empresa que desee mantenerse competitiva y obtener un
mejor rendimiento debe gestionar y alimentar justamente a sus clientes internos, quienes
son los que mejor pueden contribuir a ese logro. Por lo que se deben comprender los
comportamientos internos, las influencias de la direccién del negocio, identificar,
desarrollar, proteger y aprovechar los recursos, capacidades y aptitudes centrales de
manera que el ambiente interno de la organizacion promueva la productividad y

contribuya al alcance de sus objetivos.

Los recursos son los insumos en el proceso de produccion de bienes y servicios de la
empresa, que pueden ser tangibles o intangibles. Los recursos tangibles son los activos
gue se pueden ver y contar. Generalmente el valor de los recursos tangibles se establece
a través de los estados financieros. Los recursos intangibles incluyen desde el derecho de
propiedad intelectual, las patentes, las marcas registradas o dependen de ciertas

personas con conocimientos practicos, etc. %°

*Tomado de HITT / IRELAND / HOSKISSIN. Administracién Estratégica, Competitividad y
Conceptos, Thomson Editores, Tercera Edicion, 1999, p. 92.

29



RECURSOS TANGIBLES: Los recursos tangibles son aquellos activos de la empresa
que tienen un soporte fisico y se concretan en algo material por lo que pueden ser
facilmente identificados y cuantificados. Evidentemente, el papel de los recursos tangibles
es relevante para la gestién empresarial por lo que toda empresa procura dotarse de ellos
en suficiente nivel de cantidad y calidad.

Dentro de los recursos tangibles se suelen distinguir los siguientes tipos:

e Recursos Financieros:

Capacidad de la empresa para pedir prestado La DIAN como entidad publica no utiliza

este medio de adquisicion de fondos para el funcionamiento y sostenimiento de la misma.
La entidad Unicamente recibe recursos de la nacion asignados por el Ministerio de
Hacienda Publica a través del Tesoro Nacional, debido a que es este el encargado de
distribuir los fondos de la nacién entre las entidades estatales y los recursos propios de la
entidad. Debido a esto la DIAN presenta ante el gobierno el presupuesto proyectado para
el afio siguiente, correspondiente a cada uno de los rubros necesarios para su
funcionamiento, de esta manera, lo presentado en sus estados financieros esta dirigido a
la medicién de la transparencia y consistencia de la informacién por la entrega de
recursos en calidad tributos que deben regresar al Estado. La Contraloria General de la
Nacion verifica la informacién presentada por la entidad a través de las auditorias que
realiza a esta.

A pesar de su rendimiento creciente en la recaudacion del tributo, en la actualidad la
politica de disminucién del despilfarro en las entidades estatales afecta directamente a la

DIAN ya que reduce la partida que es entregada anualmente a la entidad.

Capacidad para generar fondos internos: Por ser entidad publica la DIAN no genera

recaudo efectivo para su sostenimiento, pues los fondos producto de la razon de ser de la
entidad no son administrados directamente por ella, debido a que esta solo se encarga de
recaudarlos para el estado. Este hecho lo reafirman los convenios interinstitucionales, los

convenios bilaterales, los convenios nacionales y los convenios multilaterales celebrados.
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Los fondos generados por la DIAN en su mayoria son resultado de la recaudacion de los
impuestos tributarios incluidos el impuesto de venta, impuesto de renta, impuesto al
timbre, el cuatro por mil, tributos aduaneros e impuesto de patrimonio, estos fondos son
producto de la razén de ser de la entidad hacen parte de los recursos de la nacion. Sin
embargo la entidad genera rentas propias a través de la enajenacion de bienes, venta de
formularios, cartillas, bienes dados de baja y prestacion de servicios como los cursos,
asesorias y capacitaciones dictados por los funcionarios de la entidad a terceros, alquiler
de inmuebles, maquinaria y equipo entre otros. Se debe resaltar, que los recursos propios
de la entidad son administrados exclusivamente por el Nivel Central, por lo que la
administracion de Bucaramanga no tiene autonomia sobre los fondos que recoge de las

actividades distintas a las integran los procesos sustantivos.

Los costos de generar ingresos son altos vistos desde el &ngulo del desgaste documental
tanto de los interesados como de los funcionarios, donde la centralizacion de las
decisiones y la poca delegacion de funciones frente a estos procedimientos incrementa

este rubro y se presenta como una desventaja.

e Recursos Fisicos:

Complejidad y ubicacion de la planta: La jurisdiccion de la Unidad Administrativa Especial

Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales comprende el territorio nacional, y su sede

principal es la ciudad de Bogoté, D.C.

La DIAN cuenta con sedes en 42 ciudades de Colombia: Arauca, Armenia,
Barrancabermeja, Barranquilla, Bogota, Bucaramanga, Buenaventura, Cali, Cartagena,
Cartago, Cucuta, Florencia, Girardot, Ibagué, Inirida, Ipiales, Leticia, Maicao, Manizales,
Medellin, Mitl, Monteria, Neiva, Palmira, Pasto, Pereira, Popayan, Puerto Asis, Puerto
Carrefio, Riohacha, Santa Marta, San Andrés, Sincelejo, Sogamoso, Tumaco, Tunja,

Turbo, Tulta, Quibdo, Valledupar, Villavicencio, Yopal. %

?® Disponible < URL http://www.dian.gov.co/DIAN/12sobred.nsf/organigramas?openview
Recuperado el 28 de enero de 2006
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Las sedes de la DIAN en el territorio nacional estan clasificadas en 6 zonas principales:
Centro, Centroriente, Norte, Nororiente, Noroccidente y Suroccidente. Cada zona regional
tiene una cuidad principal que coordina a las demas administraciones. La DIAN
Bucaramanga es la representante de la Region Nororiente del pais, la cual esta

conformada por los departamentos de Santander, Norte de Santander, Arauca y Cesar.

Los niveles de la organizacion al interior de la Unidad Administrativa Especial Direccion de

Impuestos y Aduanas Nacionales desarrollan sus funciones en cuatro niveles:

e Direccion o Nivel Central

e Direcciones Regionales, Administraciones Especiales de Impuestos Nacionales y
Administraciones Especiales de Aduanas Nacionales:

e Administraciones Locales

e Administraciones Delegadas

La DIAN de Bucaramanga pertenece al Nivel de la Direccién Regional. Las Direcciones
Regionales estdn compuestas por las Administraciones Locales (de Impuestos
Nacionales, de Aduanas Nacionales y de Impuestos y Aduanas Nacionales), lo que facilita
la direccién y coordinacién técnica y administrativa de los asuntos que le competen a la

Entidad en todo el pais.

La estructura para las Direcciones Regionales, Administraciones Especiales y de
Impuestos Nacionales y Administraciones especiales de Aduanas nacionales esti
conformada por la Direccidbn General y Regional junto a las dependencias técnicas y de
apoyo, estructura que equivale a la organizacion de la DIAN Bucaramanga, tal como se

muestra en la siguiente figura:
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Fsiructura Organica - Nivel Regional - Administraciones Locales de Impuestos y Aduanas
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Figura 5: Organigrama Nivel Regional — Administraciones Locales de Impuestos y Aduanas’’

La DIAN Bucaramanga esta ubicada en la Calle 36 No 14 — 05, edificacion de ocho pisos

en los cuales desarrollan la totalidad de sus operaciones.

La Division de Documentacion esta ubicada en el primer piso del edificio de la DIAN
Bucaramanga, la cual esta conformada por un area de aproximadamente de 358 mts*
Area en la que funcionan los Grupos Internos de Trabajo de Notificaciones,
Correspondencia y Archivo. El grupo de Notificaciones comparte el area con el grupo de
Correspondencia en un disefio de oficina abierta. Las instalaciones del GIT de
Notificaciones contienen la jefatura de la Divisién, el archivo de gestion, la sala de
computo, las cuales hacen parte de la zona de trabajo de los funcionarios para el

desarrollo de las notificaciones.

?’ Disponible < URL http://www.dian.gov.co/DIAN/12sobred.nsf/organigramas?openview
Recuperado el 28 de Marzo de 2005
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El GIT de Correspondencia en sus instalaciones ademas de los puestos de trabajo,
cuentan con la zona de espera y ventanilla de atenciéon a clientes para su labor de
recepcidn, radicacién, numeracion y envio de la correspondencia.

Mientras que las instalaciones del GIT de Archivo se encuentran ubicadas en dos partes.
La primera zona de trabajo esta ubicada en el primer piso, es una oficina independiente
pero continua a los demas GIT de la Division, estas instalaciones contienen el Archivo de
Expedientes y Declaraciones que hacen parte del Archivo Central de la entidad. La
segunda zona esta localizada en el sétano del edificio, la cual estd conformada por un
area de 358 mts® Las instalaciones del archivo Central e Histérico hacen parte de la zona
de trabajo de los funcionarios por su labor de archivo de expedientes, declaraciones,
consultas de las demas divisiones DIAN, atender requerimientos externos e internos,
organizar archivo central, atender solicitudes de autenticacién y certificados de tiempo de

servicio, entre otros.

Se presenta a continuacion la distribucion actual del area de trabajo dentro del edificio:

DIVISION DE
DOCUMENTACION

‘ ARCHIVO [

GESTION

OFICINA JEFE

ZONA DE
EQUIPOS

ARCHIVO
TRANSITORIO

Figura 6: Distribucion actual del area de trabajo Division Documentacion.
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Equipos de la empresa: Actualmente la Division de Documentacién carece de

implementos de oficina y herramientas de trabajo, sumado a que los equipos de computo
son escasos para realizar las labores diarias, motivo por el cual se ha establecido horarios
de trabajo por turnos para que todos los funcionarios puedan disponer de las
herramientas y equipos de oficina para desarrollar sus actividades y asi cumplir con los
objetivos trazados, teniendo en cuenta que algunos de los equipos de computo deben ser
compartidos entre los funcionarios de las diferentes divisiones. La escasez de
herramientas de trabajo, implementos de oficina y la baja capacidad que tienen equipos
de computo, afecta directamente la eficiencia de los procesos y la calidad de los
productos y servicios que se generan en la division.

Situaciones como las mencionadas anteriormente se deben a que en la actualidad la
entidad no cuenta con el presupuesto suficiente para invertir en equipos que garanticen el

desarrollo de todas sus actividades.

La distribucién de los equipos de computo de cada uno de los grupos de la Divisién de

Documentacion es la siguiente:

Equipos de Computo Division Documentacion

Grupo Cantidad de equipos

Jefaturay Secretaria de la Division 2 computadores 1 impresora de punto

GIT Notificaciones 5 computadores 1 impresora para los 3 GIT
GIT Correspondencia 2 computadores 1 impresora para los 3 GIT
GIT Archivo 1 computadores 1 impresora de punto
Total de equipos 9 computadores 2 impresoras

Tabla 2: Equipos de Computo Division Documentacién
En la actualidad Division de Documentacion cuenta con 9 computadores, 1 impresoras de

punto, 1 impresoras laser compartida para los 3 GIT, herramientas de trabajo insuficientes

y en mal estado en su mayoria, e implementos de oficina.
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Por lo descrito anteriormente se concluye que el area de Documentacion requiere para
hacer mas productiva su labor contar con equipos de computo de mayor capacidad que
soporten aplicaciones en red tales como el CORAN y GESTOR, asi mismo requiere
puntos de red para terminales no inteligentes en el area de los diferentes grupos,
disponer de herramientas de trabajo suficientes y que cumplan con los requisitos minimos
exigidos, a la vez contar con una distribucién de planta adecuada que permita ofrecer un
excelente servicio al contribuyente o interesado que desea notificarse pues este debe
permanecer de pie junto al funcionario mientras se opera el proceso y que evitando

pérdidas de tiempo por desplazamientos al archivo transitorio.

Acceso a Materias Primas: Por tratarse de una empresa prestadora de servicios, las

materias primas de la Division de Documentacién hacen referencia a la informacion
fisica y sistematizada que se encuentra a disposicion de toda la entidad y que en este

caso es generada por los clientes internos y externos de esta division.

Evidentemente el papel de la materia prima (informacién) es necesaria para el desarrollo
de sus actividades, y la importancia que tiene su confiabilidad, veracidad y precision, la
DIAN esta dirigiendo todos los esfuerzos para la integracion de los sistemas que soportan
la informacién tributaria, aduanera y cambiaria, con el fin de aumentar la calidad de la

informacién y contribuir en el manejo eficiente de la misma.

Estos esfuerzos estan dirigidos a la implementacion del Modelo Unico de Ingresos,
Servicio y Control Automatizado MUISCA, el cual es el proyecto de mayor envergadura en
el contexto del Estado Colombiano, que permitird realizar un intercambio de informacién
con entidades externas, a través del almacenamiento de informacién en un modelo de
datos Unicas, estandarizadas y completas para todas las entidades, automatizara la
entrada de datos, eliminado duplicidades de informacion e inconsistencias y elaborara
automaticamente un control estadistico ademas de informes para analisis y toma de

decisiones entre otras ventajas.
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Actualmente la materia prima imprescindible en el desarrollo de las actividades diarias de
la Division Documentacion de la DIAN Bucaramanga se encuentra concentrada en los
sistemas de informacion: GESTOR, CORAN, SIEF, ademas del archivo central y el
archivo de gestion que pertenece a cada uno de los grupos de la Division y almacena

todos los documentos fisicos tramitados por estos.

e Recursos Humanos: La DIAN Bucaramanga cuenta con aproximadamente 350
Servidores Publicos que llevan varios afios desempefiado labores en la misma, por lo que
tienen un alto grado de conocimiento y dominio de las actividades por su experiencia
laboral de afios. De esta manera la experiencia, el conocimiento profundo de la entidad y
de las normas que regulan el ejercicio en su campo de accién, son factores
predominantes del talento Humano y se evidencia claramente con la capacidad para
desempefiar no solo las labores propias de su puesto de trabajo si no también la
capacidad de desarrollar las de otro funcionario a pesar de la especializacién en las

tareas dentro de las divisiones.

En la DIAN se presentan reestructuraciones y cambios constantes los cuales ocasionan
la disminucién de personas que pertenecen a un grupo de trabajo, o implican que
algunos trabajadores sean trasladados de una dependencia a otra, lo que ha generado
que los funcionarios tengan la capacidad y estén dispuestos a ser trasladados a otra
dependencia, factor que no favorece a la division de Documentacion pues culturalmente
se ha convertido al area en un sitio de castigo donde el personal que alli se ubica es
porque se va a pensionar, porque no da la talla en otras &reas, porque son personas
problema, entre otros. Ademés se ha descuidado durante muchos afios el ambiente

laboral del area generando desmotivacion, apatia, inequidad, preferencias y demas.

A si mismo se requiere mejorar la capacitaciéon del personal en procesos internos,
aplicaciones y sistemas de informacién existentes o que han sido implementados
recientemente, pues con los recortes en el presupuesto disponible para la entidad, la
division de Documentacion se ha visto afectado y no se han realizado capacitaciones que
permitan fortalecer los conocimientos de los funcionarios en materia tributaria, aduanera,

cambiaria y demas necesarias para el efectivo desarrollo de sus actividades.
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La divisiébn de documentacion se encuentra constituida por 18 funcionarios, los cuales han
sido motivo de analisis en la evaluacién interna del area, en esta se expone que las
cargas de trabajo son cada vez mayores y las cumplen con menos personas. Sin
embargo no existen indicadores de cumplimiento que permitan confiar en esta hipotesis,
pero cobra evidencia al revisar la estructura organizacional de la division, donde los
cargos de auxiliar y de apoyo a los diferentes grupos las realiza el personal del Sena y
Colegios los cuales son llamados por la entidad para suplir estas vacantes en calidad de
practicantes, ademas se encuentra que el area carece de Jefe de Divisién, confirmando
la falta de liderazgo gerencial en el area, que motive y genere comportamientos en los

colaboradores de compromiso, colaboracién, trabajo en equipo entre otros.

Vale la pena resaltar que existe personal valioso en la division de Documentacién que
puede ser rescatado a partir de la mejora del ambiente laboral donde se posibiliten
mejores relaciones interpersonales, trabajo en equipo, capacitacién relativa al trabajo,
mejores herramientas para el desarrollo de las labores y reconocimiento organizacional

basado en resultados operativos de la gestion del area.

La Divisibn de Documentacion cuenta con los siguientes cargos relacionados con las

actividades que competen a la misma:

PLANTA DE PERSONAL DIVISION DOCUMENTACION

CARGO GRUPO No NIVEL DEL CARGO
Jefe Division / Jefe GIT Div. D tacion/ Archi 1 Profesional en Ingresos
Archivo iv. Documentacion/ Archivo Publicos
. L, . Profesional en Ingresos
Secretaria Division Documentacion 1 Pablicos
Jefe GIT Notificaciones / . . Profesional en Ingresos
. Notificaciones/Correspondencia 1 Publi
Correspondencia ublicos
., e Técnico en Ingresos
Notificador Notificaciones S Publicos/Auxiliar
. , . Técnico en Ingresos
Técnico en Correspondencia Correspondencia 5 piblicos/Auxiliar
;. .. . Técnico en Ingresos
Técnico Archivista Archivo 5 Publicos/Auxiliar
TOTAL FUNCIONARIOS DIVISION DOCUMENTACION 18

Tabla 3: Planta de Personal Division Documentacion
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Para el caso particular de la Division de Documentacion existen cinco figuras clave en el

desarrollo de las funciones que le compete: ANEXO A: Manual de Funciones.

SECRETARIA DIV.
DOCUMENTACION
(1 FUNCIONARIO)

GRUPO GRUPO GRUPO
CORRESPONDENCIA NOTIFICACIONES ARCHIVO
[ ]
JEFE GIT JEFE GIT JEFE
CORRESPONDENCIA NOTIFICACIONES GIT ARCHIVO
(1 FUNCIONARIO (1 FUNCIONARIO (1 FUNCIONARIO
[ ]
TECNICO NOTIFICADOR I AUXILIAR/TECNICO TECNICO
CORRESPONDENCIA ADUANAS NOTIFICACIONES ARCHIVISTA
(4 FUNCIONARIOS) (3 FUNCIONARIOS) (5 FUNCIONARIOS)
AUXILIAR NOTIFICADOR — AUXILIAR/TECNICO AUXILIAR
CORRESPONDENCIA ACAMBIOS NOTIFICACIONES ARCHIVO
(1 FUNCIONARIO) (1 FIINCIONARIO)
NOTIFICADOR I AUXILIAR/TECNICO
IMPUESTOS NOTIFICACIONES
(1 FUNCIONARI O)

Figura 7: Organigrama Division Documentacion.

Jefe de Divisibn Documentacion / Jefe GIT Archivo: Atiende y coordina las labores
relativas a los grupos de Notificaciones, Correspondencia y Archivo. Es responsable de
controlar las actividades relacionadas con las notificaciones en todos sus posibles formas,
con la recepcion radicacion y distribucién de la correspondencia externa recibida, el
manejo que se le da a la correspondencia externa enviada y a los actos administrativos, a
si mismo se encarga de coordinar las reuniones mensuales con Adpostal en la cuales se
le realiza seguimiento y control a los servicios y compromisos acordados, ademas de

velar por el cumplimiento de las actividades requeridas para el funcionamiento de la
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division y a su vez de la entidad por lo que realiza seguimiento a los procesos,
actualmente desempefia funciones como Jefe del grupo interno de trabajo Archivo,
controlando y gestionando todo lo relacionado con los procesos del Archivo, respuestas a
solicitudes externas e internas cuando de documentos que reposan en el archivo se
traten, atendiendo solicitudes de las demés divisiones al archivo central, a si como velar
de la organizacion del archivo central de la entidad.

A la vez administra el talento humano, recursos financieros, fisicos y tecnolégicos
asignados para el cumplimiento de las funciones relacionadas con cada uno de los

procesos de la Division de Documentacion.

Jefe GIT Notificaciones y Correspondencia: Supervisa y controla el talento humano
asignado, atiende y coordina las labores relativas al grupo de Notificaciones. Es
responsable de controlar las actividades relacionadas con las notificaciones en todas sus
posibles formas, veedor del desarrollo de la notificacion dentro del termino establecido,
coordina el cumplimiento de requisitos minimos de calidad tanto de los actos
administrativos que van a ser notificados como el de los actos ya procesados, realiza
seguimiento a todos y cada uno de los procesos de notificaciones, ademas de velar por el
cumplimiento de las actividades requeridas para el funcionamiento del grupo y a su vez

de la division.

Secretaria: Asiste al jefe de la division, atendiendo las llamadas telefénicas y llevando la
programacién de la agenda de actividades del jefe, recibe y envia la correspondencia de
la division, maneja el archivo de la jefatura y realiza los informes periddicos
correspondientes a la division y coordinacion del suministro de elementos de trabajo para
la ejecucion de las labores.

Técnico en correspondencia: Recepciona, radica, codifica correspondencia la externa e
interna, clasifica la correspondencia, prepara y empaca correspondencia y actos
administrativos, verifica contenido, planillas contra documentos fisicos, lleva y controla el
archivo consecutivo y cronolégico de planillas, distribuye y recoge correspondencia
interna y externa, recoge Yy verifica diariamente el correo devuelto, genera planillas de
control e informes de gestion, lleva el archivo consecutivo actualizado de la

correspondencia originada en la entidad, brinda informacion y orientacion al cliente sobre
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tramites del area, concilia periédicamente la cuenta de correo, verifica, recibe y radica los
memoriales de recursos y escritos que requieran presentacién personal, elabora planillas
de reparto a las dependencias de destino, cumple con las demas funciones que le asigne

el jefe inmediato.

Auxiliar de Correspondencia: Evalla, recepciona y tramitar radicados especiales de
informacién exdgena, preparar y empaca correspondencia y actos administrativos,

distribuye la correspondencia externa recibida a las diferentes divisiones DIAN.

Notificador: Recepciona y organiza los proyectos de actos administrativos, notifica los
actos administrativos proferidos por la entidad, archiva los actos administrativos
notificados, remite copias de los actos administrativos notificados a las dependencias que
asi lo requieran, certifica las notificaciones y ejecutoria de actos requeridos y documentos
bajo su responsabilidad, atiende los requerimientos de los usuarios, generar informes de
gestion y requisitos de calidad, cumple las demdas funciones que le asigne el jefe

inmediato.

Técnico Notificador: Recibe, verifica y radica los actos administrativos a notificar, realiza
todos los tramites necesarios para surtir la notificacion en forma manual o sistematizada,
efectla las anotaciones correspondientes en el original y copias del acto administrativo en
los libros radicadores (manuales o sistematizados), archiva y custodia transitoriamente los
consecutivos oficiales de actos administrativos y documentos soportes de la notificacion,
elabora informes de gestion mensual y genera planillas de control, cumple las demas

funciones que le asigne el jefe inmediato.

Técnico Archivista: Recepciona, verifica y organiza los archivos técnicos y administrativos
trasladados al archivo central, efectla la busqueda e identificacion de documentos en
archivo, mantiene actualizados y organizados las bases de datos soportes de los
archivos, proyecta oficios de respuesta a solicitudes Yy peticiones, verifica la informacion
de documentos fisicos contra la informacion oficial en medios magnéticos previas a la
certificacion, proyecta solicitudes de desglose de documentos, presenta informes de

gestidn, cumple con las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.
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Recursos de la organizacién: La DIAN a nivel nacional cuenta con el sistema de

Planeacion a través del cual se miden el cumplimiento de los objetivos y las metas propias
de las areas de apoyo como la Division Documentacion, ademas del SEGG (Sistema
Estadistico de Gestion Global) el cual evalla el desempefio de los mismos factores, pero
aplicado a las areas técnicas de la entidad. Cabe resaltar que como area de apoyo, la
Division de Documentacion No tiene definido un plan operativo, debido a que estos son
planteados solamente para las areas técnicas, segun la planeacion establecida por la

DIAN a nivel nacional.

RECURSOS INTANGIBLES

Los recursos intangibles incluyen desde el derecho de propiedad intelectual, las patentes,
las marcas registradas o dependen de ciertas personas con conocimientos practicos, la
cultura de la organizacion o la manera como interactian con los clientes, proveedores y
empleados. Estos recursos son los mas complejos de imitar, siendo las bases de las

capacidades y de esta manera las aptitudes centrales que hacen Unica a la organizacion.

e Recursos Tecnolégicos: Los recursos tecnoldgicos de la DIAN hacen referencia al
inventario de tecnologia, como software, programas y sistemas de informacién
desarrollados o adquiridos por la DIAN para el manejo de datos de la Entidad en tiempos
menores, reduccién del manejo de papeleria y disminucién de errores, son los recursos

tecnoldgicos e intangibles.

Con el paso del tiempo las diferentes dependencias de la DIAN han desarrollado e
implementado sistemas de informacién y programas especificos relacionados a la funcién
objetivo de cada una y que a su vez se acomoda a las necesidades propias de las

mismas.

La insuficiente integracion de los sistemas individuales que manejan las distintas
dependencias y la falta de estandarizacion y unificacion de los datos manejados por los
diferentes sistemas, asi como la de integracion entre los programas pertenecientes a una

misma dependencia, ocasionando la variacion de un proceso dependiendo del tema y
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programa con el que se desarrolle. Adicionalmente existe la falta de capacitacién en el
manejo de los programas nuevos implementados en la entidad, debido a que en
ocasiones solo recibe la capacitaciéon un ndmero reducido de los funcionarios de los
totales que utilizaran el programa, generando una dependencia a estas personas para la
solucién de problemas presentados, teniendo en cuenta adicionalmente que estas reciben
la capacitacion basica en un tiempo minimo. Esto hace que algunos programas nuevos
sea subutilizados o erroneamente utilizados debido a la falta de capacitacion del personal.
Algunos de estos programas son adquiridos por la DIAN e implementados en las
diferentes divisiones, siendo estos programas disefiados para otras regionales de la
entidad, por lo que no se adaptan a las condiciones necesarias para el desarrollo de los
procesos de la division, trayendo consigo el desarrollo de subprogramas que
complementen y solucionen inconsistencias, 0 en ocasiones las adaptaciones que se le

realizan al sistema disminuye la calidad de la informacion y reportes del mismo.

La Division de Documentacion cuenta con 4 aplicaciones tecnolégicas que facilitan los
procesos desarrollados en la misma, estos son: CORAN, GESTOR, SIEF y el NOTIFICAR

programa desarrollado por el area.

El sistema GESTOR es una herramienta informatica, enmarcada en el sistema corporativo
SIAT, que contiene la informacion base para proferir y administrar los actos
administrativos correspondientes a sistemas de investigacion, determinacién y discusion
de los impuestos internos administrados por la DIAN, que en su conjunto constituiran el
expediente virtual, generando informacion para la mejor administracion de estos
procesos.

Este es un sistema inteligente de captura, procesamiento, generacidn de reportes, control
de las actuaciones administrativas, que en ejercicio de sus funciones profieren la
Divisiones para el Control y Penalizacién Tributaria, y en general facilita la administracion

de estos proceso a nivel Delegado, Local, Especial, Regional y Central.

Servicios que ofrece el sistema GESTOR:
e Estandarizacion de Formatos: Estandariza en forma y contenido a nivel nacional, la

totalidad de los actos administrativos que deben proferir las Divisiones para el Control y
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Penalizacién Tributaria y Juridica, en desarrollo de los procesos que por ley les compete,
ya gue en su estructura contiene los formatos de las actuaciones, disefiados de manera
consensual por las areas que intervienen.

e Estandarizacion de Procedimientos: Valida la secuencia légica de los actos
administrativos que se profieren, de acuerdo con la competencia dentro del proceso
técnico que se adelanta con sujecién a las normas procedimentales vigentes en materia
tributaria.

¢ Eficiencia y Economia procesal: Agiliza la captura y generacion automatica de las
actuaciones que deben proferir los funcionarios, otorgandoles, mayor disponibilidad de
tiempo para atender los componentes del procedimiento.

e Organizacion y Control: Contribuye a una mayor organizacion y control de la labor
realizada por las Dependencias para el Control y Penalizaciéon Tributaria, Liquidaciéon y
Juridica, como quiera que:

a) Genera la numeracion automatica de todas las actuaciones adelantadas por las areas
involucradas.

b) Determina pistas de auditoria sobre la gestion desarrollada por cada funcionario de las
citadas areas.

¢) Permite establecer y proyectar indicadores de productividad y eficiencia por cada area
involucrada en la herramienta.

d) Constituye roles especificos de gestion al interior de la herramienta, de acuerdo con los
niveles jerarquicos y funcionales legalmente establecidos por la entidad.

e) Establece niveles controlados de acceso, guardando histéricos sobre las personas que
han ingresado a la misma.

F) Seguridad de la informacién estableciendo niveles de acceso a la herramienta.

e Reportes de Informacion: Genera informacién confiable y oportuna, a manera de
reporte, en la medida en que captura automaticamente del documento fuente, los diversos
datos de gestidon contenidos en los actos administrativos proferidos, evitando de esta
forma posteriores procesos de trascripcion y validacion de la informacion.

e Estadisticas: Permite establecer relaciones analiticas de la informacion de gestidn
contenida en el sistema, a través de la construccion de indicadores de gestidén pertinentes

para el tratamiento de la informacién y administracion de los procesos involucrados.
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Operacién del sistema

La operacion del sistema comprende el acceso y la operacion de los médulos que lo
componen. El procesamiento de la informacién contenida en las actuaciones
administrativas se efectuara a través del Sistema Gestor, el cual presta los siguientes

servicios por roles:

ROL MODULOS Y MENUS
e Captura Creacion de expedientes y actos administrativos.
Modificacién de actos administrativos.

Actualizaciéon de actos administrativos.

Impresion.
¢ Revision Revision de de actos administrativos capturados por Gestor.
e Consulta Consulta de expedientes y actos administrativos.

Consulta por Administracion.
Consulta de actos por dependencia.
Consulta de reporte de actos.
Consulta de fecha de notificacion.
Consulta por programa.
Consulta por funcionario auditor, liquidador y ponente.
Obtencion de informacion del contenido del expediente.
Impresion
e Firmas Consulta de expedientes.
Consulta de actos administrativos.
Obtencidn de informacién de expedientes.
Firma.
Impresion.
¢ Notificacion Consulta de actos administrativos.
Impresion.
Notificacion.
e Reparto Reparto de expedientes
Consulta de reporte de asignacion de expedientes.

Imprimir reporte de asignacion.
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Principales funciones del Sistema

Mediante la utilizacion de estos mddulos, se efectla la inclusién o captura, modificacion y
revision de la informacién, reparto, consultas, transferencia de expedientes, generacion de
reportes y obtencion de estadisticas.

Rol Captura

Con este rol se pueden efectuar las siguientes operaciones utilizando la aplicacién:

e Crear Expediente: El sistema Gestor, solo dispone del Auto de Apertura para la creacion
de expedientes; sin embargo, se prevé la inclusion de otros actos iniciales en el futuro,
para la generacion masiva de expedientes.

e Capturar Actos Administrativos: Este rol permite generar actos iniciales, de tramite y
definitivos, pertinentes al area desde el cual se captura la informacion base para expedir
los actos administrativos donde pertenece el funcionario.

e Modificar Actos Administrativos: Se pueden efectuar las correcciones sugeridas por el
funcionario que revisa el acto, adicionalmente podra entrar a contemplar los actos
administrativos que corresponden a la migracidon de histéricos para poder continuar asi
con los expedientes que podrian llamarse antiguos.

Rol de Consulta

Con éste rol se pueden efectuar las siguientes operaciones utilizando la aplicacién:

e Consultar Expediente: Podra consultar los expedientes que existen por NIT, afio
gravable, impuesto y por programa.

e Obtener informaciéon de expedientes: Podra obtener y observar de manera general el
estado de vigencia o la situacion en que se encuentran los expedientes desde la fecha de
apertura, los actos que ha proferido el funcionario en desarrollo del proceso hasta la fecha
de cierre del mismo y la fecha en que fue proferido.

e Consultar Actos administrativos: Ubicado y seleccionado el acto administrativo que
desee revisar, podra revisar su contenido. En el estado de Consulta y Revision no es
posible modificar la informacion contenida en el acto.

o Imprimir: Podra imprimir los reportes de consulta o los actos administrativos que revise.
¢ Rol de Firmas

Con este rol se pueden efectuar las siguientes operaciones utilizando la aplicacién:

e Consultar Expediente: Podra consultar los expedientes que existen por NIT, afio

gravable, impuesto y por programa.
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e Obtener Informacién de Expedientes: Obtener y observar de manera general el estado
de vigencia o la situacion en que se encuentran los expedientes desde la fecha de
apertura, los actos que a proferido el funcionario en el desarrollo del proceso hasta la
fecha de cierre del mismo. Identificado en cada caso, el cddigo y nombre del acto, el
numero consecutivo del mismo y la fecha en que fue proferido.

e Consultar Actos Administrativos: Ubicado y seleccionado el acto administrativo que
desee revisar, podra acceder al acto administrativo como tal y revisar su contenido. En el
estado de Consulta y Revision no es posible modificar la informacién del acto.

e Firmar: Una vez surtido el proceso de captura y revision del acto administrativo, el Jefe
de la Division y/o grupo Ejecutor legalmente constituido o el funcionario a quien se le haya
delegado por resolucién segun el caso, podra firmar el mismo.

o Imprimir: Imprimir los reportes de consulta a los actos administrativos que revise.

Rol Notificacion

Con este rol se pueden efectuar las siguientes operaciones utilizando la aplicacién:

e Consultar actos administrativos: Ubicado y seleccionado el acto administrativo que
desee revisar, podra acceder al acto administrativo que desee revisar, podra acceder al
acto administrativo como tal y revisar su contenido. En el estado de consulta y revision, no
es posible modificar la informacién del acto.

e Imprimir: podra imprimir los reportes de consulta o los actos administrativos que deban
ser notificados.

¢ Notificar: Debe imprimir los actos administrativos que sean objeto de notificacion y surtir
el respectivo proceso.

Rol Reparto:

Con este rol se pueden efectuar las siguientes operaciones utilizando la aplicacion.

e Consultar Expedientes: Acceder a expedientes que lleguen a la Divisidbn o se generen
en esta, igualmente permite la consulta de los funcionarios disponibles para adelantar
investigaciones.

¢ Asignacion de Expedientes: a funcionarios de la Division o grupo; Esta la puede efectuar
el funcionario competente de acuerdo con sus criterios responsables y atendiendo a las

caracteristicas y complejidad de las investigaciones.
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Son muchas las ventajas obtenidas por la utilizacion del Sistema Gestor, pero cabe
mencionar que este sistema integra tan solo algunas divisiones de la DIAN , siendo muy
limitado ya que solo procesa informacién alusiva a temas de impuestos, excluyendo los
procesos relacionados con temas aduaneros y cambiario reduciendo la flexibilidad del
sistema y aumentando la ineficiencia en los procesos que en su ejercicio involucren este
sistema, sin omitir que las divisiones que desarrollan sus funciones con este sistema no lo

alimentan adecuadamente entorpeciendo los procesos del area.

El SIEF Sistema de Informaciéon Exdgena y de Facturacién es una aplicacion utilizada
como herramienta informatica que permite el ingreso de la informacion exdgena solicitada
mediante las reglamentaciones establecidas por la ley; es decir permite el ingreso al
sistema de la informacién presentada a la DIAN por los informes. Ademas permite la
validacion de la informacion recibida.

La recepcion de Informacion exdgena en medios magnéticos es responsabilidad de la
Division de Documentacion, por lo que Mdédulo de Recepcién del SIEF es el aplicativo
utilizado, su manejo y mantenimiento se encuentra bajo la responsabilidad del receptor
de la informacién exdgena. Por esta razon, esta aplicacion no es consultada ni

alimentada por los demas funcionarios de la division.

Mdédulo de Recepcidén

El médulo de recepcién provee las opciones necesarias para registrar y consultar la
informacién exdgena entregada por los informantes a la DIAN. También comprende la
anulacion de radicaciones realizadas en documento fisico con errores de digitacion o por
mala trascripcion.

Estructura de Menus

Las opciones del aplicativo para el médulo de recepcion estan organizadas dentro del

menU del médulo en diferentes niveles como se describe a continuacion:

e Recepcion: Radicacion.
Validacion.
e Procesos: Consolidacion de informados
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e Anulacion: Anular radicacién

e Consultas: Informantes por periodo
Informacion Exdgena
Documentos anulados

e Reportes: Resultados de Validacion

Principales funciones del Sistema

¢ Radicacion de Informacion Exogena: Permite registrar en el sistema los datos de los
informantes que entregan la informaciéon exdgena solicitada por la DIAN, validando la
misma y obteniendo el reporte de resultados de validacién de informacién exdégena.

¢ Validacion: Realizar el proceso de validacion de archivos que contienen la informacion
exégena.

e Procesos: Permite consolidar la informacion exégena recibida por la DIAN de los
informantes y dejarla lista para ser utilizada en el modulo de cruces. Mantiene actualizada
la informacién exodgena presentada por los informantes a la DIAN, en cuanto a la
informacién de los informados.

e Anulacion: Permite anular las radicaciones que se han recepcionado en documento
fisico.

e Consultas: Permite consultar por los criterios de busqueda definidos (Cédigo de version,
afio, cobertura, entidad, Numero de radicacion, Nit), los informantes que han enviado
informacién exdégena en un periodo determinado, o la informacién exégena entregada por
los informantes.

e Reportes: Permite generar el reporte de resultados de validacion de una o varas

radicaciones.

La diversidad de sistemas y aplicaciones en el campo tecnol6gico, acompafiado de el bajo
nivel de integracién y de la necesidad de eliminar subprogramas de manejo especializado
por dependencias, necesidades que se expresan en uno de los macroproyectos mas
importantes del Estado, El MUISCA es algo mas que un proyecto informatico, que le
apuesta a aumentar efectividad de la entidad, y busca aportar a la competitividad del
pais, ya que la entidad tiene bajo su custodia el manejo del sistema tributario, aduanero y

cambiario del estado, siendo este un modelo de gestion de ingresos y recursos, integral e
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integrado, que obliga a agilizar y simplificar los procedimientos utilizados hasta ahora,

este proyecto se encuentra en etapa experimental.

Este proyecto se compone de 18 subsistemas que se agrupan en cuatro bloques, que

cubren la metodologia y organizacion, el soporte técnico que necesita, la misién de los

servicios por area de negocio y los procesos de apoyo de la Entidad.

A: Subsistemas de Organizacion y Métodos.

01.
02.
03.

Normalizacién y estandares
Circuitos y procedimientos

Metodologia

B: Subsistemas de Soporte Técnico

04.
05.
06.
07.

Arquitectura Técnica
Gestor de Entradas y Salidas
Gestor de Expedientes

Gestor de Estadisticas

C: Subsistemas de la mision

08.
09.
10.
11.
12.
13.
14.

Asistencia al cliente
Gestién Masiva

Operacién Aduanera
Recaudacion y Contabilidad
Fiscalizacion y Liquidacién
Administracién de Cartera
Gestion Juridica

D: Subsistemas de Apoyo:

15.
16.
17.

18. Custodia y Comercializacion®®

Inteligencia Corporativa
Gestién Humana

Gestion de Recursos

28

Tomado de Folleto Informativo DIAN, Modelo Unico de Ingresos, Servicio y Control

Automatizado, Bogota, Colombia. Febrero de 2006.
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e Recursos para la innovacion: Hace referencia a los esfuerzos encaminados por la
organizacion para generar condiciones que conlleven a la innovacién, como los son la
creacion de programas de desarrollo para la institucion, proyectos de investigacion,
capacitacion de los empleados técnicos, entre otros. Siendo este recurso escaso Yy
limitado, ya que el presupuesto asignado a la entidad cada vez es mas ajustado, teniendo
en cuenta la politica de austeridad del gobierno, priorizando en rubros que se relacionen
con el funcionamiento bésico de la entidad. Haciendo énfasis en la Division de
Documentacion se ha visto innovacion enfocada al control del trabajo de Notificaciones en
materia aduanera y cambiaria. Con la adquisiciéon del sistema de informacién llamado
CORAN qgue ha logrado la integracion de la informacién entre las divisiones implicadas,
ademas el sistema permite ejercer control y seguimiento sobre la labor de los

Responsables de Notificaciones.

e Reputacién: La reputacion se considera relevante para la empresa, pues juega un
papel predominante como parte de las estrategias que buscan crear valor a la empresa, a
sus productos y servicios. Asi la reputacion e imagen se convierte en un factor de gran
influencia entre la DIAN y sus contribuyentes o usuarios, tratandose del conjunto de
acciones que estos han hechos o guardado en su memoria con respecto a los

operaciones, productos y servicios que la DIAN les provee.

La DIAN no se escapa de la reputacion generalizada de las entidades publicas, la cual se
caracteriza por la poca eficiencia del talento humano, de los procesos y el despilfarro de
los recursos, de ser estricta y rigida en el cumplimiento de la normatividad y sanciones,
adicionando las demoras y esperas prolongadas en el servicio, la falta de informacién y
las inconsistencias en la informacion, que hacen que ante el cliente el servicio prestado
tenga poca calidad y confiabilidad. De igual forma las medidas tomadas por la entidad
para reducir la evasion, elusion, contrabando e infracciones cambiarias hacen percibir al
cliente una imagen de ente acusador y corrector, sumado a que nuestra cultura de

evasion y contrabando no favorece los procesos y servicios propios de la entidad.

Culturalmente se ha convertido el area de Documentacion en un sitio de castigo donde el
personal que alli se ubica es porgue se va a pensionar, porque no da la talla en otras
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areas, entre otros; razones que hacen que la divisién sea vista como la zona de castigo
de la DIAN. Paradigma que incide negativamente sobre los funcionarios del area, pues los
desmotiva en el desarrollo de su trabajo, disminuye su nivel de pertenencia y
responsabilidad, genera inconformidad y apatia. Trayendo consigo la regular reputacién
gue mantiene actualmente frente a los productos y servicios que presta a sus clientes que
son todas las demas dependencias de la entidad, teniendo en cuenta que consideran
ineficaz los procesos que desarrolla el area, sumado a las quejas por retraso en la

entrega de trabajo, entre otros.

Al culminar la descripcion de los recursos disponibles para la division, se procede a

determinar las capacidades del area que fortalecen la generacién de aptitudes centrales.

Capacidades: Las capacidades representan la habilidad de una empresa para
aprovechar los recursos, estas surgen con el tiempo a través de interacciones complejas
entre los recursos tangibles e intangibles. Estas capacidades adquieren valor y fortaleza a

través de la repeticion y la practica.?

Las capacidades identificadas con la Division de documentacion son:

e Conocimiento del servicio

e Ejecucion de las tareas relacionadas con manejo
e Conocimiento del servicio fiscal

e Servicio eficaz a clientes

e Retencioén del Talento Humano

Las capacidades antes mencionadas son consideradas valiosas, costosas de imitar e

insustituibles por sus condiciones histéricas Unicas y de complejidad social.

? Tomado de HITT / IRELAND / HOSKISSIN. Administracién Estratégica, Competitividad y
Conceptos, Thomson Editores, Tercera Edicion, 1999, p. 94.
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4.2.2. Fortalezas y Debilidades de la Division de Documentacion: las capacidades

identificadas para la Division Documentacion enfrentan debilidades internas y se apoyan

en las fortalezas de la organizacion, las cuales son:

FORTALEZAS

DEBILIDADES

Existe personal valioso en el area que puede ser
rescatado a partir de la mejora en el ambiente
laboral donde se posibiliten mejores relaciones
interpersonales, trabajo en equipo, capacitacién
relativa al trabajo, reconocimiento organizacional
basado en resultados operativos de la gestién
del area.

Falta de flexibilidad en los procesos de la
divisién debido su dependencia de la
normatividad establecida

La division de Documentacion de ayer no es la
misma de hoy, ni sera la misma de mafiana,
realizando mejoras a partir de hacer conciencia y
reconocer en que estamos fallando y como
podemos resolverlo.

Carencia de equipos de computo que puedan
soportar los programas y sistemas de
informacion, ya que los existentes no tienen la
capacidad técnica requerida para operar estas
aplicaciones, sumado a la falta de herramientas
de trabajo, falta de puntos de red para
terminales no inteligentes en el area.

El area cuenta con instalaciones nuevas y
recientemente remodeladas, lo que permite
trabajar en un ambiente cémodo, limpio y
agradable, factor que influye notoriamente en el
desarrollo de las actividades de los funcionarios.

Falta de capacitacion en procesos internos y
aplicaciones existente, ya que las instrucciones
impartidas a los operarios son muy fugaces,
empiricas y basadas mas en la pruebay el error
mas que en la rutina real del procedimiento de
aplicacion, trayendo consigo retraso en el
desarrollo de los procesos.

Alto nivel de plurifuncionalidad de los
funcionarios debido a la necesidad de
adaptacion a los recortes y reestructuraciones
presentadas en la entidad.

Repetidos ausentismos de algunos funcionarios
gque muestran un comportamiento de bajo nivel
de compromiso con su labor y el area, falta de
motivacién, bajo nivel de apropiacion para
responsabilizarse de los procesos a su cargo.

53




FORTALEZAS DEBILIDADES

Estrecha relacion y constante comunicacion Falta de mecanismos de control gerencial para
entre la division y las demas divisiones hacer cumplir metas de trabajo, horarios, turno
(clientes). de reemplazos en ventanilla.

Los servidores publicos de la entidad Personal con permisos especiales de estudio,
pertenecientes a esta division dejan ver su sindical y personal, sin que haya control y
colaboracion e interés en el proyecto de seguimiento para reponer tiempos de
mejoramiento del area. compensacién basados en metas por tarea.

Falta de liderazgo en el area (Documentacion no
tiene un Jefe de Divisidn), que motive y genere
comportamientos en los colaboradores de mayor
compromiso, colaboracion, trabajo en equipo
entre otros.

Culturalmente se ha convertido a la Division de
Documentacion en la Zona de castigo, donde el
personal que alli se ubica es porque se va a
pensionar, porque no da la talla en ptras areas,
porgue son personas problema, entre otras.

Personal con alta experiencia en la division,
rigido ante la innovacién o cambios en los
procesos de la misma.

Tabla 4: Fortalezas y Debilidades de la Division de Documentacion

Aptitudes Centrales:

Siguiendo el desarrollo del estudio se deben estudiar las aptitudes centrales. Estas
aptitudes son los recursos, habilidades y ventajas adquiridos con el paso del tiempo y la
experiencia en la entidad, son el acumulado de conocimiento y capacidades
aprovechadas en el desarrollo de las actividades de la division .Las aptitudes centrales
constituyen la esencia de lo que hace que una organizacién sea Unica por su habilidad

para ofrecer valor a los clientes durante un largo periodo. *

% HITT / IRELAND / HOSKISSIN, Op. Cit, p. 96
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Las aptitudes centrales se determinan a través del Andlisis de la Cadena de Valor

presentado a continuacion.

4.2.3. Andlisis de la Cadena de Valor de la Division de Documentacion: El andlisis de
la cadena de valor es un instrumento innovador cuya adopcioén deberia interesar a todas
las organizaciones. Se trata de examinar y capturar todo el valor posible en cada eslabén
de la cadena de actividad que desarrolla, desde el momento en que el producto o servicio
es solo una idea hasta la eliminacion después de su utilizacién. El principal aporte de la
Cadena de valor es ayudar a considerar todas las actividades de forma conjunta,
posibilitando una mejor comprensién de como la realizacion de cada actividad afecta a las
demas vy, en especial, de cédmo afecta al valor creado para los clientes cada una de las

Divisiones. Este andlisis fue aplicado a la Division de Documentacion.

e Actividades Primarias: El sistema de la DIAN se da en funcién de los procesos de
administracion tributaria, aduanera y cambiaria. Las actividades primarias que desarrolla
la dependencia, estdn relacionadas con la creacion, distribucion y servicio posterior de

los productos y servicios propios de las operaciones de la misma.

Logistica Interna: Esta relacionada con las actividades de recepcion, andlisis de la
informacién, manejo y control de los actos administrativos a notificar. Adicionalmente se
considera la recepcién, selecciébn de la informacién, radicacion, numeraciéon, de la
correspondencia externa enviada y recibida de toda la entidad. Implica también las
actividades del recibo, clasificacion, organizacion y manejo de declaraciones,
expedientes, paquetes de documentos proferidos de las diferentes divisiones DIAN, entre
otros documentos que pasan a conformar el archivo central de la entidad. Las anteriores
actividades son ejecutadas para recibir, almacenar y distribuir los insumos e informacién

requeridos, con el fin de generar los productos y servicios propios de la division.

Operaciones: Las actividades realizadas por la divisibn de Documentacion para la
generacion de los productos y servicios de esta, son la Notificacion personal, por correo,
por aviso, por edicto, por estado, por conducta concluyente de los actos administrativos
proferidos por las diferentes divisiones DIAN dependiendo del tema (tributario, aduanero y
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cambiario), la normatividad y los términos. El archivo de expedientes, declaraciones,
paquetes de documentos de las diferentes divisiones DIAN, entre otros documentos,
organizacion del archivo central de la entidad, atencion de autenticaciones, atencién de
requerimientos internos y solicitudes externas; Recepcién, numeracién, distribucion y

envio de la correspondencia externa enviada y recibida de toda la organizacion.

Logistica Externa: Comprende las actividades relacionadas con la recopilacion, archivo,
distribucién fisica de documentos (expedientes, declaraciones, actos administrativos
notificados, oficios de respuesta a solicitudes y requerimientos externos e internos,
certificados, correspondencia, informaciéon exdégena en medios magnéticos, paquetes de
documentos de todas la divisiones DIAN, etc.) tramitados por la division siendo estos el
producto final, y los servicios que seran reclamados por los clientes, teniendo en cuenta

gue muchas de estas operaciones son de contacto directo con los usuarios.

Mercadotecnia y ventas: La division de Documentacion no realiza ninguna actividad de
mercadeo y ventas debido a que sus productos son ofrecidos a los funcionarios de la
entidad. Las actividades de mercadeo de la DIAN, son responsabilidad exclusiva del Nivel

Central quien se encarga de desarrollar campafias publicitarias a nivel nacional.

Servicio: Las actuales esfuerzos de la divisibn estdn encaminadas al mejoramiento y
eficiencia del servicio al cliente, asi como el mejoramiento de los procesos donde esta

presente el contacto directo con los clientes.

e Actividades de Apoyo: Son aquellas actividades que brindan respaldo al cumplimiento

de las actividades primarias de la division.

Adquisicién: Los equipos e insumos de oficina que se consumen por completo en el
desarrollo de los procesos administrativos de la division son adquiridos mediante las
actividades de compra que realiza la Division de Recursos Fisicos y Financieros. La
asignacién de bienes que de una u otra forma aparecen como nuevos activos de la
division o de la entidad se obtiene a través de la modalidad de asignacion de maquinaria

y equipos.
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Desarrollo Tecnoldgico: La oficina de servicios informaticos esta encargada de ofrecer
soporte técnico y mantenimiento a los sistemas existentes. Teniendo en cuenta que en la
division no existen actividades encaminadas al desarrollo de la tecnologia y al
mejoramiento de las aplicaciones y programas existentes, pues se encuentra a
disposicién del Nivel Central quien condiciona el desarrollo de aplicativos y sistemas de
soporte de las actividades realizadas. Vale la pena mencionar que en la division de
Documentacion se ha desarrollado un sistema de soporte (NOTIFICAR) con el fin de
complementar el programa existente (GESTOR), pues carecia de funciones
indispensables para el desarrollo de los procesos, Iniciativa propia de un funcionario del
area que aprovechando los conocimientos sobre el tema une sus esfuerzos en pro del

mejoramiento de los procesos del area.

Administracion de los recursos humanos: Las actividades de reclutamiento de
personal se realizan a través de concursos cerrados para la organizacion y actualmente
abiertos al publico. El GIT de personal de la Division de Recursos Fisicos y Financieros se
encarga de la contratacién del personal, capacitacion, desarrollo del talento humano, de
programas de bienestar y capacitacion. Los derechos y deberes son velados por la

Division de Investigaciones Disciplinarias.

Infraestructura de la empresa: Comprende las actividades administracién en general,
planeacion y contabilidad. La Division de Documentacién rinde algunos informes de
gestion exigidos por el Nivel Central, asi mismo la administracion y planeacion de la

division es desarrollada a partir de los lineamientos establecidos por el Nivel Central.

Las actividades primarias y las actividades de apoyo anteriormente mencionadas
conforman la cadena basica de valor de la division de Documentacién. El analisis de esta
debe arrojar resultados que apunten a aspectos en los que el area puede aumentar y
capturar el valor entregado a sus clientes, de tal forma que surjan nuevos proyectos para
la administracién y control de las actividades primarias y de apoyo que incremente el valor

percibido por el cliente final.
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INFRAESTRUCTURA DE LA EMPRESA

ADMIMISTRACION DERECURSOS HUMANCS

OAOdY 30 SIAYAIAILDY
A

ADQUISICION
\
-
P o
0 o -
]
4 m = m
e
* 5 » <
l o pl =
= i 3
5 = = o
m m m
A 0w o
= =
I I
| S
e

ACTIVIDADES PRIMARIAS

Figura 8: Cadena Basica de Valor

Continuando con el andlisis de valor, cada una de las actividades anteriormente descritas
se debe comparar con las habilidades de los competidores, la calificacién de cada uno de
los anteriores aspectos anteriores en superior, equivalente e inferior. Para el caso de este
proyecto no es posible aplicarlo, teniendo en cuenta que en el sector del servicio fiscal no
existen competidores por ser funcion exclusivamente del estado, correspondiente a la
DIAN.

Con el objeto de aumentar la productividad de la divisibn de Documentacion y haciendo
uso del analisis de la cadena de valor, se concluye que es posible constituir nuevas
ventajas competitivas reforzando y generando cambios en tres actividades para si captar
mayor valor. De esta manera se proponen a continuacién algunas modificaciones en los

siguientes aspectos:
SERVICIO: La divisién de Documentacion desarrolla procesos de apoyo al interior de la

organizacion. De esta manera sus clientes son las diferentes divisiones de la DIAN con

sus respectivos funcionarios, ademas de los contribuyentes y usuarios que se benefician
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de los servicios que ofrece el area, por lo que es necesario el aumento de la cobertura de
atencion y de la capacitacién de los servidores publicos para desarrollar las actividades
que tienen contacto directo con los clientes. Por consiguiente es de vital importancia
tener en cuenta y analizar las sugerencias de los clientes, asi como realizar seguimiento a
la calidad de la informacion e insumos que le proveen las diferentes divisiones DIAN al
area, por lo que el andlisis de estos factores garantizan eficiencia y mejoramiento del
servicio de la division.

Por otra parte es necesario adecuar la distribucion de médulos, creando puntos de
atencion a publico de natificaciones, donde el usuario o contribuyente se sienta comodo y
mejore la prestacion del servicio, de esta manera el cliente perciba una excelente imagen
del servicio ofrecido por la entidad no dude en volver en una préxima ocasion.

Los Procesos de Notificaciones y Correspondencia cuyas actividades de servicio estan
relacionadas con el suministro de informacién a usuarios o contribuyentes, entidades
externas y funcionarios, deben fortalecer los canales de comunicacion y la oportunidad

de entrega.

ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO: Es realmente notoria la falta de direccion y
administracion en el area, que motive y genere en los funcionarios mayor responsabilidad,
compromiso, colaboracion, trabajo en equipo, entre otros. Por lo que la division de
Documentacion requiere un Jefe de Divisiébn que administre integralmente el talento
humano cuyo objeto sea el de mejorar la motivacién del personal y el reconocimiento al
desempefio y esfuerzo sobresaliente en los funcionarios, proporcionar mayor capacitacion
para los funcionarios de la divisiobn en temas relacionados con las funciones propias de
cada grupo, considerando igualmente el apoyo y fortalecimiento que se le debe dar a los
programas de bienestar y salud ocupacional, que ofrezca a los funcionarios la oportunidad
de escuchar, analizar y apoyar las ideas nuevas que generen cambios positivos y
mejoras en los procesos que desempefian. Ademas es importante que los funcionarios
reciban mas que una evaluacion de su desempefio y su respectiva retroalimentacion,

proporcionandoles reconocimientos cuando excedan las metas propuestas por el area.

OPERACIONES: Las diferentes actividades desarrolladas actualmente en la Divisién de

Documentacion requieren de planes de mejoramiento, reduccién y control de riesgos y
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eliminacion de despilfarros con el objetivo de disminuir el tiempo y el costo de las

operaciones.

A partir del andlisis de la cadena de valor se concluye que la aptitud central para la
division, es:

e Conocimiento profundo del servicio fiscal.

A través de los cambios sugeridos en el analisis de la cadena de valor se podrian obtener
otras aptitudes adicionales:

e Brindar un servicio efectivo y de calidad a los usuarios y contribuyentes.

e Administracion eficaz y eficiente del talento humano.

e Planes de mejoramiento y prevencion de riesgo a los procesos y operaciones de la

division.

Las aptitudes centrales encontradas deben ser evaluadas continuamente analizando si
aun generan valor para los clientes, pues las condiciones del ambiente interno y externo

en el cual se desarrollan son realmente variables.

4.2.4. Insumos de la DIAN y la Divisién de Documentacién: Al lograr ubicar a la
division en un ambiente externo es posible analizar sus oportunidades y amenazas, asi
como conocer a fondo el ambiente interno del area con sus respectivas fortalezas y
debilidades, informacion estratégica necesaria que debera ser complementada con el
analisis y comprensién de los objetivos y estrategias de la Entidad, ademas de incluir la
participacion de los funcionarios de la division quienes tienen un alto conocimientos de la
misma y de la entidad, permitiendo obtener el planteamiento de dos insumos
fundamentales e inexistentes para la division, los cuales guiaran el desarrollo del presente

estudio: su misién y vision.

Insumos Estratégicos de la DIAN: Los insumos estratégicos de la Entidad tales como su
mision, vision y objetivos estan claramente relacionados con los siguientes aspectos:
e Recaudacion

e Crecimiento y cobertura
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e Satisfaccion del cliente contribuyente

e Bienestar de los funcionarios
Cada uno de los objetivos estratégicos de la Entidad establece sus respectivos objetivos
especificos que facilitaran el logro y cumplimiento del Plan Estratégico en un periodo de

tres afios (2003 — 2006). Los objetivos estratégicos son:

e Alcanzar la excelencia en la operacion: el reto es maximizar el recaudo procesando

mayor cantidad de informacién, que le permita identificar a todos los obligados y su
estado frente al fisco. Ademas de generar transacciones faciles y transparentes que
permita a los contribuyentes cumplir con sus obligaciones fortaleciendo el control
tributario y aduanero. La entidad busca fortalecer las relaciones con los clientes
brindando apoyo y asesoria, mejorando la imagen de la entidad al asignar e invertir

mas eficiente los recursos obtenidos.

e Redireccion de la entidad hacia el servicio: Este objetivo busca ofrecer mas y mejores

productos y servicios “a menor precio”, velando por el estricto cumplimiento de las
normas vigentes, garantizando que cada contribuyente pague exactamente lo que le
corresponde, y que todos los contribuyentes que estan en la obligacién de hacerlo,
paguen sus impuestos. De igual manera, proveer los servicios que faciliten la
excelencia en la operacién para quienes cumplen sus obligaciones optimizando,
agilizando y haciendo mas flexibles los procesos de apoyo que soportan la gestion de

la entidad.

e Consolidacion de la autonomia y legitimidad: La Entidad debera ser un ejemplo de

buena gestién y transparencia ante la ciudadania, en el manejo de sus recursos, en la
administracién en general, en los servicios que se presta, en las transacciones que se
involucra y la aplicacion de la normatividad de manera justa y objetiva. Se busca
consolidar su autonomia con una legislacién que le de flexibilidad ante su gestion y
sus objetivos, contando también con alianzas estratégicas con otros entes del Estado

para habilitar mayores posibilidades de gestion, cobertura y productividad.
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e Contribucién a la competitividad del pais: La entidad aportara a la competitividad

del pais a través de la garantia de cumplimiento y consistencia en las reglas de
juego asociadas con el sistema tributario, aduanero y cambiario directamente
relacionadas con las expectativas de inversion (nacional o extranjera). Se busca
incrementar la competitividad en las operaciones de comercio exterior y de reducir

el tiempo y costo asociados al cumplimiento de las obligaciones.

Alcanzar los objetivos estratégicos requiere la generacion de un adecuado balance entre
la facilitacion, el control, la seguridad juridica y unidad de criterio, las cuales combinadas
con la simplificacion de la legislacion y una planeacién proactiva de los cambios

legislativos, deben coadyuvar al desarrollo competitivo del pais. **

Insumos estratégicos de la Division de Documentacion: Esta relacionado con el
direccionamiento estratégico de la Division de Documentacién, comprende la Vision y la
Mision de la division. Insumos estratégicos que no existian y fueron planteados junto con

los jefes de grupo y funcionarios de la Division.

Misién

En la Division de Documentacién de la Administracién de Impuestos y Aduanas de
Bucaramanga somos responsables de desarrollar las relativas a la Notificacién de todos
los actos proferidos por las distintas dependencias de la administracién; de llevar bajo el
archivo actualizado los documentos originados en los procesos del servicio tributario,
aduanero y cambiario de la entidad, estableciendo controles que garanticen la custodia y
conservacion de los mismos; de recibir, radicar, seleccionar, controlar, archivar y prestar
los servicios inherentes al manejo de los documentos bajo su responsabilidad, asi como la
correspondencia general de la Administracion. Para ello confiamos en gente talentosa,
honesta y comprometida con la calidad, dirigiendo todos los esfuerzos a la satisfaccién

total de nuestros clientes a quienes consideramos la razén de ser de nuestro trabajo.

*'Disponible <URL http://www.dian.gov.co/dian/12SobreD.nsf/pages/Objetivos?0OpenDocument>
Recuperado el 18 de Febrero de 2006
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Vision

Para el afio 2007, la Division de Documentacién de la DIAN Bucaramanga sera altamente
reconocida por el compromiso con la excelencia, que satisface las necesidades de sus
clientes, con el desarrollo efectivo y transparente de sus procesos y que contribuye al

logro de los objetivos de la organizacion.

Valores

Equidad: es el habito de dar a cada uno lo que es suyo; es reconocer que toda persona
tiene algo que por derecho le pertenece y los demas han de respetar.

La equidad demanda el conocimiento de si mismo, el reconocimiento y la aceptacion de
las expectativas, deseos, posibilidades, derechos y obligaciones de los demas, con el fin
de armonizar intereses encontrados y tomar decisiones que beneficien a todos. Con los
compaferos, con los contribuyentes y usuarios se es equitativo cuando se actia sin
prejuicios, aplicando con imparcialidad la norma y los actos estan guiados por el respeto,

la justicia y el &nimo constructivo.

Honestidad: es la coincidencia entre lo que se siente, piensa, dice y hace. Es pureza y
transparencia como la del espejo, en el que los demas se pueden mirar para encontrarse
a si mismos y en el que uno mismo puede mirarse sin vergilenza y sin rubor. Se es
honesto cuando se es fiel a mi mismo, consciente de la responsabilidad social que se
tiene como servidor del Estado, de la rectitud que deben tener y reflejar los actos y de la

sacralidad de los bienes publicos.

Servicio: es dar para facilitar el cumplimiento de un proceso y permitir la satisfaccion de
una necesidad, demanda o solicitud de alguien, de tal manera que tanto el que da como el
gue recibe puedan sentirse agradados. Servir es tener el anhelo de contribuir a construir
la felicidad, el bienestar y la armonia propios y ajenos. Por eso se sirve cuando se da con
todo lo que se es, se tiene y se hace.

El servidor publico sirve a sus compafieros, contribuyentes y usuarios cuando facilita los
procesos en los cuales se relacionan, presta atenciéon completa a sus solicitudes, resuelve

las dificultades y satisface las necesidades de los mismos como si fueran propias.
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Solidaridad: es el sentimiento que mueve a las personas a prestarse ayuda mutua. Es
compartir ideas, suefios, emociones, esfuerzos. Es apoyar y ponerse en la situacion del
otro. La persona solidaria reconoce el profundo vinculo humano que lo une a los otros y
asume como propias las necesidades de los demas.

Se es solidario en el trabajo y con aquellos con quienes se construye sociedad, cuando se
entiende la contribucién como un aporte a la construccion o mejoramiento de algo y se me
ingresa a ser gestor de la dinamica del dar y recibir con espiritu de servicio y

responsabilidad social.

Compromiso: es vincular otras causas a la propia. Puede incluir un acuerdo de voluntades
que hace responsables al funcionario con él y con los demas. Comprometerse es
vincularse a otros y participar en la construccion de la sociedad que se desea; responder
integra y cuidadosamente a lo acordado. Por tanto, obrar con tacto, delicadeza y mesura
en busca del bienestar propio y colectivo.

Estar comprometido con los comparfieros, con los contribuyentes y usuarios significa
atender con esmero y cuidado los deberes y obligaciones asumidas como servidor

publico, como también contribuir con el trabajo a la sociedad en la que vivo.
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5. FASE DE DEFINICION DE LOS PROCESOS PROPIOS DE LA DIVISION DE
DOCUMENTACION

Los manuales actualmente existentes (uno fisico y otro sistematizado) son el producto del
trabajo realizado por la Division de Documentacién, que desde el afio 2001 se impuso
como tarea actualizar, documentar y sistematizar los procesos propios de su labor
cotidiana, para dar asi cumplimiento a la politica de la DIAN de revisar en profundidad los
procesos dados en sus dependencias. Sin embargo, como consecuencia de la dinamica
impuesta por el permanente cambio de normatividad por parte del estado, la DIAN a nivel
central se ve en la necesidad de variar en forma, casi que permanente, SuUs procesos y
esto légicamente afecta el funcionamiento tanto de las oficinas centrales, como regionales

en todas sus dependencias.

Es asi como a finales del afio 2004, la DIAN local detect6 la necesidad de hacer una
nueva revision de los procesos de la Division de Documentacidn, tendiente a buscar una
mejora en la prestacion de sus servicios, dado que los manuales actuales han perdido su

casi total vigencia segun lo anteriormente planteado.

Las funciones de la Divisién dan origen a los siguientes procesos, desarrollados por cada

uno de los grupos de tal dependencia y que pueden enumerarse de siguiente manera:

e En el grupo de Notificaciones se procede a realizar la accién requerida segun lo
establecido por el respectivo acto administrativo proferido por las diferentes

dependencias de la administracion.

e El grupo de Archivo mantiene almacenados los documentos producidos por las
diferentes dependencias y les presta el servicio requerido por ellas, consistente en
facilitarles el documento solicitado para obtener la informacién que el cliente

(interno o externo) necesita.

e EIl grupo de correspondencia, como su nombre lo indica se encarga de manejar

(decepcionar y distribuir) toda la correspondencia de la Administracion.



Como el proyecto MUISCA busca integrar los sistemas de informacion de la DIAN, todas
las dependencias de esta, deben sistematizarse para poderse integrar a este proyecto,
por consiguiente la divisién que actualmente maneja varios sistemas de informacion debe
organizarse de tal manera que pueda responder a los requerimientos del MUISCA. Para
el logro de este objetivo es indispensable la revision de los actuales procedimientos que

se realizan en la division.

5.1 PROCESO GENERAL DE LA DIVISION DE DOCUMENTACION.

Como puede apreciarse en la figura 9, la Division de Documentacién se interrelaciona con
todas la demas divisiones y aun cuando sus funciones no estén consideradas dentro de la
cadena de procesos principales de la DIAN, sin embargo, sus funciones son las que
permiten la conservacion y movilidad de la informacién, para la agilizacibn de los
procesos, al facilitar el flujo continuo de dicha informacién con cada una de las
dependencias técnicas, que son los clientes internos y su conexion con los clientes

externos.

Dirige y controla las actividades
relacionadas con el recaudo de
impuestos, derechos de aduanas,

Dirigir, planear y controlar las
actividades relacionadas con

la prevencion, investigacion,
determinacion, penalizacion,
aplicacién y liquidacion de los
tributos nacionales, de las
sanciones, multas de la Entidad.

| FscaLizacion |

2

Compilar, actualizar y

sanciones cambiarias y multas.

Devolucién y/o compensacion

de los saldos a favor, asi como
también la recuperacion de la cartera.

| RECAUDACION |

Y

divulgar las normas sobre
regimenes Tributario, Aduanero
y Cambiario. Participar en el
j‘> estudio y elaboracion de

CLIENTES

INTERNOS

proyectos de ley, decretos
(DIVISIONES DIAN)

que contemplen estos temas.
Resuelve recursos.

<:> DOCUMENTACION <:>

CLIENTES

EXTERNOS

| JURIDICA

Planea, organiza, dirige y evaluar
las actividades relacionadas con
el desarrollo de la operacion
aduanera, clasificacion arancelaria,

normas de origen y andlisis fisico
y quimico de las mercancias.

COMERCIO EXTERIOR |

gy

*DESPACHO
* COBRANZAS
*LIQUIDACION
*DEVOLUCIONES
*COMERCIALIZACION
*INVG. DISCIPLINARIAS

| OTRAS DIVISIONES DIAN |

Figura 9: Relacion de Documentacion con los Clientes Internos y Externos.
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Para entender el proceso general de la Division de Documentaciéon es indispensable que
se comprenda el significado exacto y alcance de lo que la palabra Documentacion
significa para la DIAN, que se convierte en el medio insustituible de manejar la
informacion, para poder desarrollar todos los procesos que se dan en cada una de la
dependencias; esta comprension global se puede lograr de una mejor forma observando
el grafico 10, en donde se puede ver que la Documentaciébn no es otra cosa que
acumulacion de informacion centralizada en la Division, que se encarga de manejarla y
de prestar servicios con la misma. El manejo se refiere a la accion de recepcionar,

distribuir, almacenar (archivar) y servir tanto a los clientes internos como externos.

CLIENTES CLIENTES ARCHIVO CLIENTES CLIENTES
INTERNOS EXTERNOS Registro histérico INTERNOS EXTERNOS

N\ 7 i N L

RECEPCIONAR ALMn{}p(njEE(}\I AR DISTRIBUIR

*MEDIOS MAGNETICOS

]

MANEJAR

]

DOCUMENTACION
INFORMACION

!
A0S

CLIENTES INTERNOS CLIENTES EXTERNOS

Figura 10: Documentacion.
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En la figura 11, se puede observar en una forma muy detallada cuales son las funciones
exactas correspondientes a cada uno de los grupos internos de trabajo de la Division y la
relacién que tienen entre si. Sin embargo es necesario aclarar, que la naturaleza misma
del trabajo en la Divisidn, no permite el establecimiento de un flujo continuo de funciones
dependientes unas de otras sino que es indispensable que los grupos trabajen en forma
autonoma e independiente el uno del otro. Esta conclusidén surge de la observacion vy el
andlisis de las diferentes actividades de cada uno, sin que quiera decir esto que en
circunstancias determinadas algin grupo no pueda trabajar o relacionarse en una labor

especifica con otro.

DIVISION DE DOCUMENTACION

L

Al NOTIFICACIONES 1| CORRESPONDENCI ARCHIVO
e 1
NOTE. PERSONAL I_‘:, | ,| RECEPCON, NUMERAGON Y ENVIO ARCH. DE DECLARACIONES DE
-F| DE LA CORRESPONDENCIA EXTERNA =P RENTA, VENTAS, IMPORTACION
.- EXPORTACON, RETENCION RP.
NOTF. POR CORREO I-. r

ARCHIVO DE EXPEDIENTES DE
RENTA, VENTAS, RETENCION
ADUANAS, CAMBIOS Y TIMBRE.

s5pikeyr RECEPCON, RADICACION Y DISTRIB,
: DE LA CORRESP. EXT. RECIBIDA

NOTF. POR AVISO

RECEPCON Y ENVO DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS A ADPOSTAL.

NOTF. POR EDICTO | ATENCON DE REQUERIMIENTOS

INTERNOS, DECLARACIONES Y DOC]

|

NOTF. POR ESTADO |

H L, ELABORAGDN DE INFORME MENSUAL

DE IMPOSICION AL CORREQ > ATENCDON DE REQUERIMIENTOS

EXTERNOS, DECLARACIONES Y DOQ.

NOTF. COND. CONCLUYENTE |.

—— e —— . T
|

ATENCDON DE SOLICITUDES DE
T TIEMPO DE SERVICIO.

OTROS PROCESOS

INF. EXOGENA EN MEDIOS

CONSULTAS DE LAS DIVISIONES AL
MAGNETICOS

ARCHIVO CENTRAL DE LA ENTIDAD

—>| ATENCON DE AUTENTICACIONES.
—>|

ORGANIZAR EL ARCHIVO CENTRAL|
DE LA ENTIDAD.

!

Figura 11: Proceso General de La Divisién de Documentacion.
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De la misma figura 11, se puede observar cuales son las entradas correspondientes a

cada grupo y la relaciéon que existe entre cada uno de estos siguiendo las flechas que

indican el recorrido interrelacional.

Entradas del Macroproceso

@ Notificaciones:

Planillas multiples de remision

Original y copias del Acto Administrativo.

Informe acuses de recibo de Adpostal.

Informe de Juridica (interposicion de recursos).
Presentacion personal del usuario o contribuyente.

Informacién Exdgena y de Facturacion.

@ Correspondencia;

Documentos, oficios, solicitudes.
Original y copias de Oficios y documentos a enviar.
Reportes del sistema Coran y Factura de Adpostal.

Memorial donde el interesado se da por notificado o interpone recurso.

@ Archivo:

Declaraciones de renta, ventas, importacion, exportacion, retencién y RP.
Expedientes de renta, ventas, retencion, aduanas, cambios y timbre.

Oficio de solicitud o Formato de solicitud.

Paqguetes de documentos que las divisiones bajan al archivo central con la planilla

de traspaso de documentos del archivo de gestion al archivo central.

Hasta aqui se puede considerar descrita en forma global la operatividad de la Division.

A continuacion se describen en forma un poco mas detallada las acciones que se realizan

en cada uno de los grupos, asi:
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Al grupo de notificaciones entran todos los actos administrativos proferidos por
cada uno de las areas técnicas, valiéndose del instrumento apropiado para cada
situacién, dichos instrumentos generalmente se refieren a notificacion por correo,
notificacién personal, notificacion por edicto, naotificacion por estado, notificacion
por aviso, notificacion por conducta concluyente, que tienen su validez segun los
términos para la notificacion, el ordenamiento del resuelve contenido en el acto

administrativo y la normatividad.

Una funcion complementaria a este grupo de Notificaciones es el de la recepcién
de la informacién exdgena en medios magnéticos, y su respectiva validacion,

consistente en verificar el cumplimiento de la reglamentacién establecida por la

ley.

El grupo de correspondencia lo que hace es recibir la correspondencia de las
areas técnicas y del grupo de notificaciones que tienen como destino los clientes
externos y hacerla llegar a estos, y a sus vez recibir la correspondencia de los
clientes externos para distribuirlas a las areas técnicas y al grupo de notificaciones

segln su contenido.

Correspondencia también tiene que elaborar un informe del movimiento mensual

con Adpostal.

El grupo de archivo es el responsable de clasificar y almacenar segin
normatividad establecida por el régimen central, todo el soporte informativo de los
procesos realizados en cada una de las areas técnicas de la DIAN.

Debe también el grupo de archivo prestar el servicio requerido por cada una de

las areas técnicas y por los clientes externos, facilitindoles la informacién que

ellos soliciten.
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FLUJO DE LOS PROCESOS DE LA DIVISION DE DOCUMENTACION.

A continuacién podemos aplicar a

5.2.
la Divisibn de Documentacion el concepto
administrativo de proceso, para identificar con claridad tanto la entrada como la salida del
mismo, los proveedores, l0s insumos que se suministran, los productos y servicios que se

obtienen y los clientes a los cuales se sirve.

Esto permite una visibn muy completa y clara del quehacer de la Division de

Documentacion.

Este diagrama de flujo es el contexto base para la ubicaciéon de los diferentes procesos
identificados por los respectivos Jefes GIT del area y el Jefe de la Division, a los cuales se
les debe hacer el respectivo levantamiento y documentacion, y en esta forma poder

desarrollar las acciones concretas, que permitan obtener la informacién requerida, tales

como medicién, analisis, propuestas de mejoramiento e indicadores de gestion.

ENTRADA

( PROVEEDORES )

Divisién de Fiscalizacion.

Division de Liquidacion.

Division de Juridica.

' INSUMOS )

Documentos

Divisién de Cobranzas.

Actos administrativos|

Div. Rec. Fisicos y Financ.

Inf. Sistematizada

Divisién de Recaudacion.

Requerimientos y Solicitudes

Division de Devoluciones.

Correspondencia

Div. de Comercio Exterior

Expedientes

Div.de Invg. Disciplinarias

Declaraciones

PROCESOS

GIT. Notificaciones

Funcionarios

Servicio de Adpostal

Equipos de Oficina

Particulares Insumos de papeleria
( probuCTOS Y SERVICIOS )
Actos Administrativos Notificados
( CGIELENTTES ) Inf. Ex6gena Validada y Recepcionada
INTERNOS EXTERNOS Declaraciones Archivadas
Diviciones Usuarios y/o _E_xpediemes Archivados_
DIAN Contribuyentes Sol|_C|.tudes Externas Atend_|das
SALIDA DAS Solicitudes Internas Atendidas
Subdireccion | Fiscalia General Docuemntos autenticados
de de la Nacién Certf. de Tiempo de Servicio Expedidos
Nivel Central Contraloria Cpnsultas Atendida_ls
Otras Archivo Central Organizado
Administracién|| Administraciones Correspondencia Int. rech. numd. y distb
Local Adpostal Actos. Adm. Recibidos y distribuidos
Correspondencia Ext.rech. radicada y distb
Informes mensuales elaborados

Figura 12: Flujo de los Procesos de La Division de Documentacion.
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5.3. INVENTARIO DE PROCESOS DE LA DIVISION DE DOCUMENTACION.

Son 19 los procesos estudiados y clasificados segun el Grupo Interno de Trabajo.

Este inventario fue establecido durante las reuniones con los Jefes GIT del area y el Jefe
de la Division; la revision y correccién del listado se dio en el transcurso de la practica
empresarial.

e Grupo Interno de Trabajo de Notificaciones.
Notificaciones
1. Notificacion personal.
Notificacién por Correo.
Notificacién por Aviso.
Notificacién por Edicto.

Notificacion por Estado.

o 0k~ D

Notificacién por Conducta Concluyente.

Otros Procesos

7. Informacion exdgena en medios magnéticos.

e Grupo Interno de Trabajo de Correspondencia.

Correspondencia

8. Recepcién, numeracion y envio de la correspondencia externa.

9. Recepcion, radicaciéon y distribuciobn de la correspondencia externa
recibida.

10. Recepcion y envio de actos administrativos a Adpostal.

11. Elaboracion informe mensual de imposicién al correo.

e Grupo Interno de Trabajo de Archivo.

Archivo
12. Archivo de declaraciones de renta, ventas, importacion, exportacién, retencién
y RP.
13. Archivo de expedientes de renta, ventas, retencién, aduanas, cambios y
timbre.
14. Consultas de las divisiones al archivo central de la entidad.

15. Organizacion del archivo central de la entidad.
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16. Atencidn de requerimientos internos, declaraciones y documentos.
17. Atencién de requerimientos externos, declaraciones y documentos.
18. Atencidn de solicitudes de tiempo de servicio.

19. Atencién de autenticaciones.

5.4. MANUAL DE PROCESOS DE LA DIVISION DE DOCUMENTACION.

El manual de procesos es fundamental para toda organizacién. Para el caso de la Division
de Documentacion, este se crea con el fin de obtener una informacion precisa y observar
de manera detallada los limites de cada proceso, siendo posible organizar de manera
ordenada, sisteméatica e integral todas las instrucciones, responsabilidades e informacion
sobre normas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o
actividades que se realizan, de tal manera que permita el analisis de las tareas, la
identificacion de los puntos criticos y cuellos de botella, para de esta forma poder

proponer el mejoramiento continuo de la Division.

Sirve como material de apoyo para la induccion de personal que ingresa a la institucién o
funcionarios que deben pasar a desempefiar actividades nuevas teniendo en cuenta que
esta situacion es frecuente en la entidad. Al establecer de manera formal los procesos de
la division se reducen las variaciones o procedimientos incorrectos en su ejecucion, al
contar el funcionario con una guia que le permite identificar cual es la accién correcta y

que debe realizar.

5.4.1. Formato y simbologia estdndar de los diagramas funcionales: La ultima
actualizacion y levantamiento de los procesos de la divisién se llevé a cabo en el afio
2001, disefiando unos formatos especiales para la documentacion de los diagramas
funcionales. En el afio 2004 el esquema del formato funcional utilizado en el Manual de
Procesos, fue modificado durante la realizacion del estudio de la Division de
Comercializacién, obteniéndose un formato estdndar que se ajusta a las necesidades
actuales de la Entidad.

El actual formato para los diagramas funcionales de los procesos de la entidad incluye:

73



Encabezado: Nivel (Regional 6 Local), Nombre y Cddigo de la Administracion, Division y
Grupo Interno de Trabajo donde se realiza el proceso, Nombre del Proceso, Producto y/6
Servicio que resulta del desarrollo del proceso, Clientes del mismo y Fecha de la ultima

actualizacion.

Columnas: El formato emplea diagramas multicolumnas que permiten crear la relacion
entre actividades y cargos.
e Descripcién breve de las actividades que componen el proceso.
e Responsables involucrados en la ejecucion de los procesos.
e Formatos que utiliza la division en el cual soporta la tarea que se describe.
e Normas entre loas cuales se encuentran decretos, resoluciones, memorandos,
entre otras las cuales regulan los procedimientos a seguir.

e Riesgos inherentes a los procesos, identificados consecutivamente.

La columna de riesgos fue incluida recientemente dentro del formato y tiene como objetivo
identificar situaciones adversas, ejecuciones contrarias y/6 incorrectas de la actividad.

La simbologia estandar adoptada por la DIAN Bucaramanga establece el uso de iconos
para el inicio y fin del proceso, sus actividades, las decisiones, las demoras, los procesos
determinados en otra area, los documentos, la direccion de flujo, los conectores de

actividad y de pagina, el archivo, la impresion y el conector de riesgo.

— [ <> D [ [

Inicio/Fin  Actividad Decision Demora Proceso determinado en otra &rea  Documento

— . Voo U O

Direccion Flujo Conector pagina Archivo Impresién Conector Actividades Conector Riesgo

Figura 13. Simbologia Manual de Procesos DIAN Bucaramanga Version 1.0
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Todos los procesos de la Divisibn de Documentacion, descritos en el inventario de
procesos, fueron documentados en el formato mencionado anteriormente. Ver ANEXO B:

Manual de Procesos de la Division de Documentacion DIAN Bucaramanga.

5.4.2. Levantamiento de los Procesos de la Division de Documentacién: Con el
propdsito de describir la forma como la Divisién de Documentacion realiza sus procesos y
en busca de una descripcion lo mas cercana posible a la realidad, fue necesario
presenciar directamente el desarrollo de las actividades, realizar el seguimiento a la
secuencia de las mismas, clarificar con el respectivo funcionario el objetivo del proceso,
definir el 6 los responsables, los insumos requeridos, las salidas, los procesos que lo
complementan y los clientes. Para resolver las inquietudes surgidas se realizaron

entrevistas personales con los responsables de cada proceso.

Con el fin de realizar la observacion y seguimiento de los procesos fue necesario estudiar

previamente los manuales existentes y confrontarlos con la norma vigente que los regula.

La informacién obtenida a través de la observacion y seguimiento a las diferentes
actividades se clasific6, ordend y se documentd en el formato disefiado especialmente
para los diagramas funcionales, conformando de esta manera el borrador (bosquejo) del
manual, el cual fue revisado detalladamente con el Jefe de cada Grupo Interno de
Trabajo, quien dié su aporte al tener una vision mas global y definida de los procesos
realizados en su respectivo grupo. Teniendo en cuenta las correcciones y sugerencias
recibidas, se procedié a la modificacion y correccién; por ultimo el Jefe de Division reviso
y di6 la aprobacion respectiva al manual.

5.5. DETERMINACION DE LAS ESPECIFICACIONES DE CALIDAD
Una vez elaborado el manual que nos permitio identificar los procesos y sus respectivos
componentes aportantes, es indispensable determinar las condiciones que cada uno

debe cumplir.

75



Para este trabajo solamente se tiene en cuenta las especificaciones de calidad
relacionadas con los clientes internos y externos, de acuerdo con lo propuesto por el

coordinador de la practica.

Hoy en dia el concepto de calidad debe estar presente en cualquier actividad realizada en
una organizacibn y por consiguiente es indispensable identificar los respectivos

estandares y establecer los mecanismos que aseguren su cumplimiento.

En el caso particular de la Divisibn de documentacion, el enfoque de calidad esta
centrado directamente en el cliente a fin de lograr su satisfaccién, prestandole el servicio
de acuerdo con las especificaciones cualitativas establecidas, para que cada uno pueda

realizar eficientemente su respectiva labor y asi contribuir al logro del objetivo de la DIAN.

Es evidente que al conocer las especificaciones de calidad requeridas por los clientes se
reducen las repeticiones, demoras y errores mejorando la utilizacion de los recursos
disponibles, garantizando asi el aumento de la productividad en los procesos y la mayor

satisfaccion de los clientes internos y externos.

5.5.1 Especificaciones de Calidad de los Clientes: El cliente y su satisfaccion se sitlan
definitivamente en el eje inicial y final de la calidad, por esto es fundamental que la
Division de Documentacién comprenda que el usuario es quien define la calidad. Por tal
razén se debe preocupar por conocer, evaluar y medir el grado de satisfaccion, para de

esta forma ofrecer servicio acorde a los requerimientos solicitados.

De acuerdo con lo anterior para identificar las especificaciones de calidad se aplicaron los

métodos descritos en la tabla 5, teniendo en cuenta sus ventajas y desventajas.
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METODO DESCRIPCION VENTAJAS DESVENTAJAS
Costoso

Requiere de talento
del entrevistador

. Informacion obtenida de los Informacion detallada
Entrevista . ) .
M clientes por teléfono o en persona Seguimiento

Preguntas por escrito que se

h i leccionad Datos obietivos Baja tasa de respuesta
Encuestas acenac |en_tes s€ ec_(flona 05 . . ) . ., Diversidad de respuestas,
para obtener informacién convertible |Facilidad de interpretacion L
segUn tipo de pregunta
en datos
Formulacién r
. . omu aqq de preguntas Altos Costos
Conjunto de clientes que responden [de seguimiento .
Grupos focales L, Requiere de destrezas
a preguntas de un moderador Obsenacion de conductas no .
especiales del moderador
obsenales
Obsen@mon del | Seguimiento dgl (';Ilente usando el Informacion no filtrada Carencia de seguimiento
cliente producto o senicio
Recepcion de InformaC|on Obt?nldé cyando los Oportunidad para reparar . .
. clientes se quejan distintas ~ Baja tasa de quejas
M quejas L el dafio
situaciones

Tabla 5: Métodos de determinacion de especificaciones de calidad®

Entrevistas directas con el cliente: este método consiste en obtener informacion acerca de

7

los productos y/6 servicio directamente de los clientes, ya sea por medio telefénico 6
personalmente. Las entrevistas personales incluian la definicion, reflexién y comprension

de lo que se podria considerar un requisito y la manifestacién de los mas relevantes.

Observacion del Cliente: consiste en realizar seguimiento al cliente usado el producto y/6

servicio. Este método se aplico a todos los productos y/6 servicios ofrecidos por el area y
permitié percibir las necesidades y requerimientos reales de los cliente en el momento de

hacer uso de los mismos.

Quejas vy reclamos: La recepcion de las quejas y sugerencias de los clientes, se

presentaron en forma de conversaciones informales con los mismos, por medio de
correos electrénicos o por llamadas telefénicas en su mayoria recibidos por la jefatura de
la Division. A través de estos los clientes expresaron los inconvenientes presentados con

los productos o servicios de la division.

% ECKES, George. Seis sigma para todos, Grupo Editorial Norma, 2004, p.39
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En el ANEXO C: Especificaciones de Calidad de productos y servicios Division de
Documentacion, se observa la informacion obtenida a través de las técnicas aplicadas y

registrada de acuerdo con los formatos obtenidos para tal fin.
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6. FASE DE MEDICION DE LOS PROCESOS DE LA DIVISION DE
DOCUMENTACION

Culminada la fase de definicidn de los procesos de la Divisién de Documentacién, donde
fue posible identificar, comprender y documentar los mismos, asi como determinar los
requisitos de calidad de los clientes, se da inicio a la etapa de medicién con el objeto de

obtener una mejor percepcion de su desarrollo en la practica.

La medicion se realiza por medio de la técnica Estudio de tiempos por cronémetro y la

identificacion de riesgos y controles desarrollada para cada uno de los procesos.

6.1. MEDICION DE LA DURACION DE LAS TAREAS DE LA DIVISION DE
DOCUMENTACION

Con el propoésito de establecer la duracion de los procesos administrativos de la Division
de Documentacion, durante el presente estudio se realizé una adaptacién que permitio la
aplicacion de la técnica de tiempos por cronémetro, para medir la eficiencia de los
operarios y de esta manera asignar correctamente el trabajo, estimar la capacidad de

produccién y continuar con el analisis y mejoramiento del area.

Los procesos fueron seleccionados con base en los resultados arrojados en las encuestas

de calidad aplicadas a los clientes y con el criterio de los jefes.

6.1.1. ESTUDIO DE TIEMPOS
Se utilizé la técnica de Tiempos por crondmetro a los procesos del &rea catalogados como
relevantes, los cuales se encuentran estandarizados y documentados en el Manual de

Procesos

Los procesos ilustrados en el estudio de tiempos por cronometro pertenecen al grupo de
Notificaciones y se enuncian a continuacion:
¢ Notificacion por correo e Notificacion Personal

¢ Notificacion por Edicto ¢ Notificacion por Aviso



La operacion general de cada proceso se detalla en el diagrama de flujo del Manual de
procesos.

La técnica de estudio de tiempos por crondmetro es aplicable en este caso especifico por
las siguientes razones: Existe similitud de los procesos en su parte inicial y final, el
funcionario desarrolla repetidamente y sin interrupciones las actividades pues notifica
volimenes considerables de actos administrativos y ademas los procesos incluyen un

gran porcentaje de actividades operativas.

e REQUERIMIENTOS
Para dar inicio al estudio de tiempos se procedié a mostrar los objetivos que se estaban
buscando al Jefe de Divisién y al personal que labora en el grupo de Notificaciones
(incluidos los representantes del sindicato), se les inform6 sobre las técnicas de medicion
gque se utilizarian y se procedié a conformar el equipo de trabajo con el que se realiz6 el

estudio, quedando definido el supervisor y los operarios a los que se les evalud el trabajo.

e DESARROLLO DEL ESTUDIO
Es importante mencionar que el estudio se desarrolla luego de cuatro meses de continuo
acercamiento con los funcionarios, los cuales se encuentran familiarizados con el plan de
mejoramiento que se viene desarrollando en el area y comprendan que el analista

conoce suficientemente las actividades que se van a medir.

Los pasos que se llevaron a cabo durante la realizacion del estudio de tiempos por

cronometro se describen a continuacion:

Eleccién del Operario:

Para la toma de tiempos es indispensable elegir un operario cuyo trabajo corresponda a

un desempefio promedio.

En los casos donde las labores son realizadas por un solo funcionario, es a ese a quien
se le realiz6 la respectiva medicion. Cuando mas de una persona es quien ejecuta la

actividad la eleccion la realiz6 el supervisor asignado.
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Disefo del formato para el reqistro:

El formato utilizado para la recoleccion de la informacién posee los siguientes datos:
fecha del estudio, area, numero pagina, estado (actual o propuesto), nombre del
observador, nombre del funcionario, nombre y numero de la operacion, descripcion de los
elementos por ciclo, espacio para ciclos de la muestra por hoja, tiempo de operacion por
elemento (valoracion, tiempo observado, calificacién, tiempo normalizado, porcentaje de
suplementos, tiempo estandar), resumen de suplementos, elementos extrafos,

observaciones, verificacion de tiempos y tiempo estandar total.

Los formatos de registro utilizados para la recoleccion de datos, se encuentran en el

ANEXO D. Tablas Estudio de Tiempos Procesos Notificaciones.

Division del ciclo de trabajo en elementos:

Para facilitar la toma de la informacion, se definieron los elementos necesarios en el
desarrollo del estudio de cada uno de los procesos. Las divisiones se hicieron basadas en
grupos de movimientos con caracteristicos similares y separados en su mayor parte por
sonidos y/o cambios de posicién del operario. La medicion de los elementos se realizé
siempre en el mismo orden y de acuerdo a como se definieron para mantener
uniformidad en los datos, se separaron los tiempos de maquina (computador) de los

manuales.

Equipo:
Para el estudio se utilizé6 un cronémetro electrénico con una precision de dos decimales,
estos crondmetros permiten la toma tanto de tiempos continuos como de regreso a cero,

ademas se utilizo una tabla, formatos para el estudio y una calculadora.

Método de toma de datos:

En el estudio se utilizé el método de vuelta a cero, por tratarse en la mayoria de
elementos prolongados, sin embargo se tomd un tiempo paralelo que contabilizaba el
tiempo total del estudio. El disefio de la tabla de recoleccién de la informacion permite

ademas de tomar los tiempos de operacion y los diferentes tipos de suplementos
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asignados a la misma, el registro de las dificultades que se presentan a la hora de

documentar la informacion.

Ciclos de estudio:

Inicialmente se tomo la muestra preliminar en la se registré la duracion de 10 ciclos del
proceso, en esta se tomo el tiempo global de cada ciclo de trabajo y no se dividié el ciclo
en elementos. Conocidos los resultados de la premuestra se procedié a realizar los

respectivos célculos estadisticos definiendo previamente otros valores como:

¢ El nivel de confianza deseado (1- a), se tomd por conveniencia de 99%. Que es la
probabilidad de que la variable resultado (tiempo tipo) sea verdadero o
estadisticamente aceptable.

e Error muestral (e), es la desviacion entre la el tiempo tipo real y el tiempo tipo
calculado. Este parametro fue dificil de estimar, pero se convino definir en un 5%

maximo, basado a los conocimientos que se tenian de las operaciones.

Una vez conocida esta informacién se aplica el teorema de limite central el cual resume:
“el promedio de muestras (x) obtenidas de observaciones con distribucion normal también
tienen distribuciéon normal alrededor de la media de la poblacién m. La varianza alrededor
de la media de la poblacion u es igual a 6?/n, donde n es igual al tamafio de la muestra y
o es la varianza de la poblacion”.

Como la Premuestra y la Muestra son inferiores a 30 datos, se cambio la distribucion Z
por la t-student. El célculo del tamafio de la muestra se realiza mediante la siguiente

ecuacion:

Formula 1:

S = Raiz ((Suma de cuadrados — (Cuadrado de la suma /tamafio Premuestra) /
(tamafio Premuestra — 1))

Formula 2:

N= (s*t/e)?
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Con el resultado arrojado por la formula uno (1), se calculé entonces la desviacion
estandar (s), que simplemente es la raiz cuadrada de este resultado. Con este dato mas
el arrojado por la tabla t-student para un numero (n) de datos y un nivel de confianza (1- «)
especifico se calcula con la formula dos (2) un tamafio de muestra (N). Finalmente se
toman los ciclos para cada una de los procesos y se registraron los valores en el formato
para tal fin.

Calculado el numero de ciclos, se realizo la toma de la muestra segun en N adecuado y

se registro la informacién en la tabla correspondiente.

El resumen de los ciclos obtenidos a partir de los calculos anteriormente descritos se

muestra a continuacion.

PROCESO ” TIEMPO TOTAL DE OPERACION “| TAMARNO MUESTRA
Notificacion por Correo 18.87 (min. / ciclo) 12
Notificacion Personal 23.07 (min. / ciclo) 8
Notificacién por Aviso 19.96 (min. / ciclo) 10
Notificacion por Edicto 24.17 (min. / ciclo) 8

Tabla 6: Numero Ciclos por Operacién

Desempefio del operario:

Se totaliza la informacion por elementos tanto de tiempos de operacion como de
suplementos especiales y se realiza la Normalizacién de tiempos para los elementos

operativos.

A partir de las observaciones hechas a los operarios escogidos para el estudio en cada
uno de los procesos a realizar, se aplicé un porcentaje de valoracion subjetivo para la
normalizacion de los datos.

La técnica de calificacion del desempefio fue la utilizada para evaluar la efectividad del

funcionario en términos del desempefio de un funcionario calificado que ejecuta el mismo

83



elemento, el valor de la calificacidon se expresa como un decimal o un porcentaje y se
asigna al elemento observado, siendo la mas apropiada por tratarse de elementos largos
y que contienen diversos movimientos manuales, haciendo mas practico evaluar el

desempefio de cada elemento conforme ocurre.

La valoracion fue realizada por el jefe de GIT de Notificaciones (supervisor) y el analista
encargado; el principio basico que se tuvo en cuenta para calificar el desempefio fue el
de ajustar el tiempo medio observado (TO) para cada elemento ejecutado durante el
estudio, al tiempo normal (TN) que requeriria el operario calificado para realizar el mismo
trabajo, se realiz6 el ajuste adecuado multiplicando el tiempo observado por la

calificacion de desempefio (c).

Formula 3:
TN=TO*C /100

Los resultados obtenidos son para cada elemento, luego se contabilizan los elementos
para cada operacién y se obtiene asi el tiempo total de operacién Normalizado para la

operacion especifica.

Asignacion de suplementos:

Debido a que el ritmo de trabajo es variable durante toda una jornada de trabajo, se

asignaron una serie de tiempos extras al trabajo del operario, divididos en:

e Suplementos por necesidades personales tales como viajes al bafo, pasar
al teléfono, tomar tinto, etc.

e Suplemento por fatiga, cansancio, monotonia del trabajo etc.

e Suplementos variables como el ambiente de trabajo

e Suplementos especiales

La inclusion de estos suplementos especiales se debi6é a caracteristicas propias de las

operaciones realizadas tales como: inactividad forzosa del operario, motivada por falta de
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herramientas de trabajo y de equipos de cémputo con poca capacidad para soportar los
sistemas de informacion, por lo cual se bloguean constantemente, ademas por la
naturaleza misma de los procesos, el funcionario en repetidas ocasiones debe
desplazarse a la division proveedora del acto administrativo para que sea corregido, por

no cumplir las especificaciones de calidad minimas exigidas.

La asignacion final de porcentaje de suplementos para cada operacion aparece en el
formato utilizado para la toma de tiempos. Ver el ANEXO D. Tablas Estudio de Tiempos

Procesos Notificaciones.

Finalmente se realiza el calculé del tiempo con suplementos, el cual corresponde al
tiempo estandar de la operacion, por lo comun, el suplemento se da como un porcentaje o
fraccion del tiempo normal y se usa como multiplicador igual a 1 + suplemento. Este

célculo se realiz6 con la formula 4.

“Tiempo estandar: El tiempo requerido para un operario promedio, calificado y capacitado,

trabajando a paso normal y realizando un esfuerzo promedio, para ejecutar la operacion”.

Formula 4:
TS =TN + TN * Suplemento

Calculos del estudio:

Una vez terminado el ultimo ciclo se registré el tiempo de terminacion. Los valores no
marcados o los errores cometidos durante el registro se eliminaron del tiempo total

calculado, al igual que los tiempos que se salen de lo normal.

En resumen los pasos realizados son los siguientes:

e Se registr6 en el formato toda la informacion de manera adecuada, tiempo
observado, calificacion, los elementos extrafios, para cada uno de los ciclos por

elemento. Y se registro el tiempo de terminacion.
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e Se calcul6 el tiempo normalizado por elemento de la operacion, se multiplica cada
uno de los tiempos observados por el factor de calificacion y se suman, con la
Formula 3.

e Después de calcular los tiempos normales de los elementos , se agregé el
porcentaje de los suplementos a cada elemento para determinar los tiempos
estandar, con la formula 4

e Los tiempos estandar calculados para cada elemento se sumaron para obtener el
tiempo estandar de trabajo completo, o Tiempo total estandar para cada proceso.

e Finalmente se calcul6 la verificacién de tiempo, con el propdsito de asegurar que
no se cometieron errores de aritmética o de registro. Calculo que se realizo
teniendo en cuenta el tiempo de inicio del estudio, el tiempo de terminacion,
tiempo transcurrido antes del estudio, tiempo total registrado y el tiempo no

registrado.

Los calculos se realizaron de manera semejante para cada una de los procesos
estudiados. El tiempo estandar calculado para cada proceso se puede ver en la tabla

resumen que aparece a continuacion.

Proceso Tiempo Estandar (min/und)

| 15.06 min/und |
| Notificacion Personal | 25.1 min/und |
| Notificacion por Aviso | 19.75 min/und |
| Notificacion por Edicto | 29.02 min/und |

| Notificacién por Correo

Tabla 7: Tiempo Estandar por Proceso

Los calculos e informacion registrada (datos) se pueden observar de manera detallada en
las tablas de estudio de tiempos por proceso. Todos los tiempos estan dados en

segundos. Ver ANEXO D. Tablas Estudio de Tiempos Procesos Notificaciones.
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e CONCLUSIONES DEL ESTUDIO

Toda la informacion recolectada en el estudio de tiempos por cronédmetro se encuentra
en el ANEXO D, donde es posible observar los tiempos estandar calculados para cada
una de los procesos de Notificacion. Ademas en este anexo se puede ver en detalle la
informacién acerca de los tiempos calculados para cada proceso, a partir de los tiempos
normalizados, los tiempos con suplementos especiales y los tiempos estandar, la cantidad

de suplementos especiales, fijos y variables asignados a cada operacion.

Es necesario tener en cuenta que en los célculos de los tiempos estdndar no se

consideraron algunos tiempos:

e El tiempo estandar del proceso de Notificaciébn por Correo no incluye el tiempo de
envio del acto administrativo al interesado (Tiempo que Adpostal demora en

entregar el acto al interesado).

e El tiempo estandar del proceso de Notificacion Personal no incluye el tiempo o

términos concedidos para que el interesado se presente a notificarse.

e El tiempo estandar del proceso de Notificaciébn por Aviso no incluye el tiempo de
remitir la solicitud y aviso de publicacion al nivel central para el tramite de

publicacién (Perioddico Portafolio a nivel Nacional)

e El tiempo estandar del proceso de Notificacion por Edicto no incluye el tiempo o

términos de fijacion y desfijacién del edicto.

Tiempos que no fueron incluidos debido a la imposibilidad de controlar el cumplimiento de
los términos contratados con las entidades prestadoras de servicio (Adpostal, Portafolio) y
por tratarse de procesos que requieren de tiempos de espera para continuar su flujo dada
la naturaleza propia de la operacién y la normatividad, como son tiempos del proceso en

donde los funcionarios no intervienen, esta fue la razén para no tenerlos en cuenta.
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6.2. RIESGOS Y CONTROLES DE LOS PROCESOS

A medida que se levantaban y comprendian los procesos desarrollados en el area, se
efectué un andlisis detallado de los posibles riesgos que pudieran derivarse en la
ejecucién de las diferentes actividades teniendo en cuenta tanto los factores técnicos
como humanos que inciden en cada uno de los posibles riesgos y que afectan la buena

marcha de la gestién encomendada.

La DIAN percibio la necesidad de prevenir las irregularidades presentadas en el desarrollo
de los procesos, por lo que se di6 a la tarea de identificar y establecer los diferentes
riesgos administrativos, con el fin de establecer controles efectivos que logren prevenir,
minimizar y disminuir las situaciones de riesgo en las diferentes actividades de los
procesos y de la misma manera las consecuencias relacionadas con los acontecimientos

desfavorables.

Aquellos riesgos identificados a tener en cuenta son incluidos en los procesos
documentados en la Division y se conectan con la Matriz de Riesgos por medio del
conector de riesgo, esta conexién sirve como alerta para los funcionarios y jefes de area
gue realizan y controlan las actividades, teniendo en cuenta que al consultar la matriz se
identifica el control establecido para la prevenciéon del riesgo, pues estos deben ser
destacados dentro del propio contexto de la instruccién de trabajo, para que el operario
sepa como actuar correctamente en las diferentes fases de la tarea y ademas perciba

claramente las atenciones especiales que debe tener en momentos u operaciones claves.

6.2.1. Matriz de riesgos y controles: La matriz de riesgos del area surge de: la
informacién obtenida durante el levantamiento de los procesos, el conocimiento de los
Jefes de GIT, Jefe de Division, quienes establecieron una calificacion de Alta, Media o
Baja segun factores tales como el tiempo de exposicién, probabilidad de ocurrencia y de
las consecuencias que acarrearia una situacion adversa; ademas se tuvo en cuenta la
matriz de riesgos y controles, establecida por la Oficina de Investigaciones Disciplinarias
del Nivel Central. Por Ultimo se establecieron los controles, se asignaron responsables

para ejecutarlos y se procedié a la revisidn y aprobacién de la Matriz de cada Grupo
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Interno de Trabajo por parte del Jefe de la Division: Ver ANEXO E. Matriz de Riesgos y

Controles Divisién de Documentacion.

Los riesgos detectados se agrupan de la siguiente forma:

GIT Notificaciones: Entre los procesos analizados pertenecientes a este grupo interno de

trabajo, se observé que la mayor cantidad de riesgos se presenta en los procesos de
notificacion por Aviso, seguido de la notificacién por correo y la notificacién personal. Vale
la pena mencionar que en todos los procesos de notificaciones, las actividades iniciales y
finales son las mismas, razén por la cual muchos de los riesgos detectados son comunes

en todos estos procesos.

Los riesgos mas altos se hallan en los procesos de notificacion por correo y notificacion
por aviso, debido a que estos son apoyados por servicios de mensajeria y prensa
ofrecidos mediante externalizacion de servicios (outsourcing), argumento por el cual

tienen mayor probabilidad de ocurrencia.

Los riesgos de calificacion media y baja encontrados no dejan de ser significativos, pues
estos se presentan en actividades que deben ser realizadas durante los términos
establecidos y de no ser asi se detiene el flujo de los procesos de las diferentes areas

técnicas trayendo consigo consecuencias significativas para la entidad.

GIT Correspondencia: En cuanto a los riesgos valorados de este grupo, se observa que la

mayor cantidad de estos se presenta en el proceso de recepcion, radicacion y distribucion
de la correspondencia externa recibida. Cabe mencionar que el nimero de riesgos
identificados en los procesos de correspondencia son minimos en comparacién con la

cantidad de riesgos encontrados en el grupo de notificaciones.

GIT Archivo: Los riesgos detectados en el presente grupo se presentan con mayor
frecuencia en los procesos de organizar el archivo central de la entidad, archivo de
declaraciones, archivo de expedientes y atencidon de requerimientos externos. Se
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evidencia gue no existe control generalizado ni claramente definido para los riesgos
identificados, los controles establecidos contemplan muchas verificaciones por parte del

funcionario responsable del proceso, lo que no asegura que el control se realice.

Para reducir al minimo los riesgos encontrados se establecieron los siguientes controles:
e Seguimiento realizado a los diferentes proveedores de la division, con el fin de
aumentar la efectividad de los procesos.
e Rastreo a procesos a través de la generacion de reportes del sistema de
informacion CORAN, los cuales contienen informacién sobre los actos
administrativos que se encuentran pendientes de procesar, este control abarca la

totalidad de los procesos de naotificaciones y correspondencia.

Cabe mencionar que estos controles implementados trajeron consigo resultados
significativos y favorecedores para la Division y por consiguiente para toda la DIAN de

Bucaramanga.

Con el fin de facilitar a la Administracion Local el control de los riesgos, se ve la necesidad
de establecer lineas de mejoramiento para garantizar la eliminacién de los mismos y
asegurar que los procesos se ejecuten correctamente. Es asi como se establecio la

Matriz de Seguimiento a Procesos de la Division de Documentacion.

6.2.2. Matriz de Seguimiento a Procesos de la Division de Documentacién: La Matriz
de Seguimiento a Procesos surge como medida de control y seguimiento a los riesgos
inherentes en el desarrollo de los procesos que se llevan a cabo en la Division y que se
encuentran consignados en la Matriz de Riesgo. La matriz de Seguimiento a procesos
permite la documentacion de las situaciones encontradas en cada revisién aleatoria de
las actividades criticas de los procesos y el establecimiento de las acciones correctivas 6

acciones de mejoramiento tomadas para la eliminacion de los hallazgos.
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Descripcion de la Matriz de Seguimiento a Procesos: Se establecié una matriz de
seguimiento por cada proceso que se desarrolla en la division de Documentacion. La
matriz de Seguimiento a Procesos cuenta con un encabezado y 5 columnas de

informacién que se explican brevemente a continuacion:

e Encabezado: Reune informacién sobre el nhombre del proceso al que se le realiza
seguimiento, GIT al cual pertenece, Fecha de

e NuUmero de Documento: Hace referencia al numero de identificacion propia del
documento que se esta procesando (administrativo, oficio, planilla, informe, entre
otros).

e Nombre o Descripcion del Documento: Descripcion detallada del documento que
esta siendo procesado para mayor identificacion y referencia del hallazgo.

e Fecha de Revisidn: Fecha en la que se realiza el seguimiento a proceso o se
recolectd la informacion.

e Responsable: Funcionario que ejecuta el proceso en el cual se realizo el hallazgo.

e Observaciones: En esta columna se realiza la descripcion de la situacion
encontrada, se refiere a las observaciones hechas por el Jefe de Grupo 6 Jefe de
la Division durante la documentacion de la inconsistencia o hallazgo.

e Linea de Mejoramiento: Describe las medidas correctivas o acciones de
mejoramiento que se deben tomar para garantizar la eliminacién de la situacion

encontrada.

En la parte inferior de la matriz se describen los riesgos relacionados con la ejecucién
del proceso al cual se le esta realizando seguimiento, con el fin de que el Jefe GIT los

identifique mas facilmente y les tenga en cuenta en el momento que realiza seguimiento.

Metodologia Establecida: Teniendo como base la matriz de riesgos ya establecida en la
Division de Documentacion cada Jefe de Grupo debe realizar mensualmente la revisién y
seguimiento de los riesgos existentes en los procesos desarrollados en su seccion,
realizar las observaciones pertinentes y detectar las no conformidades. Las observaciones

y no conformidades derivadas de la revision se deben documentar en la Matriz de
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Seguimiento a Procesos, las acciones correctivas y/6 de mejoramiento se deben
establecer e implementar en conformidad con la normatividad vigente para cada proceso.
De la misma forma el Jefe de la Division debe revisar periédicamente la matriz de
Seguimiento a procesos presentada por cada Jefe de Grupo Interno de Trabajo y
cerciorarse de la conformidad de las acciones correctivas y/6 de mejoramiento
establecidas e implementadas. Los resultados obtenidos con la implementaciéon de las
acciones correctivas y/6 de mejoramiento deben ser sustentados posteriormente con la
eliminacion del hallazgo, de lo contrario se deben buscar otras opciones que conlleven al

mejoramiento.

La Matriz de Seguimiento debe ser extensiva a los funcionarios involucrados en los
procesos y a la Administradora Local de la DIAN Bucaramanga, debe permanecer
actualizada y hara las veces de soporte del seguimiento y control de las actividades
desarrolladas en los procesos de la Division ante los organismos de control interno
(Oficina de Investigaciones Disciplinarias del Nivel Central y Grupo de Investigaciones

Disciplinarias de la DIAN Bucaramanga) y externos (Contraloria General de la Nacion).

La matriz de Seguimiento a Procesos es responsabilidad directa del Jefe la Division y de
cada Jefe de Grupo Interno de Trabajo. En ellos recae la tarea de controlar y dar
seguimiento a los riesgos de cada proceso que se realice en su grupo asi como de
documentar periddicamente los hallazgos y tomar las medidas correctivas y/6 de
mejoramiento necesarias. ANEXO F. Matriz de Seguimiento a Procesos Division de

Documentacion.

Medidos los procesos, se entra a la fase crucial del ciclo de mejoramiento, la etapa de

analisis.
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7. FASE DE ANALISIS DE LOS PROCESOS DE LA DIVISION DE
DOCUMENTACION

Esta etapa nos dard indicios para poder analizar cuales son las causas fundamentales de
los bajos niveles de desempefio y productividad de los procesos determinados como
criticos para la Division de Documentacién, teniendo en cuenta el gran impacto que
generan sobre sus clientes y asi aplicarles la solucibn correcta que permita su
eliminacion. Este analisis se desarrolla a través de la generacién de los diagramas causa-
efecto, herramienta que capta todas las ideas del equipo de trabajo (los jefes y
funcionarios de la division) acerca de lo que creen son las causas de los diferentes
problemas que afectan el desempefio vigente y concentrdndose en aspectos muy

especificos.

Los dos pasos necesarios para dar cumplimiento a esta fase consisten en la seleccién de

los procesos criticos y el analisis causa-efecto.

SELECCION DE PROCESOS CRITICOS
Para la seleccién de los procesos criticos de la Division es indispensable tener en cuenta
los resultados obtenidos durante todo el estudio realizado hasta la presente fase y en el
cual se han analizado los siguientes aspectos:

e El componente estratégico de la entidad y del area.

e Los hallazgos del diagnéstico de la division.

e La estructura y composicion de los procesos.

e Las especificaciones de calidad de los clientes.

e Los resultados obtenidos de la medicion del trabajo.

e Las actividades de mayor riesgo.

e La experiencia acumulada de la operacion del dia a dia de la division.

e El criterio de los funcionarios, los jefes GIT y el Jefe de Division.

Los procesos identificados como criticos en la Divisién de Documentacién fueron:



¢ Notificacion por Correo
¢ Notificacién Personal
¢ Notificacion por Aviso

¢ Notificacion por Edicto

En estos procesos se identifican los aspectos que generan problema y que se
incrementan debido al desconocimiento de la normatividad vigente por la mayoria de los
funcionarios, asunto que dificulta el desarrollo correcto de los procesos y que sumado a
la desmotivacién del personal que labora en el area limita un sincero y verdadero

compromiso con la realizacién de las actividades.

La seleccion de los procesos criticos se desarrolla paralelamente con la asignacién a los
mismos de un coordinador. Este coordinador debe ser un funcionario de la Divisién que
tenga dominio sobre el proceso, que conozca el desarrollo total del mismo y que
manifieste aptitudes de liderazgo y compromiso para con el mejoramiento, siendo este el
responsable de garantizar la efectividad del proceso controlado.

El coordinador debe dar a conocer los objetivos de las propuestas y verificar que estas
vayan en armonia con los objetivos de la division, igualmente debe tener la capacidad
para prever los cambios y reestructuraciones en la division y su impacto en el proceso,
buscando desarrollar alternativas que estén enfocadas con las necesidades del cliente y
el area. De esta manera serd el encargado de continuar con el mejoramiento y de

mantener actualizados los procesos.

7.2. ANALISIS CAUSA — EFECTO
El andlisis causa-efecto es uno de los métodos esquematicos mas cominmente
empleado, también es conocido como espina de pescado y se utiliza para demostrar las

causas basicas que afectan los procesos criticos de la divisién de Documentacion.

Los diagramas causa-efecto, se construyen después de seleccionar los procesos criticos

de la division, establecer los coordinadores correspondientes, elaborar las preguntas,
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encontrar la respuesta mediante la técnica de lluvia de ideas, ordenarlas y relacionarlas

de acuerdo a las exigencias del diagrama.

Una vez seleccionados los procesos criticos y nombrados los coordinadores, se procede
a la elaboracién de las preguntas que apuntan a la identificacién de las caracteristicas
actuales de desempefio de los procesos criticos a fin de determinar las causas que

generan la problematica a analizar.

La formulacién de estos interrogantes se obtiene de la investigacién efectuada

directamente en el campo de trabajo y del estudio de las fases realizadas anteriormente.

Los interrogantes propuestos fueron:

1. ¢Por qué se presentan tantos cuellos de botella en los procesos de
notificaciones?
e Forma habitual de llevar a cabo la tarea (instructivo de trabajo) acompafiado de la

poca disponibilidad de recursos para su ejecucion.

2. ¢Por qué se que generan retrasos e incumplimientos en la entrega de actos
administrativos notificados creando insatisfaccion en los clientes de la
division de Documentaciéon?

e Ausencia de controles y seguimiento sobre los procesos y al nivel de
productividad del talento humano.

3. ¢Por que se observa inconformismo y desmotivacién en el personal que
labora en el area de Documentacién?
e Forma como es vista en la organizacion la division de Documentacién y la falta de

Jefe de Division.
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4. ¢Porque se presentan esperas e inconvenientes con los documentos y actos
administrativos enviados a Adpostal para ser notificados?
e Contrato DIAN Adpostal, control y seguimiento al cumplimiento de los términos

contratados.

5. ¢Por qué los actos administrativos a notificar proveidos por las diferentes
divisiones DIAN no cumplen con los requisitos de calidad especificados?
e Falta de control a la calidad de los actos administrativos proferidos por las

diferentes divisiones DIAN.

6. ¢Sibien los procesos en la Division de Documentacién se realizan conforme
a la normatividad, los funcionarios muestran desconocimiento a cerca de las
normas vigentes que rigen los procesos que desarrollan?

e Demasiada normatividad generalizada y no divulgada

e Ubicacion e interpretacion de la normatividad correspondiente.

Para dar respuesta a estos interrogantes se llevo a cabo una sesion de lluvia de ideas en
cada grupo interno de trabajo con la participacion del Jefe de la Divisién, el Jefe GIT y los
servidores publicos del grupo, quienes se encargaron de identificar y exponer las posibles

causas de los problemas planteados

Toda la informacién obtenida sobre el problema a través de la lluvia de ideas, se
organiz6 para detectar las causas raiz, las cuales fueron relacionadas con los siguientes

factores:

e Personas (Funcionarios)

e Maquinas (herramientas y equipos)
e Materiales (Insumos)

e Método (Procedimiento Regular)

¢ Mediciones (Precision y exactitud de los datos)
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Causas —— T ———————- Causas

Personas Maauinas Medicion
Er * : »| Problema o
ecto Efecto
Materiales Método
Causas Causas

Figura 14: Espina de Pescado

Examinando las causas encontradas se procedié a la profundizacion de cada una de
ellas, en la cual se aprovecha el conocimiento y experiencia de los funcionarios para
encontrar dentro de un sin nimero de causas, la causa que mas influencia ejerce sobre el

problema.

La etapa de analisis es identificada como la fase que requiere de mayor estudio, debido a
gue de ella provienen las respuestas que impactan mas fuertemente el planteamiento y la

ejecucion de mejoras.

Por esta razén, cada una de las respuestas a los interrogantes encontrados estara
acompafiada no solo de un diagrama causa — efecto sino de conclusiones relacionadas

con el problema tratado.
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PERSONAS MAQUINAS MEDICION

Poca colaboracion Faltan Necesidad de exactitud en
Falta y apoyo en las <4— herramientas los datos y fechas incluidos
capacitacion tareas de trabajo y en el sistema y consignados
en los —> individuales equipos de en los actos notificados.
procesos Yy oficina para
aplicaciones Su ejecucion.
existentes Cargas de trabajo no <4— Falta de seguimiento
estan distribuidas al proceso.
equitativamente
Desconocimiento de Basada en
normas, manejan la precision y No se realiza una
cantidad de estas. Equipos oportunidad critica puntual a los
carecen de de los datos actos administrativos
capacidad recibidos y recibidos
Cargas de trabajo no para soportar = descargados
estan distribuidas la aplicacion en el
equitativamente CORAN. sistema. ¢Porgue se
presentan tantos
P cuellos de
botella en los
Los actos No hay un orden procesos de
administrativos a l6gico y secuencial Notificacion?
Notificar no cumplen = Errores y en la ejecucion de
con los requisitos retrasos en la las actividades
minimos de calidad inclusion de '€4— Procesos no continuos,
datos al se archiva por periodos.
: sistema por Varios
Se manipula parte de las involucrados en
gran cantidad divisiones DIAN la ejecucion del Todos los funcionarios
de documentos proceso manipulan el docto en tramite

e informacién

en la ejecucion
del proceso Bajo nivel de compromiso y
responsabilidad con la labor asignada.

No hay concepto de proceso, las
<« actividades se ejecutan aisladamente.

MATERIALES METODO

Figura 15. Interrogante 1 — Hallazgos de Cuellos de botella en los procesos de Notificacion.

Las dos causas que evidencian claramente el problema descrito y que son consideradas

como las principales causas son:
1. La forma habitual de desarrollar el proceso, en la cual no se identifica un
responsable visible, pues cada uno ejecuta una actividad aisladamente sin

considerar la secuencia y la relacién existente entre cada una de las actividades.

2. La poca disponibilidad de herramientas de trabajo y de equipos de oficina para la

ejecucion del proceso.
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De la medicion y analisis de los procesos de Notificaciones correspondiente a este
interrogante, se debe obtener una propuesta de mejoramiento sobre la forma como se
deben distribuir las responsabilidades y asignar la tarea a los funcionarios que permita
ejercer control y realizar seguimiento, dando como resultado la disminucion de los cuellos
de botella hallados.

El tema de la asignacién de presupuesto para la adquisicién de equipos y herramientas de
trabajo no es controlado por la division 6 la Administracion Local, razén por la cual no se
encuentra dentro del alcance de este estudio el generar propuestas de mejoramiento

viables para este problema.

PERSONAS MAOUINAS MEDICION

Bajo nivel de Falta Jefe de Falta de mecanismos
compromiso y Desmotivacion por el Divisién que <4— de controly
responsabilidad trabajo no reconocido. realice seguimiento para
con la labor seguimiento a los hacer cumplir metas de
asignada. procesos y —> trabajo y horarios.
aumente el nivel
Equipos carecen de de productividad
capacidad para <4— Reportes generados
soportar la — por el sistema no
Falta cultura de aplicacion CORAN. Comunicacion son confiables,
lectura, realizan ineficiente con debido a la falta de
actividades por clientes y oportunidad en la
inercia y experiencia proveedores descarga de actos
Faltan herramientas de notificados.
trabajo y equipos de
Repetidos ausentismos > oficina para su ejecucion. Falta evaluacion
justa del desempefio ¢Por qué se

genera retraso e
incumplimiento
enla entrega de
los actos admon.
Notificados?

v

No hay concepto de proceso, las —
actividades se ejecutan aisladamente.

Los actos
administrativos a

Notificar no cumplen
con los requisitos
minimos de calidad

Varios involucrados en la
ejecucion del proceso

Falta de oportunidad en la —
descarga de actos notificados.
No se le da terminado a los
procesos eficazmente.

Las actividades terminacion del
proceso como inclusion de datos
al sistema dependen de 6rdenes
previas emitidas por el area
proveedora

Incumplimiento
de los términos
pactados en el
contrato

DIAN -Adpostal

Errores y retrasos en la
inclusién de datos en el
sistema por parte de las
divisiones DIAN

MATERIALES METODO

Figura 16. Interrogante 2 — Cumplimiento en la entrega de los productos de Notificacién.
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La causa que apunta de manera mas acertada al problema planteado es la falta de

mecanismos de control y seguimiento a los procesos de notificaciones para hacer cumplir

las metas de trabajo propuestas, sumado a la falta de compromiso y responsabilidad de

los funcionarios para con la labor asignada.

Por lo tanto el mejoramiento de estos procesos apunta a aumentar el compromiso y la

participacion de los funcionarios, a través de la ejecucién del control y seguimiento, con el

fin de verificar el cumplimiento de las tareas y disminuir los incumplimientos en la entrega

de actos administrativos notificados a las diferentes divisiones DIAN.

PERSONAS MAOUINAS MEDICION
> \
I <« Poca integracion del Inadecuados Desmotivacion por el
Indisposicion frente grupo en actividades \&— equipos y <4— trabajo no reconocido o

a la figura de lider

diferentes de las

laborales

herramientas
de trabajo que

Falta capacitacion en
los procesos y

aplicaciones existentes

hacen su labor

del desempefio, funciol

Inconformismo generalizado
por un inadecuado manejo
de favoritismos relacionados
con permisos, evaluacion

distribucion de cargas de

de castigo)

La forma como es
vista la divisién desde
la organizacion (zona

poco productiva

Faltan

herramientas

nes y

Cargas de trabajo
son cada vez
mayores y se
cumplen con

de trabajo y
equipos de
oficina para su
ejecucion.

valorado.

Falta liderazgo en el
area, que controle,
realice seguimiento a
los procesos, que
genere en sus
colaboradores
comportamientos de
mayor Compromiso y
responsabilidad

administrativos a
Notificar no cumplen
con los requisitos

minimos de calidad

—

Bajo nivel de
compromiso y

responsabilidad

al &rea en un sitio de castigo
donde el personal que alli se
ubica es porque se va a
pensionar, son lideres
sindicales, porque no da talla

con la labor en las otras areas, porque son
asignada. personas problema.
Relacion de
dependencia |—>
con las
divisiones DIAN Cargas de trabajo Carencia de Jefe de Division
para dar no estan gue administre el talento
terminado a los distribuidas humano y procesos alineando
procesos equitativamente esfuerzos a la consecucion de
los objetivos de la division
MATERIALES METODO

trabajo. menos personas. ¢Por qué se
observa
P inconformismo y
desmotivacion
Los actos Culturalmente se ha convertido en personal que

labora en el
area?

Se ha descuidado
durante muchos afios
el ambiente laboral del
area, generando
desmotivacion, apatia,
inequidad,
preferencias, entre
otras

MEDIO AMBIENTE

Figura 17. Interrogante 3 — Nivel de Inconformismo y Motivacion del personal que labora en el area.
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Existen dos razones que son consideradas la causa raiz del problema planteado y son:

1. La forma como es vista la division de Documentacion desde la organizacion, pues

culturalmente se conoce como zona de castigo a la cual se le ha descuidado

durante muchos afos el ambiente laboral.

2. La carencia de un Jefe de Division que motive y genere comportamientos en los

colaboradores de mayor responsabilidad, compromiso, colaboracion, trabajo en

equipo, entre otros.

Del analisis aplicado a esta problematica se deben conseguir propuestas de mejoramiento

que permitan el acercamiento de la direccion regional y la administracién local con el fin

de obtener el nhombramiento del Jefe de Divisiébn de Documentacion y trabajar en la

sensibilizacion de los jefes de grupo para reiterar la importancia de la division de

Documentacion en el cumplimiento de objetivos de la organizacion.

Asimismo se debe encaminar el mejoramiento a aumentar la motivacion y los valores del

talento humano del area, trabajando conjuntamente por la consecucion de este objetivo

con el GIT de Coordinacion Regional y Trabajo Social.

v

PERSONAS MAOUINAS MEDICION

Poco compromiso =
Poca N e e Informe basado en la Falta de seguimiento
colaboracion y precision de los datos <4— y control al los
apoyo en el recibidos y COmpromisos
alistamiento y Sistema de consignados en el adquiridos en las
embalaje de informacion —> sistema reuniones
documentos desactualizados. mensuales

Exactitud en el
Se acomoda el Lentitud en la cumplimiento del ¢Por qué
procedimiento a actualizacion [—> contrato DIAN- > presentan
las circunstancia.  [=— de informacion Adpostal esperas e
inconvenientes

con los

Adpostal no cumple los
términos para devolucion
del acuse de recibo

Documentos soporte
no verificados

Recopilacion de informacion
tanto fisica como Digital

documentos y
actos
administrativos
tramitados por

Adpostal?
Los documentos y actos
administrativos son enviados
fuera del horario establecido. <4— Trabajo de digitacion prolongado

MATERIALES

METODO

Figura 18. Interrogante 4 — Control de los términos contratados con Adpostal.
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La causa principal de este problema es que se realizan Reuniones mensuales en la que
participan los funcionarios responsables de las entidades DIAN y Adpostal basados en los
informes mensuales de imposicién al correo, en las apreciaciones y en el conocimiento de
las personas encargadas, omitiendo el control y seguimiento a los términos contratados y

alos compromisos que se adquieren en estas reuniones.

De esta manera el mejoramiento debe apuntar a aplicar un modelo estandar de
evaluacién al servicio ofrecido por los proveedores y a la blsqueda de soluciones

conjuntas que permitan el beneficio mutuo de las dos entidades.

PERSONAS MAOUINAS MEDICION
<—{ No existe cultura Controles y Falta de seguimiento y
de calidad <4— correcciones <4— control a los requisitos de
Falta manuales calidad de los actos
capacitacion administrativos proferidos
en las Para los por las Divisiones DIAN
aplicaciones proveedores la Basada en la
existentes calidad de sus precision y
CORAN insumos no es <4— oportunidad de
prioritaria los datos Deficiente
ingresados en comunicacion con los
Desconocimiento el sistema. proveedores, falta
de los retroalimentacion.
proveedores No se realiza
acerca de la seguimiento No se realiza una
normatividad para automatico critica puntual alos = ¢Por que los actos
la notificacion actos administrativos administrativos
recibidos proferidos a
¥ Documentacion
P no cumplen con
los requisitos de
calidad exigidos?
Divisiones DIAN } Se manipula gran cantidad de
profieren Gran documentos e informacion
cantidad de actos >
administrativos para Control no registrado
Notificar
Procedimiento de devolucion
poco &agil e inaplicable por la
Inexistencia de normatividad Documentacion recibe los
formatos de control y = <4— actos administrativos en
seguimiento términos de vencimiento por
Comunicacion lo que no es posible realizar
cliente-proveedor la devolucién mediante el
no es continua procedimiento establecido
MATERIALES METODO

Figura 19. Interrogante 5 — Control de la calidad de los Actos administrativos proferidos al area.
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Es evidente que la razén principal por la cual no se realiza control a la calidad de actos

administrativos a notificar es que no existe cultura de calidad en los funcionarios de la

division, aun cuando cuentan con mecanismos para la devoluciéon de actos defectuosos.

El planteamiento de la propuesta de mejoramiento para este problema debe estar

enfocado en desarrollar un modelo de seguimiento a la calidad de los actos

administrativos proferidos por las diferentes divisiones DIAN, que permita establecer

mecanismos de control generado a partir del mejoramiento aplicado, lo cual incida en una

cultura de calidad generalizada donde todos los jefes y funcionarios se haga

n participes trabajando en pro de la satisfaccion de sus clientes y en consecuencia

aumentando el nivel de productividad.

PERSONAS MAOUINAS MEDICION
Conocimiento I Precision en la
<4— adquirido por Escasez de talento e R S e e
Falta de interés por experiencia especializado en el tema
conocer la norma >
Exactitud en el
Manejo No se mide cumplimiento
completamente conocimiento de la norma
Se manejan cantidad de manual del de los
normas con respecto a archivo de funcionarios
los procesos efectuados normatividad respecto a la ¢Por que hay
normatividad dificulta la
interpretacion y
ubicacién de las
»| normas que
rigen-los
procesos dela
No se usa el medio division de
Normas generales, no se correcto para la Documentacion?
desarrollan segin los divulgacion de la
temas o procesos normatividad
Falta de mecanismos y
Capacitacion en normatividad
y forma de aplicarla.
Escasez de textos
normativos vigentes = F——>p> Complejidad de los
disponibles textos de la normay Normatividad ubicada en diferentes

de los sistemas de
informacion

decretos, memorandos,
resoliiciones ete

MATERIALES

METODO

Figura 20. Interrogante 6 — Desconocimiento de las normas vigentes que rigen los procesos.
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Entre las razones que se consideran como causa raiz del problema planteado acerca de
la ubicacion e interpretacién de la normatividad que rige los procesos de la divisién se
encuentran:

e La ubicaciéon dispersa de las normas en diferentes decretos, resoluciones,
memorandos que solo se encuentran a cargo de los Jefes GIT y con poco material
disponible para todos los funcionarios.

e Poca aplicabilidad de métodos que faciliten la comprensién y divulgacién de las
normas, que en algunos casos son demasiado elaboradas y generalizadas.

Por lo que el mejoramiento debe estar dirigido a encontrar medios para divulgar, compilar
por procesos, ubicar agilmente las normas actualizadas y facilitar la comprensiéon de

estas.

Una vez terminado el analisis de los procesos de la division a través de analisis causa
efecto, se procede a exponer las propuestas de mejoramiento que responden a las

conclusiones detectadas en la presente etapa.
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8. PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DIVISION DE DOCUMENTACION

A partir del andlisis realizado a los procesos de la Division en la fase anterior, fue posible
visualizar puntualmente las causas principales de los problemas de mayor incidencia en el
area, a través de los diagramas causa efecto y es en este capitulo donde se formulan las

propuestas de mejoramiento para la Division de Documentacion.

Las propuestas de mejoramiento fueron analizadas y acordadas en los diferentes comités
realizados con el Jefe de Division y cada uno de los Jefes de los grupos internos de
trabajo, los cuales se llevaron a cabo en los meses de Octubre y Septiembre de 2005.
Finalmente estas propuestas fueron sometidas al conducto regular para su conocimiento y

aprobacion.

La entidad ha establecido dos tipos de propuestas de mejoramiento: las propuestas de
mejoramiento Tipo |, que son aquellas propuestas de rapida adopcion e implementacion
gue no involucran desarrollo tecnolégico, inversion de dinero y de otros recursos escasos
en la entidad y las propuestas de mejoramiento Tipo Il, que son aquellas propuestas que
requieren de mayor tiempo de estudio, desarrollo y pruebas preliminares para dar paso a

su implementacién.

Propuestas de mejoramiento tipo |: En este grupo se incluyen las propuestas que se
implementaron durante el desarrollo de la préctica empresarial. Estas propuestas de
mejoramiento se disefian de forma inmediata a la generacion de las propuestas debido a

su rapida adaptabilidad al desarrollo diario de las actividades.

Propuestas de mejoramiento tipo Il: Se incluyen aquellas propuestas de mejoramiento
gue requieren de estudios profundos y mayor tiempo de andlisis, para su desarrollo. Estas
propuestas involucran mayor utilizacién de recursos de la entidad y del talento humano

de la misma. Este grupo de propuestas no fueron implementadas.

A continuacién se describen las diferentes propuestas de mejoramiento:



8.1. PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO TIPO |

Propuesta Principal N© 1 — Tipo 1
ASIGNAR UN JEFE DE DIVISION.

PROCESO: Totalidad de los Procesos de la Division de Documentacion.
MEJORA PROPUESTA: Asignar un Jefe para la Division de documentacion.

OBJETIVO: Mejorar el funcionamiento de los procesos de la Divisién de Documentacién.

JUSTIFICACION: Se propone la asignacion de un jefe de divisién a partir de los analisis

realizados con el grupo de consultaria establecido por la Directora Regional. Este
andlisis se realiza teniendo en cuenta los resultados obtenidos con la medicion del clima
organizacional realizado por las pasantes Maria Isabel Jagua (mejoramiento de los
procesos de la Divisibn de Documentacion) y Diana Solano (Trabajo Social). Apoyadas
por el coordinador de practica, quien cred el ambiente adecuado para poder aplicar las
respectivas mediciones y el andlisis de los problemas detectados en cada uno de los
procesos de la divisién, segun el estudio realizado en la fase de la aplicacion de la espina
de pescado. Ver ANEXO G-1: Estudio del Clima organizacional de la Divisién de
Documentacion

COORDINADOR DE LA MEJORA: Gildardo Albarracin Tobar coordinador de practica
asignado por la DIAN, Gabriel Cadena Antolinez Jefe del Grupo Interno de Trabajo de
Coordinacion Regional, Diana Solano pasante Trabajadora social, y se cuenta con la
colaboracion de la Directora Regional DIAN.
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Propuesta N© 2 — Tipo 1
SISTEMA DE INDICADORES DE GESTION — GIT NOTIFICACIONES

PROCESQ: Totalidad de los Procesos de Notificaciones.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD: Desarrollo de los Procesos de notificaciones
MEJORA PROPUESTA: Desarrollar un Sistema de indicadores de gestion, que sirva como
mecanismo de control y seguimiento a los procesos de notificaciones para hacer

cumplir las metas de trabajo, disponiendo de una gestion basada en hechos y datos que
permitan evaluar y visualizar periddicamente el comportamiento tanto de las actividades
clave del grupo como de los funcionarios que lo conforman, con el fin de disminuir los
retrasos e incumplimientos en la entrega de actos administrativos notificados a las
diferentes divisiones DIAN.

El Sistema de Indicadores para el GIT de Notificaciones se dividié en dos grupos, del
primer grupo forman parte los indicadores que se llegaron a implementar durante el
desarrollo de la préactica empresarial y son los Indicadores de Proveedores y los indicadores
de Eficacia y el segundo grupo se encuentra conformado los indicadores de Eficiencia los
cuales se dejaron propuestos.

Los Indicadores de Proveedores, desarrollados con el fin de realizar control y seguimiento
al cumplimiento de los requisitos minimos de calidad de los actos administrativos
proferidos la diferentes divisiones DIAN, teniendo en cuenta que el incumplimiento de
estos requisitos imposibilita el flujo continuo de los procesos. También se crearon
indicadores de Eficacia pues es claro que un factor clave de éxito para el GIT de
Notificaciones es el cumplimiento en la entrega de los actos notificados a los clientes
dentro del tiempo establecido, la oportunidad en la respuesta, ya que son estas variables a
las que hay que mantener bajo control, pues al estar controladas garantizan la satisfaccion
del cliente.

Finalmente se proponen los indicadores de Eficiencia mediante un modelo de Sistemas de
Indicadores de Gestion, los cuales tiene como objeto medir la eficiencia con la que se
desarrollen los procesos, traducidas en términos de Horas hombre ejecutadas en relacion
con Horas hombre programadas, teniendo en cuenta que las horas hombre

programadas para cada indicador se establecen a partir al estudio de tiempos aplicado a
estos procesos donde fue posible obtener los tiempos estandar de cada uno. Para la

implementacion de los indicadores de Proveedores y de Eficacia se realizaron jornadas de
capacitacion. Ver ANEXO G-2: Sistema de Indicadores de Gestion — GIT Notificaciones.
OBJETIVO: Este SIG tiene como objeto medir la eficiencia de los funcionarios en cuanto a
tiempos de proceso, desperdicios; medir la eficacia a partir del nivel de satisfaccion de los
clientes debido al cumplimiento de productos oportunamente, a la vez evacuar
progresivamente cuellos de botella presentes en cada procesos y medir el nivel de
cumplimiento los proveedores en busca un aumento en la productividad en los procesos de
notificaciones y en consecuencia promoviendo una cultura de calidad generalizada donde
todos los jefes y funcionarios se hacen participes trabajando en pro de la satisfaccion de sus
clientes.

JUSTIFICACION: A partir del ciclo de mejoramiento aplicado en la Division de
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Documentacion y por medio de la fase de anélisis, medicion se detecta la falta de
mecanismos de control y seguimiento a los procesos de notificaciones para hacer cumplir
las metas de trabajo propuestas. Sumado a la falta de compromiso y responsabilidad de los
funcionarios para con la labor asignada. De esta forma se busca encontrar medios para
obtener mayor compromiso de los funcionarios, para que le den la importancia
significativa al seguimiento y control de los procesos, ademas de registrar la ejecucion de
los controles que se deben desarrollar en los procesos de notificacion, con el fin de
verificar el cumplimiento de los mismos. Por lo tanto el mejoramiento de estos procesos
apunta a aumentar la participacion de los funcionarios y formalizar la ejecucion del control
y el seguimiento, disminuyendo los retrasos e incumplimientos en la entrega de actos
administrativos notificados a las diferentes divisiones DIAN.

COORDINADOR DE LA MEJORA: Jefe GIT Notificaciones, Jefe Division
Documentacion.

Propuesta N°® 3 — Tipo 1

ASIGNACION DE LAS TAREAS DEL PROCESO RESPECTIVO A LOS
FUNCIONARIOS Y CONFORMACION DE EQUIPOS DE TRABAJO SEGUN
TEMAS: IMPUESTOS, ADUANAS Y CAMBIOS.

PROCESO: Totalidad de los Procesos de Notificaciones.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD: Funcionario desarrolla en su totalidad el proceso
del cual es responsable.

MEJORA PROPUESTA: La asignacion de cargas de trabajo a los funcionarios consiste
en aplicar un modelo de quehacer basado en proceso completo de las natificaciones,
responsabilizando al funcionario del proceso desde que inicia hasta que finaliza. A demas
de asignar las tareas a los funcionarios, el Grupo Interno de Trabajo de Notificaciones se
separa por tema segun los actos administrativos que manejaran (Impuestos, Aduanas y
Cambios), lo que conlleva a la especializacion de las tareas y procesos que se le otorgue
a cada funcionario.

El modelo surgi6 utilizando las técnicas para el estudio del trabajo (tiempos por

cronémetro) que fueron aplicadas en la fase de medicién de los procesos, pues es
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utilizada para la asignacion de cargas de trabajo por tratarse de una técnica exacta

basada en tiempos reales de operacion y a partir de la estandarizacién de los tiempos se
puede realizar el calculo del niamero de funcionarios necesarios para satisfacer la
demanda de cada proceso, balancear la linea del proceso y evacuar los cuellos de
botella existentes.Ver ANEXO G-3: Asignacion de las tareas del proceso respectivo a los
funcionarios y conformacion de equipos de trabajo segun temas: impuestos, aduanas y
cambios.

OBJETIVO: Propuesta cuyo fin de aplicacion es lograr establecer las responsabilidades
respecto de las diversas actividades que se realizan, y con el objeto de realizar
eficientemente los procesos de tal manera que se puedan medir y controlar pues cada
uno de estos ya tiene un responsable, mejorando el ambiente laboral ya que las

funciones se distribuyen equitativamente.

JUSTIFICACION: Después de levantar, analizar y medir los procesos de la division y en

este caso particular los de Notificaciones, se encuentra que la manera como se estan

realizando no es la més eficiente, generando asi, servicios que no logran la satisfaccion
de sus clientes internos y externos (diferentes divisiones de la DIAN), inconformidad que
se observa con un gran numero de reclamos y retrasos que entorpecen el
funcionamiento de la Entidad. Se encontraron una serie variables que afectan el flujo
normal y el buen desarrollo de los procesos entre las que se destacan: Desigualdad en la
carga laboral de los funcionarios, No hay un orden légico y secuencial en la ejecucion de
las actividades. Varios involucrados en la ejecucién del proceso y sobre ninguno recae la
responsabilidad, motivo por el cual no es posible controlar ni medir los procesos, cuellos
de botella, entre otros. Factores que se quieren atacar de raiz y es por esto que se
implementa esta propuesta durante el desarrollo de la practica empresarial.
COORDINADOR DE LA MEJORA: Jefe GIT Notificaciones.

8.2. PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO TIPO I
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Propuesta N° 1 — Tipo Il
INSTRUCTIVO DE LA NORMATIVIDAD QUE REGULA LOS PROCESOS DE
NOTIFICACIONES

PROCESQO: Totalidad de los Procesos de Notificaciones.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD: Desarrollo de los Procesos de notificaciones segin
la normatividad vigente.

MEJORA PROPUESTA: Crear un instructivo que recopile la normatividad que regula los
procesos de notificaciones. En el instructivo se presenta la lista de todos los procesos de
Notificaciones con la normatividad vigente que sustenta su desarrollo. Normas que se
encuentran clasificadas segun el tema (Tributario, Aduanero o Cambiario), el area que
provee el acto a notificar, el cédigo y nombre del acto administrativo. Este instructivo
debe permitir actualizarse cuando se requiera y se encuentra disponible en la carpeta
publica dispuesta en los equipos de computo del area, permitiendo la consulta de la

informacién de manera agil y didactica tanto para los funcionarios del grupo de
Notificaciones como para los funcionarios de toda la entidad.
OBJETIVO: Establecer un medio de divulgacion de la normatividad Vigente que sustenta

y apoya cada uno de los procesos de Notificaciones.

JUSTIFICACION: A través de la observacion directa realizada a los procesos desde su

inicio a fin se pudo detectar las devoluciones de los actos administrativos y documentos
proferidos por las diferentes divisiones DIAN para ser notificados. Por lo que se hace
necesario que los procesos realizados no solo en la Division de Documentacion si no en
la DIAN en general se realicen conforme a la normatividad vigente establecida. De esta
forma se garantiza la correcta ejecucion de las actividades dentro de la entidad.

Con este instructivo se pretende establecer una herramienta de apoyo, consulta y auto
capacitacion de los Funcionarios pertenecientes al GIT Notificaciones acerca de la
normatividad vigente.

El instructivo permite verificar la norma que se cita para notificar el acto administrativo, la
cual indica al notificador la forma en que adelantara la notificacion, herramienta
fundamental para que los procesos realizados se encuentren dentro del marco legal y
normativo es que los servidores publicos encargados de realizar las actividades diarias
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estén capacitados y comprendan correctamente dicha normatividad. Por tal razoén
compete a la DIAN asegurar el correcto establecimiento y divulgacion de la normatividad
de una forma didactica y ordenada para asi facilitar la comprension y aplicabilidad de la
misma. Ver ANEXO G-4: Instructivo de la Normatividad que Regula los Procesos de
Notificaciones

COORDINADOR DE LA MEJORA: Jefe GIT Notificaciones y Jefe Divisibn de

Documentacion.

Propuesta N© 2 — Tipo 11
EVALUACION DE CALIDAD DEL SERVICIO DE ADPOSTAL

PROCESO: Todos los proceso del Grupo Interno de Trabajo de Correspondencia.
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD: Control de términos de la devolucion de los acuses
de recibo, Reuniones mensuales de control, Descargar en el sistema la informacion de
acuses de recibido que entrega Adpostal, Generar reportes a través de los sistemas
sobre pendientes del correo.

MEJORA PROPUESTA: Disefiar y aplicar periédicamente una encuesta de evaluaciéon
de la calidad del servicio de Adpostal aplicada a el Jefe GIT Correspondencia, Jefe de
Divisién y funcionarios de Correspondencia, que mida a la calidad del servicio ofrecido
por ellos. Ver ANEXO G-5: Evaluacion de calidad del servicio de Adpostal.

OBJETIVO: Determinar la calidad del servicio ofrecido por los proveedores y detectar los
inconvenientes presentados, con el propésito de trabajar en forma coordinada con este

para la busqueda de soluciones conjuntas logrando el cumplimiento de los términos

contratados y a la ves aplicar estas encuestas como mecanismo de control y

seguimiento, con el propésito de reportar los resultados al Nivel Central.

JUSTIFICACION: Se observa la necesidad de controlar los términos de devolucién de
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los acuses de recibo por parte de Adpostal debido a que se presentan una gran cantidad
de incumplimientos y esperas en la prestaciéon de su servicio.

La contratacion de este servicio es realizado a por la DIAN a nivel nacional, debido a esto
la Administracion de Bucaramanga no tiene poder de eleccion del proveedor de este
servicio, razén por la cual es importante que recopile la informacién con respecto a la
calidad del servicio y sea reportada al Nivel Central de manera que se gestionen los
ajustes necesarios.

COORDINADOR DE LA MEJORA: Jefe GIT Correspondencia y Jefe Division de

Documentacion.

Propuesta N© 3 — Tipo |1
REGISTRO DE LOS REQUERIMIENTOS EXTERNOS E INTERNOS

PROCESO: Atencién de requerimientos internos, declaraciones y documentos, Atencion
de requerimientos externos, declaraciones y documentos.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD: Recepcion de la solicitud de la reparacion por parte
de la division o funcionario.

MEJORA PROPUESTA: Organizar la recepcién de solicitudes a través del registro de las
mismas recibidas por los diferentes medios oficios y formatos de solicitud en un formato
diseflado para tal fin, el cual seria utilizado por los funcionarios del grupo archivo y
revisado continuamente por el coordinador de grupo y el técnico archivista para efectuar
la respectiva busqueda del documento solicitado. Esta herramienta permitira llevar un
control del tiempo de espera desde la recepcion de solicitud hasta su ejecucién, ademas
de ser un mecanismo de control donde se registra el nombre de cada solicitante al que
se le entreg6 la documentacién requerida para que en caso de violacién de la reserva de
informacién pueda ser identificado. Ver ANEXO G-6: Registro de los requerimientos
externos e internos.

OBJETIVO: Garantizar la entrega de la informacion de las solicitudes presentadas y
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llevar un control de los tiempos de espera, de ejecucion y de la cantidad de de solicitudes
requeridas, de tal manera que se mejore el servicio prestado a los clientes y funcionarios.
JUSTIFICACION: A través de las encuestas realizadas a los clientes externos e internos
se detecto la necesidad de organizar la recepcion de los requerimientos y llevar un
control de la ejecucién de estas, debido a que los clientes manifestaron que las
respuestas tardaban en ejecutarse, debian ser solicitados varias veces y en algunos
casos eran omitidos por el grupo de archivo. El grupo de archivo tiene un contacto directo
y continuo con todos los clientes y funcionarios de la entidad, razén por la cual se ve la
importancia de fortalecer el servicio al cliente y cambiar el enfoque que tienen los
funcionarios de la division con respecto a este.

COORDINADOR DE LA MEJORA: Jefe GIT Archivo.

Propuesta N°© 4 — Tipo |1

ADQUIRIR E IMPLEMENTAR UN SISTEMA INTEGRAL DE RECEPCION DE
CORRESPONDENCIA BASADO EN GENERACION DE CODIGO DE BARRAS

PROCESO: Recepcion, radicaciéon y distribucion de la correspondencia externa recibida.
Recepcidon, numeracion y envio de la correspondencia interna.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD: Desarrollo los Procesos de radicacion y distribucién de
la correspondencia externa recibida y Recepcion, numeracion y envio de la correspondencia
interna.

MEJORA PROPUESTA: Adquirir e implementar un Sistema Integral de Recepcion de
Correspondencia basado en generacion de Cédigo de Barras que permita agilizar la labor de
correspondencia desde su inicio en cada una de las areas donde se produce la
correspondencia que va a ser enviada, hasta llegar al area de Documentacién donde se
formaliza el envio de la misma, reduciendo de esta manera la ineficiencia detectada y
mejorando la productividad de los procesos de correspondencia. Ver ANEXO G-7: Sistema
Integral Basado en Generacién de Cdodigo de Barras o Nubes de Puntos para los procesos de
correspondencia.

OBJETIVO: Aumentar la productividad de los procesos de correspondencia
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JUSTIFICACION: Mediante el desarrollo del ciclo de mejoramiento se ha observado que la

mayoria de actividades que forman parte de los procesos de correspondencia requieren de
un alto grado de manualidad y de reproceso, pues se trata de labores de constante digitacion,
gue traen consigo una gran probabilidad de error, presentes en la inexactitud de los datos,
falta de precision y confiabilidad de la informacion, fatiga del funcionario, entre otros; siendo
estos factores los que entorpecen el continuo desarrollo de los procesos y disminuyen do la
productividad del personal que los realiza. Teniendo en cuenta que el grupo de
correspondencia tiene un contacto directo y continuo con todos los clientes y funcionarios de
la entidad, razon por la cual se ve la importancia de fortalecer el servicio al cliente y aumentar
la eficiencia apoyados en la tecnologia y automatizacion a estos procesos. Obteniendo la
captura de datos mediante identificacion automéatica, por lo que reduce considerablemente
las actividades manuales y el nimero de errores que pudieran presentarse, proporcionando
mayor calidad, mejora el control de la correspondencia recibida, disminucion de retrasos y
ofreciendo mejor servicio al cliente.

COORDINADOR DE LA MEJORA: Jefe GIT Correspondencia.

Propuesta N°© 5 — Tipo 11
PROCEDIMIENTO PRESTAMO DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO CENTRAL

PROCESO: PROCESO: Consultas de la divisiones DIAN al archivo central
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD: Control de los documentos prestados a funcionarios
y usuarios externos.

MEJORA PROPUESTA: Modificar y formalizar el sistema de préstamo de documentos.
Para el desarrollo de este es necesario organizar la informacion del préstamo de
documentos a funcionarios dispersa en hojas individuales y elaborar una hoja de registro
para el préstamo de documentos, especificando el nimero de solicitud, nombre del
documento que se solicita, responsable del documento, identificacién de la persona,
lugar de ubicacion del funcionario, fecha de préstamo y fecha de devolucién. La fecha de
devolucién seria acordada con el usuario, previamente a realizar el préstamo del libro de
tal manera que este se compromete a su devolucion. De esta forma se da aplicacion y
cumplimiento a la normatividad que regula este proceso (articulo 26 de la Resolucién
3448 de 1999) .Ver ANEXO G-8: Procedimiento préstamo de documentos del archivo

central.
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OBJETIVO: Llevar un control mas efectivo de los documentos que reposan en el archivo
central, disminuyendo la probabilidad de extravié o perdida de estos.

JUSTIFICACION: Los documentos que reposan en el archivo central de la entidad son

consultados en su mayoria por los funcionarios de las diferentes dependencias para fines
laborales e igualmente personales, pues se trata de documentos que resultan de la
ejecucién de sus procesos. Los funcionarios toman los documentos dejando papeles
pequefos en el lugar en donde reposaba el documento como prueba de que este se
encuentra en calidad de préstamo o en algunos casos retirandolos sin aviso. De esta
manera se presentaron varios documentos extraviados y otros perdidos, debido a que no
se tiene un control formal sobre el préstamo de estos.

COORDINADOR DE LA MEJORA: Jefe GIT Archivo.

Propuesta N© 6 — Tipo 11
ATENCION AL CLIENTE DEL ARCHIVO CENTRAL

PROCESO: PROCESO: Organizar el archivo central de la entidad.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD: Recibir los paquetes que las divisiones bajan al
archivo central, asegurandose de que los documentos ingresen con la planilla de
traspaso de documentos del archivo de gestion al archivo central cumpliendo la
normatividad vigente.

MEJORA PROPUESTA: Delegar a uno de los funcionarios del Grupo Interno de Trabajo
de Archivo, de la responsabilidad de recibir los paquetes que las divisiones bajan al
archivo central, asegurandose de que los documentos ingresen con la planilla de
traspaso de documentos del archivo de gestion al archivo central cumpliendo la
normatividad vigente. Este a la ves debe verificar que el formato este correctamente
diligenciado y que corresponda a los documentos relacionados, asegurdndose de que
los documentos ingresen al archivo y mantenerlo siempre actualizado. Es necesario que
el funcionario asignado como responsable de este proceso tenga la disposicion y
habilidad de atender personas, teniendo en cuenta que mantiene un contacto directo y
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constante con los funcionarios DIAN pues se encarga brindar la informacion requerida y
de prestar los servicios inherentes al manejo de los documentos bajo su responsabilidad,
ademas debe estableciendo controles que garanticen la custodia y conservacion de los
mismos.

OBJETIVO: Garantizar la custodia y conservacion de los documentos que las divisiones
bajan al archivo central, Designar a un responsable que preste los servicios inherentes al
manejo de los documentos bajo su responsabilidad, con el fin de mejorar la calidad del
servicio brindados a los clientes que en este caso son los mismos funcionarios de la
entidad.

JUSTIFICACION: El GIT de Archivo mantiene una relacién directa con sus clientes,
teniendo en cuenta que estos son todos los funcionarios de la entidad. Es asi como a
diario estos clientes presentan una cantidad de solicitudes de préstamos de documentos
que son resultado de su gestion y que por dar cumplimiento a la norma debieron ser
trasladados al archivo central. Estos son atendidos por los funcionarios de archivo, sin

embargo en todos los casos, los clientes son quienes deben ubicar los documentos que

solicitan ya que no hay un funcionario encargado de prestar los servicios inherentes al
manejo de estos documentos. Cabe mencionar que a pesar que la responsabilidad de
custodiar y conservar los documentos que reposan en el archivo central recae
directamente sobre los funcionarios de archivo estos no ejercen controles permitiendo
gue los clientes dispongan de estos documentos sin ejercer control y seguimiento alguno,
restandole importancia a este tipo de documentos

COORDINADOR DE LA MEJORA: Jefe GIT Archivo.

Propuesta N°© 7 — tipo 11
JORNADA DE CAPACITACION — DIVULGACION DE LA NORMATIVIDAD
TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS DE GESTION AL CENTRAL

PROCESO: Organizar el archivo Central de la Entidad
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD: Organizar el archivo central de la entidad.

116



Desarrollo de las actividades que garantizan la el traslado de documentos del archivo de
gestion de las diferentes divisiones DIAN al archivo central de la Entidad.

MEJORA PROPUESTA: Establecer una Jornada de Capacitacion a los Servidores
Publicos pertenecientes de la DIAN Bucaramanga acerca de la normatividad vigente que
sustenta de transferencia de archivos de gestién al central y forma de aplicarla,
incluyendo capacitacién sobre tablas de retencién documental.

OBJETIVO: Capacitar a los Servidores Publicos de las diferentes Divisiones DIAN para
asi facilitar la comprensiéon y ejecucion del traspaso de documentos del archivo de
gestion al archivo central cumpliendo la normatividad vigente y a la ves asegurarse de
gue todos los funcionarios sepan aplicar correctamente las tablas de retencion

documental.

JUSTIFICACION: Es necesario que los procesos realizados no solo en la Division de

Documentacion si no de la DIAN en general se realicen conforme a la normatividad
vigente establecida. De esta forma se garantiza la correcta ejecucion de las actividades
dentro de la entidad.

Parte fundamental para que los procesos realizados se encuentren dentro del marco

legal y normativo es que los servidores publicos encargados de realizar las actividades

diarias estén capacitados y comprendan correctamente dicha normatividad. Por tal razén
compete a la DIAN asegurar el correcto establecimiento y divulgacion de la normatividad
de una forma clara y ordenada para asi facilitar la comprensién y aplicabilidad de la
misma. Igualmente debe establecer una relacién directa e interactiva con la normatividad
vigente de las demas areas proveedoras de informacion y/6 clientes del Grupo.
COORDINADOR DE LA MEJORA: Jefe GIT Archivo.
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9. FASE DE PROPUESTA DE SISTEMAS DE INDICADORES DEGESTION PARA
LA DIVISION DE DOCUMENTACION DIAN BUCARAMANGA

Con base en el conocimiento de la situacion actual de la Division de Documentacion,
adquirido mediante la medicion, analisis realizados durante el desarrollo del ciclo de
mejoramiento, se aborda la fase de control de los factores claves de éxito y de esta
manera garantizar el logro de una excelente gestién de la division, obteniendo mayores

niveles de eficacia, efectividad y eficiencia.

9.1 ANALISIS DEL SISTEMA DE INDICADORES ACTUAL

La DIAN a nivel nacional cuenta con el sistema de planeacion y evaluacion implementado
por la Divisién de Coordinacion Regional de a través del cual se miden el cumplimiento de
los objetivos y las metas propias de las areas técnicas de la entidad. Cabe resaltar que
como &rea de apoyo, la Divisibn de Documentacion no tiene definido un plan operativo,
debido a que estos son planteados solamente para las éareas técnicas, segun la

planeacion establecida por la DIAN a nivel nacional.

9.2. SISTEMA DE INDICADORES PROPUESTOS

A través del analisis de la division realizado por medio de las fases anteriores se
determina la necesidad de proponer un sistema de indicadores de gestién, facilitando
informacion oportuna y efectiva sobre el comportamiento de las variables criticas para el
éxito y sobre el nivel de efectividad, eficiencia, eficacia, productividad, calidad del &rea,
entre otros, lo cual permite que estos sirvan como herramienta en la toma de decisiones

que agregan valor al desarrollo de los procesos propios de la division.

Mediante el andlisis realizado con los Jefes de Grupo y el Jefe de Divisién, se propone
un sistema de indicadores para cada area segun las necesidades identificadas. Este
sistema tiene como objeto facilitar a los Jefes Git y Jefe de Division informacion
permanente e integral sobre el desempefio de cada uno de los grupos internos de trabajo,
el cual permitira a estos autoevaluar su gestion de manera que se pueda observar la

situacion y las tendencias de cambio para que puedan tomar los correctivos del caso.



El procedimiento para la propuesta de estos indicadores se basa en la evaluacion de los
aspectos mas importantes de cada uno de los grupos, teniendo en cuenta cuales
variables eran importantes medir en cada uno de estos, verificando que estos se fueran
cuantificables y de medicion sencilla. De esta manera se plantearon indicadores para

cada uno de los grupos segun las necesidades expuestas y observadas en estas.

9.2.1. Indicadores de gestién propuestos - GIT Notificaciones:

Eficacia en los Procesos de Notificaciones (EPN): Mide el grado porcentual de
cumplimiento, de cada funcionario responsable del proceso y del grupo en general, con
respecto a la cantidad mensual de actos administrativos y demas documentos recibidos

para notificar.

e Frecuencia de medicion: Mensual

¢ Responsable de medicion: Jefe GIT Notificaciones

e Supervisado por: Jefe Division Documentacion

e Formato: Reporte Estadisticas de Gestidn generado por el

sistema Coran y Notificar.

e Formula:;

EPN= NUmero de actos procesados en el mes * 100%
NUmero total de actos recibidos en el mes

Especificacidn: El reporte de Estadisticas de Gestion del sistema Notificar y Coran se
debe generar para cada tipo de Notificacion por separado (Correo, Aviso, Personal,
Edicto, Estado) y bajo la modalidad de mes vencido, para poder obtener informacién de
cada proceso y teniendo en cuenta que es preciso dejar una ventana de tiempo en
promedio de un 1 mes, para casos de efectos legales que se interponga contra el acto a

notificar.
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Oportunidad en la Actualizacién de la Constancia de Ejecutoria (OAE): Este indicador
establece la oportunidad con la que el funcionario esta actualizando en el sistema la

constancia de ejecutoria a los actos administrativos notificados.

e Frecuencia de medicion: Mensual

e Responsable de la medicion: Jefe Grupo Notificaciones

e Supervisado por: Jefe Division de Documentacion

e Formato: Reporte de Ejecutoria por Funcionario — Generado
por el Sistema de informacién CORAN y Notificar.

e Formula;

(OAE)= Numero de Ejecutorias actualizadas en 2 dias 0 menos *100%
Numero total de ejecutorias actualizadas por mes

Especificacion: Actualizacion en un tiempo no mayor a 2 dias después de ejecutoriado el

acto administrativo.

Relacion de actos administrativos en proceso de Notificacion: Este indicador mide el

numero de actos administrativos que se encuentran pendientes de procesatr.

e Frecuencia de medicion: Mensual

¢ Responsable de la medicion: Funcionario Notificador

e Supervisado por: Jefe Grupo Notificaciones y Jefe Division

e Formato: Relacién de usuarios en proceso — Generado

por el Sistema de informacién CORAN.

e Indicador:

# de actos administrativos pendientes enunciados en la relacion de usuarios en proceso

Especificacidn: El acto administrativo se cataloga pendiente de procesar si un mes

después de haberse recibido por el area para efectuar la notificacion aparece en la
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relacion de usuarios en proceso del CORAN (esta relacién se genera por cada proceso de

notificaciéon existente).

Porcentaje de actos administrativos con incumplimiento de los requisitos minimos
de calidad: permite evaluar el nivel de servicio del proveedor. Este indicador mide el
ndmero de incumplimientos de requisitos de calidad de los actos administrativos
proferidos por la division DIAN para ser notificados en el mes, a través de la critica del

acto administrativo realizada por los notificadores durante la ejecucién del proceso.

* Frecuencia de medicion: Mensual

= Responsable de medicién: Funcionario Notificador

= Supervisado por: Jefe Grupo de Notificaciones y Jefe Division
= Formato: Formato Control Requisitos de calidad Actos

Administrativos.

Indicador:

# de actos administrativos con datos basicos errados

# de actos administrativos con copias insuficientes

# de actos administrativos con inconsistencias en el sustento normativo para la
notificacion.

# de actos administrativos que no cumplen con el formato

# de actos administrativos con inconsistencias en la forma de notificacion incluida
en el sistema

# de actos administrativos con inconsistencias al incluir el interesado o apoderado
# de actos administrativos con falta de firmas

# de actos proferidos al area fuera del horario establecido

Nota:
Los requisitos minimos de calidad que deben contener los actos administrativos se
encuentran claramente definidos y son acordados con a las areas proveedoras mediante

compromisos de calidad pactados por cada uno de los jefes de divisién, el control y
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seguimiento a estos compromisos se retroalimenta mediante comités de calidad

efectuados mensualmente.

Porcentaje de Inconsistencias en las Actividades Criticas de Riesgo de los
Procesos de Notificacion (PIACRN): Permite medir porcentualmente los casos de
inconsistencias encontradas en las actividades criticas de riesgo de cada proceso de

Notificaciones, a través de la revisién aleatoria de las actividades criticas de los procesos.

e Frecuencia de medicion: Mensual

e Responsable de la medicion: Jefe GIT de Notificaciones

e Supervisado por: Jefe Divisién de Documentacién

e Formato: Matriz de Seguimiento al Proceso de Notf,
Ver ANEXO F.

e Formula:

PIACRN= _# de inconsistencias detectadas en las actividades criticas de riesgo del proceso de Notificacion... x 100

Numero total de actividades criticas de riesgo revisadas en el proceso de Notf.... en el mes

9.2.2. Indicadores de gestidon propuestos - GIT Correspondencia:

Cumplimiento en la Entrega de Acuses de Recibo (CEAR): Mide el grado porcentual
de acuses de recibo pendientes de devoluciébn a Documentacion, con respecto a la
cantidad mensual de actos administrativos enviados a Adpostal para servicio de correo.

e Frecuencia de medicion: Mensual

e Responsable de medicién: Técnico en correspondencia

e Supervisado por: Jefe Division Documentacién

e Formato: Reporte Estadisticas Generales

(Pendientes — Apostal) generado por el sistema

Coran y Mapa.
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e Formula:

CEAR =_Numero de acuses de recibo pendientes de devolucion en el mes  x 100%
Numero total de actos enviados al correo postal en el mes

Eficacia en el Servicio de Correo Certificado (ESCC): Mide el grado porcentual del
servicio ofrecido por Adpostal (correo certificado), de los actos administrativos devueltos,
con respecto a la cantidad mensual de actos administrativos enviados a Adpostal para el

servicio de correo certificado.

e Frecuencia de medicion: Mensual

e Responsable de medicion: Jefe GIT Correspondencia

e Supervisado por: Jefe Divisién Documentacion

e Formato: Reporte Estadisticas de Generales generado por

el sistema Coran y Notificar.

e Formula:;

ESCC = NUmero de actos devueltos del correo en el mes * 100%

NUmero total de actos enviados al correo en el mes

Porcentaje de Inconsistencias en la Correspondencia Recibida (PICR): Permite medir
porcentualmente los casos de inconsistencias encontradas en los documentos u oficios
recibidos en correspondencia, con respecto a la cantidad de documentos que se reciben

en el dia para ser distribuidos a las dependencias DIAN segln su contenido.

e Frecuencia de medicion: Diaria

e Responsable de la medicion:  Técnico en Correspondencia

e Supervisado por: Jefe Grupo Correspondencia
e Formato: Planilla de correspondencia generada para cada
Division.
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e Formula:

PICR = Numero de inconsistencias detectadas en los documentos de correspondencia x 100%

Numero de documentos recibidos en el dia para distribuir a las divisiones DIAN

Porcentaje de Inconsistencias en las Actividades Criticas de Riesgo de los
Procesos de Correspondencia (PIACRC): Permite medir porcentualmente los casos de
inconsistencias encontradas en las actividades criticas de riesgo de cada proceso de
Correspondencia, a través de la revision aleatoria de las actividades criticas de los

Procesos.

e Frecuencia de medicion: Mensual

e Responsable de la medicion: Jefe GIT de Correspondencia

e Supervisado por: Jefe Division de Documentacién
e Formato: Matriz de Seguimiento al Proceso de
Ver ANEXO F.
e Formula:
PIACR= # de inconsistencias detectadas en las actividades criticas de riesgo del proceso de -------- x 100
Numero total de actividades criticas de riesgo revisadas en el proceso ------ por mes

9.2.3. Indicadores de gestion propuestos - GIT Archivo:

Oportunidad en la Devolucién de Documentos Prestados a la Division DIAN
Interesada (ODPDI): Este indicador establece la oportunidad con la que los funcionarios
de la divisiones DIAN interesadas devuelven los documentos que se encontraba en

calidad de prestado al archivo central de la entidad.

e Frecuencia de medicion: Semanal
¢ Responsable de la medicion: Coordinador GIT Archivo
e Supervisado por: Jefe Division de Documentacién
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e Formato: Formato de Registro de Préstamo de Documentos
del Archivo Central de la Entidad

e Formula;

(ODPDI)=_Numero de documentos devueltos al archivo en 8 dias 0 menos  x 100%

Numero total de documentos prestados en la semana

Especificacidn: La devolucién de documentos en un tiempo no mayor a 8 dias a partir de

la fecha de entrega se considera aceptable.

Porcentaje de Inconsistencias en la Planilla de Traspaso del Archivo de Gestién al
Archivo Central (PITAGC): Permite medir porcentualmente los casos de inconsistencias
encontradas en las Planilla de Traspaso del Archivo de Gestion al Archivo Central en
casos en donde los documentos relacionados en la planilla no corresponden a los
documentos fisicos, con respecto a la cantidad planilla y documentos que se reciben en el

mes para ser ubicados de acuerdo con las normas vigentes de archivo.

e Frecuencia de medicion: Mensual

e Responsable de la medicion:  Coordinador de Archivo

e Supervisado por: Jefe Grupo Archivo

e Formato: Planilla de Traspaso del Archivo de Gestion al
Archivo Central

e Formula:

PITAGC= Numero de inconsistencias detectadas en Planilla de Traspaso del Archivo de Gestién al Archivo Central x 1

Nuamero de planillas recibidas en el mes para ubicar en el archivo central
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Oportunidad en la Respuesta a las Solicitudes de Requerimientos Externo e
Internos (ORSREI): Este indicador establece la oportunidad con la que el técnico de

archivo da respuesta a la solicitud de requerimientos externos e internos.

e Frecuencia de medicion: Semanal

¢ Responsable de la medicion: Coordinador GIT Archivo

e Supervisado por: Jefe Division de Documentacion

e Formato: Formato de registro y control de requerimientos
externos e internos solicitados al GIT de Archivo

e Formula;

(ODPDI)= _Numero de solicitudes de requerimientos (Internos/Externos) atendidas en (8 /15) dias o menos  x 100%

Namero total de solicitudes de requerimientos (Internos/Externos) recibidas en la semana

Especificacion: La respuesta de solicitudes de requerimientos internos (8 dias 0 menos) y
La respuesta de solicitudes de requerimientos externos (15 dias o0 menos) a partir de la

fecha en que se recibe se consideran aceptables.

Porcentaje de Inconsistencias en las Actividades Criticas de Riesgo de los
Procesos de Archivo (PIACRA): Permite medir porcentualmente los casos de
inconsistencias encontradas en las actividades criticas de riesgo de cada proceso de

Archivo, a través de la revisién aleatoria de las actividades criticas de los procesos.

e Frecuencia de medicion: Mensual

e Responsable de la medicion:  Coordinador de Archivo

e Supervisado por: Jefe Division de Documentacién
e Formato: Matriz de Seguimiento al Proceso de
Ver ANEXO F.
e Formula:
PIACR= # de inconsistencias detectadas en las actividades criticas de riesgo del proceso de -------- x 100
Numero total de actividades criticas de riesgo revisadas en el proceso ------ por mes

127



10. CONCLUSIONES

A través del desarrollo de la practica empresarial en la Division de Documentacién de
la DIAN Bucaramanga, la autora del proyecto logré realizar una comparacion objetiva
entre el ejercicio vivencial dentro de la Organizacion y el conocimiento adquirido en la
Universidad, lo que le permiti6 definir la metodologia y la aplicacion de las
herramientas requeridas, propias de la Ingenieria Industrial que debian aplicarse
para culminar con éxito el proyecto emprendido, obteniendo resultados satisfactorios

en el crecimiento tanto personal como profesional.

El manejo del manual de procesos de la Division de Documentacion permite a los
funcionarios nuevos y de mayor trayectoria en la entidad comprender, respaldar y
guiar los procedimientos utilizados en el desempefio de sus funciones y de esta
manera obtener una vision clara y consecuente de los procesos del area, su
funcionamiento e interrelacién. Ademds este manual resume la secuenciacion de las
actividades, los documentos y formatos a utilizar, los clientes, los responsables y

hasta que punto de la operacion el area se encuentra a cargo del proceso.

La generacion de informacion relacionada con las especificaciones de calidad, manual
de procesos, matriz de riesgos y controles junto al sistema de indicadores integran la
evolucién de la Division de Documentacion relacionada con el mejoramiento de su
funcionamiento y redescubrimiento de sus fortalezas y debilidades, permitiendo
afrontar con actitud de definicion y ejecucién los puntos criticos que el tiempo revele.

El establecimiento de la Matriz de riesgos y controles y la Matriz de seguimiento a
procesos, evidencian el compromiso no solo de la Division de Documentacién sino
también de la Administracién Local, por prevenir riesgos, generar controles vy
establecer acciones correctivas y/6 de mejoramiento, que eviten acontecimientos no

deseados en el desarrollo de los procesos de la division.



Las propuestas planteadas en el trabajo tienen el propésito no solo de incrementar de
la productividad de los procesos ejecutados en el area, sino el mejoramiento del
ambiente laboral de las personas que alli laboran, resultado que se obtiene a través

del compromiso de los funcionarios, las demas areas y los directivos de la entidad.

Se asignharon correctamente las tareas a los funcionarios y se conformaron equipos
de trabajo en Impuestos, Aduanas y Cambios, incrementandose la eficiencia en la
ejecucion de los procesos Yy sus respectivos controles; al mismo tiempo se obtuvo
un mejor ambiente laboral debido a la distribucion equitativa de las funciones. Todas
estas mejoras fueron obtenidas a partir de la Medicion de la duracion de las tareas y

con la participacion y colaboracion de los jefes y funcionarios del area.

A partir del analisis de los problemas detectados y de los resultados de la medicion
del clima organizacional se asigno un jefe a la Division, obteniéndose asi una de las
mas significativas mejoras de este proyecto, se logé el nombramiento de un
funcionario que va a velar por el cumplimiento de los objetivos del area y del manejo
correcto del talento humano. Este nombramiento no habria sido posible sin la decision

tomada por la Direccion General de la Institucion.

A través del desarrollo de la practica empresarial en la DIAN, se logra comprender que
el camino hacia la excelencia es largo y requiere de grandes esfuerzos que deben
reflejar en el mediano plazo sus frutos para mantener la credibilidad acerca del
cambio. Por esta razdn es importante reconocer la importancia de la participacién del

talento humano en el esfuerzo de alcanzar y mantener el mejoramiento.

Las propuestas planteadas durante el desarrollo de la practica empresarial en la
division, sirven como insumo para continuar con las etapas de implementacion,
evaluacién y seguimiento, las cuales son compromiso de la divisién, de manera que

esta se mantenga en el ciclo de mejoramiento continuo.
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La ejecucidn de este proyecto en la Division Documentacion se realizo conjuntamente
con proyectos similares de otras dependencias de la Administracion, lo que permitio la
retroalimentacion de experiencias vividas y el establecimiento de relaciones de mutuo
aprendizaje entre las &reas interesadas, sobre las cuales se apoyo y genero la vision

global del proyecto de mejoramiento de los procesos la DIAN Bucaramanga.
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11. RECOMENDACIONES

Incluir la actualizacién periddica de los procesos, generacion y reevaluacion de
riesgos y controles a los objetivos y metas de desempefio de los servidores
publicos del area. De esta manera se garantiza el compromiso y responsabilidad

del personal con el mejoramiento continuo.

El trabajo realizado en la divisién con respecto al mejoramiento de los procesos
debe ser complementado con estudios enfocados al talento humano,
desarrollando técnicas que fortalezcan el bienestar y motivacion de los

funcionarios, de manera que se logre un mejoramiento integral del area.

Durante el desarrollo de este primer ciclo de mejoramiento se evidencia la
importancia que tiene la capacitacion continua del talento humano que realiza las
actividades para el progreso de la division. Por tal razén, se recomienda aumentar
los programas de bienestar que involucren aspectos de desarrollo personal y
profesional de los servidores publicos, promoviendo la visién y mision de la entidad

y de cada una de las areas.

Establecer una comunicacién continua con los clientes y proveedores de la
division de manera que se pueda realizar una retroalimentacion, que debe partir de
la recepcion constante de las sugerencias y observaciones de los clientes con
respecto a la calidad de los productos y servicio de manera que se puedan acordar
con los proveedores los requerimientos necesarios para poder satisfacer las

necesidades de los clientes de la division.

Desarrollar estudios dirigidos a la implementacion del autocontrol en los procesos,
ejecutados por los funcionarios de la divisién, buscando llevar la calidad a los
puestos de trabajo y equilibrar la responsabilidad por los productos y servicio s de

la division.



12. CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS

No

OBJETIVO

CAPITULO

Realizar un diagnostico que permita conocer la situacion
actual de la Division de Documentacion de la DIAN
Bucaramanga, determinando los aspectos a mejorar a

partir de los sintomas detectados.

Capitulo 4

Identificar, documentar y valorar los procesos de la

Division de Documentacion de la DIAN Bucaramanga.

Capitulos 5,6,7

Determinar las especificaciones de calidad de los
servicios ofrecidos por la Division de Documentacion tanto

a los clientes internos como externos.

Capitulo 5

Disefiar y proponer un sistema de indicadores de gestion
para la Division de Documentacion, con el objeto de
facilitar la administracién de los procesos del area.

Capitulo 9

Generar propuestas de mejoramiento para la Divisién de

Documentacion de la DIAN Bucaramanga.

Capitulo 8




BIBLIOGRAFIA

AMAYA AMAYA, Jairo. Planeacion & Estrategia, Universidad Santo Tomas, Primera

Edicién, 2005

BELTRAN JARAMILLO, Jesus Mauricio, Indicadores de Gestion, 22 Edicion, 3R Editores.

DIAN, Manual de Procesos Administrativos Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales
Bucaramanga, Version 1.0, 2001.

DUBRIN, Andrew J. Fundamentos de Administracion, 5ta Edicion. Thomson Editores,
2000.

ECKES, George. El seis sigma para todos. Editorial Norma S.A., 2003.

HARRINGTON, H. James. Business Process Improvement: “the breakthrough strategy for
total quality, productivity and competitiveness”. Editorial Mc. Graw-Hill, Inc. S.A., 1991.

HITT, IRELAND, HOSKISSIN. Administracion Estratégica, Competitividad y Conceptos,

Thomson Editores, Tercera Edicién, 1999.

HODSON, William K. Maynard: Manual del Ingeniero Industrial. México: Mc Graw Hill. 4
Edicién, 1991.

LOCK , SMITH. Como gerenciar la calidad total, Fondo Editorial Legis, Primera Edicion,
p.166

MUISCA, Modelo Unico de Ingresos, Servicio y Control Automatizado. En Folleto
Informativo DIAN, Bogota, Colombia. Enero de 2004.



ORTIiz, Néstor Raul. Analisis y Mejoramiento de los Procesos de la Empresa. Escuela de
Estudios Industriales y Empresariales. Universidad Industrial de Santander.

PERILLA GUTIERREZ, Rogelio. Legislacién Aduanera De Colombia, Con Jurisprudencia
y Doctrina. Décima Edicion, 2004.

----- [En linea] <URL http://www.dian.gov.co/DIAN/12SobreD.nsf/pages/Laentidad?
OpenDocument>

Recuperado el 8 Febrero de 2006

----- [En linea] <URL Http://www.dian.gov.co/dian/12SobreD.nsf/pages/elobjetodelaentidad
?0penDocument>
Recuperado el 27 Enero de 2006

----- [En linea] <URL http://www.dian.gov.co/dian/12sobred.nsf/pages/Misionvision?
opendocument>
Recuperado el 26 Enero de 2006

----- [En linea] <URL http://www.dian.gov.co/dian/12SobreD.nsf/pages/lineas?
OpenDocument>
Recuperado el 2 Febrero de 2006

----- [En linea] <URL http://www.dian.gov.co/dian/12SobreD.nsf/pages/procesos%
20apoyo?OpenDocument>
Recuperado el 13 Marzo del 2006

----- [En linea] <URL http://intranet /intranet /pages.nsf/pages/perfilareal32?
OpenDocument>
Recuperado el 25 Febrero del 2006

----- [En linea] <URL http://intranet /intranet /pages.nsf/pages/perfilareal32?
OpenDocument>
Recuperado el 12 Marzo del 2006

----- [En linea] <URL http://intranet /Intranet /pages.nsf/pages/PERFILDELAREA18>
134



OpenDocument

Recuperado el 4 Marzo del 2006

----- [En linea] < URL http://www.colombia.com/colombiainfo/geografia/>
Recuperado el 16 de Marzo de 2006

----- [En linea] < URL http://www.uniandes.edu.co/Colombia/Geografia/geografi.html>
Recuperado el 21 de Marzo de 2006

----- [En linea] < URL http://www.guiadelmundo.com/paises/colombia/poblacion.html>
Recuperado el 6 de Marzo de 2006

----- [En linea] < URL http://www.embajada-colombia.de/paginas/c_economia_00.htm#>
Recuperado el 19 de Febrero de 2006

----- [En linea] < URL http://www.coinvertir.org.co/html/i_portals/index.php#>

Recuperado el 2 Marzo de 2006

----- [En linea] < URL http://www.businesscol.com/economia/balanza.htm>
Recuperado el 27 de Febrero de 2006

----- [En linea] < URL http://www.banrep.gov.co/inflaci/2005/res-marzo-2005.pdf>
Recuperado el 21 de Febrero de 2006

----- [En linea] < URL http://es.wikipedia.org/wiki/Inflaci%C3%B3n>
Recuperado el 9 de Marzo de 2006

----- [En linea] < URL http://www.corfinsura.com/espanol/invEconomicas/dl/Economia
Colombiana 2005_20050419.pdf>
Recuperado el 27 de Marzo de 2006

----- [En linea] < URL http://www.dane.gov.co/inf_est/ipc/>
Recuperado el 31 de Marzo de 2006

----- [En linea] < URL http://lanota.com.co/noticias/barras/Movidas/Movida7934.php>
135



Recuperado el 3 de Febrero de 2006

----- [En linea] < URL http://www.proexport.com.co/VBeContent/home.asp?Profile=1>
Recuperado el 17 de Febrero de 2006

----- [En linea] < URL http://www.comunidadandina.org/quienes.asp >

Recuperado el 9 de Marzo de 2006

----- [En linea] < URL http://empresario.cch.org.co/publicaciones.asp?
Acuerdosinternacionales>
Recuperado el 17 de Febrero de 2006

----- [En linea] < URL http://www.lablaa.org/ayudadetareas/economia/econo108.htm>

Recuperado el 2 de Marzo de 2006
————— [En linea] < URL http://www. espanol.dir.yahoo.com/Zonas_geograficas/
Paises/Colombia/Arteycultura/ >

Recuperado el 16 de Marzo de 2006

----- [En linea] < URL http://www.presidencia.gov.co/sne/2005/julio/16/13162005.htm >
Recuperado el 27 de Marzo de 2006

----- [En linea] <URL http://www.larepublica.com.co/noticia.php?id_notiweb=424&id>
Recuperado 22 de Febrero de 2006

----- [En linea] < URL http://www.uca.edu.sv/investigacion/edudistancia/unidad?7.html>
Recuperado el 24 de Febrero de 2006

136



ANEXOS

137



ANEXO A:

MANUAL DE FUNCIONES DE LA

DIVISION DE DOCUMENTACION
DIAN BUCARAMANGA
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LS DIAN

Nombre del Funcionario: C.C. No: Cargo:

FANNY CECILIA HERRERA ORTIZ 37.833.431 T..P Il 26-11

Con el fin de darle cumplimiento a la RESOLUCION 07306, del 04/09/2003, por la cual se actualiza la
resolucién que reglamenta la articulacién de la planta de cargos con la planta de puestos de trabajo
para efectos de administrar el sistema especifico de carrera de la Unidad Administrativa Especial
Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales, me permito comunicarle las funciones que usted debe
desempeniar, de acuerdo con el puesto de trabajo:

Nombre del Puesto de Trabajo:
NOTIFICADOR

Funciones a desempeifiar:
1. Recibir, verificar, criticar y radicar los actos administrativos a notificar.
2. Realizar todos los tramites necesarios para surtir la notificacion en forma manual o
sistematizada.
3. Notificar los actos administrativos proferidos por la entidad.
4. Archivar los actos administrativos notificados.
5. Remitir copias de los actos administrativos notificados a las dependencias que asi lo
requieran.
6. Certificar las notificaciones y ejecutoria de actos requeridos y documentos bajo su
responsabilidad.
Atender los requerimientos de los usuarios
Generar informes de gestion y generar planillas de control.
Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

© o~

Bucaramanga, Octubre de 2005

ANA LEONOR FLOREZ OSORIO
Jefe GIT Correspondencia y Notificaciones
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£2DIAN

Nombre del Funcionario: C.C. No: Cargo:
91.279.280
OSCAR HERNAN LONDONO GONZALEZ

AUX I 12-08

Con el fin de darle cumplimiento a la RESOLUCION 07306, del 04/09/2003, por la cual se actualiza la
resolucién que reglamenta la articulacién de la planta de cargos con la planta de puestos de trabajo
para efectos de administrar el sistema especifico de carrera de la Unidad Administrativa Especial
Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales, me permito comunicarle las funciones que usted debe
desempeniar, de acuerdo con el puesto de trabajo:

Nombre del Puesto de Trabajo:

NOTIFICADOR

Funciones a desempefiar:
1. Recibir, verificar, criticar y radicar los actos administrativos a naotificar.
2. Realizar todos los tramites necesarios para surtir la notificacion en forma manual o
sistematizada.
3. Notificar los actos administrativos proferidos por la entidad.
4. Archivar los actos administrativos notificados.
5. Remitir copias de los actos administrativos notificados a las dependencias que asi lo
requieran.
6. Certificar las notificaciones y ejecutoria de actos requeridos y documentos bajo su
responsabilidad.
Atender los requerimientos de los usuarios
Generar informes de gestion y generar planillas de control.
Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

© o~

Bucaramanga, Octubre de 2005

ANA LEONOR FLOREZ OSORIO
Jefe GIT Correspondencia y Notificaciones

140



£2DIAN

Nombre del Funcionario: C.C. No:

JORGE ELIECER REMOLINA MURILLO 91.480.948

Cargo:

AUX 11l 12-08

Con el fin de darle cumplimiento a la RESOLUCION 07306, del 04/09/2003, por la cual se actualiza la
resolucién que reglamenta la articulacién de la planta de cargos con la planta de puestos de trabajo
para efectos de administrar el sistema especifico de carrera de la Unidad Administrativa Especial
Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales, me permito comunicarle las funciones que usted debe

desempeniar, de acuerdo con el puesto de trabajo:

Nombre del Puesto de Trabajo:
NOTIFICADOR

Funciones a desempefiar:

1. Recibir, verificar, criticar y radicar los actos administrativos a naotificar.

2. Realizar todos los tramites necesarios para surtir la notificacion en forma manual o

sistematizada.
3. Notificar los actos administrativos proferidos por la entidad.
4. Archivar los actos administrativos notificados.
5

Remitir copias de los actos administrativos notificados a las dependencias que asi lo

requieran.

6. Certificar las notificaciones y ejecutoria de actos requeridos y documentos bajo su

responsabilidad.

Atender los requerimientos de los usuarios

Generar informes de gestion y generar planillas de control.
Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

© o~

Bucaramanga, Octubre de 2005

ANA LEONOR FLOREZ OSORIO
Jefe GIT Correspondencia y Notificaciones
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LS DIAN

Nombre del Funcionario: C.C. No: Cargo:

AMELIA PABON DE JACOME 37.821.733 T.ILP.1126-11

Con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en articulo 1° de la Resolucién 5645 de 2001, que
modifica el articulo 6° de la Resolucion 10891 de 2000, me permito comunicarle las funciones que
usted debe desempeiiar, de acuerdo con el puesto de trabajo:

Nombre del Puesto de Trabajo:
TECNICO EN CORRESPONDENCIA

Funciones a desempeniar:

1. Recepcionar, radicar, y codificar la correspondencia externa e interna.

2. Clasificar la correspondencia.

3. Llevary controlar el archivo consecutivo y cronolégico de planillas.

4. Recibir y verificar diariamente el correo devuelto.

5. Generar planillas de control e informes de gestién que se requieran.

6. Coadyuvar a mantener el archivo consecutivo actualizado de la correspondencia originada
en la entidad.

7. Brindar informacion y orientacion al cliente sobre tramites del area.

8. Apoyar en la conciliacion periédica la cuenta de correo, cuando las necesidades del

servicio lo requieran.
9. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

Bucaramanga, Octubre de 2005

ANA LEONOR FLOREZ OSORIO
Jefe GIT Correspondencia y Notificaciones
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LS DIAN

Nombre del Funcionario: C.C. No: Cargo:

SONIA SANCHEZ ALSINA 39.703.102 A.lLP. 11112 - 08

Con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en articulo 1° de la Resolucién 5645 de 2001, que
modifica el articulo 6° de la Resolucion 10891 de 2000, me permito comunicarle las funciones que
usted debe desempeniar, de acuerdo con el puesto de trabajo:

Nombre del Puesto de Trabajo:
TECNICO EN CORRESPONDENCIA

Funciones a desempeniar:

1. Recepcionar, radicar, y codificar la correspondencia externa e interna.

2. Clasificar la correspondencia.

3. Llevary controlar el archivo consecutivo y cronoldgico de planillas.

4. Recibir y verificar diariamente el correo devuelto.

5. Generar planillas de control e informes de gestién que se requieran.

6. Coadyuvar a mantener el archivo consecutivo actualizado de la correspondencia originada
en la entidad.

7. Brindar informacion y orientacion al cliente sobre tramites del area.

8. Apoyar en la conciliacion periédica la cuenta de correo, cuando las necesidades del

servicio lo requieran.
9. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

Bucaramanga, Octubre de 2005

ANA LEONOR FLOREZ OSORIO
Jefe GIT Correspondencia y Notificaciones
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LS DIAN

Nombre del Funcionario: C.C. No: Cargo:

ELGA JIMENEZ JEREZ 63.290.558 T.I.P. 25-10

Con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en articulo 1° de la Resolucidon 5645 de 2001, que
modifica el articulo 6° de la Resoluciéon 10891 de 2000, me permito comunicarle las funciones que
usted debe desempeniar, de acuerdo con el puesto de trabajo:

Nombre del Puesto de Trabajo:
TECNICO EN CORRESPONDENCIA

Funciones a desempeniar:

1. Prestar apoyo en recepcion, radicacién, y codificacion de correspondencia externa e

interna, cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Clasificar la correspondencia.

Preparar y empacar correspondencia y actos administrativos.

Verificar contenido, planillas contra documentos fisicos.

Distribuir correspondencia interna y externa, planillas y actos administrativos; recoger

planillas de correspondencia.

Prestar apoyo en recepcion y verificacién del correo devuelto cuando las necesidades

del servicio lo requieran.

7. Prestar apoyo en la verificacion de actuaciones notificadas por correo.

8. Prestar apoyo en la elaboracion de planillas mdltiples de remisiéon cuando las
necesidades del servicio lo requieran.

9. Brindar informacion y orientacion al cliente sobre tramites del area.

10. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

arLN

o

Bucaramanga, Septiembre de 2005

ANA LEONOR FLOREZ OSORIO
Jefe GIT Correspondencia y Notificaciones
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LS DIAN

Nombre del Funcionario: C.C. No: Cargo:

HUMBERTO MAYORGA CELY 5.697.131 A.l.LP. 11- 05

Con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en articulo 1° de la Resolucidon 5645 de 2001, que
modifica el articulo 6° de la Resoluciéon 10891 de 2000, me permito comunicarle las funciones que
usted debe desempeniar, de acuerdo con el puesto de trabajo:

Nombre del Puesto de Trabajo:
TECNICO ARCHIVISTA

Funciones a desempeniar:

1. Recepcionar, verificar y organizar los archivos técnicos y administrativos trasladados al
archivo central.

2. Efectuar la busqueda e identificacién de documentos en archivo.

3. Mantener actualizados y organizados archivos de Nominas, Expedientes cancelados de
Cobranzas, y Expedientes Tributarios, asi como las bases de datos soportes de los
mismos.

4. Verificar la informacién de documentos fisicos contra la informacién oficial en medios
magnéticos previas a la certificacion.

5. Proyectar oficios de respuesta a solicitudes y peticiones relacionadas con Certificados de

tiempos de servicio, Expedientes cancelados de Cobranzas, y Expedientes Tributarios.

Sustanciar y proyectar solicitudes de desglose de documentos.

Presentar informes de gestion.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

o N

Bucaramanga, Octubre de 2005

GABRIEL ALBERTO CADENA ANTOLINEZ
Jefe Division de Documentacion
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LS DIAN

Nombre del Funcionario: C.C. No: Cargo:
2.070.631
MARCO AURELIO CESPEDES ROBLES T.I.P. 26- 13

Con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en articulo 1° de la Resolucidon 5645 de 2001, que
modifica el articulo 6° de la Resoluciéon 10891 de 2000, me permito comunicarle las funciones que
usted debe desempeniar, de acuerdo con el puesto de trabajo:

Nombre del Puesto de Trabajo:
TECNICO ARCHIVISTA

Funciones a desempeniar:

1. Recepcionar, verificar y organizar los archivos técnicos y administrativos trasladados al
archivo central.

2. Efectuar la busqueda e identificacién de documentos en archivo.

3. Mantener actualizados y organizados archivos de documentos Cambiarios y de Retencion
en la Fuente, asi como las bases de datos soportes de los mismos.

4. Verificar la informacion de documentos fisicos contra la informacion oficial en medios
magnéticos previas a la certificacion.

5. Proyectar oficios de respuesta a solicitudes Yy peticiones relacionadas con documentos

Cambiarios y de Retencion en la Fuente.

Sustanciar y proyectar solicitudes de desglose de documentos.

Presentar informes de gestion.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

0N

Bucaramanga, Octubre de 2005

GABRIEL ALBERTO CADENA ANTOLINEZ
Jefe Division de Documentacion
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LS DIAN

Nombre del Funcionario: C.C. No: Cargo:

RODRIGO CARRENO 91.340.373 A.l.LP. 12-10

Con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en articulo 1° de la Resolucién 5645 de 2001, que
modifica el articulo 6° de la Resolucion 10891 de 2000, me permito comunicarle las funciones que
usted debe desempeiiar, de acuerdo con el puesto de trabajo:

Nombre del Puesto de Trabajo:
TECNICO ARCHIVISTA

Funciones a desempeifiar:

1. Recepcionar, verificar y organizar los archivos técnicos y administrativos trasladados al
archivo central.

2. Efectuar la busqueda e identificacion de documentos en archivo.

3. Mantener actualizados y organizados archivos de documentos de Recibos de Pago y de
Expedientes Aduaneros, asi como las bases de datos soportes de los mismos.

4. Verificar la informacion de documentos fisicos contra la informacion oficial en medios
magnéticos previas a la certificacion.

5. Proyectar oficios de respuesta a solicitudes y peticiones relacionadas con documentos de

recibos de pago y de Expedientes Aduaneros.

Sustanciar y proyectar solicitudes de desglose de documentos.

Presentar informes de gestion.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

i

Bucaramanga, Octubre de 2005

GABRIEL ALBERTO CADENA ANTOLINEZ
Jefe Division de Documentacion
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LS DIAN

Nombre del Funcionario: C.C. No: Cargo:

DELFINA GARCES DIAZ 28.082.947 AUX 11 11-05

Con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en articulo 1° de la Resolucion 5645 de 2001, que
modifica el articulo 6° de la Resolucion 10891 de 2000, me permito comunicarle las funciones que
usted debe desempeniar, de acuerdo con el puesto de trabajo:

Nombre del Puesto de Trabajo:
TECNICO ARCHIVISTA

Funciones a desempeniar:

1. Recepcionar, verificar y organizar los archivos técnicos y administrativos trasladados al
archivo central.

2. Efectuar la busqueda e identificacion de documentos en archivo.

3. Mantener actualizados y organizados archivos de documentos de Manifiestos de Aduanas
y Declaraciones Tributarias, asi como las bases de datos soportes de los mismos.

4. Verificar la informacion de documentos fisicos contra la informacion oficial en medios
magnéticos previas a la certificacion.

5. Proyectar oficios de respuesta a solicitudes y peticiones relacionadas con documentos de

recibos de pago y de expedientes aduaneros.

Sustanciar y proyectar solicitudes de desglose de documentos.

Presentar informes de gestion.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

0N o

Bucaramanga, Octubre de 2005

GABRIEL ALBERTO CADENA ANTOLINEZ
Jefe Division de Documentacion
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£2DIAN

Nombre del Funcionario: C.C. No: Cargo:

HEYNE FERNEL HERNANDEZ HERNANDEZ | 91.287.291 SUPERNUMERARIO

Con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en articulo 1° de la Resolucién 5645 de 2001, que
modifica el articulo 6° de la Resoluciéon 10891 de 2000, me permito comunicarle las funciones que
usted debe desempeniar, de acuerdo con el puesto de trabajo:

Nombre del Puesto de Trabajo:
TECNICO EN CORRESPONDENCIA

Funciones a desempeniar:

10. Recepcionar, radicar, y codificar la correspondencia externa e interna.

11. Clasificar la correspondencia.

12. Llevar y controlar el archivo consecutivo y cronolégico de planillas.

13. Recibir y verificar diariamente el correo devuelto.

14. Generar planillas de control e informes de gestion que se requieran.

15. Coadyuvar a mantener el archivo consecutivo actualizado de la correspondencia originada
en la entidad.

16. Brindar informacién y orientacion al cliente sobre tramites del area.

17. Apoyar en la conciliacién periodica la cuenta de correo, cuando las necesidades del
servicio lo requieran.

18. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

Bucaramanga, Octubre de 2005

ANA LEONOR FLOREZ OSORIO
Jefe GIT Correspondencia y Notificaciones



£2DIAN

Nombre del Funcionario: C.C. No: Cargo:

EDDY ALEXANDRA LEAL CASTANEDA |63.505.133de Bucaramanga | P.I.P I-30-19

Con el fin de darle cumplimiento a la RESOLUCION 07306, del 04/09/2003, por la cual se actualiza la
resolucién que reglamenta la articulacién de la planta de cargos con la planta de puestos de trabajo
para efectos de administrar el sistema especifico de carrera de la Unidad Administrativa Especial
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales, me permito comunicarle las funciones que usted debe

desempeniar, de acuerdo con el puesto de trabajo:

Nombre del Puesto de Trabajo:
NOTIFICADOR

Funciones a desempeniar:

1.

2.
3.
4

o

© NP

Realizar todos los trAmites necesarios para surtir la notificacion en forma sistematizada.
Notificar los actos administrativos proferidos por la entidad.

Archivar los actos administrativos notificados.

Remitir copias de los actos administrativos notificados a las dependencias que asi lo
requieran.

Certificar las notificaciones y ejecutoria de actos requeridos y documentos bajo su
responsabilidad.

Atender los requerimientos de los usuarios con relacion a las notificaciones.

Generar informes de gestion y generar planillas de control.

Apoyar todas las actividades referentes a la gestion de secretaria.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

Bucaramanga, Octubre de 2005

GABRIEL ALBERTO CADENA ANTOLINEZ
Jefe Division de Documentacion

150




LS DIAN

Nombre del Funcionario: C.C. No: Cargo:
13.514.150

RENE JULIAN VILLAMIZAR OCHOA AUX 111 12-08

Con el fin de darle cumplimiento a la RESOLUCION 07306, del 04/09/2003, por la cual se actualiza la
resolucién que reglamenta la articulacién de la planta de cargos con la planta de puestos de trabajo
para efectos de administrar el sistema especifico de carrera de la Unidad Administrativa Especial
Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales, me permito comunicarle las funciones que usted debe
desempeniar, de acuerdo con el puesto de trabajo:

Nombre del Puesto de Trabajo:
NOTIFICADOR

Funciones a desempefiar:
1. Recibir, verificar, criticar y radicar los actos administrativos a naotificar.
2. Realizar todos los trdmites necesarios para surtir la notificacion en forma manual o
sistematizada.
3. Notificar los actos administrativos proferidos por la entidad.
4. Archivar los actos administrativos notificados.
5. Remitir copias de los actos administrativos notificados a las dependencias que asi lo
requieran.
6. Certificar las notificaciones y ejecutoria de actos requeridos y documentos bajo su
responsabilidad.
Atender los requerimientos de los usuarios
Generar informes de gestion y generar planillas de control.
Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

© o~

Bucaramanga, Octubre de 2005

ANA LEONOR FLOREZ OSORIO
Jefe GIT Correspondencia y Notificaciones
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LS DIAN

Nombre del Funcionario: C.C. No: Cargo:

OSCAR GILBERTO VILLARREAL PARRA 5.630.689 P.I.LP 1 30-19

Con el fin de darle cumplimiento a la RESOLUCION 07306, del 04/09/2003, por la cual se actualiza la
resolucidn que reglamenta la articulacién de la planta de cargos con la planta de puestos de trabajo
para efectos de administrar el sistema especifico de carrera de la Unidad Administrativa Especial
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales, me permito comunicarle las funciones que usted debe

desempeniar, de acuerdo con el puesto de trabajo:

Nombre del Puesto de Trabajo:
NOTIFICADOR

Funciones a desempeniar:

1.
2.

3.
4.
5

© o~

Recibir, verificar, criticar y radicar los actos administrativos a notificar.

Realizar todos los tramites necesarios para surtir la notificacion en forma manual o
sistematizada.

Notificar los actos administrativos proferidos por la entidad.

Archivar los actos administrativos notificados.

Remitir copias de los actos administrativos notificados a las dependencias que asi lo
requieran.

Certificar las notificaciones y ejecutoria de actos requeridos y documentos bajo su
responsabilidad.

Atender los requerimientos de los usuarios

Generar informes de gestion y generar planillas de control.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

Bucaramanga, Octubre de 2005

ANA LEONOR FLOREZ OSORIO
Jefe GIT Correspondencia y Notificaciones
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ANEXO B:
MANUAL DE PROCESOS DE LA
DIVISION DE DOCUMENTACION
DIAN BUCARAMANGA



GIT
NOTIFICACIONES



PRODUCTO: Actos administrativos noti-| CLIENTES - DEPENDENCIAS DIAN HOJA N°
NIVEL : () REGIONAL (X ) LOCAL ficados por Correo - USUARIOS Y/O CONTRIBUYENTES
DIVISION DOCUMENTACION PROCESO: Notificacion actos adminis- - OTRAS ADMINISTRACIONES. FECHA
CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( ) trativos. Responsable
FUNCIONARIO [CORRESPON| piviSIONES Rx [ formato | Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD NOTIFICACIONES | DENGIA Ll
INICI
NO
1. Los actos administrativos son de tipo tributario? s
2. Recibir manualmente y por el sistema (notificar-correspondencia) la planilla Rx1
multiple de remisién junto con los actos administrativos. Rx 2
3. Firmar la planilla, devolver copia de recibido.
4. Archivar original de la planilla.
NO
5. El numero de copias del acto administrativo es igual al nUmero de implicados *@ Rx 3
mas tres copias adicionales? S
6. Los actos administrativos cumplen con los requisitos (datos béasicos, ordena- l Rx 4;
miento juridico)? Sl
7. Se devuelven los actos y las planillas indicando las inconsistencias a corregir. Rx 1
8. Separar copia de enviar al correo segun el destinatario. I__l_l
9. Marcar si es el caso y colocar en el original y las copias del acto administrativo
el sello de enviado por correo.
10. Llevar los actos administrativos que se enviaran al correo por medio del - Rx 5,
programa Mapa.
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PRODUCTO: Actos administrativos noti- | CLIENTES - DEPENDENCIAS DIAN HOJA N°
NIVEL : () REGIONAL (X ) LOCAL ficados por Correo - USUARIOS Y/O CONTRIBUYENTES
DIVISION DOCUMENTACION PROCESO: Notificacion actos adminis- - OTRAS ADMINISTRACIONES. FECHA
CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( ) trativos. Responsable
Rx Format Norma
FUNCIONARIO |CORRESPON| DIVISIONES | OFICINA
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD OTIFICACIONE. DENCIA DIAN. JIRIDICA,

11. Enviar al interesado la copia por correo. D
| 1

12. Verificar que los actos enviados a correspondencia sean los incluidos en la
planilla generada por el sistema de correo y firmar.

&
<

13. Llevar el original y las copias sobrantes del acto administrativo al archivo
transitorio.

14. Verificar en el sistema acuses de recibo del programa Mapa si el interesado —] Rx 9
recibié el acto administrativo que se le envio. S| %

@ ﬂ
= X
(o))

- g

interesado y el nUmero del acuse.

15. Colocar en el acto administrativo el sello con la fecha de recibido por el
16. Descargar en el programa notificar-correspondencia los actos notificados.

;U>
X
[N

i NO
17. Procede recurso contra el acto? <?k
Sl

Rx13)

18. Contabilizar términos y pasar al archivo transitorio. V

o D 0 U — U O R
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PRODUCTO: Actos administrativos noti-

NIVEL : ( ) REGIONAL (X ) LOCAL ficados por Correo

DIVISION DOCUMENTACION

PROCESO: Notificaciéon actos adminis-

CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( ) trativos.

CLIENTES - DEPENDENCIAS DIAN

- USUARIOS Y/O CONTRIBUYENTES

HOJA N°

- OTRAS ADMINISTRACIONES. FECHA

Responsable:

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FUNCIONARIO |CORRESPON |Divisiones
NOTIFICACIONES DENCIA, DIAN.

Rx |Formato
OTRAS

ADMINISTRAG

Norma

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Pasados 5,10, 15 6 60 dias, segun el caso verificar si interpusieron recurso.

Enviar expediente.

Verificar fechas y colocar constancia de ejecutoria.

Separar el original para archivo, copias para la dependencia que produce
y en algunos casos copia para otras dependencias y administraciones que
ordene el resuelve.

Segun el resuelve se ordena enviar copia a otras administraciones o
instituciones?
Elaborar oficio remisorio en (Word).

Enviar por correo oficio y actos.

Archivar copia del oficio remisorio y original del acto administrativo.

Elaborar planilla multiple de remisién en (Excel).

G

)

]

)

v
[

FIN

Rx1 2

x1

2 @

2

o D 1 oJo— U
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PRODUCTO: Actos administrativos noti- | CLIENTES - DEPENDENCIAS DIAN HOJA N°
NIVEL : () REGIONAL (X ) LOCAL ficados por Correo - USUARIOS Y/O CONTRIBUYENTES
DIVISION DOCUMENTACION PROCESO: Notificacion actos adminis- - OTRAS ADMINISTRACIONES. FECHA
CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( ) trativos. Responsables
FUNCIONARIO [CORRESPON Rx | Formato Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD dOTIEICACIONE S nencia o ISIONES

28. Remitir los actos administrativos notificados y/o ejecutoriados. éxj-oz
29. Recibir copia de las planillas multiples de remision I?
30. Archivar copia de la planilla y original del acto. L—

o Rx13
31. Finalizar.
32. Recibir manualmente y por el sistema (Coran) la planilla maltiple de remisiéon Rx L,
junto con los actos administrativos. )
33. Firmar la planilla, devolver copia de recibido.
34. Archivar original de la planilla. : ;

NO
35. El nUmero de copias del acto administrativo es igual al niumero de implicados _@ Rx 3
mas tres copias adicionales? Sl
L . . L. NO
36. Los actos administrativos cumplen con los requisitos (datos basicos, ordena- RX 4
miento juridico)? l
SI

37. Se devuelven los actos y las planillas indicando las inconsistencias a corregir. Rx 1
38. Separar copia de enviar al correo segun el destinatario. -

— [ <> D [ )] — U
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PRODUCTO: Actos administrativos noti- | CLIENTES - DEPENDENCIAS DIAN HOJA N°
NIVEL : () REGIONAL (X ) LOCAL ficados por Correo - USUARIOS Y/O CONTRIBUYENTES
DIVISION DOCUMENTACION PROCESO: Notificacién actos adminis- - OTRAS ADMINISTRACIONES. FECHA
CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( ) trativos. Responsables Norma
RXx |Formatd
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD NOTEICACIONES |~ hnicta | s> | Do
39. Marcar si es el caso y colocar en el original y las copias del acto administrativo el
sello de enviado por correo.
40.Elaborar planilla envio de correo en el sistema Coran. Re?
41. Doblar, grapar, ordenar consecutivamente los actos administrativos a enviar, Rx8
Confrontar las planillas con los actos administrativos, formar paquetes.
42. Enviar al interesado la copia por correo.
43. Llevar el original y las copias sobrantes del acto administrativo al archivo @
transitorio. N
. . . . . . NO
44. Verificar en el sistema acuses de recibo del Coran si el interesado recibié el
acto administrativo que se le envio. ] Rx 9
T | ®
45. Colocar en el acto administrativo el sello con la fecha de recibido por el
interesado y el nUmero del acuse. -
46. Procede recurso contra el acto? ‘ NO|
L |@
47. Contabilizar términos y pasar al archivo transitorio. v @
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PRODUCTO: Actos administrativos noti- | CLIENTES - DEPENDENCIAS DIAN HOJA N°
NIVEL : () REGIONAL (X ) LOCAL ficados por Correo - USUARIOS Y/O CONTRIBUYENTES
DIVISION DOCUMENTACION PROCESO: Notificacion actos adminis- - OTRAS ADMINISTRACIONES. FECHA
CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( ) trativos. Responsables
Rx Norma
FUNCIONARIO |CORRESPON Formatq
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD NOTIFICACIONES | mEncia - Lo S ES m?u;?ﬁs .

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

Pasados 5,10, 15 6 60 dias, segun el caso verificar si interpusieron recurso.
Enviar expediente

Verificar fechas y colocar constancia de ejecutoria.

Descargar constancia de ejecutoria en el sistema Coran.

Separar el original para archivo, copias para la dependencia que produce
y en algunos casos copia para otras dependencias y administraciones que
ordene el resuelve.

Segun el resuelve se ordena enviar copia a otras administraciones o
instituciones?
Elaborar oficio remisorio en (Word) y por el sistema Coran.

Enviar por correo oficios y actos

Archivar copia del oficio remisorio y original del acto administrativo.

Elaborar planilla maltiple de remisién por el sistema Coran.

5

!
[ 1

FIN

[
GO

2

2

A
X
[N

2

2
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PRODUCTO: Actos administrativos noti-

CLIENTES - DEPENDENCIAS DIAN

HOJA N°

NIVEL : () REGIONAL (X ) LOCAL ficados por Correo - USUARIOS Y/O CONTRIBUYENTES
DIVISION DOCUMENTACION PROCESO: Notificacion actos adminis- - OTRAS ADMINISTRACIONES. FECHA
CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( ) trativos. Responsables
Formato Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD o iy | SORRESPON| DIVISIONES Rx
6
oo )
Rx1

57. Remitir los actos administrativos notificados y/o ejecutoriados.
58. Recibir copia de las planillas multiples de remision

59. Archivar copia de la planilla y original del acto.

60. Finalizar

]
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PRODUCTO: Actos administrativos noti-

CLIENTES - DEPENDENCIAS DIAN

. HOJA N°
NIVEL : () REGIONAL (X ) LOCAL ficados personalmente - USUARIOS Y/O CONTRIBUYENTES
DIVISION DOCUMENTACION PROCESO: Notificacion actos adminis- - OTRAS ADMINISTRACIONES. FECHA
CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( ) trativos. BESPANSARI ES Riesgo | Formatd Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ﬁgyggag‘gﬁ'gg EFE DOCUMENCORRESPONDIVISIONES

1. Los actos administrativos son de tipo tributario?

2. Recibir manualmente y por el sistema (Notificar-correspondencia) la planilla
multiple de remision junto con los actos administrativos.

3. Firmar la planilla, devolver copia de recibido.

4. Archivar original de la planilla.

5. El numero de copias del acto administrativo es igual al niUmero de implicados
mas tres copias adicionales?

6. Los actos administrativos cumplen con requisitos (datos basicos,
ordenamiento juridico)?

7. Devolver los actos y las planillas indicando las inconsistencias a corregir.
8. Elaborar oficios de citaciéon en (Word) y por el sistema (Notificar).

9. Pasar afirma del jefe de documentacioén.

10. Enviar por correo los oficios de citacion.

11. Reclamar copia de oficios de citacion, incorporarlo al acto administrativo,
contabilizar términos y pasarlo al archivo transitorio.
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PRODUCTO: Actos administrativos noti- | CLIENTES - DEPENDENCIAS DIAN HOJA N°
NIVEL : () REGIONAL (X ) LOCAL ficados personalmente - USUARIOS Y/O CONTRIBUYENTES
DIVISION DOCUMENTACION PROCESO: Notificacién actos adminis- - OTRAS ADMINISTRACIONES. FECHA
CODIGO: ADMON: ( )  DIVISION ( ) trativos. BESPONSARI ES
Riesgo Formato| Norma|

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FUNCIONARIO | DIVISIONES
NOTIFICACIONES DIAN

12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

. Controlar el termino de la presentacion personal.

Esperar a que se presente el contribuyente (5 o 10 dias dependiendo el ordena-
miento juridico).

Se presento el contribuyente o apoderado a notificarse ?

Iniciar proceso de notificacion por edicto, por correo o estado.

Cumplen el contribuyente o apoderado con los requisitos (cédula, poder o
tarjeta profesional, certificado de la camara de comercio) ?

Explicar al interesado las razones por las cuales no puede ser notificado

Efectuar la notificacion.

Informar al interesado si procede o no recurso, que tiempo tiene y ante
quien debe presentarlo.

Entregar al interesado copia del acto administrativo.

NO

— (-8

NO

VAN

C
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Ini

cio / Fin Actividad Decision Demora Proceso determinado Documento Direccion Conector de
en otra area del Flujo Paginas

163

Voo U O

Archivo Imprimir Conector de
Documento Actividades

Conector con Riesgo
Determinado



PRODUCTO: Actos administrativos noti-

CLIENTES - DEPENDENCIAS DIAN

HOJA N°

NIVEL : () REGIONAL (X ) LOCAL ficados personalmente - USUARIOS Y/O CONTRIBUYENTES

DIVISION DOCUMENTACION PROCESO: Notificacién actos adminis- - OTRAS ADMINISTRACIONES. FECHA

CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( ) trativos. RESPONSARIES Riesgo Formato| Normal
FUNCIONARIO DIVISIONES

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

NOTIFICACIONES

DIAN.

21. Radicar en el programa Radicar-mapa (tipo de acto, no. de acto, fecha, division
que produce, interesado, cédula, numero de folios, tarjeta profesional, forma de
notificacion y fecha de certificado de la camara para sociedades).

22. Descargar en el programa naotificar - correspondencia los actos administrativos
notificados.

23. Procede recurso contra el acto?

24. Contabilizar términos y pasar a archivo transitorio.

25. Pasados 5, 10, 15 6 60 dias segun el caso, verificar si interpusieron recurso.

26. Enviar expediente
27. Verificar fechas y colocar constancia de ejecutoria

28. Separar el original para archivo, copias para la dependencia que produce y en
algunos casos copia para otras dependencias y administraciones que
ordene el resuelve.

[ e

T
.

v
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PRODUCTO: Actos administrativos noti- | CLIENTES - DEPENDENCIAS DIAN HOJA N°
NIVEL : () REGIONAL (X ) LOCAL ficados personalmente - USUARIOS Y/O CONTRIBUYENTES
DIVISION DOCUMENTACION PROCESO: Notificacién actos adminis- - OTRAS ADMINISTRACIONES. FECHA
CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( ) trativos. RESPONSARI ES
o Riesgo Formato | Norma
FUNCIONARIO |p OTRAS
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD NOTIFICACIONES | aant - | samsistad.

29. Segun el resuelve se ordena enviar copia a otras administraciones o
instituciones?

30. Elaborar oficio remisorio en (Word).

31. Enviar por correo oficio y actos.

32. Archivar copia del oficio remisorio y original del acto administrativo.

33. Elaborar planilla multiple de remisién en (Excel).

34. Remitir los actos administrativos notificados y/o ejecutoriados.

35. Recibir copia de las planillas multiples de remision.

36. Archivar copia de las planillas y original del acto administrativo.

37. Finaliza.

L1
>
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HOJA N°

FECHA

PRODUCTO: Actos administrativos noti- | CLIENTES - DEPENDENCIAS DIAN
NIVEL : () REGIONAL (X ) LOCAL ficados personalmente - USUARIOS Y/O CONTRIBUYENTES
DIVISION DOCUMENTACION PROCESO: Notificacion actos adminis- - OTRAS ADMINISTRACIONES.
CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( ) trativos. RESPONSARI ES,

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FUNCIONARIO
NOTIFICACIONES

TACLQN

EFE DOCUMEI[EORRESPON

DENCIA

DIVISIONES
DIAN

Riesgo

Formato

Norma

38. Recibir manualmente y por el sistema (Coran) la planilla multiple de

remision junto con los actos administrativos.

39. Firmar la planilla, devolver copia de recibido.

40. Archivar original de la planilla.

41. El nimero de copias del acto administrativo es igual al nimero de

implicados mas tres copias adicionales?

42. Los actos administrativos cumplen con requisitos (datos basicos,

ordenamiento juridico)?

43. Devolver por el sistema Coran los actos y las pl
inconsistencias a corregir.

anillas indicando las

44. Elaborar oficios de citaciéon por el sistema Coran.

45. Pasar a firma del jefe de documentacion.

46. Enviar por correo los oficios de citacion.

47. Reclamar copia de oficios de citacion, incorporarlo al acto administrativo,

contabilizar términos y pasarlo al archivo transitorio.

%

¥

[ ]
[ ]
[ =
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HOJA N°

FECHA

PRODUCTO: Actos administrativos noti- | CLIENTES - DEPENDENCIAS DIAN
NIVEL : () REGIONAL (X ) LOCAL ficados personalmente - USUARIOS Y/O CONTRIBUYENTES
DIVISION DOCUMENTACION PROCESO: Notificacion actos adminis- - OTRAS ADMINISTRACIONES.
CODIGO: ADMON: ( ) _ DIVISION ( ) trativos. RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FUNCIONARIO | DIVISIONES
NOTIFICACIONES DIADN

Riesgo

Formato| Norma

48

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56

. Controlar el termino de la presentacion personal.

miento juridico).

Esperar a que se presente el contribuyente (5 o 10 dias dependiendo el ordena-

Se presento el contribuyente o apoderado a notificarse ?

Iniciar proceso de notificacion por edicto, correo o estado.

Cumplen el contribuyente o apoderado con los requisitos (cédula, poder o

tarjeta profesional, certificado de la camara de comercio) ?

quien debe presentarlo

Efectuar la notificacion.

Explicar al interesado las razones por las cuales no puede ser notificado

Informar al interesado si procede o no recurso, que tiempo tiene y ante

. Entregar al interesado copia del acto administrativo.

5
i
|

S

&

A

L

¢

y
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PRODUCTO: Actos administrativos noti- | CLIENTES - DEPENDENCIAS DIAN HOJA N°
NIVEL : () REGIONAL (X ) LOCAL ficados personalmente - USUARIOS Y/O CONTRIBUYENTES
DIVISION DOCUMENTACION PROCESO: Notificacion actos adminis- - OTRAS ADMINISTRACIONES. FECHA
CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( ) trativos. RESPONSABLES N A )
FUNCIONARIO iesgo ormato orma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD nomFicaciones| DNV ISIONES

57. Descargar en el programa Coran los actos administrativos notificados. I?I

58. Procede recurso contra el acto?

59. Contabilizar términos y pasar a archivo transitorio.

60. Pasados 5, 10, 15 6 60 dias segun el caso, verificar si interpusieron recurso. ‘

61. Enviar expediente

62. Verificar fechas y colocar constancia de ejecutoria.

63. Descargar constancia de ejecutoria en el sistema Coran.

64. Separar el original para archivo, copias para la dependencia que produce y en
algunos casos copia para otras dependencias y administraciones que

|
]
|
ortlene ol resueve. B
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PRODUCTO: Actos administrativos noti-

CLIENTES - DEPENDENCIAS DIAN

HOJA N°

NIVEL : () REGIONAL (X ) LOCAL ficados personalmente - USUARIOS Y/O CONTRIBUYENTES
DIVISION DOCUMENTACION PROCESO: Notificacién actos adminis- - OTRAS ADMINISTRACIONES. FECHA
CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( ) trativos. RESPONSABLES
Riesgo Formato | Norma

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FUNCIONARIO
NOTIFICACIONES

Divisiones
DIADN

OTRAS
ADMINISTRAC.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

72.

73.

Segun el resuelve se ordena enviar copia a otras administraciones o
instituciones?

Elaborar oficio remisorio en (Word) y por el sistema Coran.

Enviar por correo oficio y actos.

Archivar copia del oficio remisorio y original del acto administrativo.

Elaborar planilla multiple de remisién en (Excel) y por el sistema Coran.

Remitir los actos administrativos notificados y/o ejecutoriados.

Recibir copia de las planillas multiples de remision.

Archivar copia de las planillas y original del acto administrativo.

Finaliza.
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PRODUCTO: Actos administrativos

CLIENTES: DEPENDENCIAS DIAN

HOJA N° 2 de 8

NIVEL : () REGIONAL (X ) LOCAL notificados por Aviso USUARIOS Y/O CONTRIBUYENTES
DIVISION DOCUMENTACION PROCESO: Notificacion actos OTRAS ADMINISTRACIONES. FECHA
CODIGO: ADMON: ( )  DIVISION ( ) administrativos. RESPONSABLES
FUNCIONARIO | JEFE G. |CORRESPON|DIVISIONES i
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD NOTIFICACIONES| NOTIFIC DENGIA DIAN Riesgo | Formato | Norma

1. Los actos administrativos son de tipo tributario?

2. Descargar en el sistema Mapa la informacion de acuses de recibido que
entrega Adpostal.

3. Recibir de correspondencia las planillas con los actos administrativos
devueltos por el correo,

4. El acto administrativo devuelto por el correo trata de un contribuyente con
varias direcciones?

5. Verificar en el sistema Mapa (acuses de recibido) que el contribuyente no se
haya notificado en ninguna direccion.

6. Informar a las Divisiones DIAN los actos administrativos devueltos por el
correo pendientes de notificar.

7. Recibir de la dependencia orden de publicacion por periédico o nueva
direccion.

8. Elaborar aviso de publicacion (nombre del contribuyente, nit, no. del acto,
fecha, valor).

9.Verificar que los datos del aviso de publicaciéon coincidan con los datos del acto
administrativo.

10. Elaborar la solicitud de publicacién del aviso.

INICIO

()

(2
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HOJA N° 3 de §

FECHA

PRODUCTO: Actos administrativos noti- | CLIENTES - DEPENDENCIAS DIAN
NIVEL : () REGIONAL (X ) LOCAL ficados por Aviso - USUARIOS Y/O CONTRIBUYENTES
DIVISION DOCUMENTACION PROCESO: Notificacion actos adminis- - OTRAS ADMINISTRACIONES.
CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( ) trativos. RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FUNCIONARIO | pespacHo |JEFE comun.| — Riesgo

NOTIFICACIONES ADMDQORA, N _CENTRAI

Formato | Norma

11. Enviar la solicitud a la firma de la administradora.

12. Recibir la solicitud firmada por la administradora.

13. Remitir solicitud y aviso de publicacién al nivel central para el tramite
correspondiente.

14. Recibir del nivel central el ejemplar del periédico con la publicacion.

15. Enviar copia de la publicacion a las divisiones DIAN interesadas.

16. Colocar en el original y las copias del acto administrativo el sello de notificado por

aviso.

17. Descargar en el programa Notificar —Correspondencia los actos administrativos

notificados.

18. Procede recurso contra el acto?

19. Contabilizar términos y pasar a archivo transitorio.

y
s
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NIVEL : ( ) REGIONAL
DIVISION DOCUMENTACION

(X ) LOCAL

CODIGO: ADMON: ( )

DIVISION ( )

PRODUCTO: Actos administrativos not
ficados po Aviso

PROCESO: Notificacién actos adminis-
trativos.

CLIENTES - DEPENDENCIAS DIAN

- USUARIOS Y/O CONTRIBUYENTES

- OTRAS ADMINISTRACIONES.

HOJA N° 4 de 8

FECHA

RESPONSABL

S

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FUNCIONARIO

NOT]

20. Pasados 5, 10, 15 6 60 dias segun el caso, verificar si interpusieron recurso.

21. Enviar expediente

22.
23.

el resuelve.

Verificar fechas y colocar constancia de ejecutoria

Separar el original para archivo, copias para la dependencia que produce Yy
en algunos casos copia para otras dependencias y administraciones que ordene

24. Segun el resuelve se ordena enviar copia a otras administraciones o

instituciones?

25. Elaborar oficio remisorio en (Word).

26. Enviar por correo oficio y actos.

27. Archivar copia del oficio remisorio y original del acto administrativo.

28. Elaborar planilla multiple de remision.

29. Remitir los actos administrativos notificados y/o ejecutoriados.

:

2 |
L)

i
¥

B

IEICACIONE
2
Sl
\ 4
L |

DIVISIONES
DIAN

OTRAS
ADMINISTRAC:-

Riesgo

Formato

Norma

[
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PRODUCTO: Actos administrativos noti-| CLIENTES - DEPENDENCIAS DIAN HOJA N° 5 de 8
NIVEL : () REGIONAL (X ) LOCAL ficados por Aviso - USUARIOS Y/O CONTRIBUYENTES
DIVISION DOCUMENTACION PROCESO: Notificacién actos adminis- - OTRAS ADMINISTRACIONES. FECHA
CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( ) trativos. RESPONSABLES
FUNCIONARIO Riesgo Formato Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FUNCIONARIO | Divisiones

30. Recibir copia de las planillas multiples de remision en (Excel).
31. Archivar copia de las planillas y original del acto administrativo.

32. Finaliza.

33. Los actos administrativos han sido enviados de la dependencia de origen a
notificar por aviso pues carece de direccion del contribuyente?

34. Recibir manualmente y por el sistema (Coran) la planilla multiple de
remisién junto con los actos administrativos.

35. Firmar la planilla, devolver copia de recibido.
36. Archivar original de la planilla.
37. El nimero de copias del acto administrativo es igual al nUmero de

implicados méas tres copias adicionales?

38. Los actos administrativos cumplen con los requisitos (datos basicos, ordena-
miento juridico)?

39. Devolver por el sistema Coran los actos y las planillas indicando las
inconsistencias a corregir.

-
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PRODUCTO: Actos administrativos | CLIENTES: DEPENDENCIAS DIAN HOJA N° 6 de 8
NIVEL : () REGIONAL (X ) LOCAL notificados por Aviso USUARIOS Y/O CONTRIBUYENTES
DIVISION DOCUMENTACION PROCESO: Notificacion actos OTRAS ADMINISTRACIONES. FECHA
CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( ) administrativos. RESPONSABLES
Riesgo Norma
FUNCIONARIO CORRESPO
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD NOMEICACIONES| Mo | R NcIA | St | e

43. Verificar en el sistema Coran (acuses de recibido) que el contribuyente no se
haya notificado en ninguna direccién.

44. Elaborar planilla en el sistema Coran informando a las Divisiones DIAN los
actos administrativos devueltos por el correo pendientes de notificar.

45. Recibir de la dependencia orden de publicaciéon por peridédico o nueva
direccion

46. Elaborar aviso de publicacion por el sistema Coran (nombre del
contribuyente, nit, no. del acto, fecha, valor)

47. Verificar que los datos del aviso de publicacién coincidan con los datos del
acto administrativo.

48. Elaborar la solicitud de publicacion del aviso por el sistema Coran.

40. Recibir de correspondencia diskette, las planillas con los actos
administrativos devueltos por el correo.
41. Descargar en el sistema Coran la informacion de acuses de recibido que
entrega Adpostal.
NO

42. El acto administrativo devuelto por el correo trata de un contribuyente con
varias direcciones?

Sl l

49. Enviar la solicitud a la firma de la administradora.
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CLIENTES - DEPENDENCIAS DIAN

PRODUCTO: Actos administrativos noti- HOJA N° 7 de 8
. - USUARIOS Y/O CONTRIBUYENTES

NIVEL : () REGIONAL (X)) LOCAL ficados por Aviso - OTRAS ADMINISTRACIONES.

DIVISION DOCUMENTACION PROCESO: Notificacion actos adminis- FECHA
CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( ) trativos. RESPONSABLE.

Riesgo | Formatd Norma|
FUNCIONARIO
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD NOTIFCACIONES | | s [ et

50. Recibir la solicitud firmada por la administradora.

51. Remitir solicitud y aviso de publicacién al nivel central para el tramite
correspondiente.

52. Recibir del nivel central el ejemplar del periédico con la publicacion.

53. Colocar en el original y las copias del acto administrativo el sello de notificado

por aviso.

54. Descargar en el sistema Coran los actos administrativos notificados.

55. Procede recurso contra el acto?

56. Contabilizar términos y pasar a archivo transitorio.

57. Pasados 5, 10, 15 6 60 dias segun el caso, verificar si interpusieron recurso.
58. Enviar expediente

59. Verificar fechas y colocar constancia de ejecutoria

NO

SI

i

NO

7
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PRODUCTO: Actos administrativos not

NIVEL : ( ) REGIONAL (X )LOCAL ficados po Aviso

DIVISION DOCUMENTACION

PROCESO: Notificacién actos adminis-

CLIENTES - DEPENDENCIAS DIAN HOJA N° 8 de 8

- USUARIOS Y/O CONTRIBUYENTES

- OTRAS ADMINISTRACIONES. FECHA

CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( ) trativos. RESPONSARI ES . .
iesgo ormato Norma
FUNCIONARIO DIVISIONES OTRAS
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD NOTECACIONE o | annaniSTRAC,

60.

61.

Descargar en el sistema Coran constancia de ejecutoria.

Separar el original para archivo, copias para la dependencia que produce Yy

en algunos casos copia para otras dependencias y administraciones que ordene
el resuelve.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

Segun el resuelve se ordena enviar copia a otras administraciones o
instituciones?

Elaborar oficio remisorio en (Word) y por el sistema Coran.
Enviar por correo oficio y actos.

Archivar copia del oficio remisorio y original del acto administrativo.

Elaborar planilla multiple de remision por el sistema Coran.

Remitir los actos administrativos notificados y/o ejecutoriados.

Recibir copia de las planillas multiples de remision.

Archivar copia de las planillas y original del acto administrativo.

Finaliza.
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PRODUCTO: Actos administrativos noti- | CLIENTES - DEPENDENCIAS DIAN HOJA N°
NIVEL : () REGIONAL (X ) LOCAL ficados por Edicto - USUARIOS Y/O CONTRIBUYENTES
DIVISION DOCUMENTACION PROCESO: Notificacién actos adminis- - OTRAS ADMINISTRACIONES. FECHA
CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( ) trativos. ESPONSABLES
Riesgo Formato | Norma
FUNCIONARIO SIONES
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD noTEicaciones | O i

1. Los actos administrativos son de tipo tributario?

2. Verificar que el interesado no se haya notificado personalmente.

(@]
Sl
3. Elaborar edicto de acuerdo con la normatividad vigente en ( Word) y por el
sistema Notificar.
4. Firmar edicto.
5. Incorporar copia del edicto al acto administrativo, contabilizar términos pasarlo al
archivo transitorio.

)]

. Fijar el edicto en un lugar visible de la division por el termino establecido.

7. Controlar el termino de fijacion del edicto.

8. Desfijar el edicto cuando se haya vencido el termino estipulado.

9. Firmar edicto.

10. Colocar en el original y las copias del acto administrativo el sello de notificado
por edicto.
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PRODUCTO: Actos administrativos noti- | CLIENTES - DEPENDENCIAS DIAN HOJA N°
NIVEL : () REGIONAL (X )LOCAL ficados por Edicto - USUARIOS Y/O CONTRIBUYENTES
DIVISION DOCUMENTACION PROCESO: Notificacién actos adminis- - OTRAS ADMINISTRACIONES. FECHA
CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( ) trativos. RESPONSABLES
Riesgo Formato Norma
FUNCIONARIO
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD noTricacionEs| DVISIONES

11. Radicar en el programa radicar-mapa (tipo de acto, no. de acto, fecha, division
que produce, interesado, forma de notificacion).

12. Descargar en el programa notificar - correspondencia los actos administrativos
notificados.

13. Procede recurso contra el acto?

14. Contabilizar términos y pasar a archivo transitorio.

15. Pasados 5, 10, 15 6 60 dias segun el caso, verificar si interpusieron recurso.

16. Enviar expediente

17. Verificar fechas y colocar constancia de ejecutoria.

18. Separar el original para archivo, copias para la dependencia que produce Yy en
algunos casos copia para otras dependencias y administraciones que
ordene el resuelve.
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PRODUCTO: Actos administrativos noti-

CLIENTES - DEPENDENCIAS DIAN

HOJA N°

NIVEL : () REGIONAL (X ) LOCAL ficados por Edicto - USUARIOS Y/O CONTRIBUYENTES
DIVISION DOCUMENTACION PROCESO: Notificacion actos adminie- - OTRAS ADMINISTRACIONES. FECHA
CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( ) trativos. RESPONSABLES
Riesgo Formato Norma
FUNCIONARIO DIVISIONES OTRAS
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD NOTIFICACIONES DI ADMINISTRAION

19. Segun el resuelve se ordena enviar copia a otras administraciones o

instituciones?

20. Elaborar oficio remisorio en (Word).

21. Enviar por correo oficio y actos.

22. Archivar copia del oficio remisorio y original del acto administrativo.

23. Elaborar planilla multiple de remisién en (Excel).

24. Remitir los actos administrativos notificados y/o ejecutoriados.

25. Recibir copia de las planillas multiples de remision.

26. Archivar copia de las planillas y original del acto administrativo.

27. Finaliza.
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PRODUCTO: Actos administrativos noti- | CLIENTES - DEPENDENCIAS DIAN HOJA N° 1 de 8
NIVEL : () REGIONAL (X ) LOCAL ficados por Edicto - USUARIOS Y/O CONTRIBUYENTES
DIVISION DOCUMENTACION PROCESO: Notificaciéon actos adminis- - OTRAS ADMINISTRACIONES. FECHA
CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION( ) trativos. ESPONSABLES
Riesgo Formato | Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD nomeicaciones | nenca | DM S

notificar por edicto pues carece de identificacion del responsable (NN)?

L . . . ) . NO|
28. Los actos administrativos han sido enviados de la dependencia de origen a ‘ —
SI

29. Recibir manualmente y por el sistema Coran la planilla multiple de remisién

junto con los actos administrativos.

30. Firmar la planilla, devolver copia de recibido.

31. Archivar original de la planilla. ?

32. El nimero de copias del acto administrativo es igual al nimero de implicados
mas tres copias adicionales?

33. Los actos administrativos cumplen con los requisitos (datos basicos, ordena-
miento juridico)? Sl v

34. Devolver los actos y las planillas indicando las inconsistencias a corregir.
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PRODUCTO: Actos administrativos noti- | CLIENTES - DEPENDENCIAS DIAN

NIVEL : () REGIONAL (X ) LOCAL ficados por Edicto - USUARIOS Y/O CONTRIBUYENTES

DIVISION DOCUMENTACION
CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( ) trativos. RESPONSABLES

PROCESO: Notificaciéon actos adminis- - OTRAS ADMINISTRACIONES.

HOJA N°

FECHA

Riesgo

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FINCIONARIQ |pivisiones

DIAN.

Formato| Norma

35.

36.

37.

38

39

40

41.

42.

43

Verificar que el interesado no se haya notificado personalmente.

Elaborar edicto de acuerdo con la normatividad vigente en (Word) y por el
sistema Coran.

Firmar edicto.

. Incorporar copia del edicto al acto administrativo, contabilizar términos pasarlo al
archivo transitorio.

. Fijar el edicto en un lugar visible de la division por el termino establecido.

. Controlar el termino de fijacién del edicto.

Desfijar el edicto cuando se haya vencido el termino.

Firmar edicto.

e e ]

. Colocar en el original y las copias del acto administrativo el sello de notificado
por edicto.

Gl
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PRODUCTO: Actos administrativos noti- | CLIENTES - DEPENDENCIAS DIAN HOJA N°

NIVEL : () REGIONAL (X ) LOCAL ficados por Edicto - USUARIOS Y/O CONTRIBUYENTES
DIVISION DOCUMENTACION PROCESO: Notificacion actos adminis- - OTRAS ADMINISTRACIONES. FECHA
CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( ) trativos. RESPONSABLES
EUNCIONARIO Riesgo Formato | Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD NoTFicaciones] DY ISIONES

44. Descargar en el programa Coran los actos administrativos notificados.

45. Procede recurso contra el acto?

46. Contabilizar términos y pasar a archivo transitorio.

47. Pasados 5, 10, 15 6 60 dias segun el caso, verificar si interpusieron recurso.

48. Enviar expediente

49. Verificar fechas y colocar constancia de ejecutoria.

50. Descargar constancia de ejecutoria en el sistema Coran.

51. Separar el original para archivo, copias para la dependencia que produce Yy en
algunos casos copia para otras dependencias y administraciones que ordene el
resuelve.
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PRODUCTO: Actos administrativos noti-

CLIENTES - DEPENDENCIAS DIAN

HOJA N°

NIVEL : () REGIONAL (X ) LOCAL ficados por Edicto - USUARIOS Y/O CONTRIBUYENTES
DIVISION DOCUMENTACION PROCESO: Notificacion actos adminie- - OTRAS ADMINISTRACIONES. FECHA
CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( ) trativos. RESPONSABLES
Riesgo Formato [ Norma
FUNCIONARIO DIVISIONES OTRAS
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD NOTIFICACIONES LA ADMINISTRAC.

52. Segun el resuelve se ordena enviar copia a otras administraciones o

instituciones?

53. Elaborar oficio remisorio en (Word) y por el sistema Coran.

54. Enviar por correo oficio y actos.

55. Archivar copia del oficio remisorio y original del acto administrativo.

56. Elaborar planilla multiple de remisién por el sistema Coran.

57. Remitir los actos administrativos notificados y/o ejecutoriados.

58. Recibir copia de las planillas multiples de remisién.

59. Archivar copia de las planillas y original del acto administrativo

60. Finaliza.
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PRODUCTO: Actos administrativos noti- | CLIENTES - DEPENDENCIAS DIAN HOJA N° 1de 8
NIVEL : () REGIONAL (X ) LOCAL ficados por Estado - USUARIOS Y/O CONTRIBUYENTES
DIVISION DOCUMENTACION PROCESO: Notificacion actos adminis- _ OTRAS ADMINISTRACIONES. FECHA
CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( ) Trativospor Estado. DESPONSAR| ES
Riesgo Formato Norma
FUNCIONARIO | CORRESPON
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD nomreicaciones| — pencia | DVSIONES
NO

1. Los actos administrativos han sido enviados de la dependencia de origen a

notificar por Estado ?

2. Recibir manualmente y por el sistema (Coran) la planilla multiple de remisién

junto con los actos administrativos.

3. Firmar la planilla, devolver copia de recibido.
4. Archivar original de la planilla.

5. El numero de copias del acto administrativo es igual al nUmero de implicados

mas tres copias adicionales?

6. Los actos administrativos cumplen con los requisitos (datos basicos, ordena-

miento juridico)?
7. Devolver los actos y las planillas indicando las inconsistencias a corregir.

SlI
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NO|
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PRODUCTO: Actos administrativos noti- | CLIENTES - DEPENDENCIAS DIAN HOJA N°
NIVEL : () REGIONAL (X )LOCAL ficados por Estado - USUARIOS Y/O CONTRIBUYENTES
DIVISION DOCUMENTACION PROCESO: Notificacién actos adminis- - OTRAS ADMINISTRACIONES. FECHA
CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( ) Trativospor estado RESPONSARI ES
Riesgo Formato Norma
FUNCIONARIO
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD noTFcaciones | DVISIONES

8. Verificar que el interesado no se haya notificado personalmente.
9. Elaborar estado de acuerdo con la normatividad vigente en (Word) y por el

sistema Coran.

10. Firmar estado.

11. Incorporar copia del estado al acto administrativo, contabilizar términos pasarlo
al archivo transitorio.

12. Fijar el estado en un lugar visible de la division por el termino establecido.

13. Controlar el termino de fijacion del estado.

14. Desfijar el estado cuando se haya vencido el termino estipulado.

O

15. Firmar estado.
16. Colocar en el original y las copias del acto administrativo el sello de notificado
por estado.
3
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PRODUCTO: Actos administrativos noti-

NIVEL : ( ) REGIONAL (X ) LOCAL ficados por Estado

DIVISION DOCUMENTACION
CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( )

PROCESO: Notificacién actos adminis-
Trativos por Estado

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FUNCIONARIO
NOTIFICACIONES

DIVISIONES
DIAN

CLIENTES - DEPENDENCIAS DIAN HOJA N°
- USUARIOS Y/O CONTRIBUYENTES
- OTRAS ADMINISTRACIONES. FECHA
RESPONSARIFS .
Riesgo | Formato | Norma

17. Descargar en el programa Coran los actos administrativos notificados.

18. Procede recurso contra el acto?

19. Contabilizar términos y pasar a archivo transitorio.

20. Pasados 5, 10, 15 6 60 dias segun el caso, verificar si interpusieron recurso.
21. Enviar expediente
22. Verificar fechas y colocar constancia de ejecutoria.

23. Descargar constancia de ejecutoria en el sistema Coran.

24. Separar el original para archivo, copias para la dependencia que produce y en
algunos casos copia para otras dependencias y administraciones que
ordene el resuelve.

J — U
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PRODUCTO: Actos administrativos noti-

CLIENTES - DEPENDENCIAS DIAN

HOJA N°

NIVEL : ( ) REGIONAL (X ) LOCAL ficados por Estado - USUARIOS Y/O CONTRIBUYENTES
DIVISION DOCUMENTACION PROCESO: Notificacion actos adminis- - OTRAS ADMINISTRACIONES. FECHA
CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( ) trativos.por Estado RESPONSARI ES
Riesgos Formato Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FUNCIONARS, DIVISIONES An&z&pm
25. Segun el resuelve se ordena enviar copia a otras administraciones o NO
instituciones?
SI

26. Elaborar oficio remisorio en (Word) y por el sistema Coran.
27. Enviar por correo oficio y actos.

A 4
28. Archivar copia del oficio remisorio y original del acto administrativo. E ;
29. Elaborar planilla multiple de remision por el sistema Coran. D

L]
30. Remitir los actos administrativos notificados y/o ejecutoriados.
31. Recibir copia de las planillas multiples de remision. 5

A 4
32. Archivar copia de las planillas y original del acto administrativo. : ;
33. Finaliza. @
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PRODUCTO: Actos administrativos noti- | CLIENTES - DEPENDENCIAS DIAN HOJA N°
NIVEL : () REGIONAL (X ) LOCAL ficados por conducta concluyente - USUARIOS Y/O CONTRIBUYENTES
DIVISION DOCUMENTACION PROGESO: Notificacion actos adminis- - OTRAS ADMINISTRACIONES. FECHA
CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( ) trativos. DESPONSARI ES
Formato Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD oA

1. Recibir escrito presentado por el interesado.

2. Verificar datos basicos (manifestacion de que se da por notificado,

presentacion de recurso, sefalizacion expresa del acto administrativo del cual se
ha notificado).

3. Dejar constancia en el acto administrativo con la anotacién de que se realizo

la notificacién por conducta concluyente con la fecha de presentacion del
memorial.

4. Corresponde el escrito a un recurso?

5. Revisar que la fecha de presentacion del recurso se encuentre dentro del
t e
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PRODUCTO: Actos administrativos noti- | CLIENTES - DEPENDENCIAS DIAN HOJA N°
NIVEL : () REGIONAL (X ) LOCAL ficados por conducta concluyente - USUARIOS Y/O CONTRIBUYENTES
DIVISION DOCUMENTACION PROCESO: Notificacién actos adminis- - OTRAS ADMINISTRACIONES. FECHA
CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( ) trativos. RESPONSARI ES
. Riesgo Formato | Norma
FUNCIONARIO |CORRESPON D OTRAS
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD NOTIFICACIONES | __DENGIA ot aosmusread.

11. Pasados 5,10, 15 6 60 dias, segun el caso verificar si interpusieron recurso.

12. Enviar expediente.
FIN

13. Verificar fechas y colocar constancia de ejecutoria.

14. Separar el original para archivo, copias para la dependencia que produce
y en algunos casos copia para otras dependencias y administraciones que
ordene el resuelve.

15. Segun el resuelve se ordena enviar copia a otras administraciones o
instituciones?

16. Elaborar oficio remisorio en (Word).

17. Enviar por correo oficio y actos.

19. Elaborar planilla multiple de remisiéon en (Excel).

A 4
18. Archivar copia del oficio remisorio y original del acto administrativo. %
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PRODUCTO: Actos administrativos noti- | CLIENTES - DEPENDENCIAS DIAN HOJA N°
NIVEL : () REGIONAL (X ) LOCAL ficados por conducta concluyente - USUARIOS Y/O CONTRIBUYENTES
DIVISION DOCUMENTACION PROCESO: Notificacion actos adminis- - OTRAS ADMINISTRACIONES. FECHA
CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( ) trativos. RESPONSARI ES
Riesgo Formato Norma
FUNCIONARIO
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD oTECACioNES | Cohincia | VISIONES

20. Remitir los actos administrativos notificados y/o ejecutoriados.

21. Recibir copia de las planillas multiples de remision

22. Archivar copia de la planilla y original del acto.

23. Finalizar. -

25. Descargar en el programa Coran los actos administrativos notificados.
NO
26. Procede recurso contra el acto?
Sl
27. Contabilizar términos y pasar a archivo transitorio. .h
. . . . . . Sl
28. Pasados 5, 10, 15 6 60 dias segun el caso, verificar si interpusieron recurso. —¢
NO

29. Enviar expediente

G

30. Verificar fechas y colocar constancia de ejecutoria.
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PRODUCTO: Actos administrativos notij CLIENTES - DEPENDENCIAS DIAN HOJA N°
NIVEL : () REGIONAL (X ) LOCAL ficados por conducta concluyente - USUARIOS Y/O CONTRIBUYENTES
DIVISION DOCUMENTACION PROCESO: Notificacion actos adminis- - OTRAS ADMINISTRACIONES. FECHA
CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( ) trativos. RESPONSARIES
Riesgo Formato Norma
FUNCIONARIO | DIVISIONES OTRAS
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD NOTIEICACIONE. DIADN ADMINISTRAC

31. Descargar constancia de ejecutoria en el sistema Coran.

32. Separar el original para archivo, copias para la dependencia que produce y
en algunos casos copia para otras dependencias y administraciones que

ordene el resuelve.

33. Segun el resuelve se ordena enviar copia a otras administraciones o

instituciones?

34. Elaborar oficio remisorio en (Word) y por el sistema Coran.

35. Enviar por correo oficio y actos.

36. Archivar copia del oficio remisorio y original del acto administrativo.

37. Elaborar planilla multiple de remision por el sistema Coran.

38. Remitir los actos administrativos notificados y/o ejecutoriados.

39. Recibir copia de las planillas multiples de remision.

40. Archivar copia de las planillas y original del acto administrativo.

41. Finaliza.

N
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NIVEL : ( ) REGIONAL
DIVISION DOCUMENTACION

PRODUCTO: Informacién exdégena reci-
(X ) LOCAL bida y validada en medios magnéticos

CODIGO: ADMON: ( )

PROCESO: Informacién exégena en
DIVISION ( ) medios magnéticos

CLIENTES - SUBDIRECCION FISCALIZACION
- DIVISION FISCALIZACION Y LIQUIDACION

- CONTRIBUYENTES

HOJA N°

FECHA

RESPONSARI FS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FUNCIONARIO INFORMANTE
NOTIFICACIONES

Riesgo

Formato

Norma

1. Recibir el diskette y el formato de entrega.

N

w

Verificar que el diskette este rotulado.

. Verificar que el formato de entrega esté bien diligenciado (nimero de registro,

firmado por el representante legal y/o por el contador).

4. Revisar que el diskette no tenga virus.

5. Verificar que la informacion se pueda abrir y que este grabada con el nombre
y en el archivo correcto (Lotus, asc, xIs).

6. Radicar en el sistema SIEF la informacién siguiendo los pasos que el sistema

solicita.

7. Validar la informacion.

8. Hay reporte de validacion?

9. Generar reporte de radicacion para entregar al interesado y enviar al grupo Inf.
Exdégena del Nivel central para su revision

<)
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PRODUCTO: Informacién exégena reci- | CLIENTES - SUBDIRECCION FISCALIZACION HOJA N°
NIVEL : () REGIONAL (X )LOCAL bida y validada en medios magnéticos - DIVISION FISCALIZACION Y LIQUIDACION
DIVISION DOCUMENTACION PROCESO: Informacion exégena en - CONTRIBUYENTES FECHA
CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( ) medios magnéticos BPESPONSARI ES .
Riesgo | Formato |Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ONCICaaRS | INFORMANTE

formato de entrega o enviarlo por correo.

14. Archivar copia del reporte y formato de entrega.

10. Recibir instrucciones del nivel central para generar reporte de validacion o
oficiar al interesado segun sea el caso.
11. Generar reporte de validacion.
12. Firmar reporte y formato de entrega.
13. Entregar al informante copia del reporte de validacion, el diskette y copia del
A 4

15. Finaliza.
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GIT
CORRESPONDENCIA



PRODUCTO: Correspondencia externa recibida HOJA N° 1 de 2
NIVEL : ( ) REGIONAL (X ) LOCAL numerada y enviada CLIENTES - DIVISION DIAN
- OTRAS ADMINISTRACIONES FECHA
DIVISION DOCUMENTACION PROCESO: Recepcién, numeracion y envio
CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( ) de la correspondencia externa enviada. RESPONSABLES
FUNCIONARIO FUNCIONARIO DIVISIONES Riesgo Formato | Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CORRESP 1 CORRESP 2 DIAN
1. Recibir los oficios.
2. Numerar los oficios consecutivamente.
3. seleccionar original para enviar al correo, copia para el archivo y las demas Y
para la oficina que produce. [j
;
4. Archivar copia de acuerdo al consecutivo
5. Clasificar correspondencia de acuerdo al servicio a utilizar ( certificado,
ordinario, corra, hoy mismo, post -express).
. . . 2 . . " .z . \ 4
6. Cargar al sistema Mapa la informacioén ( destinatario, direccion, ciudad) |::|
recibida de las divisiones DIAN en medios magnéticos o por correo electrénico.
v
7. Elaborar planilla de correspondencia externa para enviar a Adpostal.
8. Imprimir planilla
[
9. Entregar correspondencia y planilla para su alistamiento.
10. Doblar, grapar, ordenar consecutivamente la correspondencia a enviar. I\!
2
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PRODUCTO: Correspondencia externa recibidg CLIENTES - DIVISIONES DIAN HOJA N° 2 de 2
NIVEL : () REGIONAL (X ) LOCAL numerada y enviada - OTRAS ADMINISTRACIONES.
DIVISION DOCUMENTACION PROCESO: Recepcién, numeracion y envio FECHA
CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( ) de la correspondencia externa enviada RESPONSABLES
FUNCIONARIO Riesgo Formato | Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | MENSAJERO
11. Confrontar la correspondencia frente a la planilla, formar paquetes. -

12. Entregar la correspondencia y las planillas.

13. Recibir planilla liquidada y sellada.

14. Archivar planillas.

15. Finaliza.
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PRODUCTO: C denci t o
NIVEL : ( ) REGIONAL (X ) LOCAL orrespondencia externa CLIENTES - DIVISIONES DIAN HOJA N° 1 de 3

recibida, radicada y distribuida. - OTRAS ADMINISTRACIONES.
DIVISION DOCUMENTACION PROCESO: Recepcion, radicacion y distribucié FECHA
CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( ) de la correspondencia externa recibida

RESPONSABLES

Riesgo Formato | Norma

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD O e | USuARIOS

1. Recibir la correspondencia.

2. Requiere presentacion personal.

3. Asegurarse de que la persona que presenta el documento es el interesado.
4. Colocar sello de presentacion personal.

5. Diligenciar los datos solicitados (nombre del interesado y/o apoderado, nUmero
de tarjeta profesional, numero de cédula, numero de folios, direccion,
ciudad, teléfono).

[ ]
[ ]
i L A 4
6. Firmar sello de presentacion personal.
7. Numerar correspondencia
8. Colocar sello de recibido
v

9. Contabilizar folios y radicarlos en el sello de recibido.

10. Firmar sello de recibido. i
o D 1 O — U U O
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PRODUCTO: Correspondencia externa CLIENTES - DIVISIONES DIAN HOJA N° 2 de 3
NIVEL : ( ) REGIONAL (X ) LOCAL recibida, radicada y distribuida. - OTRAS ADMINISTRACIONES. EEEEE—
DIVISION DOCUMENTACION PROCESO: Recepcion, radicacién y distribucior FECHA
CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( ) |de lacorrespondencia externa recibida RESPONSABLES
Riesgo Formato Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FO ORI | DIVISIONES
SI
11. Documento con procedimiento especial? (tutela, citaciéon urgente, entre
otros). NO
A 4

12. Radicar inmediatamente, diligenciando formato de entrega de documentos
urgentes.

13. Enviar documentos.

14. Seleccionar de acuerdo a su contenido la correspondencia por divisiones
segun corresponda.

15. Incluir en el sistema, por divisiones, los datos de la correspondencia.

16. Generar planilla para cada division.

17. Confrontar los datos relacionados en las planillas de cada division DIAN
frente a los documentos fisicos.

18. introducir la correspondencia y la planilla en la carpeta de cada division
DIAN.

19. Enviar las carpetas.

3
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NIVEL : ( ) REGIONAL (X ) LOCAL
DIVISION DOCUMENTACION

PRODUCTO: Correspondencia externa
recibida, radicada y distribuida.

CLIENTES - DIVISIONES DIAN
- OTRAS ADMINISTRACIONES.

PROCESO: Recepcion, radicacion y dis-

CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( ) ltribucién de la correspondencia externa recibid

FECHA

HOJA N° 3 de 3

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DIVISIONES FUNCIONARIO
DIAN CORRESPONDE

USUARIOS

Riesgo

Formato

Norma

20.

21.

22.

23.

Recibir la carpeta con la planilla debidamente firmada.

Viene algin documento devuelto?

Archivar planillas.

Finaliza.

NO

Sl
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PRODUCTO: Actos administrativos recibidos
NIVEL : ( ) REGIONAL (X ) LOCAL y distribuidos

DIVISION DOCUMENTACION PROCESO: Recepcion y envio de actos admi-
CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( ) nistrativos a Adpostal

CLIENTES - ADPOSTAL - USUARIOS Y/O CONTRIBU-

YENTES -

- OTRAS ENTIDADES

OTRAS ADMINISTRACIONES

HOJA N° 1 de 2

FECHA

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FUNCIONARIO
CORRESP 1

FUNCIONARIO
CORRESP 2

FUNCIONARIO
OTIEICACIONES

Riesgo

Formato Norma

1. Recibir los actos administrativos.

2. Clasificar los actos administrativos de acuerdo al servicio a utilizar ( correo
nacional, correo local).

3. Elaborar planillas en el sistema Mapa.

4. Imprimir planilla.

5. Entregar planilla para revisar y confrontar con los actos administrativos.

6. Generar diskette.

7. Enviar por correo electrénico la informacion a Adpostal.

8. Entregar actos administrativos y planilla para su alistamiento.

9. Doblar, grapar, ordenar consecutivamente los actos administrativos a
enviar.

10. Confrontar las planillas con los actos administrativos, formar paquetes.

:
i
5

v

Lz ]
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PRODUCTO: Correspondenciainterna [ ¢| |ENTES - ADPOSTAL - USUARIOS Y/O CONTRIBU- HOJAN° 2 de 2
NIVEL : ( ) REGIONAL (X )LOCAL recibida, radicada y distribuida. YENTES - OTRAS ADMINISTRACIONES EEE—
DIVISION DOCUMENTACION CROCESO. R — o - OTRAS ENTIDADES FECHA
3 i . Recepcion y envio de
CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( ) actos administrativos a Adpostal RESPONSABLES )
FUNCIONARIO FUNCIONARIO EUNCIONARIA Riesgo Formato | Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD corresp 2 [NOTIFICACIONES | ADPOSTAL

11. Entregar actos administrativos, planillas y diskette
devuelto.

13. Recibir planillas de imposicion liquidadas.

14. Recibir acuse de recibo y/o correo devuelto, planilla de acuses y diskette.

]

v

12. Esperar a que Adpostal entregue el correo y remita acuse de recibo o correo D

15. Confrontar los acuses de recibo relacionados en el diskette contra los
documentos fisicos, verificar fecha de acuse.

[ e

16. Descargar acuse en el sistema Mapa.

17. Entregar acuse de recibo, los actos administrativos devueltos, planilla de acuse
y diskette.

18. Archivar planillas de imposicién liquidadas. i

19. Finaliza.
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NIVEL : ( ) REGIONAL (X ) LOCAL PRODUCTO: Informes mensuales CLIENTES - DIVISION DOCUMENTACION HOJA N° 1de 2
DIVISION DOCUMENTACION claborados . : ,':B/PEOLSCTEA'TI_TRAL FECHA
CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( ) PR_OCES_O_;EIaboramon informe mensual
de imposicién al correo RESPONSABLES
FUNCIONARIO SECRETARIA Riesgo Formato | Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CORRESPONDE | ADPOSTAL | DOCUMENTACIO

INICIO
y
1. Generar reportes a través de los sistemas Mapa y Coran.

2. Recibir factura.

3. Confrontar los valores relacionados en la factura contra la informacién de los
reportes del sistema.

4. Los valores son correctos ?

5. Devolver factura.

6. Diligenciar formatos 1y 2 disefiados para el informe de imposicién al correo.

7. Entregar formatos diligenciados.

8. Elaborar cumplido. v

9. Elaborar oficio remisorio. -

o> D 1 U — U U O R
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PRODUCTO: Informes mensuales elaborados [ CLIENTES - DIVISION DOCUMENTACION HOJA N° 2 de 2
NIVEL : ( ) REGIONAL (X )LOCAL - NIVEL CENTRAL
DIVISION DOCUMENTACION PROCESO: Elaboracién informe mensual de - ADPOSTAL FECHA
CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( ) imposicién al correo RESPONSABLES Formato | Norma
SECRETARIA
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD SCUMENTAGIO|DaCUMEN TAGION| CORRE SBONDE | CENTRAL
11. Enviar informe

12.

13.

Archivar copia del oficio remisorio y del informe

finaliza.
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GIT
ARCHIVO



NIVEL : ( ) REGIONAL (X )LOCAL PRODUCTO: Expedientes de renta, ventas, CLIENTES - CONTRIBUYENTES Y/O USUARIOS HOJAN° 1del
DIVISION DOCUMENTACION retencion, aduanas, cambios, timbre archivados - DIVISIONES DIAN - OTRAS ENTIDADES
CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( ) PROCESO: Archivar expedientes de renta, - OTRAS ADMINISTRACIONES FECHA
: E ventas, retencién,aduanas, cambios y timbre RESPONSABLE Riesgo . N
FUNCIONARIO DIVISIONES ! ormato orma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ARCHVG Isior

Quicio>

1. Recibir los expedientes con las planillas multiples de remision.

NO
2. Los expedientes corresponden con los datos de las planillas ? (cedula, nit, <K

no. expediente, no. de folios).

3. Devolver los expedientes y las planillas indicando las inconsistencias a
corregir.

Ay
%

4. Firmar hoja de ruta con fecha de recibido y nimero de planilla.

5. Firmar la planilla.
6. Devolver copia de recibido. EI
| 1

7. Archivar original de la planilla.

8. Clasificar los expedientes por afio, por concepto, por nUmero de expediente
y por numero de cedula o nit.

9 Archivar el expediente.

N e P
(:KHKh @ ]

10. Finaliza.

D pp o e
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NIVEL : ( ) REGIONAL (X ) LOCAL
DIVISION DOCUMENTACION
CODIGO: ADMON: ( )  DIVISION (

)

PRODUCTO: Declaraciones de renta, ven
tas, importacion, exportacion retencion y RP archivados

CLIENTES - CONTRIBUYENTES Y/O USUARIOS

- DIVISIONES DIAN - OTRAS ENTIDADES

- OTRAS ADMINISTRACIONES

PROCESO:Archivo de declaraciones de
renta, ventas, importacion, exportacion, retenciéon y R

HOJAN° 1de1l

FECHA

b RESPONSABLES

Riesgo

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FUNCIONARIO DIVISIONES
ARCHING. DIAN.

Formato

Norma

1. Recibir los paquetes y planillas de control de declaraciones junto con el listado.

2. Coinciden los documentos relacionados en la planilla con los del

listado y los enviado fisicamente?

3. Devolver copia del listado, los paquetes y planillas de control de declaraciones.

4. Firmar listado y devolver copia de recibido.

5. Clasificar los paquetes de las declaraciones segiin concepto, bancos y fechas.

6. Archivar listado junto con los paquetes de declaraciones.

7. Finaliza.

NO

SI
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PRODUCTO: Actos administrativos, CLIENTES - CONTRIBUYENTES Y/O USUARIOS HOJA N° 1 de 2
NIVEL : ( ) REGIONAL (X ) LOCAL declaraciones, actas autenticadas - DIVISIONES DIAN
DIVISION DOCUMENTACION - OTRAS ADMINISTRACIONES FECHA
CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( ) PROCESO: Atencién de autenticaciones: ESPONSABLES
Riesgo Formato Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD P SO nARIO | FOTOSOPIA [pEPENDENCIAS

5. Tomar copia de la informacién requerida

6. Confrontar fotocopia contra documento original

7. Colocar el selloy fecha .

8. Firmar el documento.

9. Firma el oficio de solicitud como constancia de entrega.

10. Entregar el documento al funcionario

1. Recibir las solicitudes.
2. Verificar que la solicitud este firmada por quien autoriza.
Sli
3. El documento a autenticar (original y sus copias) son traidas por el funcionario
DIAN?
NO
4. Ubicar el documento y entregar para que le tomen copia

— > D 1 UJ — U OG>
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NIVEL : ( ) REGIONAL
DIVISION DOCUMENTACION

(X ) LOCAL

CODIGO: ADMON: ( )

DIVISION ( )

PRODUCTO: Actos administrativos,
declaraciones, actas autenticadas

PROCESO: Atencién de autenticaciones.

CLIENTES - CONTRIBUYENTES Y/O USUARIOS

- DIVISIONES DIAN - OTRAS ENTIDADES

- OTRAS ADMINISTRACIONES

HOJA N° 2 de 2

FECHA

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FUNCIONARIO
ARCHIVO

DEPENDENCIAS

DIAN

Formato Norma

11. Archivar solicitud.

12. Archivar los documentos.

13. Finaliza.

R
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NIVEL : () REGIONAL (X ) LOCAL
DIVISION DOCUMENTACION
CODIGO: ADMON: ( )  DIVISION ( )

PRODUCTO: Solicitudes externas
atendidas.

PROCESO: Atencion de requerimientos
externos, declaraciones y documentos.

CLIENTES - CONTRIBUYENTES Y/O USUARIOS
- DIVISIONES DIAN - OTRAS ENTIDADES
- OTRAS ADMINISTRACIONES

HOJA N° 1 de 3

FECHA

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

CORDINADOR | CONTRIBUYENTE | SECRETARIA

Riesgo

Formato

Norma

4.

N

Recibir solicitudes.

. Verificar que el solicitante cumpla con los requisitos para entregarle la informaciéon
(cédula, poder o tarjeta profesional, certificado de la Camara de Comercio)?

Diligenciar formato de solicitud.

Devolver.

Devolver.

entidades y la DIAN y cumple con los requisitos.

Recibir de correspondencia las solicitudes por oficio y radicar la solicitud.

Los documentos solicitados correspondan a esta administraciéon ?

Verificar si la informacién corresponde a cruce de informacién entre

o | @
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NIVEL : ( ) REGIONAL (X )LOCAL PRODUCTO: Solicitudes externas

CLIENTES - CONTRIBUYENTES Y/O USUARIOS

HOJA N° 2 de 3

FECHA

DIVISION DOCUMENTACION atendidas. - DIVISIONES DIAN - OTRAS ENTIDADES
CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( ) PROCESO: Atencidn de requerimientos - OTRAS ADMINISTRACIONES
declaraciones y documentos. RESPONSABLES
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CORDINADOR | arcHIvISTA| secreTarial FOTOROPIA L NIEL

Riesgo | Formatd Normaj

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16

Elaborar oficio remisorio solicitando autorizacion para entregar la informacion.

Enviar oficio para autorizacion

Recibir autorizacion del nivel central

Extraer informacion del sistema y/o documentos originales.

Pasar la solicitud para ubicar documento requerido.

Ubicar el documento.

Pasar documento para fotocopiar.

. Fotocopiar documento.

:
D
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PRODUCTO: Solicitudes externas

NIVEL : ( ) REGIONAL (X ) LOCAL atendidas.

CLIENTES - CONTRIBUYENTES Y/O USUARIOS
- DIVISIONES DIAN - OTRAS ENTIDADES

HOJA N° 3 de 3

- FECHA
DIVISION DOCUMENTACION PROCESO: Atencién de requerimientos OTRAS ADMINISTRACIONES
CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( ) declaraciones y documentos. RESPONSABLES
Ri F t N
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CORDINADOR | ARCHIVISTA| SECRETARIA Foggggpm lesgo ormato orma

17.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Recibir documentos fotocopiados.

Autenticar el documento si es necesario

Elaborar oficio de respuesta.

Enviar respuesta o entregar directamente al solicitante.

Archivar copia del oficio.

Devolver documentos para archivar.

Archivar documentos.

Finaliza.

<

G
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PRODUCTO: Solicitudes internas

NIVEL : ( ) REGIONAL (X ) LOCAL atendidas.

DIVISION DOCUMENTACION PROCESO: Atencién de requerimiento:
CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( ) internos, declaraciones y documentos.

CLIENTES - CONTRIBUYENTES Y/O USUARIOS

- DIVISIONES DIAN - OTRAS ENTIDADES
- OTRAS ADMINISTRACIONES

HOJA N° 1 de 2

FECHA

RESPONSABLES Ri . N
lesgo ormatd Normg
SECRETARIA JEFE FOTOCO DEPENDENCIAS|
DESCRIPCION DE | A ACTIVIDAD aRcrivo | ARCHIVISTAP® D™ o
INICIOD
1. recibir solicitudes por oficio o mediante el formato de solicitud de originales
y fotocopias, radicar la solicitud en el libro de control.
NO
2 Verificar si la solicitud cumple con los requisitos (no. del acto o declaracién, @
afio, concepto). si v

3. Devolver la solicitud. I_——I

4. Entregar para que ubique la informacion.

5. Ubicar el documento.

NO
6. La solicitud es de fotocopias del documento?
SI

7. Entregar para que le tomen fotocopia

8. Tomar fotocopia a la informacién requerida.

9. Elaborar oficio dando respuesta o enviar el formato de la solicitud. Ij
— <> D [ O — O O O @
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PRODUCTO: Solicitudes internas CLIENTES - CONTRIBUYENTES Y/O USUARIOS HOJA N° 2 de 2
NIVEL : () REGIONAL (X ) LOCAL atendidas. - DIVISIONES DIAN - OTRAS ENTIDADES
B FECHA
DIVISION DOCUMENTACION PROCESO: Atencién de requerimientos OTRAS ADMINISTRACIONES
CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( ) internos, declaraciones y documentos. RESPONSABLES . . N
SECRETARIA JEFE Foroco iesgo [Formato [Normal
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ARGHIVO | ARCHIVISTAFO TOCOPIAIDEPERDENCIAS
10. Descargar la solicitud de los documentos en el libro de control. -
11. Enviar oficio o formato de respuesta junto con los documentos solicitados. (RX 32

12. Firma el oficio o formato de respuesta quien recibe el documento.

13. Archivar copia de la respuesta.

14. Devolver los originales al archivista

15. Archivar los documentos

16. Finaliza

o 1D 11— UV U0 O &
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PRODUCTO: Certificados de tiempo

HOJAN°®° 1de 1l

NIVEL : ( ) REGIONAL (X ) LOCAL de servicio expedidos. CLIENTES - ':th\,:g:gmézlgi; EXFUNCIONARIOS DIAN

DIVISION DOCUMENTACION PROCESO: Atencién de solicitudes FECHA

CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( ) de tiempo de servicio RESPONSABLES _

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD arcrvisTA | \3ctivo | secremria | I8 ipor | 119°9° | Formatof Norma
(INICIOY
1. recibir solicitudes de tiempos de servicio y salarios devengados.
2. Radicar solicitud
3. Entregar para elaboracion. I__LI
NO
4. La solicitud de salarios devengados y tiempo de servicio requerida de un afio
menor o igual a 19967
Si A 4
5. Tomar copia de la solicitud y remitir al grupo de pagaduria.
6. Verificar nominas y tarjetas de pago, hoja de vida si es necesario.
7. Elaborar borrador del certificado.
8. Pasar para visto bueno.
9. Entregar el certificado para digitarlo.
10. Revisar la correcta elaboracion de los certificados.
i >
11. Firmar. L
ﬁ
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NIVEL : ( ) REGIONAL (X ) LOCAL ;Egzzglzxizg;gzgdos detiempo | o EnTES - FUNCIONARIOS ¥ EXFUNCIONARIOS DIAN HOJAN" 2de 2

- FECHA
DIVISION DOCUMENTACION PROCESO: Atencién de solicitudes
CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( ) de tiempo de servicio RESPONSABLES

3 Riesgo | Norma
ARCHIVISTA  JEFE SECRETRIA| ADMINIS- INTERESADQ CORRES
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD e ADMINS ) corres
1

12. Enviar para firma. ﬂ

13. Recibir el certificado debidamente firmado.

14. Descargar la solicitudes de tiempo de servicio en el libro radicador.

&l
15. El interesado reclama personalmente el certificado ?
NO
A 4
16. Entregar certificado.
17. Firmar copia como constancia de entrega. -

A 4
18. Elaborar oficio remisorio. 6

19. Enviar por correo.

20. Recibir copia del oficio y el certificado.

21. Archivar copia del oficio remisorio y del certificado enviado.

22. Finaliza.

FIN
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PRODUCTO: Consultas atendidas. CLIENTES - CONTRIBUYENTES Y/O USUARIOS HOJA N° 1 DE 1
NIVEL : () REGIONAL (X ) LOCAL - DIVISIONES DIAN - OTRAS ENTIDADES
DIVISION DOCUMENTACION PROCESO:Consultas de las divisiones - OTRAS ADMINISTRACIONES FECHA
CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( ) al archivo central RESPONSABILES . . d N
lesgo ormatg orma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD P s !O [ CORDINADOR | FUNCIONARIO
1. Recibir solicitud de autorizacién firmada por el jefe de division, grupo o Rx 1

coordinador.

2. Dar visto bueno.

3. Ubicar el documento por parte del funcionario autorizado.

4. Verificar que el documento ubicado corresponda a lo requerido en la solicitud

de autorizacion.

5. Retirar los documentos del archivo central de la administracion.

6. Devolver documento al archivo central.

7. Ubicar el documento en su lugar.

8. Descargar en el libro radicador el documento de la solicitud de autorizacion,

firma de recibido.

9. Archivar la solicitud de autorizacion

10. Finaliza.
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PRODUCTO: Archivo central organizado| CLIENTES - CONTRIBUYENTES Y/O USUARIOS HOJA N° 1 de 1

NIVEL : () REGIONAL (X ) LOCAL de acuerdo con las normas vigentes. - DIVISIONES DIAN - OTRAS ENTIDADES

DIVISION DOCUMENTACION PROCESO:Organizar el archivo central - OTRAS ADMINISTRACIONES FECHA

CODIGO: ADMON: ( ) DIVISION ( ) de la entidad RESPONSABLES

Riesgo Formato Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD P aoeIo [ PIVISIONES

1. Recibir los paquetes que las divisiones bajan al archivo central, los documentos

deben ir con la planilla de traspaso de documentos del archivo de gestiéon

al archivo central cumpliendo la normatividad vigente.

NO

2. Verificar que el formato este correctamente diligenciado y que corresponda a los

documentos relacionados.

SI

3. Devolver planillas y documentos.

4. Firmar planillas.

5. Devolver copia de la planilla.

6. Archivar planilla.

7. Indicar a las divisiones el sitio donde le corresponde ubicar los documentos

de acuerdo con las normas vigentes de archivo.

8. Finalizar.

— [1 <> D [ o — O XN OO O
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ANEXO C:
ESPECIFICAIONES DE CALIDAD
DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE
LA DIVISION DE DOCUMENTACION



GIT
NOTIFICACIONES



£ LDIAN

Administraciéon de Bucaramanga

Descripcién de Productos Division:

DOCUMENTACION

que genera el Area Proceso:

NOTIFICACION POR CORREO

PRODUCTOS QUE
GENERA EL PROCESO

CLIENTES PARA CADA
PRODUCTO QUE GENERA EL
PROCESO

REQUISITOS MINIMOS DE CALIDAD
EXIGIDOS PARA CADA PRODUCTO QUE
GENERA EL PROCESO

Autos y Actos
administrativos Notificados
y/o ejecutoriados.

INTERNO (1)
» (D) Division de Fiscalizacion.
e (D) Division de Liquidacion.
« (D) Division de Juridica.
e (D) Division de Cobranzas.
« (D) Division de Recaudacion.
e (D) Division de Devoluciones.
e (D) Division de Comercio Exterior.

e (I) Divisidon de Investigaciones
Disciplinarias .

e (D) Despacho.
EXTERNO (E)

e (UC) Usuarios y/o Contribuyentes.

e (OA) Otras Administraciones.

D/l

Recibir en forma agil y oportuna planilla multiple de
remision junto con los actos administrativos; revisar y
enviar la planilla debidamente firmada por el
funcionario autorizado.

D/l

Devoluciéon inmediata de actos administrativos y/o
planillas que requieran ser modificados o corregidos.

D/l

Enviar al correo los actos administrativos el mismo
dia de la entrega, siempre y cuando dicha entrega se
realice a Documentacion antes de las 2 PM de la
tarde.

D/l

Colocar en un lugar visible del acto administrativo el
sello de Notificacidon por Correo y diligenciar
correctamente el contenido de los datos solicitados.
(fecha de recibido por el interesado y el nimero del
acuse de recibo).

D/l

Respuesta agil y efectiva sobre el estado de la
notificacion del acto administrativo en el momento
que el interesado lo requiera.

D/l

Remitir copia del acto administrativo notificado a la
division interesada dentro de los cinco dias siguientes
al recibo del acuse por parte de Adpostal o al
perfeccionamiento de la notificacion.




L£ECDIAN

Administracién de Bucaramanga

Descripcién de Productos Division:

DOCUMENTACION

que genera el Area Proceso:

NOTIFICACION POR CORREO

PRODUCTOS QUE
GENERA EL PROCESO

CLIENTES PARA CADA
PRODUCTO QUE GENERA EL
PROCESO

REQUISITOS MINIMOS DE CALIDAD
EXIGIDOS PARA CADA PRODUCTO QUE
GENERA EL PROCESO

Autos y Actos
administrativos Notificados
y/o ejecutoriados.

INTERNO (1)
« (D) Division de Fiscalizacion.
« (D) Division de Liquidacion.
e (D) Division de Juridica.
e (D) Divisidon de Cobranzas.
« (D) Division de Recaudacion.
« (D) Division de Devoluciones.
« (D) Divisiébn de Comercio Exterior.

e (I) Divisibn de Investigaciones
Disciplinarias .

* (D) Despacho.
EXTERNO (E)

e (UC) Usuarios y/o Contribuyentes.

« (OA) Otras Administraciones.

D/l

La copia del acto administrativo notificado que se
envia a la division interesada debe ir incluida en el
sistema y relacionada con su respectiva planilla
multiple de remision.

D/l

Inclusion correcta y oportuna de la informacion
referente a la notificacion y/o ejecutoria del acto
administrativo.

D/l

Existencia de copia del acto administrativo en el
consecutivo del archivo del grupo de notificaciones.

D/l

Diligenciamiento sin inconsistencias del sello de
ejecutoria relacionando correctamente informacién y
contenido de los datos solicitados.

Efectuar la notificacion haciendo uso de las proformas
disefiadas y en conformidad a los lineamientos
impartidos..

ucC
OA

Envioé oportuno del acto administrativo, y este a la vez
debe encontrarse en optimas condiciones al ser
recibido por el usuario o contribuyente.

ucC
OA

Enviar a la persona idénea para llevar a cabo la
entrega de la correspondencia, con competencias para
brindar un buen servicio y el correcto diligenciamiento
del acuse de recibido.




LELDIAN

Administraciéon de Bucaramanga

Descripcion de Productos

Divisién:

DOCUMENTACION

gue genera el Area

Proceso:

NOTIFICACION PERSONAL

PRODUCTOS QUE

CLIENTES PARA CADA

REQUISITOS MINIMOS DE CALIDAD

GENERA EL PROCESO PRODUCTO QUE GENERA EL EXIGIDOS PARA CADA PRODUCTO QUE
PROCESO GENERA EL PROCESO
INTERNO ( | ) Recibir en forma agil y oportuna planilla multiple de
D/I remisién junto con los actos administrativos; revisar y
- (D) Divisién de Fiscalizacion. enviar la planilla debidamente firmada por el
funcionario autorizado
« (D) Division de Liquidacion.
Devolucion inmediata de actos administrativos y/o
« (D) Division de Juridica. D/l planillas que requieran ser modificados o corregidos.
« (D) Division de Cobranzas. . - N . .
Enviar al correo los oficios de citacion el mismo dia
. . . de la entrega, siempre y cuando dicha entrega se
(D) Division de Recaudacion. D/l realice a Documentaciéon antes de las 2 PM de la
Autos y Actos L . tarde.
. . . e (D) Division de Devoluciones.
administrativos Notificados ()
y/o Ejecutoriados. + (D) Division de Comercio Exterior. Respuesta agil y efectiva sobre el estado de la
D/l notificacién del acto administrativo en el momento
- (I) Divisién de Investigaciones que el interesado lo requiera.
Disciplinarias .
Colocar sello como constancia de Notificacion
» (D) Despacho. D/I Personal en un lugar visible del acto administrativo y
diligenciar el contenido de los datos solicitados sin
inconsistencias (nombre, fecha, cc, nit)
EXTERNO (E)
¢ (UC) Usuarios y/o Contribuyentes. Remitir copia del acto administrativo notificado a la
D/I| division interesada dentro de los cinco dias siguientes

e (OA) Otras Administraciones.

al perfeccionamiento de la notificacion.




LEL<DIAN

Administracion de Bucaramanga

Descripcién de Productos Division:

DOCUMENTACION

que genera el Area Proceso:

NOTIFICACION PERSONAL

PRODUCTOS QUE
GENERA EL PROCESO

CLIENTES PARA CADA
PRODUCTO QUE GENERA EL
PROCESO

REQUISITOS MINIMOS DE CALIDAD
EXIGIDOS PARA CADA PRODUCTO QUE
GENERA EL PROCESO

Autos y Actos
administrativos Notificados
y/o Ejecutoriados.

INTERNO (1)
- (D) Division de Fiscalizacion.
e (D) Divisiéon de Liquidacion.
e (D) Division de Juridica.
e (D) Divisiéon de Cobranzas.
e (D) Division de Recaudacion.
e (D) Division de Devoluciones.
e (D) Division de Comercio Exterior.

e (I) Divisibn de Investigaciones
Disciplinarias .

e (D) Despacho.
EXTERNO (E)
¢ (UC) Usuarios y/o Contribuyentes.

* (OA) Otras Administraciones.

D/l

La copia(s) del acto administrativo notificado y/o
ejecutoriado que se envia a la division interesada debe
ir relacionada con su respectiva planilla multiple de
remision.

D/l

Inclusién correcta y oportuna al sistema Coran o
Notificar de la informacion referente a la notificacion
y/o ejecutoria del acto administrativo.

Efectuar la notificacion haciendo uso de las proformas
disefiadas y en conformidad a los lineamientos
impartidos..

D/l

Diligenciamiento sin inconsistencias del sello de
ejecutoria relacionando correctamente informacion y
contenido de los datos solicitados.

D/l

Existencia de copia del acto administrativo en el
consecutivo del archivo del grupo de notificaciones.

ucC
OA

Informacién y orientaciéon contenida en el oficio de
citacion sea correcta y precisa acerca de los
requisitos y documentos necesarios a presentar
para llevar a cabo la notificaciéon personal.

ucC
OA

Asignar a la persona idénea para efectuar la
notificacion personal, con las competencias y el
conocimiento necesario para proporcionar la
informacion y orientacion precisa al interesado.




L L DIAN

Administracién de Bucaramanga

Descripcion de Productos
que genera el Area

Division:

DOCUMENTACION

Proceso:

NOTIFICACION POR EDICTO.

PRODUCTOS QUE
GENERA EL PROCESO

CLIENTES PARA CADA
PRODUCTO QUE GENERA EL

PROCESO

REQUISITOS MINIMOS DE CALIDAD
EXIGIDOS PARA CADA PRODUCTO QUE
GENERA EL PROCESO

Autos y Actos
administrativos Notificados
y/o Ejecutoriados.

* (D)
* (D)
* (D)
* (D)
* (D)
- (D)

* (D)

* (D)

INTERNO (1)
Division de Fiscalizacion.
Division de Liquidacion.
Division de Juridica.
Division de Cobranzas.
Division de Recaudacion.

Division de Devoluciones.

Division de Comercio Exterior.

« (I) Division de Investigaciones
Disciplinarias .

Despacho.

EXTERNO (E)

e (UC) Usuarios y/o Contribuyentes.

e (OA) Otras Administraciones.

D/l

Recibir en forma agil y oportuna planilla multiple de
remisién junto con los actos administrativos; revisar y
enviar la planilla debidamente firmada por el
funcionario autorizado.

D/l

Devolucién inmediata de actos administrativos y/o
planillas que requieran ser modificados o corregidos.

D/l

Respuesta 4gil y efectiva sobre el estado de la
notificacion del acto administrativo en el momento
que el interesado lo requiera.

D/l

Colocar sello como constancia de Notificacion por
Edicto en un lugar visible del acto administrativo y
diligenciar el contenido de los datos solicitados sin
inconsistencias (nombre, fecha, cc, nit)

D/l

Remitir copia del acto administrativo notificado a la
divisién interesada dentro de los cinco dias siguientes
al perfeccionamiento de la notificacion.

D/l

La copia(s) del acto administrativo notificado y/o
ejecutoriado que se envia a la division interesada debe
ir relacionada con su respectiva planilla multiple de
remision.




(2 DI N Descripcién de Prc’)ductos Division: DOCUMENTACION
A que genera el Area

Administraciéon de Bucaramanga Proceso: NOTIFICACION POR EDICTO.
PRODUCTOS QUE CLIENTES PARA CADA REQUISITOS MINIMOS DE CALIDAD
GENERA EL PROCESO PRODUCTO QUE GENERA EL EXIGIDOS PARA CADA PRODUCTO QUE
PROCESO GENERA EL PROCESO

Inclusién correcta y oportuna al sistema Coran o
INTERNO ( I ) D/l Notificar de la informacion referente a la notificacion

(D) Divisién de Fi i L y/o ejecutoria del acto administrativo.
. ivision de Fiscalizacion.

L L L Diligenciamiento sin inconsistencias del sello de

» (D) Division de Liquidacion. D/I| ejecutoria relacionando correctamente informacion y
contenido de los datos solicitados.

e (D) Division de Juridica.

Efectuar la notificacion haciendo uso de las proformas
disefladas y en conformidad con los lineamientos
impartidos.

- (D) Divisién de Cobranzas. |

e (D) Divisién de Recaudacion.

D/I Dejar constancia del lugar y fecha de fijacién en el
formato del edicto.

Autos y Actos

administrativos Notificados * (D) Division de Devoluciones.

y/o Ejecutoriados. « (D) Divisiéon de Comercio Exterior.
D/I Existencia de copia del acto administrativo en el
« () Division de Investigaciones consecutivo del archivo del grupo de notificaciones.

Disciplinarias .
ucC Informacion y orientacién contenida en el edicto sea

- (D) Despacho. OA| correcta, precisay cumpla con los requisitos minimos
establecidos por la ley.

EXTERNO ( E
( ) uc Fijar el edicto en un lugar visible de la dependencia

. (UC) Usuarios y/o Contribuyentes OA para efecto de consulta de los interesados .

« (OA) Otras Administraciones. ucC Al momento de fijar y desfijar el edicto hacerlo en el
OA horario establecido.




LELDIAN

Administracion de Bucaramanga

Descripcion de Productos
que genera el Area

Division:

DOCUMENTACION

Proceso:

NOTIFICACION POR ESTADO.

PRODUCTOS QUE
GENERA EL PROCESO

CLIENTES PARA CADA
PRODUCTO QUE GENERA EL

PROCESO

REQUISITOS MINIMOS DE CALIDAD
EXIGIDOS PARA CADA PRODUCTO QUE
GENERA EL PROCESO

Autos y Actos
administrativos Notificados
y/o Ejecutoriados.

- (D)
- (D)
+ (D)
+ (D)
- (D)
« (D)

+ (D)

- (D)

INTERNO (1)
Division de Fiscalizacion.
Division de Liquidacion.
Division de Juridica.
Division de Cobranzas.
Divisién de Recaudacion.

Divisién de Devoluciones.

Division de Comercio Exterior.

« (I) Divisién de Investigaciones
Disciplinarias .

Despacho.

EXTERNO (E)

¢ (UC) Usuarios y/o Contribuyentes.

e (OA) Otras Administraciones.

D/l

Recibir en forma agil y oportuna planilla multiple de
remision junto con los actos administrativos; revisar y
enviar la planilla debidamente firmada por el
funcionario autorizado.

D/l

Devolucién inmediata de actos administrativos y/o
planillas que requieran ser modificados o corregidos.

D/l

Respuesta agil y efectiva sobre el estado de la
notificaciéon del acto administrativo en el momento
que el interesado lo requiera.

D/l

Colocar sello como constancia de Notificacion por
Estado en un lugar visible del acto administrativo y
diligenciar el contenido de los datos solicitados sin
inconsistencias (nombre, fecha, cc, nit)

D/l

Remitir copia del acto administrativo notificado a la
division interesada dentro de los cinco dias siguientes
al perfeccionamiento de la notificacion.

D/l

La copia(s) del acto administrativo notificado y/o
ejecutoriado que se envia a la division interesada debe
ir relacionada con su respectiva planilla multiple de
remision.




£ L DIAN

Administracion de Bucaramanga

Descripcion de Productos
que genera el Area

Division:

DOCUMENTACION

Proceso:

NOTIFICACION POR ESTADO.

PRODUCTOS QUE
GENERA EL PROCESO

CLIENTES PARA CADA
PRODUCTO QUE GENERA EL

REQUISITOS MINIMOS DE CALIDAD
EXIGIDOS PARA CADA PRODUCTO QUE

PROCESO GENERA EL PROCESO
INTERNO ( | Inclusién correcta y oportuna al sistema Coran o
( ) D/l Notificar de la informacion referente a la notificacion
L . . L y/o ejecutoria del acto administrativo.
e (D) Division de Fiscalizacion.
L . L Diligenciamiento sin inconsistencias del sello de
* (D) Divisién de Liquidacion. D/I| ejecutoria relacionando correctamente informacién y
contenido de los datos solicitados.
+ (D) Divisién de Juridica.
- (D) Divisién de Cobranzas. | E_fechar la notificacién haciendo uso de las proformas
disefladas y en conformidad con los lineamientos
L L. impartidos.
» (D) Division de Recaudacion. P
Autos y Actos Lo . D/I Dejar constancia del lugar y fecha de fijacion en el
. . e « (D) Divisidon de Devoluciones.
administrativos Notificados ®) formato del estado.
y/o Ejecutoriados. - (D) Divisién de Comercio Exterior.
D/l Existencia de copia del acto administrativo en el
« (I) Divisién de Investigaciones consecutivo del archivo del grupo de notificaciones.
Disciplinarias .
ucC Informacién y orientacion contenida en el estado sea
« (D) Despacho. OA/| correcta, precisay cumpla con los requisitos minimos
establecidos por la ley.
EXTERNO (E) uc . o )
oA Fijar el estado en un lugar visible de la dependencia
« (UC) Usuarios y/o Contribuyentes. para efecto de consulta de los interesados .
ucC Al momento de fijar y desfijar el estado hacerlo en el

e (OA) Otras Administraciones.

OA

horario establecido.




(s DI N Descripcién de Productos Division: DOCUMENTACION
A gue genera el Area

Proceso: NoTIFICACION POR CONDUCTA CONCLUYENTE

Administracion de Bucaramanga

PRODUCTOS QUE CLIENTES PARA CADA REQUISITOS MINIMOS DE CALIDAD
GENERA EL PROCESO PRODUCTO QUE GENERA EL EXIGIDOS PARA CADA PRODUCTO QUE
PROCESO GENERA EL PROCESO
INTERNO (1) En la diligencia de la recepcion de escritos solicitar al

recurrente o a quien presenta los diferentes recursos
o peticiones informe direccién para efecto de la
notificacion o direccién procesal, con nimeros claros
e indicando siempre la ciudad, si se niega a dar
direcciéon dejar constancia de éste hecho.

(D) Divisién de Fiscalizacion. DJ

e (D) Divisiéon de Liquidacion.

e (DJ) Division de Juridica.
Informacién contenida en el recurso o en la
manifestacion de que se da por notificado sea
correcta y precisa sefialando el acto administrativo del
cual se ha notificado.

(D) Division de Cobranzas. D/I

(D) Division de Recaudacion.

. .AUtO.S Y ACtO?. (D) Division de Devoluciones. Respuesta agil y efectiva sobre el estado de la
adm'n'Str"’}t'Vos Notlflcados D/l notificacion del acto administrativo en el momento
y/o Ejecutoriados. (D) Division de Comercio Exterior. que el interesado lo requiera.

« (I) Division de Investigaciones

Disciplinarias . Colocar sello como constancia de que contra ese

acto se presento recurso en un lugar visible del acto
D/I| administrativo y diligenciar el contenido de los datos
* (D) Despacho. solicitados sin inconsistencias ( nombre, fecha de
presentaciéon del memorial ).

EXTERNO ( E)
Remitir copia del acto administrativo notificado junto
* (UC) Usuarios y/o Contribuyentes. con el recurso a la division interesada dentro de los
D/I| cinco dias siguientes al perfeccionamiento de la

e (OA) Otras Administraciones. notificacion.




£ L DIAN

Administracién de Bucaramanga

Descripcion de Productos
que genera el Area

Division:

DOCUMENTACION

Proceso: NOTIFICACION POR CONDUCTA CONCLUYENTE

PRODUCTOS QUE
GENERA EL PROCESO

CLIENTES PARA CADA
PRODUCTO QUE GENERA EL

PROCESO

REQUISITOS MINIMOS DE CALIDAD
EXIGIDOS PARA CADA PRODUCTO QUE
GENERA EL PROCESO

Autos y Actos
administrativos Notificados
y/o Ejecutoriados.

)]
)]
)
)
)]
- (D)

)

)]

INTERNO (1)
Division de Fiscalizacion.
Division de Liquidacion.
Division de Juridica.
Divisién de Cobranzas.
Division de Recaudacion.

Divisién de Devoluciones.

Divisiébn de Comercio Exterior.

e () Divisidn de Investigaciones
Disciplinarias .

Despacho.

EXTERNO (E)

e (UC) Usuarios y/o Contribuyentes.

e (OA) Otras Administraciones.

D/l

La copia(s) del acto administrativo notificado que se
envia a la division interesada debe ir relacionada
con su respectiva planilla multiple de remisioén.

D/l

Inclusién correcta y oportuna al sistema Coran o
Notificar de la informacién referente a la notificacion
del acto administrativo.

D/l

Existencia de copia del acto administrativo en el
consecutivo del archivo del grupo de notificaciones.

Efectuar la notificacion haciendo uso de las proformas
disefiadas y en conformidad a los lineamientos
impartidos..

uc

Asignar a la persona idénea para efectuar la
recepcion de escritos, con las competencias y el
conocimiento necesario para proporcionar la
informacion y orientacion precisa al interesado.




L£EL<DIAN

Administracion de Bucaramanga

Descripcion de Productos

Division:

DOCUMENTACION

que genera el Area

Proceso:

NOTIFICACION POR AVISO.

PRODUCTOS QUE

CLIENTES PARA CADA

REQUISITOS MINIMOS DE CALIDAD

GENERA EL PROCESO PRODUCTO QUE GENERA EL EXIGIDOS PARA CADA PRODUCTO QUE
PROCESO GENERA EL PROCESO
Recibir en forma agil y oportuna planilla multiple de
INTERNO ( I ) D/I remision junto con los actos administrativos; revisar y
. . . » enviar la planilla debidamente firmada por el
» (D) Division de Fiscalizacion. funcionario autorizado
(D) Division de Liquidacion. D/I| Devolucién inmediata de actos administrativos y/o
planillas que requieran ser modificados o corregidos.
e (D) Divisiéon de Juridica.
Enviar para su publicacion los actos administrativos
- (D) Divisién de Cobranzas. D/I devueltos del correo dentro de los siguientes cinco
dias a su devolucion.
- (D) Division de Recaudacion.
Respuesta agil y efectiva sobre el estado de la
dmi _Auto_s Y ANCtO.“:':. d - (D) Division de Devoluciones. D/l notificacion del acto administrativo en el momento
a m'n'Strat'Vos ) otificados que el interesado lo requiera.
y/o Ejecutoriados. e (D) Division de Comercio Exterior.
Entrega oportuna de la copia de publicaciéon alas
e (I) Divisiébn de Investigaciones D/I divisiones interesadas como constancia de
Disciplinarias . notificacién para continuar el tramite de los actos
administrativos.
* (D) Despacho. Colocar sello como constancia de Notificacion por
Aviso en un lugar visible del acto administrativo y
D/I diligenciar el contenido de los datos solicitados sin
EXTERNO ( E ) inconsistencias (nombre, fecha publicacién.)
e (UC) Usuarios y/o Contribuyentes. .
Descargar oportunamente en el sistema Coran los
D/I actos administrativos devueltos del correo para

e (OA) Otras Administraciones.

facilitar su orden de publicacion.




a DI N Descripci()n de Productos Division: DOCUMENTACION
A que genera el Area

Administracién de Bucaramanga Proceso: NOTIFICACION POR AVISO
PRODUCTOS QUE CLIENTES PARA CADA REQUISITOS MINIMOS DE CALIDAD
GENERA EL PROCESO PRODUCTO QUE GENERA EL EXIGIDOS PARA CADA PRODUCTO QUE
PROCESO GENERA EL PROCESO
INTERNO ( | ) D/I Remitir copia del acto administrativo notificado a la
division interesada dentro de los cinco dias siguientes
- (D) Divisién de Fiscalizacion. al perfeccionamiento de la notificacion.

. (D) Divisién de Liquidacion La copia(s) del acto administrativo notificado y/o

D/I ejecutoriado que se envia a la division interesada debe
L o ir relacionada con su respectiva planilla multiple de
e (D) Division de Juridica. remision.

Inclusién correcta y oportuna al sistema Coran o
D/1 Notificar de la informacion referente a la notificacion
y/o ejecutoria del acto administrativo.

e (D) Division de Cobranzas.

e (D) Division de Recaudacion.

Autos y Actos L ) Diligenciamiento sin inconsistencias del sello de
administrativos Notificados « (D) Division de Devoluciones. D/l | ejecutoria relacionando correctamente informacién y
y/o Ejecutoriados contenido de los datos solicitados.

e (D) Division de Comercio Exterior.

D/ Existencia de copia del acto administrativo en el
- (1) Divisi6n de Investigaciones consecutivo del archivo del grupo de notificaciones.
Disciplinarias . Efectuar la notificacion haciendo uso de las proformas
| disefladas y en conformidad a los lineamientos
e (D) Despacho. impartidos.
EXTERNO ( E ) uc Informacién contenida en el aviso de publicacion sea

OA correcta, legible y precisa asegurando una
comunicacion eficaz.

¢ (UC) Usuarios y/o Contribuyentes.
Publicar el aviso en un periédico de concurrencia y facil

UC| acceso para suministrar con oportunidad la informacion

e (OA) Otras Administraciones. )
OA| al interesado.




(! DI ! N Descripcic’)n de Productos Division: DOCUMENTAC'ON

que genera el Area Proceso:

Administracion de Bucaramanga INFORMACION EXOGENA EN MEDIOS MAGNETICOS.
PRODUCTOS QUE CLIENTES PARA CADA REQUISITOS MINIMOS DE CALIDAD
GENERA EL PROCESO | PRODUCTO QUE GENERA EL EXIGIDOS PARA CADA PRODUCTO QUE

PROCESO GENERA EL PROCESO

Recibir en forma &gil y efectiva la informacion

D exoégena revisar y asegurarse que los formatos de
entrega y archivos cumplan con los requisitos

exigidos.

INTERNO (1)

Existencia de copia del reporte y formato de entrega

- (D) Division de Fiscalizacion. ucC en el consecutivo del archivo del grupo de
notificaciones.

Informacion exégena * (S) Subdireccion Fiscalizacién.
recibida Cumplimiento en la entrega del reporte de validacion
y validada en medios - (D) Division de Liquidacion. UC|  en lafecha estipulada.

magnéticos.

Contar con la capacidad instalada necesaria para
UC| proporcionar un servicio agil y efectivo a los

EXTERNO (E) contribuyentes.
e (UC) Usuarios y/o Contribuyentes. Comunicacion oportuna acerca de fechas limites de
ucC presentacion de la informacion exdgena, formato de
- (OA) Otras Administraciones. entrega, tipo de archivo, entre otros.

Asignar a la persona idénea para efectuar la

ucC recepcion de informacién exégena, con las
competencias y el conocimiento necesario para

proporcionar la informacion y orientaciéon precisa al

interesado.




GIT
CORRESPONDENCIA



LELDIAN

Administracién de Bucaramanga

Division:

DOCUMENTACION

Descripcion de Productos
que genera el Area Proceso:

RECEPCION, RADICACION Y DISTRIBUCION DE LA

CORRESPONDENCIA EXTERNA RECIBIDA

PRODUCTOS QUE
GENERA EL PROCESO

CLIENTES PARA CADA
PRODUCTO QUE GENERA EL
PROCESO

REQUISITOS MINIMOS DE CALIDAD
EXIGIDOS PARA CADA PRODUCTO QUE
GENERA EL PROCESO

Correspondencia externa
recibida, radicada y
distribuida.

INTERNO (1)

« (D) Divisiones DIAN Bucaramanga.

EXTERNO (E)
¢ (U) Usuarios y/o Contribuyentes.

¢ (O) Otras Administraciones.

En la diligencia de la recepcion de escritos solicitar al
recurrente o a quien presenta los diferentes recursos o
peticiones informe direccién para efecto de la notificacion
o direccién procesal, con nimeros claros e indicando
siempre la ciudad, si se niega a dar direccion dejar
constancia de éste hecho.

Entrega de la correspondencia recibida dentro de los
plazos minimos establecidos (el mismo dia o al dia
siguiente de la entrega) teniendo prioridad por los
documentos con procedimiento especial (tutela, citacion
urgente, entre otros).

Seleccionar por divisiones la correspondencia de acuerdo a
su contenido sin inconsistencias e

Incluir correcta y oportunamente al sistema la informaciéon
referente los datos de la correspondencia y division a la
que pertenece.

La correspondencia que se envia a la division interesada
debe ir relacionada con su respectiva planilla y carpeta.

Diligenciamiento sin inconsistencias del sello de
presentacion personal relacionando correctamente
informacion y contenido de los datos solicitados.

Existencia de copia de la planilla en el consecutivo del
archivo del grupo de correspondencia.

u/g

Asignar a la persona idénea con las competencias y el
conocimiento necesario para recibir, seleccionar y distribuir
la correspondencia de manera eficiente.
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L£ELDIAN

Administracion de Bucaramanga

Descripcion de Productos

Divisién:

DOCUMENTACION

gue genera el Area

Proceso:

[o8
ELABORACION INFORME MENSUAL DE IMPOSICION AL CORREO

PRODUCTOS QUE
GENERA EL PROCESO

CLIENTES PARA CADA
PRODUCTO QUE GENERA
PROCESO

EL

REQUISITOS MINIMOS DE CALIDAD
EXIGIDOS PARA CADA PRODUCTO QUE
GENERA EL PROCESO

Informes mensuales
elaborados

INTERNO (1)

EXTERNO (E)
e (A) Adpostal.

e (N) Nivel Central.

« (D) Divisiones de Documentacion.

D/N

Diligenciamiento correcto de los formatos,
cumplidos y oficios relacionando
correctamente informacion y contenido de los
datos solicitados

Existencia de copia del oficio remisorio y del
informe en el consecutivo del archivo del
grupo de correspondencia.

D/N

Informacion sobre los valores debidamente
estudiada y sin consistencias en los formatos
de informes de imposicién al correo.

A/N

Agilidad en la confrontacién de la
informacion y elaboracién del informe.

Devolucion inmediata de las facturas que
requieran ser modificados e indicar valores
a corregir.
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L L DIAN

Administracién de Bucaramanga

Descripcién de Productos Division:

DOCUMENTACION

que genera el Area Proceso: RECEPCION Y ENVIO DE ACTOS ADMINISTRATIVOS A

ADPOSTAL.

PRODUCTOS QUE
GENERA EL PROCESO

CLIENTES PARA CADA
PRODUCTO QUE GENERA EL
PROCESO

REQUISITOS MINIMOS DE CALIDAD
EXIGIDOS PARA CADA PRODUCTO QUE
GENERA EL PROCESO

Actos administrativos
recibidos
y distribuidos

INTERNO (1)

e (D) Division de Documentacion

EXTERNO (E)
e (U) Usuarios y/o Contribuyentes.
e (O) Otras Administraciones.

e (A) Adpostal.

Seleccionar correctamente el servicio a utilizar
de acuerdo al destino del acto administrativo.

D/A

Diligenciamiento correcto de los datos contenidos
en la planilla de envié (destinatario, direccion,
ciudad).

Enviar al correo los actos administrativos el
mismo dia de la entrega, siempre y cuando
dicha entrega se realice a antes de las 2 PM de
la tarde.

Existencia de copia de planillas de imposicion
liquidadas en el consecutivo del archivo del
grupo de correspondencia.

Cumplimiento del horario de entrega de los actos
administrativos a enviar.

Entregar los actos administrativos doblados
grapados y ordenados consecutivamente con su
respectiva planilla y diskette.

Presentar de actos administrativos informacion
sin inconsistencias en el diskette y correo
electronico.
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L EDIAN

Administraciéon de Bucaramanga

Descripcion de Productos Division:

DOCUMENTACION

qgue genera el Area Proceso:

RECEPCION, NUMERACION Y DISTRIBUCION DE LA

CORRESPONDENCIA EXTERNA ENVIADA.

PRODUCTOS QUE
GENERA EL PROCESO

CLIENTES PARA CADA
PRODUCTO QUE GENERA EL
PROCESO

REQUISITOS MINIMOS DE CALIDAD
EXIGIDOS PARA CADA PRODUCTO QUE
GENERA EL PROCESO

Correspondencia externa
recibida
numerada y enviada

INTERNO (1)

- (D) Divisiones DIAN Bucaramanga.

EXTERNO (E)
e (U) Usuarios y/o Contribuyentes.

e (O) Otras Administraciones.

Seleccionar correctamente el servicio a

D | utilizar de acuerdo al tipo de
correspondencia.
Diligenciamiento correcto de los datos

D contenidos en la planilla de correspondencia
externa (destinatario, direccion, ciudad).
Numeracioén correcta de los oficios o

D correspondencia a enviar.
Existencia de copia de correspondencia

D enviada en el consecutivo del archivo del
grupo de correspondencia.

u/d Alistamiento adecuado y oportuno de la
correspondencia a enviar.

o/ Entregar oportunamente la totalidad de la

correspondencia.
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L£ELDIAN

Administracion de Bucaramanga

Descripcion de Productos
que genera el Area

Divisién:

DOCUMENTACION

Proceso:

ARCHIVO DE EXPEDIENTES DE RENTA VENTA CAMBIOS
ADUANAS Y TIMBRE

PRODUCTOS QUE
GENERA EL PROCESO

CLIENTES PARA CADA
PRODUCTO QUE GENERA EL

REQUISITOS MINIMOS DE CALIDAD
EXIGIDOS PARA CADA PRODUCTO QUE

Expedientes de renta,
ventas, retencion,
aduanas, cambios, timbre
archivados.

- (D) Divisiones DIAN

* (E) Otras Entidades

EXTERNO (E)
¢ (C) Contribuyentes y/o Usuarios

¢ (A) Otras Administraciones

PROCESO GENERA EL PROCESO
Diligenciar correctamente la hoja de ruta de
D cada carpeta de expedientes para asi
asegurar que la totalidad de los documentos
lleguen a los clientes.
INTERNO (1)

Archivar la totalidad de los expedientes en el
orden correspondiente segin concepto, afio,
D numero de expediente, cédula, nit; de la
manera establecida y en el lugar asignado
para tal efecto.

Enviar oportunamente copia de planilla
D | mdltiple de remision como prueba de recibo
de los expedientes alli relacionados.

D Recibir en forma agil expedientes ,original y
copia de planilla multiple de remision.

Devolucion inmediata de planillas y
D expedientes que requieran ser modificados
0 corregidos.
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LELDIAN

Administracién de Bucaramanga

Descripcién de Productos Division:

DOCUMENTACION

gue genera el Area Proceso:

ATENCION DE AUTENTICACIONES.

PRODUCTOS QUE
GENERA EL PROCESO

CLIENTES PARA CADA
PRODUCTO QUE GENERA EL

REQUISITOS MINIMOS DE CALIDAD
EXIGIDOS PARA CADA PRODUCTO QUE

PROCESO GENERA EL PROCESO
p/e| Efectividad en la entrega del documento
autenticado.
Solicitud debidamente firmada por
INTERNO (|
) D | funcionario como prueba de recibo del
« (D) Divisiones DIAN documento autenticado.
Diligenciamiento correcto de la informacion
Act dministrati D/E| contenida en el sello, fecha y firma
ctos administrativos, autorizada.
declaraciones, actas
autenticadas
EXTERNO (E) Prestacion de un excelente servicio de
D/E| atencion al funcionario y/o interesado
* (E) Contribuyentes y/o Usuarios
e (E) Otras Entidades
e (E) Otras Administraciones Agilidad en la busqueda de los documentos
D/E| a autenticar.
D Existencia de copia de la solicitud en el

consecutivo del grupo de archivo.
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Descripcién de Productos Division:  DOCUMENTACION
L DIAN)|| Pescrpcion de Produc

Proceso:

Administracién de Bucaramanga ATENCION DE SOLICITUDES DE TIEMPO DE SERVICIO
PRODUCTOS QUE CLIENTES PARA CADA REQUISITOS MINIMOS DE CALIDAD
GENERA EL PROCESO | PRODUCTO QUE GENERA EL EXIGIDOS PARA CADA PRODUCTO QUE

PROCESO GENERA EL PROCESO

g/e| Efectividad en la entrega del certificado
solicitado

F/E Informacién contenida en el certificado sea
INTERNO (1) adecuada y actualizada.

¢ (F) Funcionarios y Exfuncionarios

DIAN Bucaramanga. E/E Diligenciamiento correcto de la informacion

contenida en e certificado.

Certificados de tiempo

L . Prestacion de un excelente servicio de
de servicio expedidos. F/IE

atencion al funcionario y/o interesado

EXTERNO (E) Informacion completa y justa en el certificado

FIE segun lo solicitado

¢ (E) Entidad o persona interesada

Agilidad en la busqueda de la informacion
F | solicitada.

Existencia de copia del certificado en el
consecutivo del grupo de archivo.
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L2 DIAN

Administracion de Bucaramanga

Descripcion de Productos Division:

DOCUMENTACION

que genera el Area Proceso:

CONSULTA DE LAS DIVISIONES AL ARCHIVO CENTRAL.

PRODUCTOS QUE
GENERA EL PROCESO

CLIENTES PARA CADA
PRODUCTO QUE GENERA EL

REQUISITOS MINIMOS DE CALIDAD
EXIGIDOS PARA CADA PRODUCTO QUE

Consultas atendidas.

* (D) Divisiones DIAN

EXTERNO (E)

* (C) Contribuyentes y/o Usuarios
« (E) Otras Entidades
e (A) Otras Administraciones

PROCESO GENERA EL PROCESO
Efectividad en la entrega de los documentos
solicitados .
Formato de solicitud de autorizacion contenga
Informacién real y correcta sobre el estado del
INTERNO (1) documento facilitando su ubicacién cuando se le

necesita

Prestacion de un excelente servicio de atencion
al funcionario y/o interesado suministrando
informacién y orientaciéon adecuada.

Diligenciamiento correcto de la informacion
contenida en el formato de solicitud de
autorizacion.

Agilidad en la busqueda del documento
solicitado.

Control en el manejo de entrada y salida de los
documentos solicitados, dando cumplimiento a
los requisitos impartidos con tal fin.

Cuidar los documentos y mantenerlos en buen
estado dandoles el uso adecuado, ubicandolos
donde les corresponde y bajo las condiciones
establecidas.
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£ L DIAN

Administracién de Bucaramanga

Descripcion de Productos
que genera el Area

Division:

DOCUMENTACION

Proceso:

ARCHIVO DE DECLARACIONES DE RENTA VENTA IMPORTACION

EXPORTACION RETENCION Y RP

PRODUCTOS QUE
GENERA EL PROCESO

CLIENTES PARA CADA
PRODUCTO QUE GENERA EL

REQUISITOS MINIMOS DE CALIDAD
EXIGIDOS PARA CADA PRODUCTO QUE

Declaraciones de renta,
ventas, importacion,
exportacion retencion y
RP archivados

- (D) Divisiones DIAN

e (E) Otras Entidades

EXTERNO (E)
e (C) Contribuyentes y/o Usuarios

e (A) Otras Administraciones

PROCESO GENERA EL PROCESO
Asegurar que cada paquete de
declaraciones contenga su respectivo listado
para asi archivarlo adecuadamente .
INTERNO (1) Archivar la totalidad de los documentos en el

orden correspondiente segln concepto,
banco, fechas; de la manera establecida y
en el lugar asignado para tal efecto,

Enviar oportunamente copia del listado
debidamente firmado como prueba de recibo
de las declaraciones relacionadas en éste.

Recibir en forma agil y oportuna el original y
la copia del listado de paquetes y los
soportes de las declaraciones.

Devolucion inmediata de paquetes, listado y
planilla de control que requieran ser
modificados o corregidos.
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LELDIAN

Administracién de Bucaramanga

Descripcién de Productos Division:

DOCUMENTACION

gue genera el Area Proceso:

ATENCION DE REQUERIMIENTOS EXTERNOS,
DECLARACIONES Y DOCUMENTOS.

PRODUCTOS QUE
GENERA EL PROCESO

CLIENTES PARA CADA
PRODUCTO QUE GENERA EL
PROCESO

REQUISITOS MINIMOS DE CALIDAD

EXIGIDOS PARA CADA PRODUCTO QUE

GENERA EL PROCESO

Solicitudes externas
atendidas

INTERNO (1)

* (D) Divisiones DIAN

EXTERNO (E)

* (E) Contribuyentes y/o Usuarios
* (E) Otras Entidades
e (E) Otras Administraciones

Envié agil y oportuno del oficio de solicitud de
autorizacion para la entrega de informacion al nivel
central para continuar con los tramites.

Antes de entregar la informacién asegurarse que

solicitante cumpla con los requisitos (cédula,
poder o tarjeta profesional, certificado de la
Céamara de Comercio).

Archivar la totalidad de los documentos en el orden
correspondiente, de la manera establecida y en su
respectivo lugar una ves estos han sido utilizados.

D/E

Informacién y orientacién contenida en el oficio de
respuesta correcta y precisa acerca de los
documentos solicitados.

Control en el manejo de entrada y salida de los
documentos solicitados, dando cumplimiento a los
requisitos impartidos con tal fin.

D/E

Agilidad en la ubicacién del documento requerido.

Existencia de copia del oficio de respuesta en el
consecutivo del grupo de archivo.

D/E

Prestacion de un excelente servicio de atencion al
funcionario y/o interesado

Oficio de respuesta debidamente firmado por el
interesado como prueba de recibo del documento
solicitado.
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£2DIAN

Administracién de Bucaramanga

Descripcion de Productos Division:

DOCUMENTACION

gue genera el Area Proceso:

ATENCION DE REQUERIMIENTOS INTERNOS,
DECLARACIONES Y DOCUMENTOS.

PRODUCTOS QUE
GENERA EL PROCESO

CLIENTES PARA CADA
PRODUCTO QUE GENERA EL
PROCESO

REQUISITOS MINIMOS DE CALIDAD
EXIGIDOS PARA CADA PRODUCTO QUE
GENERA EL PROCESO

Solicitudes internas
atendidas

INTERNO (1)

* (D) Divisiones DIAN

EXTERNO (E)

¢ (C) Contribuyentes y/o Usuarios
* (E) Otras Entidades
¢ (A) Otras Administraciones

Envié agil y oportuno del formato de respuesta
junto con los documentos solicitados.

Asegurar que la solicitud cumple con los
requisitos (no. del acto o declaracion, afno,
concepto) con el fin de facilitar la ubicaciéon y
minimizar el tiempo de respuesta.

Archivar la totalidad de los documentos en el
orden correspondiente, de la manera establecida
y en su respectivo lugar una ves estos han sido
utilizados.

Informacién y orientacioén contenida en el formato
u oficio de respuesta correcta y precisa acerca
de los documentos solicitados.

Control en el manejo de entrada y salida de los
documentos solicitados, dando cumplimiento a
los requisitos impartidos con tal fin.

Agilidad en la busqueda del documento
solicitado.

Formato de respuesta debidamente firmado por
funcionario como prueba de recibo del
documento solicitado.
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(! D IAN Descripcién de Productos Division: DOCUMENTACION

ue genera el Area .
qued Proceso: orRGANIZAR EL ARCHIVO CENTRAL DE LA ENTIDAD

Administracién de Bucaramanga

PRODUCTOS QUE CLIENTES PARA CADA REQUISITOS MINIMOS DE CALIDAD
GENERA EL PROCESO | PRODUCTO QUE GENERA EL EXIGIDOS PARA CADA PRODUCTO QUE
PROCESO GENERA EL PROCESO

Instruccion impartida a los funcionarios sobre
procedimientos en archivo de gestiéon, su

D normatividad y forma de aplicarla el tramite sea
lo suficientemente completa y clara.

Indicaciones y orientacion correcta a las

INTERNO (1) divisiones sobre el sitio donde le corresponde
- (D) Divisiones DIAN D ubicar los documentos de acuerdo con las
normas vigentes de archivo.

Asegurar que cada carpeta contenga los

Archivo central organizado D documentos relacionados en la planilla de

de acuerdo con las normas traspaso de documentos al archivo central con el
vigentes. fin de conservarlos y archivarlos adecuadamente

EXTERNO (E ) Control en la logistica del ingreso de las

D carpetas, dando cumplimiento a los requisitos

e (C) Contribuyentes y/o Usuarios impartidos con tal fin.

e (E) Otras Entidades

e (A) Otras Administraciones . .
Ubicar de las carpetas de acuerdo a las series o

D | subseries documentales de cada dependencia
facilitando su objeto de utilizacion.

Prestacion de un excelente servicio de atencién
D | al funcionario y/o interesado
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ANEXO D:

TABLA ESTUDIO TIEMPOS
PROCESOS DE NOTIFICACIONES



€ _DIA Fgc'h_ag: ] _Progeso: NOTIFI'C,:AC.ION POR CORREO Unidgd produptiva: Acto administrativo Noti’ficado
Drncin e mensn yrasnarnsnses [ DIVISION: DOCUMENTACION |Funcionario: Rene Julidn Villamizar Analista: Maria Isabel Jagua Pag: 1 de 2
Recepcion del o Colocar sello de . . o . Descargg,y
ELEMENTO acto Cnuc_a.del qcto Nof. por correo en Elaborar planilla de Embalgj_e de_actos Verificar y se!lar Colocar.conste.lnua EIaborf:lc_lon Traslados
L . administrativo . - envio al correo administrativos acuse de recibo de ejecutoria planilla multiple de
administrativo original y copias remision
Nota CICLOfC|TO|TN]J C[TO|TNJ C|TO[TNJC|TO| TNJC|TO| TNJ C|TO|TN|J C [TO| TNJ C | TO|TNJ C| TO | TN
1 110] 12 | 13.2 90| 28 |25.2] 85| 58 | 49.3]185]| 98 83.3 | 110} 27 29.7 1 100 | 118 | 118 | 90 | 125 | 112.5]1100] 65 65 | 90 236 |212.4
2 85| 16 | 13.6 110| 26 | 28.6] 100| 52 52 ]110] 80 88 ]100| 30 30 110 | 103 | 113.3] 100 [ 110 | 110 | 85 76 |64.6 0
3 100] 13 13 ] 100f 27 | 27 | 85| 59 | 50.2 §110| 87 95.7 1110y 25 | 27.5] 100 | 120 | 120 | 100 | 113 | 113 J100|] 59 59 0
4 90| 15 | 13.5) 110} 25 | 27.5§ 100| 50 50 J100] 92 92 90 40 36 90 138 | 124.2) 85 | 139 | 118.2§110| 48 |52.8 0
5 100] 13 13 | 110f 26 | 28.6] 80 | 63 | 50.4 §100| 91 91 J110| 24 | 26.4 ] 110 | 112 | 123.2] 100 | 105 | 105 J110| 49 |53.9 0
6 100] 13 13 90| 28 |25.2] 85 ] 59 | 50.2 1 90| 96 86.4 | 100] 30 30 85 152 | 129.2§ 110 | 98 | 107.8§100| 67 67 0
7 110 12 | 13.2 90| 28 | 25.2]100| 51 51 |110] 84 92.4 1110} 27 29.7 90 145 | 130.5§) 90 121 109 | 90 70 63 0
8 90| 14 | 12.6§ 110| 25 |27.5]100] 52 52 | 85| 105 | 89.25] 85 45 | 38413 100 ) 119 | 119 J 100 | 118 | 118 J100| 58 58 0
9 90| 15 | 13.5) 100| 27 | 27 | 90 | 56 | 50.4 J100| 93 93 90 38 | 343]100) 116 | 116 | 85 | 132 | 112.2§100]| 63 63 0
10 100] 13 13 | 110f 26 |28.6§100| 51 51 1 90| 98 88.2 1 90 36 | 3241 90 135 | 121.5§ 110 | 96 | 105.6 §110| 54 |59.5 0
11 90] 14 | 126 110] 25 |275] 90 | 57 | 51.3 80| 112 | 89.6 | 85 42 35.7 1 100 | 124 | 124 90 127 | 114.3] 85 78 ]66.3 0
12 85| 16 | 13.6| 110| 26 |28.6] 100| 52 52 1 90| 96 86.4 1110 26 | 28,6 ] 85 156 | 132.6] 100 | 108 | 108 j100| 64 64 0
Resumen
TO total 166 317 659 1.132 390 1.538 1.392 751 236
Calificacién / / / / / / / / /
TN total 157.8 326.5 609.8 1.076 378.7 1471.5 1.334 737 212.4
NUm. De Observ. 12 12 12 12 12 12 12 12 1
TN Promedio 13.15 30.20 50.9 89.61 31.6 122.7 111.16 61.4 212.4
% de suplementos 0.25 0.25 0.25 0.25 0.25 0.25 0.25 0.25 0.25
Tiempo st. elem. 16.44 37.75 63.62 112.01 39.45 153.37 139 76.8 265.5
NUm. Ocurrencias 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Tiempo estandart 16.44 37.75 63.62 112.01 39.45 153.37 139 76.8 265.5
Tiempo estandar total 903.94
Elementos Extrafios Verificacion de Tiempos Resumen de Suplementos
Descripcion T. cron Tiempo de Terminacion 11:04:57 Necesidades personales 5%
Interrupcion funcuionario 00:01:18 Tiempo de Inicio 09:05:00 Fatiga basica 4%
Deja caer un acto adm 00:36:07 Tiempo Transcurrido 02:15:00 Fatiga variable 3%
Grapadora queda sin ganchos 00:01:54 TTAS 00:01:50 Especial 13%
Impresora fall 00:03:39 TTDS 00:00:25 % suplemento total 25%
Tiempo Total 00:02:15 Observaciones: TIEMPO ESTANDAR POR ACTO
SIN TIEMPO DE ENVIO AL INTERESADO
Tiempo total elem. Extrafios 00:07:45 Tiempo Total Registrado 01:59:36 (Tiempo que adpostal demora en entregar el acto al interesado)
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( CDIAN Fecha: Proceso: NOTIFICACION PERSONAL Unidad productiva: Acto administrativo Notificado
oo sttt | Division: DOCUMENTACION |Funcionario: Oscar Villarreal Analista: Maria Isabel Jagua Pag: 1 de 2
ELEMENTO Receggtlgn ! Crit|ga .del a.CtO enl\Elll’ib;;a(;:fli?:?oyde szt;i;iz;?;rcri]zlﬁnnos I\I;::)(tei(f:i?::cricl’; Colocarl constgnma elablz?aS(;ZLQZIZnilla Traslados
administrativo administrativo citacion personal Personal de ejecutoria multiple de remisién
Nota CICLOf C|TO] TNJ C [TO|JTNJC|TO| TNJC|TO|[TNJC|[TO|TN]J C | TO| TNJ C |TO|] TNJC | TO |TN TO | TN
1 Joof| 16 |144] 90| 24 |21.6]100] 165 | 165 J110] 69 | 75.9] 90 | 598 | 538.2] 90 | 129 | 116.1] 90 | 75 | 675 0
2 J 90| 15 |135]120| 16 |19.2] 85| 198 | 168.4] 85| 98 | 83.3]100] 520 | 520 | 100 | 110 | 110 | 110 | 46 | 506 0
3 |85] 18 |153] 90 | 24 |21.6]J100] 152 | 152 J1oo| 72 | 72 ]110] 495 |544.5] 90 | 131 |117.9] 85 [ 81 | 68.8 0
4 | oo| 16 | 14.4] 85| 27 | 22.9] 110| 143 [157.4] 90| 83 | 74.7 | 90 | 608 [547.2] 90 | 139 |125.1] 85 | 78 | 66.3 J100| 186 | 186
5 J1o0] 13 ] 13 | 85| 26 |22.1J 90| 185| 167 | 85| 90 | 76.5]110] 489 | 538 | 100 | 118 | 118 ] 90 [ 73 | 65.7 0
6 Jo9o] 15 |135]100f 19 | 19 J 90| 188 |169.2] 90| 82 | 73.9] 80 | 691 |552.8] 90 | 125 |112.5] 100 | 68 | 68 0
7 J110] 12 | 132] 100 18 | 18 J100| 178 | 178 J100| 74 | 74 |100| 551 | 551 | 100 | 113 | 113 J 100 | 65 | 65 0
8 J100] 14 | 14 J 120 16 J19.2] 90 | 181 | 162.9J110] 69 | 75.9 | 115] 462 |531.3] 90 | 127 |114.3] 110 49 | 54 0
Resumen
TO total 119 171 1.390 637 4.418 992 540 186
Calificacion / / / / / / / /
TN total 11,3 163.8 1.320 606.2 4.323 1471.5 505.9 186
NUm. De Observ. 8 8 8 8 8 8 8 1
TN Promedio 13,9 20.48 165 75.8 540.375 122.7 63.24 186
% de suplementos 0.27 0.27 0.27 0.27 0.27 0.27 0.27 0.27
Tiempo st. elem. 17.91 25.9 209.5 96.23 686.3 153.37 80.3 236.2
Num. Ocurrencias 1 1 1 1 1 1 1 1
Tiempo estandart 17.91 26.1 209.5 96.23 686.3 153.37 80,3 236.2
Tiempo estandar total 1.506
Elementos Extrafios Verificacion de Tiempos Resumen de Suplementos
Descripcion T. cron Tiempo de Terminacion 10:51:57 Necesidades personales 5%
Descanso 00:00:43 Tiempo de Inicio 08:35:00 Fatiga basica 4%
Interrupcion funcuionario 00:01:56 Tiempo Transcurrido 00:02:15 Fatiga variable 6%
TTAS 00:01:50 Especial 12%
TTDS 00:00:55 % suplemento total 27%
Tiempo Total 00:02:15 Observaciones: TIEMPO ESTANDAR POR ACTO
SIN TIEMPO PRESENTACION PERSONAL
Tiempo total elem. Extrafios 00:02:39 Tiempo Total Registrado 02:14:46 (Terminos que tiene el interesado para presentarse )
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£ DIAN Fc_sc_h_a}: __ _ Pr(_)ceso: NOTIFI?ACION POR AVISO Unidgd produ_ctiva: Acto administrativo Noti’ficado
Brwenin e rpummi ysanrinnnes [ DIVISION: DOCUMENTACION |Funcionario: Fanny Cecilia herrera Analista: Maria Isabel Jagua Pag: 1 de 2
Recepcion del Critica del acto elm ije Elaborac?é_n de Cclocér sello d‘e .NO“' Colocar constancia Desc_a}rga -
ELEMENTO acto - . ) . aviso y solicitud de| por aviso en original y . - Elaboracion planilla Traslados
administrativo administrativo Fz;;r-lsllils:ed: IT/:'Na publicacién copias de ejecutoria multiple de remisién
Nota CICLOf C[TO| TNJ C[TO|TNJC|TO| TNJC|TO| TNJC|JTO|TNJ C|TO|[TNJ C |TO| TNJ C | TO |TN TO | TN
1 | 210f 14 | 15.4] 110] 25 | 27.5J100] 81 | 81 | 90| 134 |120.6] 90| 67 | 60.3] 100 | 118 | 118 | 100 | 64 | 64 0
2 85| 17 |14.45] 90| 28 |25.2) 90 | 87 | 78.3]100]| 118 | 118 | 85| 68 | 57.8 ] 100 | 116 | 116 | 85 [ 79 | 67.15 0
3 J100] 15 | 15 | 100] 29 | 29 | 85| 93 [ 79.1J 90| 125 |1125| 85| 69 |58.65] 85 | 132 |112.2] 90 | 70 | 63 0
4 90| 15 | 13.5] 110 25 |27.5]) 85 | 96 | 81.6 J110] 105 | 115 | 90| 66 | 59.4 ] 100 | 109 | 109 | 110 | 49 | 53.9 0
5 J100] 11 | 11 | 110] 29 [286] 85 ] 93 | 79.1 ] 80| 152 | 120.6] 80| 73 | 58.4] 85 | 139 |118.2] 100]| 65 | 65 | 90 | 279 | 251
6 85| 18 | 153] 90| 25 |22.5]) 80 [ 110 | 88 J105| 116 [121.8] 85| 69 | 58.7 ] 100 | 111 | 121 | 90 | 72 | 64.8 0
7 85| 19 |16.15] 110] 26 | 28.6] 100 79 | 79 J100] 229 | 126 | 100| 61 | 61 | 110| 96 |105.6] 100 67 | 67 0
8 90[ 13 J11.7] 90f 30 | 27 J 9o | 85 | 76,5 90| 131 | 118 J100| 62 | 62 | 90 | 127 |114.3] 100 | 58 | 58 0
9 90| 15 | 135] 90| 28 |25.2)100| 76 | 76 | 85| 138 | 118 J100| 64 | 64 ] 100 | 105 | 105 | 90 | 75 | 67.5 0
10 J100] 13 | 13 | 100] 27 | 27 J100| 79 | 79 J100| 126 | 126 J100| 61 | 61 | 90 | 121 | 109 | 100 | 65 | 65 0
Resumen
TO total 151 272 879 1.278 661 1.174 664 279
Calificacion / / / / / / / /
TN total 139 268.2 798 1.197 601.3 1.159 635.8 251
NUum. De Observ. 10 10 10 10 10 10 10 1
TN Promedio 13.9 26.81 79.76 119.65 60.13 115.9 63.58 251
% de suplementos 0.25 0.25 0.25 0.25 0.25 0.25 0.25 0.25
Tiempo st. elem. 16.44 33.51 99.7 149.6 75.16 144.9 79.5 331.8
Num. Ocurrencias 1 1 1 1 1 1 1 1
Tiempo estandart 17.36 33.51 99.7 149.6 75.16 144.9 79.5 313.8
Tiempo estandar total 1.179
Elementos Extrafios Verificacion de Tiempos Resumen de Suplementos
Descripcion T. cron Tiempo de Terminacion 03:52:27 Necesidades personales 7%
Distraccion del funcionario 00:00:38 Tiempo de Inicio 02:15:00 Fatiga basica 5%
Responde pregunta al observador 00:03:07 Tiempo Transcurrido 00:02:15 Fatiga variable 3%
El sistema no identifica el acto 00:01:42 TTAS 00:01:50 Especial 10%
TTDS 00:00:25 % suplemento total 25%
Tiempo Total 00:02:15 Observaciones: TIEMPO ESTANDAR POR ACTO SIN TIEMPO DE REMITIR
SOLICITUDY AVISO DE PUBLICACION AL NIVEL CENTRAL PARA EL TRAMITE|
Tiempo total elem. Extrafios | 00:05:27 Tiempo Total Registrado 01:37:26 DE PUBLICACION
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‘ < DIAN Fc_sc_h_a: ] _ Pro_ceso: NOTIFICA_CION POR EDICTO Unid_ad produ_ctiva: Acto administrativo Notificado
Dreccin e e yssrasrienses | DIVISION: DOCUMENTACION |Funcionario: Jorge Remolina Analista: Maria Isabel Jagua Pag: 1 de 2
R i6n del - . ntrol locar sell . D r
ELEMENTO R o Critica del acto | Elaborar el Edicto t;?ningsdciee N(;t(:‘.ossr EZ.&? on | Cotocar constancia | o oTEH ;Iinilla Traslados
administrativo administrativo y fijarlo fijacion del edicto | original y copias de ejecutoria multiple de remisién
Nota CICLOf C[TO|TNJ C[TO|TNJ C|TO|[ TNJC|TO| TNJC|TO|TNJ C |TO|TNJ C |TO| TN|J C | TO |TN TO | TN
1 Ja110f 13 | 14.3] 110] 26 | 28.6]J100| 722 | 712 J100] 89 | 89 | 90| 64 | 576 90 | 135 |121.5] 85 | 78 | 66.3 | 100| 314 | 314
2 J100] 16 | 16 | 100] 28 | 28 J 90| 795| 675 J 90| 98 | 88.3 ) 100] 58 | 58 | 100]| 120 ] 120 | 90 | 70 | 63 0
3 J110] 14 | 14.3] 100] 29 | 29 | 95| 748 | 710 J100f 82 | 82 J100] 59 | 59 | 85 | 156 | 132.6] 100| 65 | 65 0
4 J110]| 12 |13.2) 110] 25 |27.5] 100 681 ] 725 J 90| 93 | 83.7|100| 56 | 56 | 90 | 138 | 124.2] 100 67 | 67 0
5 | 90| 17 | 15.3] 100] 27 | 27 J100| 729 | 729 J100| 90 | 90 J100| 64 | 54 | 110 | 112 |123.2] 110 | 49 | 53.9 0
6 J200] 15| 15 ] 90| 30 | 27 J100]| 668 | 668 J 90| 92 | 82.8 | 90| 69 | 62.1] 85 | 152 |129.2] 110 | 48 | 52.8 0
7 |110] 13 | 14.4] 110] 26 [28.6] 90 | 805 | 724 J100| 84 | 84 |105| 51 | 53.6 ] 100 | 124 | 124 | 110 | 54 | 59.5 0
8 Joo| 18 |16.2] 100] 28 | 28 | 90 | 754 [678.6]J110] 79 | 86.9| 80| 72 | 57.6 ] 90 | 145 |130.5] 100| 58 | 58 0
Resumen
TO total 119,2 219 5.893 707 493 1.082 489 314
Calificacién / / / / / / / /
TN total 118,7 223.7 5.612 687 457.9 1.052 485.5 314
NUm. De Observ. 8 8 8 8 8 8 8 1
TN Promedio 14.4 27.9 701.5 85.9 57.2 131.5 60.7 314
% de suplementos 0.25 0.25 0.25 0.25 0.25 0.25 0.25 0.25
Tiempo st. elem. 18.7 37.75 876.9 107.4 71.54 164.4 75.85 392.5
NUm. Ocurrencias 1 1 1 1 1 1 1 1
Tiempo estandart 18.7 34.95 876.9 107.4 71.54 164.4 75.85 392.5
Tiempo estandar total 1741.7
Elementos Extrafios Verificacion de Tiempos Resumen de Suplementos
Descripcion T. cron Tiempo de Terminacion 18:38:05 Necesidades personales 5%
Distraccion del funcionario 00:00:43 Tiempo de Inicio 15:35:00 Fatiga béasica 4%
Busca espacio disponible fijar 00:01:51 Tiempo Transcurrido 03:01:18 Fatiga variable 4%
Recarga tinta sello 00:02:16 TTAS 00:01:50 Especial 12%
TTDS 00:00:25 % suplemento total 25%
Tiempo Total 00:02:15 Observaciones: TIEMPO ESTANDAR POR ACTO SIN TIEMPO DE FIJACION
Tiempo total elem. Extrafios | 00:04:50 Tiempo Total Registrado 03:05:26 DEL EDICTO
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ANEXO E:

MATRIZ DE RIESGOS Y
CONTROLES DIVISION
DOCUMENTACION



GIT
NOTIFICACIONES



«DIAN

Diraccian da Impuastos y Aduanas Nacionales

MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS POR PROCESO

VALORACION DE RIESGOS Y ACCIONES DE CONTROL

NIVEL: ( ) REGIONAL (X ) LOCAL
DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION

CODIGO: ADMON ( 04 )

DIVISION (023)

FECHA DE ACTUALIZACION: AGOSTO DE 2005

NOMBRE DEL PROCESO: NOTIFICACION POR CORREO

RESPONSABLE DE

INDICADORES DE

co NALEIRACTEL 1Y APLICAR LAS INICIO DE SEGUIMIENTO PARA
D ACTIVIDAD DEL DESCRIPCION PUNTUAL DEL |RIESGOALTO =A CONTROLES QUE ACCIONES A REALIZAR TS OPERACIONES DE | =1 e o o
PROCESO RIESGO GENERADO MEDIO =MB/' BAJO=| DEBEN APLICARSE POR PARTE DEL AREA | ApopTADAS POR EL CONTROL AL CONTROL EL RIESGO
AREA RIESGO DETECTADO
Instrucciones y
lineamientos impartidos Administradores, Namero de errores
por la Secretaria General |Los responsables no ejecutan el Seguimiento permanente . . Jefes de las areas N
N, . Instrucciones precisas sobre| por aplicacién de
respecto a la actualizacion |proceso conforme a los Medio para establecer fallas en el o competentes y
- X . X . - los puntos criticos. b ad procesos
de las normas relacionadas |lineamientos impartidos. servicio. Subsecretaria de .
con el tema de las Recursos Fisicos. desactualizados.
notificaciones.
Recibir manualmente y por
el sistema la planilla
multiple de remisién junto N d .

L. . Generar un procedimiento umero de actos
con los actos El 4rea de Documentacion recibe que permita%acer Jefes de las entregados en
administrativos. los actos administrativos en Numeral 11° de la Orden |- - Lo - 5 empos |2reas técnicas y imiento /

1 términos de vencimiento por lo Alto Administrativa 0004 de Iim%te ue tiene el P Funcionarios que ve,nC|m|en OI d
que no garantiza la notificacion mayo de 2002. funciogario ara recibir el proyectan los namero total de
Se devuelven los actos dentro del término legal. acto administrativo actos. actos en_::ega 0S
administrativos y las ’ para notificar.
planillas indicando
inconsistencias a corregir.
a. Verificar directamente la
cantidad de actos
administrativos recibidos . .
. . ; Funcionario que
. Inconsistencias en los actos contra las planillas .
Recibir manualmente y por L - . . N proyecta el acto Nuamero de
j . administrativos relacionados en la multiples de remision de P .
el sistema la planilla . . - Informar al &rea para que  |y/o responsables planillas devueltas
- VD planilla con los actos . las dependencias de origen " X - . . . -
2 |mudltiple de remision junto Bajo corrija la inconsistencia del envio al area para correccién /

con los actos
administrativos.

administrativos remitidos y/o
existen errores en los datos
basicos de notificacion.

para confrontar posibles
inconsistencias. b.
Escribir nombre completo y|
firma del funcionario como
constancia de recibo de la
planilla.

detectada.

de
DocumentacionN
otificador .

ndemero total de
planillas remitidos.
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Diraccion de Impuastos y Aduanas Nacionales

MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS POR PROCESO

NIVEL: () REGIONAL

(X) LOCAL

DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION

CODIGO: ADMON (04)

DIVISION ( 023)

VALORACION DE RIESGOS Y ACCIONES DE CONTROL

FECHA DE ACTUALIZACION: AGOSTO DE 2005

NOMBRE DEL PROCESO: NOTIFICACION POR CORREO

RESPONSABLE DE INDICADORES DE
co VALEI N (21 APLICAR LAS INICIO DE SEGUIMIENTO PARA
D ACTIVIDAD DEL DESCRIPCION PUNTUAL DEL |RIESGO ALTO = A CONTROLES QUE ACCIONES A REALIZAR MEDIDAS OPERACIONES DE | =1 A0
PROCESO RIESGO GENERADO MEDIO =2: BAJO=| DEBEN APLICARSE POR PARTE DEL AREA | ApoPTADAS POR EL CONTROL AL ORI EL R ESeE)
AREA RIESGO DETECTADO
a. Confrontar que el
. . namero de copias del acto |a. Informar al area para que Namero de actos
El nimero de copias del . - X " - ) .
. . ) administrativo sea igual al |corrija la diferencia hallada. recibidos de la
acto administrativo es igual ~ R X - S -
. . N numero de implicados mas |b.Informar lo observado al Jefe grupo divisiéon / Namero
al niumero de implicados . N P e .

- . cuatro. b. Llevar jefe del area técnica notificaciones de actos devueltos|
mas cuatro copias - - S o -
adicionales? estadisticas o seguimiento |implicada, Notificador por correcion (por

: No se envien las copia del acto a los actos administrativos Jcomprometiendolo a la copias
3 administrativo notificado y/o Medi devueltos por nimero de |busqueda de soluciones. insuficientes).
) . . edio . .
ejecutoeiado a las dependencias copias insuficientes.
que ordene el resuelve.
Separar el original para a.Capacitacion en el puesto
rchive i ra | Aplicacion de | trabaj | - Y j
archivo, copias para la plicacio de lo de _abaj(_) alos Notificador y su Namero de quejas
dependenciua que produce establecido en la Orden funcionarios responsables. superior por parte de la
y en algunos casos copias Administrativa 0004 del 5 |B. Interaccion de las areas _super division que no recibe
. P S inmediato. | act
para otras dependencias de mayo de 2000. técnicas con las Divisiones el acto.
que ordene el resuelve. de Documentacion
a. Informar lo observado al
Carencia de datos basicos en la a. Instrucciones de los jefe del area técnica
parte resolutiva necesarios para || jefes de las areas técnicas, |implicada,
notificacion. Los actos cumplimiento de lo comprometiendolo a la .
- : . . Numero de actos
- . Administrativos no cumplen con la| establecido en la Orden busqueda de soluciones.
Los actos administrativos I . o . i . . devueltos para
L presentacion establecida en el Administrativa 0004. b.Interaccion entre area Jefes de areas . .
cumplen con los requisitos - o L. . N . - P P correccion al area
4 fr articulo 4° de la Resolucion 0080 Medio b. Llevar estadisticas o emisora y area de tramite. |técnicas y
(datos basicos, . . R L ) / el total actos
X Do del 05 de enero de 2000 y en seguimiento de la carencia |c. Capacitacion y administrativas. L
ordenamiento juridico). . o P h - recibidos para
concordancia con el numeral 8 de datos basicos, retroalimenacion a -
L . . o . N . notificar.
de la Orden Administrativa ordenamiento juridico funcionarios que realizan la
No0.0004 del 05 de mayo de 2000, detectados en la critica del |labor tanto del area técnica
tales como nombre del notif. acto administrativo. como el area de
documentacion.
Confrontaciéon documental
. . de la planilla mdltiple de
Mejorar el método de X p p
. remisién donde se
. . trabajo, Una vez se ha . .
Llevar los actos Los actos administrativos no son . relacionan los actos Numero de
- ; - marcado el original y las - - Jefe de grupo - . .
administrativos que van a |llevados a correspondencia por lo . n administrativos que deben . inconsistencias
5 R . Bajo copias con el sello de e notificaciones
ser enviados al correo por |que no es posible efectuar la . ser notificados por correo o encontradas por
i - . enviado al correo debe K - Notificador
medio del programa mapa. |notificacion. . . con los incluidos en la esta causal.
separar la copia de enviar "
X X planilla generada por el
en forma inmediata. . .
sistema correode envio al
correo.
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Direceidn de Impusslos y Aduanas Nacionales

MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS POR PROCESO

NIVEL: () REGIONAL

VALORACION DE RIESGOS Y ACCIONES DE CONTROL

(X) LOCAL

DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION

CODIGO: ADMON ( 04)

DIVISION (023)

FECHA DE ACTUALIZACION: AGOSTO DE 2005

NOMBRE DEL PROCESO: NOTIFICACION POR CORREO

RESPONSABLE DE

INDICADORES DE

Cco WAL IS APLICAR LAS INICIO DE SEGUIMIENTO PARA
D ACTIVIDAD DEL DESCRIPCION PUNTUAL DEL |RIESGOALTO=A CONTROLES QUE ACCIONES A REALIZAR VERDAS OPERACIONES DE TSR B
PROCESO RIESGO GENERADO MEDIO =g BAJO=|  DEBEN APLICARSE POR PARTE DEL AREA | apoptapasporel| CONTROLAL | conrrol EL RIESGO
AREA RIESGO DETECTADO
Confrontacion por parte del|a. Retroalimentacién entre
Verificar | t . . . funcionari los funcionari &
erticar que los actos Inconsistencias en la planilla de uncionario de 0s luncionarios P Jeéfe D'V'S'or_] de .
enviados a notificaciones de los datos |responsables del tramite Documentaciéon Namero de
. entrega a Adpostal, se pueden . . X -
correspondencia sean los . . . . bésicos incluidos en la sobre los errores detectados|Jefe de grupo Planilla con error /|
6 | - : presentar inconsistencias o Medio ) ) } . .
incluidos en la planilla I planilla de envio al correo |y en busca de posibles Correspondencia Numero de
X errores de digitacion en los datos . PN - : . X .
generada por el sistema de basicos contra la planilla multiple  |soluciones. b. Funcionario planillas revisadas
correo y firmar. ! de remision y/o actos Seguimiento por parte del  |responsable
administrativos. superior inmediato.
a. Revision y Confrontacion
documental del acto Actos
Algunos actos administrativos administrativo con a. Informar lo observado al Areas que administrativos
Elaborar planilla de envio o |presentan error en la direccién de los datos basicos incluidos|jefe del area técnica rofiergn actos devueltos por
7 |remision al correo por el notificacion existiendo Alto en el Coran por parte de |implicada, gdministrativos direccién errada /
sistema Coran. deficiencias en la direccién por los notificadores comprometiendolo a la oSy total de actos
L - . documentacion. L ;
errores en la digitacion. b. Llevar estadisticas, busqueda de soluciones. administrativos
seguimiento de los errores enviados.
en direccion detectados .
Jéfe Division de
Documentacion
En el momento del Llevar estadisticos sobre Entidad NGmero de
. embalaje confrontar los las inconsistencias . . .
Doblar, grapar, ordenar Doblar dos 0 mas actos je cor . prestadf)r'a del inconsistencias
. L . ’ actos administrativos detectadas por Adpostal y servicio
8 |consecutivamente los actos|administrativos en uno y en Medio . . detectadas e
alistados contra las su respectiva (Adpostal).

administrativos a enviar.

desorden

planillas.

retroalimentacién con los
funcionarios responsables

Jefe de grupo
Correspondencia
Funcionario
responsable

informadas por
Adpostal.
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MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS POR PROCESO

NIVEL: ( ) REGIONAL

(X) LOCAL

DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION

CODIGO: ADMON (04)

DIVISION (023 )

VALORACION DE RIESGOS Y ACCIONES DE CONTROL

FECHA DE ACTUALIZACION: AGOSTO DE 2005

NOMBRE DEL PROCESO: NOTIFICACION POR CORREO

GErEEmEEl] RESPONSABLE DE INICIO DE INDICADORES DE
co APLICAR LAS SEGUIMIENTO PARA
D ACTIVIDAD DEL DESCRIPCION PUNTUAL DEL |RIESGO ALTO =A CONTROLES QUE ACCIONES A REALIZAR et OPERACIONES DE | =1 e o0
PROCESO RIESGO GENERADO MEDIO =M BAJO=|  DEBEN APLICARSE POR PARTE DEL AREA | apoptapasporel| CONTROLAL | oiirol Bl RIESGO
8 AREA RIESGO DETECTADO
a. Reuniones mensuales por
los funcionarios
responsables de las
La prueba de entrega del acto no entldade§ para la pusqueda
. P . . de soluciones conjuntas que
. - se efectla en los términos Realizar el informe ; - .
Verificar en el sistema ’ permitan ajilizar los Entidad Numero de actos
. contratados, Adpostal no cumple Pendientes de Adpostal a X
acuses de recibo del P - ) procesos y para el prestadora del enviados en el
. los términos para devolucion del travez de los sistemas S . N
programa Mapa si el : seguimiento de servicio mes / Nimero de
9 | S acuse de recibo como prueba de Alto Mapa y Coran detectando . .
interesado recibi6 el acto i L X compromisos que se (Adpostal). actos pendientes
T . entrega del acto notificado por lo los actos administrativos . - .
administrativo que se le . - ) adquieran. Jefe grupo de informacion en
P que la informacién sobre la pendientes de acuse de . e
envio. P, A, L b. Buscar mecanismos notificaciones el mes
notificacién no llega a la divisiéon recibido. .
. alternativos de la DIAN que
interesada de manera oportuna. R -
permitan ajilizar el prceso,
los cuales deben ser
aprovados en un comité
técnico.
a. Listar mensualmente los
repeotes del Coran . . - .
. ) - . . Diferencia entre:
Seguimiento por parte del |b. Realizar seguimiento Funcionario Fecha de
Remitir los actos Enviar extemporaneamente los superior inmediato basado |periodico. responsable por N
L . . L X . . . L Notificacion -
10 |administrativos notificados |actos administrativos a las Medio en planilla de descargue de|c. Registro de el tramite y Fecha
y/o ejecutoriados. divisiones que les compete. notificacion y reportes inconsistencias encontradas |superior actualizacion
generada por el coran. en la planilla disefiada para |inmediato. (planilla)
el control y seguimiento del P
proceso.
Descargar en el programa
notm_cgr [ Coran I(_:s_ actos Funcionario NGmero de
administrativos notificados. |,y resar al sistema fecha o reportes
h p . I a. Autocontrol. responsable por
namero erréneo, en el momento . Realizar verificacion I P efectuados por
11 . Medio X b. Utilizacion adecuada del |el tramite y X
de la digitacién cometer errores aleatoria. : X cambio de fecha
. sistema. superior e
Descargar constancia de  |€n el ingreso de datos. inmediato de notificacion por
ejecutoria en el sistema Corro
Coran.
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MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS POR PROCESO

VALORACION DE RIESGOS Y ACCIONES DE CONTROL

NIVEL: ( ) REGIONAL (X )LOCAL
DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION

CODIGO: ADMON (04 )

DIVISION (023 )

FECHA DE ACTUALIZACION: AGOSTO DE 2005

NOMBRE DEL PROCESO: NOTIFICACION POR CORREO

= e GEl RESPONSABLE DE INICIO DE INDICADORES DE
b ACTIVIDAD DEL DESCRIPCION PUNTUAL DEL |riEscoALTo=A| CONTROLES QUE ACCIONES A REALIZAR AP,;'E%‘I‘SALSAS OPERACIONES DE anf\‘;ﬁ"E'E“E‘;c;i’J‘gA
PROCESO RIESGO GENERADO MEDIO =MBAJO=|  DEBEN APLICARSE POR PARTE DEL AREA | ApopTADAS POR EL CONTROL AL CONTROL EL RIESGO
8 AREA RIESGO DETECTADO
a.Listar mensualmente los
. . repeotes del Coran .
El ingreso al sistemade la . S
. . e s . . b. Realizar seguimiento . . .
informacion sobre la certificacion Realizar seguimiento - Diferencia entre:
o ) ) N periodico. Jefe grupo
Verificar fechas y colocar |de ejecutoria (fecha, numero...) . basados en el reporte : e Fecha de
12 . ; : . P Medio . . . . c. Registro de notificaciones : -
constancia de ejecutoria.  |no se efectiia en los términos ejecutoria por funcionario |. ; - o Ejecutoria - Fecha]
) . inconsistencias encontradas Notificador o
apropiados para informar a las del Coran. ; o actualizacion
H . en la planilla disefiada para
divisiones interesadas . S
el control y seguimiento del
proceso.
Llevar el original y las
copias sobrantes del acto
admi_nist_rativo al archivo a. Entregar llaves a cada
transitorio. usuario del archivo
transitorio como mecanismo Nimero de actos
. A Archivar los actos sin seguir los Seguimiento por parte del |de seguridad. b. Listar L .
Contabilizar términos y N . L ; Jefe grupo administrativos
. 7 . |parametros de orden establecidos . superior inmediato a la reportes del Coran. e
13 |pasar al archivo transitorio . Medio L ) ) notificaciones que se encuentran
y los archivos no tengan actividad de archivo de c. Registro de o
Notificador fueradel lugar que

Archivar copia de la planilla
y original del acto
administrativo.

herramientas de seguridad.

actos administrativos.

inconsistencias encontradas
en la planilla disefiada para
el control y seguimiento del
proceso.

le corresponde
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Direceidn de Impuastos y Aduanas Nacionales

MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS POR PROCESO

NIVEL: ( ) REGIONAL

VALORACION DE RIESGOS Y ACCIONES DE CONTROL

(X) LOCAL

DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION
CODIGO: ADMON (04) DIVISION (023)

FECHA DE ACTUALIZACION: AGOSTO DE 2005

NOMBRE DEL PROCESO: NOTIFICACION PERSONAL

RESPONSABLE DE

INDICADORES DE

Cco AL EoN i APLICAR LAS INCIODE SEGUIMIENTO PARA
D ACTIVIDAD DEL DESCRIPCION PUNTUAL DEL |RIESGO ALTO = A| CONTROLES QUE ACCIONES A REALIZAR R OPERACIONES DE | = e o
PROCESO RIESGO GENERADO MEDIO =g" BAJO=| DEBEN APLICARSE POR PARTE DEL AREA | ApopTADAS POR EL CONTROL AL CONTROL EL RIESGO
AREA RIESGO DETECTADO
Instrucciones y
lineamientos impartidos .
) ) - NUmero de errores|
por la Secretaria General |Los responsables no ejecutan el Seguimiento permanente . . Jefes de las o
L . Instrucciones precisas sobre] por aplicacién de
respecto a la actualizacién |proceso conforme a los Medio para establecer fallas en el L areas
. - ) - ) - los puntos criticos. procesos
de las normas relacionadas |lineamientos impartidos. servicio. competentes .
desactualizados.
con el tema de las
notificaciones.
Recibir manualmente y por
el sistema la planilla
multiple de remisién junto
con los actos El area de Documentacién recibe Generar un procedimiento | Administradores, Ndmero de actos
administrativos. . - o que permita hacer jefes de las areas entregados en
los actos administrativos en Numeral 11° de la Orden seguimiento a los tiempos técnicas imiento /
1 términos de vencimiento por lo Alto Administrativa 0004 de Iim?te ue tiene el P funcionariosy ue \{enC|m|en 0
que no garantiza la notificacion mayo de 2002. funciogario ara recibir el rovectan I(():IS numero total de
Se devuelven los actos dentro del término legal. ! .p A proy actos entrg_gados
administrativos y las acto administrativo. actos. para notificar.
planillas indicando
inconsistencias a corregir.
a. Confrontar directamente
la cantidad de actos
administrativos recibidos : :
. Funcionario que
- . . contra las planillas .
Recibir manualmente y por |Inconsistencias en los actos . T proyecta el acto Numero de
! . L . ; multiples de remision de . .
el sistema la planilla administrativos relacionados en la . - Informar al area para que ylo responsables planillas devueltas
- NP ) . las dependencias de origen " - . X p . P
2 |multiple de remision junto |planilla con los actos Bajo corrija la inconsistencia del envio al area para correcciéon /

con los actos
administrativos.

administrativos remitidos a
documentacion.

para detectar posibles
inconsistencias. b.
Escribir nombre completo y
firma del funcionario como
constancia de recibo de la
planilla.

detectada.

de
DocumentaciénN
otificador .

ndemero total de
planillas remitidos.
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MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS POR PROCESO

NIVEL: () REGIONAL

VALORACION DE RIESGOS Y ACCIONES DE CONTROL

(X) LOCAL

DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION

CODIGO: ADMON (04 )

DIVISION ( 023)

FECHA DE ACTUALIZACION: AGOSTO DE 2005

NOMBRE DEL PROCESO: NOTIFICACION PERSONAL

RESPONSABLE DE INICIO DE INDICADORES DE
Cco ALCIRACTEN BIEL APLICAR LAS SEGUIMIENTO PARA
D ACTIVIDAD DEL DESCRIPCION PUNTUAL DEL |RIESGOALTO =A CONTROLES QUE ACCIONES A REALIZAR e OPERACIONES DE TR B/
PROCESO RIESGO GENERADO MEDIO =g" BAJO = DEBEN APLICARSE POR PARTE DEL AREA | ApoPTADAS POR EL CONTROL AL CORTEGL L FESED
AREA RIESGO DETECTADO
a. Confrontar que el
El namero de copias del namero de copias del acto |a. Informar al area para que .
- P ) administrativo sea igual al |corrija la diferencia hallada. Numero de actos
acto administrativo es igual . L . recibidos de la
. . - namero de implicados mas |b.Informar lo observado al Jefe grupo R ,
al nimero de implicados - N . P divisién / Namero de
. . cuatro. b. Llevar jefe del area técnica notificaciones
mas cuatro copias disti imiento limplicad Notificad actos devueltos por
adicionales? estadisticas o seguimiento [implicada, ) otificador correcion (por copias
a los actos administrativos |comprometiendolo a la insuficientes).
No se envien las copia del acto dev_ueltqs p(;_r hur?ero de [busqueda de soluciones.
administrativo notificado y/o . copias Insuticientes.
3 . . . Medio
ejecutoeiado a las dependencias
. que ordene el resuelve.
Separar el original para
archivo, copias para la a.Capacitacion en el puesto
dependencia que produce Aplicacion de lo]de trabajo a los Notificador v su Ndmero de quejas
y en algunos casos copia establecido en la Orden|funcionarios responsables. su eriory por parte de la
para otras dependencias y Administrativa 0004 del 5|b. Interaccion de las areas iandiato division que no recibe|
administraciones que de mayo de 2000. técnicas con las Divisiones : el acto.
ordene el resuelve. de Documentacion
a. Informar lo observado al
Carencia de datos bésicos en la a. Instrucciones de los jefe del area técnica
parte resolutiva necesarios para la| jefes de las areas técnicas, |implicada,
notificaciéon. Los actos cumplimiento de lo comprometiendolo a la NGmero de actos
. . Administrativos no cumplen con la establecido en la Orden busqueda de soluciones. -
Los actos administrativos L . - . L . Administradores, devueltos para
. presentacion establecida en el Administrativa 0004. b.Interaccién entre area . - .
cumplen con los requisitos B o P . N . . P Jefes de areas correccion al area
4 . articulo 4° de la Resolucién 0080 Medio b. Llevar estadisticas o emisora y area de tramite. P
(datos basicos, - . . técnicas y / el total actos
. L del 05 de enero de 2000 y en seguimiento de la carencia |c. Capacitacion y L . L
ordenamiento juridico). . o P . - administrativas. recibidos para
concordancia con el numeral 8 de datos bésicos, retroalimenacion a o
- X . R . X . notificar.
de la Orden Administrativa ordenamiento juridico funcionarios que realizan la
N0.0004 del 05 de mayo de 2000, detectados en la critica del |labor tanto del area técnica
tales como nombre del notif. acto administrativo. como el &rea de
documentacion.
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MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS POR PROCESO

NIVEL: () REGIONAL

VALORACION DE RIESGOS Y ACCIONES DE CONTROL

(X) LOCAL

DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION

CODIGO: ADMON ( 04 )

DIVISION (023 )

FECHA DE ACTUALIZACION: AGOSTO DE 2005

NOMBRE DEL PROCESO: NOTIFICACION PERSONAL

R GEreENEEl RESPONSABLE DE INICIO DE INDICADORES DE
Cco APLICAR LAS SEGUIMIENTO PARA
D ACTIVIDAD DEL DESCRIPCION PUNTUAL DEL |RIESGO ALTO = A CONTROLES QUE ACCIONES A REALIZAR ERAG OPERACIONES DE ANTENER B
PROCESO RIESGO GENERADO MEDIO =: BAJO=| DEBEN APLICARSE POR PARTE DEL AREA | apoptapasporer| CONTROLAL | coNTroL EL RIESGO
AREA RIESGO DETECTADO
Los datos del oficio de citacién no a. Devolver el acto
coinciden con la informacién del a. Confrontacion por parte |administrativo al &rea que lo Devoluciones de
acto administrativo por error de del funcionario notificador |produce para sus Areas de correo imputables
digitacion del area que lo produce entre el acto administrativo |respectivas correcciones. Documentacién y al area de
5 |Elaborar oficio de citaciéon |en el sistema Coran o Notificar, Medio y el oficio de citacion. b. Registro de funcionario documentacién
presentandose errores en los B. Revision al 100% por |inconsistencias encontradas| responsable por frente al nimero
datos basicos que no parte del jéfe inmediato en la planilla disefiada para el tramite. de aviso de
corresponden al acto previo a la firma. el control y seguimiento del citacion devueltos.
administrativo. proceso.
Confrontacion por parte del |a. Retroalimentaciéon entre
. . . funcionario de los funcionarios Jéfe Division de
Inconsistencias en la planilla de . P - .
notificaciones de los datos |responsables del tramite Documentacion Numero de
. . entrega a Adpostal, se pueden . . X .
Elaborar planilla de envio o j - . . bésicos incluidos en la sobre los errores detectados| Jefe de grupo Planilla con error /
6 T presentar inconsistencias o Medio N P ) - P
remision al correo o planilla de envio al correo |y en busca de posibles Correspondencia Namero de
errores de digitacion en los datos . S X . ) ) )
basicos contra la planilla maltiple  |soluciones. b. Funcionario planillas revisadas
: de remision y/o actos Seguimiento por parte del responsable
administrativos. superior inmediato.
a. Automatizacion de la Quejas
a. Informes sobre los .
) X planilla porteada entre las . presentadas por
Adpostal no devuelve en los inconvenientes a los - Coordinacion . =
. - P - . . entidades. . esta situacion
Enviar por correo los oficios|términos establecidos por funcionarios competentes . . . .. |Nacional de
7 o ! . Alto b. Solicitar la simplificacion frente al total de
de citacion. contrato, la planilla debidamente de Adpostal. P contrato y X .
s de tramites en el proceso de quejas atendidas
porteada. b. Seguimiento a los - - Adpostal. ] L
P recepcion y devolucion de por Coordinacion
términos contratados. N
los documentos a Adpostal. Nacional.
. . . . Notificaciones
Revisiones aleatoria por . . . . Funcionario I
Falta de control oportuno en los - Registro de inconsistencias subsidiarias fuera
P L - parte del superior . responsable por A
Controlar el término de la |términos de presentacion para la . : - encontradas en la planilla - de término sobre
8 L. P, Medio inmediato de los actos S el tramite y e
presentacion personal. |notificacion personal, no se L . P disefiada para el control y . notificaciones
. T administrativos en tramite L superior -
efectla revision oportuna. I seguimiento del proceso. - - subsidiarias
de notificacion. inmediato.
efectuadas.
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MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS POR PROCESO

NIVEL: () REGIONAL

VALORACION DE RIESGOS Y ACCIONES DE CONTROL

(X) LOCAL

DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION

CODIGO: ADMON (04 )

DIVISION ( 023)

FECHA DE ACTUALIZACION: AGOSTO DE 2005

NOMBRE DEL PROCESO: NOTIFICACION PERSONAL

RESPONSABLE DE INDICADORES DE
co P A ONDER APLICAR LAS INICIO DE SEGUIMIENTO PARA
D ACTIVIDAD DEL DESCRIPCION PUNTUAL DEL |RIESGO ALTO = A CONTROLES QUE ACCIONES A REALIZAR v OPERACIONES DE | =1 0 o
PROCESO RIESGO GENERADO MEDIO =';1 BAJO = DEBEN APLICARSE POR PARTE DEL AREA | ApOPTADAS POR EL CONTROL AL CONTROL EL RIESGO
AREA RIESGO DETECTADO
Cumplen el contribuyente o Nuamero de
apoderado con los . . . Funcionario notificaciones
L . Notificar a quien no tiene la -
requisitos (cédula, poder o X . responsable por corregidas por
h : calidad de representante legal o . Capacitacion a los P
9 |tarjeta profesional, . Medio X X e el tramite, esta causal / total
i no reune los requisitos de funcionarios notificadores. . I
certificado de la camara de superior de notificaciones
; apoderado o de delegado. : )
comercio) ? inmediato. personales
efectuadas.
a. Listar mensualmente los
- repeotes del Coran . ) .
Seguimiento por parte del p : o . . Diferencia entre:
L - b. Realizar seguimiento Funcionario
. . superior inmediato basado o Fecha de
Remitir los actos Enviar extemporaneamente los . periodico. responsable por PN
L . . L X . en planilla de descargue de X P Notificacion -
10 |administrativos notificados |actos administrativos a las Medio e c. Registro de el tramite y
X . . notificacion y reportes h ? . . Fecha
ylo ejecutoriados divisiones que les compete. ) inconsistencias encontradas |superior N
generada por el sistema en la planilla disefiada para |inmediato actualizacion
Coran. o : (planilla)
el control y seguimiento del
proceso.
Descargar en el programa
notificar o Coran los actos
administrativos notificados. ) Funcionario Nimero de
Ingresar al sistema fecha o reportes
h N . - . a. Autocontrol. responsable por
nimero erréneo, en el momento . Realizar verificacion L > P efectuados por
11 s Medio . b. Utilizacién adecuada del |[el tramite y X
de la digitacibn cometer errores aleatoria. ; . cambio de fecha
N sistema. superior e
en el ingreso de datos. X diat de notificacion
Descargar constancia de inmediato. personal
ejecutoria en el sistema
Coran.
a.Listar mensualmente los
El ingreso al sistemade la repeote_s del Cor‘an‘ X
. - DA . . b. Realizar seguimiento . . .
informacion sobre la certificacion Realizar seguimiento S Diferencia entre:
e . . N periodico. Jefe grupo
Verificar fechas y colocar |de ejecutoria (fecha, numero...) basados en el reporte X P Fecha de
12 . ; - . P X : . . c. Registro de notificaciones . R
constancia de ejecutoria. no se efecta en los términos ejecutoria por funcionario | f - o Ejecutoria - Fecha|
inconsistencias encontradas Notificador

apropiados para informar a las
divisiones interesadas .

del Coran.

en la planilla disefiada para
el control y seguimiento del
proceso.

actualizacion
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MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS POR PROCESO

VALORACION DE RIESGOS Y ACCIONES DE CONTROL
NIVEL: ( ) REGIONAL (X )LOCAL

DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION FECHA DE ACTUALIZACION: AGOSTO DE 2005

CODIGO: ADMON (04) DIVISION (023)

NOMBRE DEL PROCESO: NOTIFICACION PERSONAL

13

Llevar el original y las
copias sobrantes del acto
administrativo al archivo
transitorio.

Contabilizar términos y
pasar al archivo transitorio

Archivar copia de la planilla
y original del acto
administrativo.

a. Entregar llaves a cada
usuario del archivo
transitorio como mecanismo

Archivar los actos sin seguir los Seguimiento por parte del |de seguridad. b. Listar
N . - - Jefe grupo
parametros de orden establecidos . superior inmediato a la reportes del Coran. .
. Medio L . ) notificaciones
y los archivos no tengan actividad de archivo de c. Registro de o
. ; L - . . - Notificador
herramientas de seguridad. actos administrativos. inconsistencias encontradas

en la planilla disefiada para
el control y seguimiento del
proceso.

Numero de actos
administrativos
gue se encuentran
fueradel lugar que
le corresponde
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MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS POR PROCESO

NIVEL: ( ) REGIONAL

VALORACION DE RIESGOS Y ACCIONES DE CONTROL

(X ) LOCAL

DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION

CODIGO: ADMON ( 04)

DIVISION ( 023 )

FECHA DE ACTUALIZACION: SEPTIEMBREDE 2005

NOMBRE DEL PROCESO: NOTIFICACION POR EDICTO

co

ACTIVIDAD DEL
PROCESO

DESCRIPCION PUNTUAL DEL
RIESGO GENERADO

VALORACION DEL|

RIESGO ALTO = A

MEDIO =M BAJO =|
B

CONTROLES QUE
DEBEN APLICARSE

ACCIONES A REALIZAR
POR PARTE DEL AREA

RESPONSABLE DE
APLICAR LAS
MEDIDAS
ADOPTADAS POR EL
AREA

INICIO DE
OPERACIONES DE
CONTROL AL
RIESGO

INDICADORES DE
SEGUIMIENTO PARA
MANTENER BAJO
CONTROL EL RIESGO
DETECTADO

Instrucciones y
lineamientos impartidos
por la Secretaria General
respecto a la actualizacion
de las normas relacionadas
con el tema de las
notificaciones.

Los responsables no ejecutan el
proceso conforme a los
lineamientos impartidos.

Medio

Seguimiento permanente
para establecer fallas en el
servicio.

Instrucciones precisas sobre
los puntos criticos.

Administradores,
Jefes de las areas
competentes y
Subsecretaria de
Recursos Fisicos.

Numero de errores
por aplicacion de
procesos
desactualizados.

Recibir manualmente y por
el sistema la planilla
multiple de remisién junto
con los actos
administrativos.

Se devuelven los actos
administrativos y las
planillas indicando
inconsistencias a corregir.

El &rea de Documentacion recibe
los actos administrativos en
términos de vencimiento por lo
gue no garantiza la notificacion
dentro del término legal.

Alto

Numeral 11° de la Orden
Administrativa 0004 de
mayo de 2002.

Generar un procedimiento
que permita hacer
seguimiento a los tiempos
limite que tiene el
funcionario para recibir el
acto administrativo.

Administradores,
jefes de las areas
técnicas y
funcionarios que
proyectan los
actos.

Numero de actos
entregados en
vencimiento /

namero total de
actos entregados
para notificar.

Recibir manualmente y por
el sistema la planilla
multiple de remisién junto
con los actos
administrativos.

Inconsistencias en los actos
administrativos relacionados en la
planilla con los actos
administrativos remitidos a
documentacion.

Bajo

a. Confrontar
directamente la cantidad
de actos administrativos
recibidos contra las
planillas muiltiples de
remision de las
dependencias de origen
paradetectar posibles
inconsistencias.

b. Escribir nombre
completo y firma del
funcionario como
constancia de recibo de la
planilla.

Informar al area para que
corrija la inconsistencia
detectada.

Funcionario que
proyecta el acto
ylo responsables
del envio al area
de
DocumentacionN
otificador .

Namero de
planillas devueltas
para correccion /
ndemero total de
planillas remitidos.
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MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS POR PROCESO

NIVEL: () REGIONAL

VALORACION DE RIESGOS Y ACCIONES DE CONTROL

(X) LOCAL

DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION

CODIGO: ADMON ( 04 )

DIVISION (023 )

FECHA DE ACTUALIZACION: SEPTIEMBREDE 2005

NOMBRE DEL PROCESO: NOTIFICACION POR EDICTO

€O ACTIVIDAD DEL

PROCESO

DESCRIPCION PUNTUAL DEL
RIESGO GENERADO

VALORACION DEL|

RIESGO ALTO = A

MEDIO =M BAJO =
B

CONTROLES QUE
DEBEN APLICARSE

ACCIONES A REALIZAR
POR PARTE DEL AREA

RESPONSABLE DE
APLICAR LAS
MEDIDAS
ADOPTADAS POR EL
AREA

INICIO DE
OPERACIONES DE
CONTROL AL
RIESGO

INDICADORES DE
SEGUIMIENTO PARA
MANTENER BAJO
CONTROL EL RIESGO
DETECTADO

El nimero de copias del
acto administrativo es igual
al nimero de implicados
mas cuatro copias
adicionales?

Separar el original para
archivo, copias para la
dependencia que produce
y en algunos casos copia
para otras dependencias y
administraciones que
ordene el resuelve.

No se envien las copias del acto
administrativo notificado y/o
ejecutoeiado a las dependencias
que ordene el resuelve.

Medio

a. Confrontar que el
numero de copias del acto
administrativo sea igual al
namero de implicados mas
cuatro. b. Llevar
estadisticas o seguimiento
a los actos administrativos
devueltos por nimero de
copias insuficientes,

a. Informar al area para que
corrija la diferencia hallada.
b.Informar lo observado al
jefe del area técnica
implicada,
comprometiendolo a la
busqueda de soluciones.

Jefe grupo
notificaciones
Notificador

Numero de actos
recibidos de la
divisién / Numero
de actos devueltos
por correcién (por
copias
insuficientes).

Aplicaciéon de lo
establecido en la Orden
Administrativa 0004 del 5
de mayo de 2000.

a.Capacitacion en el puesto
de trabajo a los
funcionarios responsables.
b. Interaccion de las areas
técnicas con las Divisiones
de Documentacion

Notificador y su
superior
inmediato.

Numero de
quejas por parte
de la divisién que
no recibe el acto.

Los actos administrativos
cumplen con los requisitos
(datos basicos,
ordenamiento juridico).

Carencia de datos basicos en la
parte resolutiva necesarios para laj
notificacioén. Los actos
Administrativos no cumplen con la
presentacion establecida en el
articulo 4° de la Resolucién 0080
del 05 de enero de 2000 y en
concordancia con el numeral 8°
de la Orden Administrativa
No0.0004 del 05 de mayo de 2000,
tales como nombre del notif.

Medio

a. Instrucciones de los
jefes de las areas técnicas,
cumplimiento de lo
establecido en la Orden
Administrativa 0004.

b. Llevar estadisticas o
seguimiento de la carencia
de datos basicos,
ordenamiento juridico
detectados en la critica del
acto administrativo.

a. Informar lo observado al
jefe del area técnica
implicada,
comprometiendolo a la
busqueda de soluciones.
b.Interaccién entre area
emisora y area de tramite.
c. Capacitacion y
retroalimenacion a
funcionarios que realizan la
labor tanto del area técnica
como el area de
documentacion.

Administradores,
Jefes de areas
técnicas y
administrativas.

Numero de actos
devueltos para
correccion al area
/ el total actos
recibidos para
notificar.
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Dirccidn de Impuastos y Aduanas Nacionalas

MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS POR PROCESO

NIVEL: () REGIONAL

VALORACION DE RIESGOS Y ACCIONES DE CONTROL

(X) LOCAL

DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION

CODIGO: ADMON ( 04)

DIVISION (023)

FECHA DE ACTUALIZACION: SEPTIEMBREDE 2005

NOMBRE DEL PROCESO: NOTIFICACION POR EDICTO

RESPONSABLE DE

INDICADORES DE

Cco EaCORAIONEL APLICAR LAS INICICIDE SEGUIMIENTO PARA
D ACTIVIDAD DEL DESCRIPCION PUNTUAL DEL |RIESGO ALTO =A CONTROLES QUE ACCIONES A REALIZAR ESAS OPERACIONES DE AT ER e
PROCESO RIESGO GENERADO MEDIO =g" BAJO = DEBEN APLICARSE POR PARTE DEL AREA | ApoPTADAS POR EL CONTROL AL CONTROL EL RIESGO
AREA RIESGO DETECTADO
Elaborar edicto de acuerdo a. Segun.me'nto por parte a. Registro de Funcionario Nu_mero Eie .
. - . del superior inmediato. b. |. - - Edictos fijados sin
con la normatividad vigente |El edicto no cuenta con los L. inconsistencias en las responsable por -
L o . Confrontacién por parte . L - el previo de los
5 requerimientos minimos Medio - . . planillas disefiadas para el |el tramite y L
. del jefe inmediato - requisitos /
establecidos en la norma. . . control del proceso. Superior A .
entre el acto administrativo . S ; ) nimero de edictos
. b. Realizar Seguimiento. inmediato. .
y el edicto. revisados.
Notificar por edicto si el
interesado no
compareciere.
P . L . . Numero de Notf
. . L Falta de control en los términos a. Realizar seguimiento. Funcionario .
Fijar edicto por el término L . por Edicto con
- para la elaboracién, falta de L b.Registro de responsable por : X -
establecido en la norma a . - . Supervision por parte del |. - - P inconsistencias /
6 X . oportunidad en el horario, en el |Medio L ; inconsistencias encontradas|el tramite y .
aplicar, en un lugar visible | L superior inmediato. X o . Ndmero de
. tiempo y lugar de fijacion en planillas disefiadas para |superior e
de la dependencia. N - . notificaciones por
ordenado del edicto. el control del proceso. inmediato. . .
Edicto revisadas.
Desfijar el edicto cuando se
haya vencido el termino
estipulado
Numero de
. . a. Realizar seguimiento. Funcionario Edictos desfijados
No se deja contancia del lugar y A . ;
X L b.Registro de responsable por sin constancia de
. . fecha en el formato de edicto . Seguimiento por parte del |. : - - L
7 |Firmar edicto. -~ o Medio A - inconsistencias encontradas|el tramite y desfijacion /
posibilitando el vencimiento de superior inmediato. X o . -
PR en planillas disefiadas para |superior numero de
términos : ) e
el control del proceso. inmediato. notificaciones por
Edicto revisadas.
a.Listar mensualmente los
repeotes del Coran . . . i
. . L . . Diferencia entre:
Seguimiento por parte del |b. Realizar seguimiento Funcionario Fecha de
Remitir los actos Enviar extemporaneamente los superior inmediato basado |periodico. responsable por Notificacion -
8 |administrativos notificados |actos administrativos a las Medio en planilla de descargue de|c. Registro de el tramite y Fecha
y/o ejecutoriados. divisiones que les compete. notificacion y reportes inconsistencias encontradas|superior actualizacion
generada por el coran. en la planilla disefiada para |inmediato. (planilla)

el control y seguimiento del
proceso.
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Direceion de Impuestos y Aduanas Nacionales

MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS POR PROCESO

NIVEL: () REGIONAL

VALORACION DE RIESGOS Y ACCIONES DE CONTROL

(X) LOCAL

DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION

CODIGO: ADMON ( 04 )

DIVISION ( 023)

FECHA DE ACTUALIZACION: SEPTIEMBREDE 2005

NOMBRE DEL PROCESO: NOTIFICACION POR ESTADO

Cco

ACTIVIDAD DEL
PROCESO

DESCRIPCION PUNTUAL DEL
RIESGO GENERADO

VALORACION DEL|

RIESGO ALTO = A

MEDIO =M BAJO =
B

CONTROLES QUE
DEBEN APLICARSE

ACCIONES A REALIZAR
POR PARTE DEL AREA

RESPONSABLE DE
APLICAR LAS
MEDIDAS
ADOPTADAS POR EL
AREA

INICIO DE
OPERACIONES DE
CONTROL AL
RIESGO

INDICADORES DE
SEGUIMIENTO PARA
MANTENER BAJO
CONTROL EL RIESGO
DETECTADO

Instrucciones y
lineamientos impartidos
por la Secretaria General
respecto a la actualizacion
de las normas relacionadas
con el tema de las
notificaciones.

Los responsables no ejecutan el
proceso conforme a los
lineamientos impartidos.

Medio

Seguimiento permanente
para establecer fallas en el
servicio.

Instrucciones precisas sobre
los puntos criticos.

Administradores,
Jefes de las areas
competentes y
Subsecretaria de
Recursos Fisicos.

Numero de errores
por aplicacion de
procesos
desactualizados.

Recibir manualmente y por
el sistema la planilla
multiple de remisién junto
con los actos
administrativos.

Se devuelven los actos
administrativos y las
planillas indicando
inconsistencias a corregir.

El area de Documentacion recibe
los actos administrativos en
términos de vencimiento por lo
que no garantiza la notificacion
dentro del término legal.

Alto

Numeral 11° de la Orden
Administrativa 0004 de
mayo de 2002.

Generar un procedimiento
que permita hacer
seguimiento a los tiempos
limite que tiene el
funcionario para recibir el
acto administrativo.

Administradores,
jefes de las areas
técnicas y
funcionarios que
proyectan los
actos.

Numero de actos
entregados en
vencimiento /

namero total de
actos entregados
para notificar.

Recibir manualmente y por
el sistema la planilla
multiple de remisién junto
con los actos
administrativos.

Inconsistencias en los actos
administrativos relacionados en la
planilla con los actos
administrativos remitidos A
Documentacion.

Bajo

Confrontacion directa de I3
cantidad de actos
administrativos recibidos
contra las planillas
multiples de remision de
las dependencias de origen
para detectar posibles
inconsistencias.

Informar al area para que
corrija la inconsistencia
detectada.

Funcionario que
proyecta el acto
y/o responsables
del envio al area
de
DocumentacionN
otificador .

Numero de
planillas devueltas
para correccion /
nuemero total de
planillas remitidos.
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Direceitin de Impuestos y Aduanas Nacioneles

MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS POR PROCESO

NIVEL: () REGIONAL

VALORACION DE RIESGOS Y ACCIONES DE CONTROL

(X) LOCAL

DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION

CODIGO: ADMON (04 )

DIVISION (023)

FECHA DE ACTUALIZACION: SEPTIEMBREDE 2005

NOMBRE DEL PROCESO: NOTIFICACION POR ESTADO

RESPONSABLE DE INDICADORES DE
Cco O APLICAR LAS INICIO DE SEGUIMIENTO PARA
D ACTIVIDAD DEL DESCRIPCION PUNTUAL DEL |RIESGOALTO =A CONTROLES QUE ACCIONES A REALIZAR e OPERACIONES DE | =0 010
PROCESO RIESGO GENERADO MEDIO =gl BAJO=|  DEBEN APLICARSE POR PARTE DEL AREA | apoptabasporel| CONTROLAL | coitrol EL RIESGO
AREA RIESGO DETECTADO
a. Confrontar que el
El ntimero de copias del naimero de copias del acto |a. Informar al area para que| )
- P ) administrativo sea igual al |corrija la diferencia hallada. Ndmero de actos
acto administrativo es igual . . ) recibidos de la
. R X numero de implicados mas |b.Informar lo observado al Jefe grupo . >
al nimero de implicados . N P o divisién / NGmero de
. . cuatro. b. Llevar jefe del area técnica notificaciones
mas cuatro copias S g L . . o actos devueltos por
adicionales? estadisticas o seguimiento |implicada, ) Notificador correcion (por copias
a los actos administrativos |comprometiendolo a la insuficientes).
devueltos por nUmero de |busqueda de soluciones.
No se envien las copia del acto copias insuficientes,
ministrativo notifi .
3 aq strativo no cado y/o ) Medio
ejecutoeiado a las dependencias
. que ordene el resuelve.
Separar el original para
archivo, copias para la a.Capacitacion en el puesto
dependencia que produce Aplicacién de lo]de trabajo a los Notificador v su Numero de
y en algunos casos copia establecido en la Orden|funcionarios responsables. ory quejas por parte
] - . o ) superior L
para otras dependencias y Administrativa 0004 del 5|B. Interaccion de las areas . . de la division que
L . P S inmediato. .
administraciones que de mayo de 2000. técnicas con las Divisiones no recibe el acto.
ordene el resuelve. de Documentacion
a. Informar lo observado al
Carencia de datos basicos en la a. Instrucciones de los jefe del area técnica
parte resolutiva necesarios para la jefes de las areas técnicas, |implicada,
notificacién. Los actos cumplimiento de lo comprometiendolo a la .
S . . . Numero de actos
- . Administrativos no cumplen con la establecido en la Orden busqueda de soluciones. -
Los actos administrativos - . - . - . Administradores, devueltos para
. presentacion establecida en el Administrativa 0004. b.Interaccion entre area . . .
cumplen con los requisitos . . - . . . . PR Jefes de éareas correccion al area
4 s articulo 4° de la Resolucién 0080 Medio b. Llevar estadisticas o emisora y area de tramite. P
(datos béasicos, . . A técnicas y | Total actos
. S del 05 de enero de 2000 y en seguimiento de la carencia |c. Capacitacion y L . .
ordenamiento juridico). . o P - L, administrativas. recibidos para
concordancia con el numeral 8 de datos basicos, retroalimenacion a I
L . . P . - . notificar.
de la Orden Administrativa ordenamiento juridico funcionarios que realizan la
No0.0004 del 05 de mayo de 2000, detectados en la critica del |labor tanto del area técnica
tales como nombre del notif. acto administrativo. como el area de
documentacion.
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Ul o  Adnas Nactonales

MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS POR PROCESO

VALORACION DE RIESGOS Y ACCIONES DE CONTROL

NIVEL: ( ) REGIONAL (X )LOCAL
DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION

CODIGO: ADMON (04 )

DIVISION (023 )

FECHA DE ACTUALIZACION: SEPTIEMBREDE 2005

NOMBRE DEL PROCESO: NOTIFICACION POR ESTADO

5 A ERREEEEl RESPONSABLE DE INICIO DE INDICADORES DE
5 ACTIVIDAD DEL DESCRIPCION PUNTUAL DEL [riEscoaLTo=A| CONTROLES QUE ACCIONES A REALIZAR AP,;'E%‘I‘SALSAS OPERACIONES DE S;‘f\m’gﬁzgiﬁ?
PROCESO RIESGO GENERADO MEDIO =l’\3/' BAJO=| DEBEN APLICARSE POR PARTE DEL AREA | ApopTADAS POR EL CONTROL AL SOOI L FESE0
AREA RIESGO DETECTADO
. Areas de
a. Seguimiento por parte . L.
del superior inmediato. b. | Registro de Documentacion Numero de
Elaborar estado de acuerdo|El Estado no cuenta con los Confropntacién or ar.te " linconsistencias en las Funcionario estados con error
5 |con la normatividad vigente |requerimientos minimos Medio S . porp planillas disefiadas para el | responsable por N
. del jefe inmediato . / Numero de
establecidos en la norma. . . |control del proceso. el tramite. )
entre el acto administrativo . o ) estados revisados
b. Realizar Seguimiento. Superior
y el estado. . )
inmediato.
Notificar por estado si el
interesado no
compareciere. Nimero de
Fijar edicto por el término Falta de control en los términos a. Realizar seguimiento. Funcionario Notificaciones por
establecido en la normaa |Para la elaboracion, falta de Supenvisién por parte del b.Registro de responsable por Estado con
6 li I isibl oportunidad en el horario, en el Medio P L p ; p inconsistencias encontradas el tramite y inconsistencias /
aplicar, en un lugar visible |- N superior inmediato. . o . -
de la dependencia tiempo y lugar de fijacion en planillas disefiadas para |superior NUmero de
_ ordenado del estado. el control del proceso. inmediato. notificaciones por
desfijar el estado cuando Estado revisadas.
se haya vencido el termino
estipulado.
Nuamero de
No se deia contancia del lugar a. Realizar seguimiento. Funcionario Estados desfijados]
! gary .. b.Registro de responsable por sin constancia de
7 |Firmar estado fecha en el formato de estado Medio Seguimiento por parte del inconsistencias encontradas |el tramite desfijacion /
' posibilitando el vencimiento de superior inmediato. . S . y . I
términos en planillas disefiadas para |superior namero de
el control del proceso. inmediato. notificaciones por

Estado revisadas.
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MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS POR PROCESO

NIVEL: () REGIONAL

VALORACION DE RIESGOS Y ACCIONES DE CONTROL

(X) LOCAL

DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION

CODIGO: ADMON (04 )

DIVISION (023)

FECHA DE ACTUALIZACION: SEPTIEMBREDE 2005

NOMBRE DEL PROCESO: NOTIFICACION POR ESTADO

RESPONSABLE DE

INDICADORES DE

co \IALOIRACION RIS APLICAR LAS INICIO DE SEGUIMIENTO PARA
D ACTIVIDAD DEL DESCRIPCION PUNTUAL DEL |RIESGO ALTO =A CONTROLES QUE ACCIONES A REALIZAR et OPERACIONES DE | =0t o
PROCESO RIESGO GENERADO MEDIO =2:| BAJO = DEBEN APLICARSE POR PARTE DEL AREA | ApOPTADAS POR EL CONTROL AL CONTROL EL RIESGO
AREA RIESGO DETECTADO
a.Listar mensualmente los
- repeotes del Coran . . .
Seguimiento por parte del P R L . . Diferencia entre:
L X b. Realizar seguimiento Funcionario
. . superior inmediato basado S Fecha de
Remitir los actos Enviar extemporaneamente los . periodico. responsable por s
L . - s X . en planilla de descargue de| X P Notificacion -
8 |administrativos notificados |actos administrativos a las Medio . - c. Registro de el tramite y
. - P notificacion y reportes - ! . - Fecha
y/o ejecutoriados. divisiones que les compete. . inconsistencias encontradas |superior RN,
generada por el sistema en la planilla disefiada para |inmediato actualizacion
Coran. o : (planilla)
el control y seguimiento del
proceso.
Descargar en el programa
notifi_cgr o _Coran Iqs_ actos Funcionario Numero de
administrativos notificados. ||ngresar al sistema fecha o reportes
B . . . . a. Autocontrol. responsable por
numero erréneo, en el momento . Realizar verificacion A P efectuados por
9 o Medio X b. Utilizacién adecuada del |el tramite y X
de la digitacién cometer errores aleatoria. : . cambio de fecha
- . sistema. superior .
Descargar constancia de en el ingreso de datos. inmediato de‘notlflcacmn por
ejecutoria en el sistema Edicto.
Coran
a.Listar mensualmente los
. . repeotes del Coran .
El ingreso al sistemade la P R S
N s . N . i b. Realizar seguimiento . .
informacion sobre la certificacion Realizar seguimiento L Diferencia entre:
. . . N periodico. Jefe grupo
Verificar fechas y colocar |de ejecutoria (fecha, numero...) basados en el reporte K e . Fecha de
10 . h X . P 3 . . . c. Registro de notificaciones . .
constancia de ejecutoria. no se efectta en los términos ejecutoria por funcionario |. - . - Ejecutoria - Fechal
R . inconsistencias encontradas Notificador N L.
apropiados para informar a las del Coran. " s actualizacion
N . en la planilla disefiada para
divisiones interesadas . o
el control y seguimiento del
proceso.
Llevar el original y las
copias sobrantes del acto a. Entregar llaves a cada
administrativo al archivo usuario del archivo .
itori transitorio como mecanismo N
transitorio. ) ) ) . : . Numero de actos
Archivar los actos sin seguir los Seguimiento por parte del |de seguridad. b. Listar L X
. L N . L . Jefe grupo administrativos
11 | Contabilizar términos y parametros de orden establecidos Medio superior inmediato a la reportes del Coran. notificaciones que se encuentran)
i itori los archivos no tengan actividad de archivo de c. Registro de e
pasar al archivo transitorio |Y [¢] g Notificador fueradel lugar que

Archivar copia de la planilla
y original del acto
administrativo.

herramientas de seguridad.

actos administrativos.

inconsistencias encontradas
en la planilla disefiada para

el control y seguimiento del

proceso.

le corresponde
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Diracelan de Impuestos y Aduanas Nacionales

MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS POR PROCESO

NIVEL: ( ) REGIONAL

VALORACION DE RIESGOS Y ACCIONES DE CONTROL

(X) LOCAL

DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION

CODIGO: ADMON ( 04 )

DIVISION (023)

FECHA DE ACTUALIZACION: AGOSTO DE 2005

NOMBRE DEL PROCESO: NOTIFICACION POR CONDUCTA CONCLUYENTE

RESPONSABLE DE

INDICADORES DE

apropiados para informar a las
divisiones interesadas .

del Coran.

en la planilla disefiada para
el control y seguimiento del
proceso.

co ALERIER B APLICAR LAS INICIO DE SEGUIMIENTO PARA
D ACTIVIDAD DEL DESCRIPCION PUNTUAL DEL |RIESGOALTO =A CONTROLES QUE ACCIONES A REALIZAR VNS OPERACIONES DE | = o 1o
PROCESO RIESGO GENERADO MEDIO =g BAJO=| DEBEN APLICARSE POR PARTE DEL AREA | apopTapas porer| CONTROLAL | coitrol L RIESGO
AREA RIESGO DETECTADO
. P . Funcionario
El &rea técnica no informe .
S i L, responsable por Total de quejas
oportunamente a la division de Verificacion permanente de . . P L
i . L. R - Retroalimentacion el tramite. por no resivir
Recibir escrito presentado |documentacién sobre la conducta la oportunidad del area . .
1 . - : Alto P X permanente y por escrito Superior oportunamente la
por el interesado. del contribuyente o usuario técnica para informar la A . ) . X A
X con las areas tecnicas. inmediato. informacion del
aduanero que permita dar por conducta concluyente. A . P
e L. Jefe division de area técnica.
notificada la actuacion. -
Documentacion
a. Listar mensualmente los
repeotes del Coran . Diferencia entre:
Seguimiento por parte del |b. Realizar seguimiento Funcionario Fecha de :
Enviar extemporaneamente los superior inmediato basado |periodico. responsable por Notificacion
2 actos administrativos a las Medio en planilla de descargue de|c. Registro de el tramite y Fecha
divisiones que les compete. notificacion y reportes inconsistencias encontradas|superior N
Descargar en el programa ; o : ) actualizacion
ifi c | N generada por el coran. en la planilla disefiada para |inmediato. (planilla)
notinicar o f-oran los actos el control y seguimiento del P
administrativos notificados.
proceso.
. Funcionario (
Ingresar al sistema fecha o Nimero de reportes
i . . e L a. Autocontrol. responsable por efectuados por
nimero erréneo, en el momento . Realizar verificacion . - P ]
3 I Medio K b. Utilizacién adecuada del |el tramite y cambio de fecha de
de la digitacién cometer errores aleatoria. : . tificacio
li de dat sistema. superior notificacion por
en el ingreso de datos. inmediato. C.concluyente.
a.Listar mensualmente los
. . repeotes del Coran .
El ingreso al sistemade la P ! L
. - e . . . b. Realizar seguimiento . . .
informacion sobre la certificacion Realizar seguimiento . Diferencia entre:
. X . N periodico. Jefe grupo
Verificar fechas y colocar |de ejecutoria (fecha, numero...) . basados en el reporte : e Fecha de
4 - : - . P Medio - . . . c. Registro de notificaciones . X
constancia de ejecutoria. no se efectla en los términos ejecutoria por funcionario |. ! - o Ejecutoria - Fecha|
inconsistencias encontradas Notificador

actualizacién
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MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS POR PROCESO

NIVEL: ( ) REGIONAL (

VALORACION DE RIESGOS Y ACCIONES DE CONTROL

X) LOCAL

DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION

CODIGO: ADMON (04 )

DIVISION (023 )

FECHA DE ACTUALIZACION: AGOSTO DE 2005

NOMBRE DEL PROCESO: NOTIFICACION POR CONDUCTA CONCLUYENTE

o ACTIVIDAD DEL

PROCESO

DESCRIPCION PUNTUAL
RIESGO GENERADO

VALORACION DEL|

RIESGO ALTO = A

MEDIO =M BAJO =|
B

DEL

CONTROLES QUE
DEBEN APLICARSE

ACCIONES A REALIZAR
POR PARTE DEL AREA

RESPONSABLE DE
APLICAR LAS
MEDIDAS
ADOPTADAS POR EL
AREA

INICIO DE
OPERACIONES DE
CONTROL AL
RIESGO

INDICADORES DE
SEGUIMIENTO PARA
MANTENER BAJO
CONTROL EL RIESGO
DETECTADO

Llevar el original y las
copias sobrantes del acto
administrativo al archivo
transitorio.

Contabilizar términos y

pasar al archivo transitorio

y original del acto
administrativo.

Archivar copia de la planilla

Archivar los actos sin seguir los
parametros de orden establecidos

y los archivos no tengan
herramientas de seguridad.

Medio

Seguimiento por parte del
superior inmediato a la
actividad de archivo de
actos administrativos.

a. Entregar llaves a cada
usuario del archivo
transitorio como mecanismo
de seguridad. b. Listar
reportes del Coran.

c. Registro de
inconsistencias encontradas
en la planilla disefiada para
el control y seguimiento del
proceso. a.Entregar llaves
a cada usuario del archivo
transitorio como mecanismo
de seguridad.

Jefe grupo
notificaciones
Notificador

Numero de actos
administrativos
que se encuentran
fueradel lugar que
le corresponde

272



%DIAN
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MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS POR PROCESO

NIVEL: () REGIONAL

VALORACION DE RIESGOS Y ACCIONES DE CONTROL

(X) LOCAL

DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION

CODIGO: ADMON (04 )

DIVISION (023)

FECHA DE ACTUALIZACION: AGOSTO DE 2005

NOMBRE DEL PROCESO: NOTIFICACION POR AVISO

co

ACTIVIDAD DEL
PROCESO

DESCRIPCION PUNTUAL DEL
RIESGO GENERADO

VALORACION DEL

RIESGO ALTO = A

MEDIO =M BAJO =
B

CONTROLES QUE
DEBEN APLICARSE

ACCIONES A REALIZAR
POR PARTE DEL AREA

RESPONSABLE DE
APLICAR LAS
MEDIDAS
ADOPTADAS POR EL
AREA

INICIO DE
OPERACIONES DE
CONTROL AL
RIESGO

INDICADORES DE
SEGUIMIENTO PARA
MANTENER BAJO
CONTROL EL RIESGO
DETECTADO

Instrucciones y
lineamientos impartidos
por la Secretaria General
respecto a la actualizacion
de las normas relacionadas
con el tema de las
notificaciones.

Los responsables no ejecutan el
proceso conforme a los
lineamientos impartidos pues
algunas dependencias presentan
resistencia al cambio y no
cumplen los lineamientos
impartidos..

Medio

Seguimiento permanente
para establecer fallas en el
servicio.

Instrucciones precisas sobre|
los puntos criticos.

Administradores,
Jefes de las areas
competentes y
Subsecretaria de
Recursos Fisicos.

Namero de errores|
por aplicacion de
procesos
desactualizados.

Recibir manualmente y por
el sistema la planilla
multiple de remisién junto
con los actos
administrativos.

Se devuelven los actos
administrativos y las
planillas indicando
inconsistencias a corregir.

El area de Documentacion recibe
los actos administrativos en
términos de vencimiento por lo
que no garantiza la notificacion
dentro del término legal.

Alto

Numeral 11° de la Orden
Administrativa 0004 de
mayo de 2002.

Generar un procedimiento
que permita hacer
seguimiento a los tiempos
limite que tiene el
funcionario para recibir el
acto administrativo.

Jefes de las
areas técnicas y
funcionarios que

proyectan los

actos.

Numero de actos
entregados en
vencimiento /

nimero total de
actos entregados
para notificar.

Recibir manualmente y por
el sistema la planilla
multiple de remisién junto
con los actos
administrativos.

Inconsistencias en los actos
administrativos relacionados en la
planilla con los actos
administrativos remitidos a
documentacion.

Bajo

Confrontacion directa de I3
cantidad de actos
administrativos recibidos
contra las planillas
multiples de remision de
las dependencias de origen
para detectar posibles
inconsistencias.

Informar al area para que
corrija la inconsistencia
detectada.

Funcionario que
proyecta el acto
y/o responsables
del envio al rea
de
DocumentacionN
otificador .

Numero de
planillas devueltas
para correccion /
nlemero total de
planillas remitidos.
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Direccion de Impuastas y Aduanas Nacionalas

MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS POR PROCESO

NIVEL: () REGIONAL

VALORACION DE RIESGOS Y ACCIONES DE CONTROL

(X ) LOCAL

DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION

CODIGO: ADMON (04 )

DIVISION ( 023)

FECHA DE ACTUALIZACION: AGOSTO DE 2005

NOMBRE DEL PROCESO: NOTIFICACION POR AVISO

RESPONSABLE DE INDICADORES DE
co \ LTSN APLICAR LAS INIEIIDE SEGUIMIENTO PARA
D ACTIVIDAD DEL DESCRIPCION PUNTUAL DEL |RIESGO ALTO = A CONTROLES QUE ACCIONES A REALIZAR A OPERACIONES DE ANTENER BANS)
PROCESO RIESGO GENERADO MEDIO =g/l BAJO=| DEBEN APLICARSE POR PARTE DEL AREA | apoptapasprorel| CONTROLAL | controL EL RIESGO
AREA RIESGO DETECTADO
a. Confrontar que el
. . numero de copias del acto |a. Informar al area para que Numero de actos
El nimero de copias del s R : " . . L
- . N administrativo sea igual al |corrija la diferencia hallada. recibidos de la
acto administrativo es igual . R . . S ~
. . X numero de implicados mas |b.Informar lo observado al Jefe grupo divisién / Namero
al ndmero de implicados . N . . .
. . cuatro. b. Llevar jefe del area técnica notificaciones de actos devueltos|
mas cuatro copias - - g . o P
L estadisticas o seguimiento |implicada, Notificador por correcién (por
adicionales? = ; . X
. . a los actos administrativos |comprometiendolo a la copias
No se envien las copia del acto devueltos por nimero de  |busqueda de soluciones. insuficientes).
3 agmlnlstrat|vo notificado y/o ) Medio copias insuficientes.
ejecutoeiado a las dependencias
Separar el original para que ordene el resuelve.
archivo, copias para la a.Capacitacion en el puesto
dependencia que produce Aplicaciéon de lo de trabajo a los Notificador y su Numero de
y en algunos casos copia establecido en la Orden funcionarios responsables. ory quejas por parte
. . . .. £ superior o e s g
para otras dependencias y Administrativa 0004 del 5 |b. Interaccion de las areas . - de la division que
L ] P L inmediato. -
administraciones que de mayo de 2000. técnicas con las Divisiones no recibe el acto.
ordene el resuelve. de Documentacion
a. Informar lo observado al
Carencia de datos basicos en la a. Instrucciones de los jefe del area técnica
parte resolutiva necesarios para laj jefes de las areas técnicas, |implicada,
notificacién. Los actos cumplimiento de lo comprometiendolo a la .
. : . . Numero de actos
. . Administrativos no cumplen con la| establecido en la Orden busqueda de soluciones. .
Los actos administrativos . X - ; L ) Administradores, devueltos para
- presentacion establecida en el Administrativa 0004. b.Interaccion entre area - - -
cumplen con los requisitos B o P . N . - P Jefes de areas correccion al area
4 - articulo 4° de la Resolucién 0080 Medio b. Llevar estadisticas o emisora y area de tramite. P
(datos basicos, s . L técnicas y / el total actos
) Do del 05 de enero de 2000 y en seguimiento de la carencia |c. Capacitacion y S . L
ordenamiento juridico). . o P - L administrativas. recibidos para
concordancia con el numeral 8 de datos basicos, retroalimenacion a .
L . . P . - . notificar.
de la Orden Administrativa ordenamiento juridico funcionarios que realizan la
No0.0004 del 05 de mayo de 2000, detectados en la critica del |labor tanto del area técnica
tales como nombre del notif. acto administrativo. como el area de
documentacion.
Descargar en el sistema a.Confrontacion de la . .
. . X L. - Funcionario Total de
Coran la informacion de - . - informacién en médio Informar a Adpostal sobre .
i Ingresar al sistema la informacion| . . . . . responsable por correcciones por
acuses de recibido que . . . magnetico recibida con los |las inconsistencias P
5 errénea, fecha o nimero de los Bajo . el tramite y estas causal /
entrega Adpostal (fecha y . documentos fisicos. b. encontradas para que las .
. - acuses de recibido. . - superior Total de errores
numero de certificado). Control automatico por corrija. : -
X . inmediato. presentados.
medio del sistema.
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MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS POR PROCESO

“DIAN

Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales

NIVEL: () REGIONAL

VALORACION DE RIESGOS Y ACCIONES DE CONTROL

(X) LOCAL

DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION

CODIGO: ADMON (04 )

DIVISION (023 )

FECHA DE ACTUALIZACION: AGOSTO DE 2005

NOMBRE DEL PROCESO: NOTIFICACION POR AVISO

RESPONSABLE DE

INDICADORES DE

Cco VALSINCTIEN I APLICAR LAS INICIO DE SEGUIMIENTO PARA
D ACTIVIDAD DEL DESCRIPCION PUNTUAL DEL |RIESGO ALTO = A CONTROLES QUE ACCIONES A REALIZAR TG OPERACIONES DE | =¢ 0 o
PROCESO RIESGO GENERADO MEDIO =g" BAJO = DEBEN APLICARSE POR PARTE DEL AREA | ApopTADAS POR EL CONTROL AL CONTROL EL RIESGO
AREA RIESGO DETECTADO
a. Reuniones mensuales por
los funcionarios
responsables de las
entidades para la busqueda
Realizar el informe de soluciones conjuntas que
Recibir de correspondencial La entidad que presta el servicio pendientes de Adpostal a permitan ajilizar los Entidad Numero de actos
diskete. las Ianillgs con los de correo (Adpostal) no cumple travez de los siste?nas procesos y para el prestadora del enviados en el
6 |actos a’dmin'iastrativos los términos para devolucién del Alto Mapa v Coran detectando seguimiento de servicio mes / Numero de
devueltos por el correo acto administrativo con el acuse los pactil)s administrativos compromisos que se (Adpostal). actos pendientes
p : de recibo como prueba de que el - adquieran. Jefe grupo de informacién en
. pendientes de acuse de . e
mismo fue devuelto. L b. Buscar mecanismos notificaciones el mes
recibido. ‘
alternativos de la DIAN que
permitan ajilizar el prceso,
los cuales deben ser
aprovados en un comité
técnico.
a. El area técnica afectada
informe a Documentacion
que la causa de la a. Informar a adpostal
devolucion es injustificada. |mediante un oficio para que
Recibir de correspondencial Los actos administrativos b. Reuniones mensuales |ellos sustenten la Numero de actos
. ; or los funcionarios devolucién Entidad devueltos por
diskete, las planillas con los|devueltos presentan causal P R 0s por
7 lactos administrativos iniustificada de devolucion por Alto responsables de las dos b. Automatizacién en los prestadora del causal injustificada|
devueltos por el cormreo ;rte de la entidad que regta el entidades para la procesos de Adpostal. c. [servicio sobre numero total
p : p que p busqueda de soluciones Solicitar la simplificaciéon de |(Adpostal). de actos devueltos

servicio de correo (Adpostal).

conjuntas que permitan
ajilizar los procesos y para
el seguimiento de los
compromisos que se
adquieran.

tramites en el proceso de
recepcion y devolucion de
los documentos a Adpostal.

por correo.
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MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS POR PROCESO

< DIAN

Diraceitn da Impusstos y Aduanas Nacionalas

NIVEL: () REGIONAL

VALORACION DE RIESGOS Y ACCIONES DE CONTROL

(X) LOCAL

DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION

CODIGO: ADMON (04 )

DIVISION ( 023)

FECHA DE ACTUALIZACION: AGOSTO DE 2005

NOMBRE DEL PROCESO: NOTIFICACION POR AVISO

8 NG RESPONSABLE DE INICIO DE INDICADORES DE
ACTIVIDAD DEL DESCRIPCION PUNTUAL DEL |riEscoALTo=A]  CONTROLES QUE ACCIONES A REALIZAR APLICARLAS | OpERACIONES DE | SEGUIMIENTO PARA
D MEDIDAS MANTENER BAJO
PROCESO RIESGO GENERADO MEDIO=MBAJO | DEBEN APLICARSE POR PARTE DEL AREA | apoptapas porel| CONTROLAL | covieol Bl RIESGO
AREA RIESGO DETECTADO
a.Instrucciones por parte
de la Coordinacion
Nacional del contrato al
Nivel Regional a. Informar a adpostal
Informacién manual registrada en b Mesasgde tra.ba'o entre mediante un oficio las
Recibir de correspondencialel acuse de recibo que Iés directivas de Ad ostal inconsistencias encontradas Entidad Solicitudes de
diskete, las planillas con los|acompafia la devolucién no es la Coordinacion Nagonal y para que den instruccion y restadora del correccion a la

8 |actos administrativos confiable, induce a errores de Bajo de contrato corrijan a los carteros. gervicio mesa de ayuda

devueltos por el correo. interpretacioén de la informacién - | b.Solicitar la simplificacion Y
. . c.Reuniones mensuales P (Adpostal). por esta causal.
por parte de los funcionarios de X ) de tramites en el proceso de
) por los funcionarios . P
documentacion. recepcion y devolucién de
responsables de las dos
: los documentos a Adpostal.
entidades.
d.Utilizaciéon de elementos
como fechadores y sellos.
o . Efectuar la notificacion subsidiaria . .
Verificar en el sistema . . i Funcionario
L (Aviso) sin la comprobacion de NGmero de
(acuses de recibido) que el L responsable por N .

9 |contribuyente no se haya devuelto del correo en todas y Baio a.Control automaético por el tramite actuaciones enviadas
notificad{) en hinguna 4 cada una de las direcciones a las ) medio del sistema. superior y a publicar
direcciéon ¢ que fué enviado el acto inrgediato erroneamente.

’ administrativo. :
. Ndmero de
Elaborar planilia en el a. Registro de Funcionario devoluciones no
sistema informando a las No informar oportunamente al a.Control automatico por s g_ R N
Divisiones DIAN los actos |rea técnica | act dio del sist inconsistencias en las responsable por informadas
10 L . L . que €l acto Bajo me '0. _e SIS e_ma_. planillas disefiadas para el |el tramite y oprtunamente /
administrativos devueltos |administrativo fue devuelto por b. Revision periddica por "
. . . y control del proceso. superior total de
por el correo pendientes de |correo. parte del jefe inmediato. - o X - -
notificar b. Realizar Seguimiento. inmediato. devoluciones
. rebisadas.
L . Funcionario .
a. Llevar estadisticas del Informar a los jefes de las responsable por NuUmero de
Recibir de la dependencia |La division DIAN no emite imcumplimiento de este divisiones la frecuencia con el tfémite P devoluciones con

11 orden de publicacién por respuesta oportuna sobre la Alto requisito por parte del la la que se presenta este superior y respuesta
periédico o nueva nueva direccon o la orden de division. b Revisién por hecho para que supla esta inrgediato Jefes inoportuna / el
direccion publicacion. parte de funcionario diferencia 'y L numero total de

. de las Divisiones .
encargado del tramite. comprometerlos. ) devoluciones.
comprometidas.
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«DIAN

Direccion de Impusstos y Aduanas Nacionales

MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS POR PROCESO

NIVEL: ( ) REGIONAL

VALORACION DE RIESGOS Y ACCIONES DE CONTROL

(X) LOCAL

DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION

CODIGO: ADMON ( 04 )

DIVISION (023)

FECHA DE ACTUALIZACION: AGOSTO DE 2005

NOMBRE DEL PROCESO: NOTIFICACION POR AVISO

RESPONSABLE DE

INDICADORES DE

co VLLCL L Ceh IS APLICAR LAS INICIO DE SEGUIMIENTO PARA
D ACTIVIDAD DEL DESCRIPCION PUNTUAL DEL |RIESGO ALTO =A CONTROLES QUE ACCIONES A REALIZAR NS OPERACIONES DE ANTENER B0
PROCESO RIESGO GENERADO MEDIO =g" BAJO = DEBEN APLICARSE POR PARTE DEL AREA | ApopTADAS POR EL CONTROL AL CONTROL EL RIESGO
AREA RIESGO DETECTADO
. . L . . Namer \Y|
. Los datos del aviso de publicacion| s . Funcionario ume 9 de'e} S0s
Elaborar aviso de no coinciden con la informacion Revision aleatoria por parte responsable por de publicacién con
12 publicacién por el sistema del acto administrativo. en la Medio Revision por parete del del superior inmediato del el t:)émite P error / Total de
(nombre, nit, no del acto, elaboracion del aviso S,e superior inmediato. aviso de publicacion antes superior Y avisos de
fecha, valor). L de ser enviado a publicar. X p X publicacién
presentan errores de digitacion. inmediato. .
revisados
a.Listar mensualmente los
L r | ran . . .
Seguimiento por parte del epeotgs del Co ‘a . . . Diferencia entre:
L - b. Realizar seguimiento Funcionario
. superior inmediato basado . Fecha de
. Enviar extemporaneamente los . periodico. responsable por s
13 Remitir actos actos administrativos a las Medio en planilla de descargue de c. Registro de el tramite y Notificacion -
administrativos notificados | ..~ notificacion y reportes o ; . . Fecha
. . divisiones que les compete. ) inconsistencias encontradas |superior R,
y/o ejecutoriados. generada por el sistema : - ; X actualizacion
en la planilla disefiada para |inmediato. R
Coran. S (planilla)
el control y seguimiento del
proceso.
Funcionario Numero de
Descargar en el programa |Ingresar al sistema fecha o 2. Autocontrol responsable por reportes
14 notificar o Coran los actos |ndamero erréneo, en el momento Medio Realizar verificacion b. Utilizacion édecuada del |el t?émite P efectuados por
administrativos notificados. |de la digitacién cometer errores aleatoria. silstema superior Y cambio de fecha
en el ingreso de datos. : SUperic de notificacién por
inmediato. .
Aviso.
a.Listar mensualmente los
. . repeotes del Coran .
El ingreso al sistemade la b pReaIizar seguimiento
informacion sobre la certificacion Realizar seguimiento éri(‘)dico 9 Jefe gruno Diferencia entre:
15 Verificar fechas y colocar |de ejecutoria (fecha, numero...) Baio basados en el reporte g Re ist.ro de notificagcioaes Fecha de
constancia de ejecutoria.  |no se efectiia en los términos J ejecutoria por funcionario |.” 9 - o Ejecutoria - Fecha)
inconsistencias encontradas Notificador

apropiados para informar a las
divisiones interesadas .

del Coran.

en la planilla disefiada para
el control y seguimiento del
proceso.

actualizacion
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Dlvecciin i pusios y Aduanas Nacioneles

MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS POR PROCESO

NIVEL: () REGIONAL

VALORACION DE RIESGOS Y ACCIONES DE CONTROL

(X ) LOCAL

DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION

CODIGO: ADMON (04 )

DIVISION (023

FECHA DE ACTUALIZACION: AGOSTO DE 2005

NOMBRE DEL PROCESO: INFORMACION EXOGENA

RESPONSABLE DE INDICADORES DE
co VALOIRAEIE 1Y APLICAR LAS INICIO DE SEGUIMIENTO PARA
D ACTIVIDAD DEL DESCRIPCION PUNTUAL DEL |RIESGO ALTO = Al CONTROLES QUE ACCIONES A REALIZAR e OPERACIONES DE | = e e At0
PROCESO RIESGO GENERADO MEDIO =MBAJO=|  DEBEN APLICARSE POR PARTE DEL AREA | apoptapasporeL| CONTROL AL CONTROL EL RIESGO
8 AREA RIESGO DETECTADO
Funcionario .
o Nuamero de
Verificar que el formato de responsable por e
. - notificaciones
entrega esté bien L . el tramite, i
- ; , Recibir el formato firmado por . N . corregidas por
diligenciado (numero de . . . . Revision por parte del Capacitacion a los superior
1 - ) quien no tiene la calidad de Medio ) : . - o ) . esta causal / total
registro, firmado por el funcionario responsable.  |funcionarios notificadores. |inmediato y e
representante legal y/o contador. . de notificaciones
representante legal y/o por Subsecretaria de
personales
el contador). Desarrollo
efectuadas.
Humano.
Ndamero de inf
” . a.Informar a la exogena recibida
La recepcion y validacion de . i N )
- . . - . administracion competente | Jefe division de fuera del tiempo
Recibir el diskette y el informacion exogena se realiza ’ . ) . )
2 A . Medio Ninguno y generar compromisos Documentacion establecido /
formato de entrega. fuera del tiempo establecido para . N A
. para la busqueda de Administracion. total de inf
gue el contribuyente la presente. .
soluciones. exogena
procesada.
Entregar al informante
copia del reporte de Informar a la administracién , )
. . . - L L Numero de quejas
validacion, el diskette y Ineficiencia en la atencion al s competente las restricciones| Jefe division de . :
- - Supervisién por parte del . por funcionario
3 |copia del formato de contribuyente por falta de Alto que se presentan y generar | Documentacion

entrega o enviarlo por
correo.

capacidad instalada. Demora

jefe inmediato.

compromisos para la
busqueda de soluciones.

Administracion.

insatisfecho por la
atencion.
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%DIAN

Diraceitn de Impusstos y Aduanas Nacionales

MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS POR PROCESO

NIVEL: ( ) REGIONAL (

X) LOCAL

DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION

CODIGO: ADMON (04 )

DIVISION (023

VALORACION DE RIESGOS Y ACCIONES DE CONTROL

FECHA DE ACTUALIZACION: AGOSTO DE 2005

NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION RADICACION Y DISTRIBUCION DE LA CORRESPONDENCIA EXTERNA RECIBIDA

RESPONSABLE DE INDICADORES DE
Cco \LelT N APLICAR LAS INICIO DE SEGUIMIENTO PARA
ACTIVIDAD DEL DESCRIPCION PUNTUAL DEL |RIESGO ALTO = Al CONTROLES QUE ACCIONES A REALIZAR OPERACIONES DE
D R MEDIDAS AR AL MANTENER BAJO
PROCESO RIESGO GENERADO -B =| DEBEN APLICARSE POR PARTE DEL AREA | ApopTADAS POR EL CONTRO| CONTROL EL RIESGO
AREA IRIESEO DETECTADO
Diligenciar los datos Instruccion y . .
o . - . - Jefe Numero de quejas
solicitados (nombre del - . Compromiso de requisitos |retroalimentacion de las . ) .
) No diligenciar los datos . . L Documentacion por incumplimiento]
interesado y/o apoderado, . de calidad pactados entre [quejas recibidas por parte -
. ; demandados en la presentacion I . ; P . Jefe grupo de requisito de
1 |nGmero de tarjeta : . . Medio las &reas tecnicas del &rea técnica con los ) .
) ; personal o informacion exigida - : ) Correspondencia calidad pactado
profesional, nimero de . . implicadas y funcionarios responsables . )
A . ) pos las areas tecnicas. L . o Funcionario con las areas
cédula, niumero de folios, documentacion. de ésta actividad y su .
. o , o I responsable tecnicas .
direccion, ciudad, teléfono). superior inmediato.
a. Escribir nombre completo
y firma del funcionario como
constancia de recibo de la Jef
Firma del funcionario planilla. ete L, ,
- . L Documentacién Nuamero de
Contabilizar folios y I responsable como b. Instruccién y ) . .
; Error en la contabilizacion y : } ! ; " Jefe grupo inconsistencias
2 |radicarlos en el sello de s . Bajo constancia de recibo de los|retroalimentacion de las )
. radicacion de los folios. R X L Correspondencia detectadas por
recibido. documentos relacionados |quejas recibidas por parte . )
- . . Funcionario esta causal.
en el oficio. del &rea técnica con los
: ; responsable
funcionarios responsables
de esta actividad y su
superior inmediato.
. NUmer:
Seleccionar de acuerdo a Jefe dctlcu(:n(’)m(iis
su contenido la Seleccion incorrecta del Devolucién de los Instruccién y capacitacion a | Documentacion devueltos por el
correspondencia por docuemnto por lo que es enviado ' docuemntos equivocos por |los funcionarios Jefe grupo . . P
3], . , S Medio . P ) area técnica /
divisiones segun a la division que no le parte del area técnica a responsables de esta Correspondencia NGmero de
corresponda. corresponde. documentacion. actividad. Funcionario docuemnios
responsable . .
enviados al area.
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wDIA

Direceion de Impusstos y Aduanas Nacionales

MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS POR PROCESO

NIVEL: () REGIONAL

VALORACION DE RIESGOS Y ACCIONES DE CONTROL

(X ) LOCAL

DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION

CODIGO: ADMON (04 )

DIVISION ( 023)

FECHA DE ACTUALIZACION: AGOSTO DE 2005

NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION RADICACION Y DISTRIBUCION DE LA CORRESPONDENCIA EXTERNA RECIBIDA

RESPONSABLE DE

INDICADORES DE

debidamente firmadas

correspondencia a las areas.

devolucién de planillas
debidamente firmadas.

b. Informar al area técnica
la acantidad de planillas
pendientes por
devolucién.de

Correspondencia
Funcionario
responsable

co VIAHCIR el BT APLICAR LAS INICIO DE SEGUIMIENTO PARA
D ACTIVIDAD DEL DESCRIPCION PUNTUAL DEL |RIESGOALTO = A| CONTROLES QUE ACCIONES A REALIZAR e OPERACIONES DE [ = e AI0
PROCESO RIESGO GENERADO MEDIO =2: BAJO = DEBEN APLICARSE POR PARTE DEL AREA | ApopTADAS POR EL CONTROL AL CONTROL EL RIESGO
AREA RIESGO DETECTADO
Confrontar los documentos Docuriif:tacién
No incluir, ni relacionar en planilla| relacionados en las Revisién por parte del Jef Numero de
4 Los documentos enviados a la Bajo planillas de cada division superior igmerziiato Cofese S;gs:cia inconsitencias
division DIAN . DIAN frente a los P : P . detectadas.
documentos fisicos Funcionario
’ responsable
[—1 Incluir en el sistema, por
divisiones, los datos de la Confrontacion por parte del |- Retroalimentacion entre
correspondencia. funcionario de por p los funcionarios Jéfe Division de
Inconsistencias en la planilla correspondencia de los responsables del tramite Documentacion Ndmero de
5 generada para cada division Alto datos Eésicos incluidos en sobre los errores detectados|Jefe de grupo Planilla con error /|
DIAN, errores en la digitacién de X y en busca de posibles Correspondencia Ndmero de
la planilla contra los X X . . R
datos. documentos fisicos soluciones. b. Funcionario planillas revisadas
L Seguimiento por parte del |responsable
recibidos. A X
superior inmediato.
a. Entregar llaves a cada Numero de
usuario Qel archivo ) Jéfe Division de planillas que se
. . . o transitorio como mecanismo L encuentran
Archivar planillas Archivar los actos sin seguir los Seguimiento por parte del de sequridad. b Documentacion fueradel lugar que
P ! parametros de orden establecidos . superior inmediato a la ou Lo Jefe de grupo gar q
6 X Medio L X Retroalimentacion de las ) le corresponde o
y los archivos no tengan actividad de archivo de . X . Correspondencia . .
. X - inconsitencias encontradas R - sin seguir
herramientas de seguridad. correspondencia. . N Funcionario .
entre los funcionarios parametros de
responsable
responsables de esta orden
actvidad. establecidos.
a. Descargar diariamente la
recepcion de las planillas de| Jéfe Division de NuUmero de
No contar con los Soportes Planilla control de envio de |correspondencia en la Documentacion planillas de
7 Recibir las planillas (planillas) de entregapde Bajo correspondencia y planilla control. Jefe de grupo correspondenciap

endientes por
recibir del area
técnica.
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4 DIAN

Direccion de Impusstos y Aduanas Nacionales

MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS POR PROCESO

NIVEL: () REGIONAL

VALORACION DE RIESGOS Y ACCIONES DE CONTROL

(X) LOCAL

DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION

CODIGO: ADMON (04)

DIVISION ( 023)

FECHA DE ACTUALIZACION: AGOSTO DE 2005

NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION NUMERACION Y ENVIO DE LA CORRESPONDENCIA EXTERNA

RESPONSABLE DE

INDICADORES DE

indevida modalidad de
correo.

Cco O O APLICAR LAS INICIO DE SEGUIMIENTO PARA
D ACTIVIDAD DEL DESCRIPCION PUNTUAL DEL [RIESGO ALTO = A| CONTROLES QUE ACCIONES A REALIZAR MEDIDAS OPERACIONES DE | =1 1 e aio
PROCESO RIESGO GENERADO MEDIO =g BAJO=|  DEBEN APLICARSE POR PARTE DEL AREA | ApopTADAS POR EL CONTROL AL CONTROL EL RIESGO
AREA RIESGO DETECTADO
Jéfe Division de Numero de
a. Planillas de envio al Documentacion docuemntos del
P . correo. Concretar procedimiento de area técnica
- - Pérdida, extravio, de los } ) p o J'efe_s de areas )
Recibir los oficios. s . b. Copia consecutivo de control para la logistica de |técnicas extraviados /
1 docuemntos recibidos y/o Bajo h . .
. . correspondencia que es entrada y salida de Jefe de grupo Ndmero de
entregados por el area tecnica. . . : :
manejado y archivado en lajcorrespondencia. Correspondencia docuementos
division de Documentacion. Funcionario recibidos por el
responsable area técnica
Revisién y verificacion de - s Jefe D|V|S|on_Eie Correcion por
s Instruccién y capacitacién a | Documentacion
- - la numeracion en el . . casos de doble
Numerar los oficios Doble numeracion o salto en la . . - los funcionarios Jefe de grupo »
. - - Bajo consecutivo de oficios a : numeracion y/o
consecutivamente numeracién de los oficios. . . . responsables de esta Correspondencia
archivar y/o al incluir datos actividad Funcionario saltos de
en la planilla de envio. ’ responsable numeracion.
a. Instruccion y capacitacion
a los funcionarios NUmero de quejas
Clasificar correspondencia I, . responsables de esta Jefe del &area técnica
. Verificacion y revicion del - -
de acuerdo al servicio a - - L actividad. b. | Documentacion por error en la
" o Seleccién incorrecta del servicio de los oficios donde se . L -
utilizar ( certificado, " ) o - Retroalimentacion entre los Jefe grupo selleccion del
S . de correo a utilizar por lo que es Medio especifica el servicio . . ) L
ordinario, corra, hoy mismo, - X funcionarios responsables Correspondencia servicio correo /
enviado equivocadamente. correo por el cual debe ser ; . . ’ .
post -express). enviado de la informes del area Funcionario Numero de
' técnica implicada sobre la responsable docuemntos

enviados al area.
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«DIAN

Direccidn de Impuestos y Aduanas Nacionales

MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS POR PROCESO

VALORACION DE RIESGOS Y ACCIONES DE CONTROL

NIVEL: ( ) REGIONAL (X )LOCAL
DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION

CODIGO: ADMON (04 )

DIVISION (023

FECHA DE ACTUALIZACION: AGOSTO DE 2005

NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION NUMERACION Y ENVIO DE LA CORRESPONDENCIA EXTERNA

Archivar planillas

seguridad.

entre los funcionarios
responsables de esta
actvidad.

responsable

5 VARG B RESPONSABLE DE INICIO DE INDICADORES DE
b ACTIVIDAD DEL DESCRIPCION PUNTUAL DEL [riEscoaLTo=A| CONTROLES QUE ACCIONES A REALIZAR A";'ECD’?;‘ALSAS OPERACIONES DE Sfﬂi‘;ﬁgﬁg‘;iﬁg’*
PROCESO RIESGO GENERADO MEDIO =l'\3/' BAJO=| DEBEN APLICARSE POR PARTE DEL AREA | ApopTADAS POR EL CONTROL AL CONTROL EL RIESGO
AREA RIESGO DETECTADO
L a. Retroalimentacién entre
Confrontacion por parte del X . B L
funcionario de los funcionarios Jéfe Division de
. Inconsistencias en la planilla de . . responsables del tramite Documentacion Numero de
Elaborar planilla de . notificaciones de los datos .
4 |comespondencia externa correspondencia externa para Medio basicos incluidos en la sobre los errores detectados|Jefe de grupo Planilla con error /|
por enviar a Adpostal,errores de . y en busca de posibles Correspondencia Nuamero de
ara enviar a Adpostal lanilla contra los
P p ' digitacion en los datos . P . soluciones. b. Funcionario planillas revisadas
documentos fisicos L
o Seguimiento por parte del  [responsable
recibidos. - -
superior inmediato.
Jéfe Division de
Documentacion
En el momento del Llevar estadisticos sobre i .
embalaje confrontar los las inconsistencias Emcljdad del Namero de
Doblar, grapar, ordenar Doblar dos o méas actos actos aijministrativos detectadas por Adpostal presta prla e inconsistencias
5 |consecutivamente los actos|administrativos en uno y en Medio ; > P P y Servicio detectadas e
. . R alistados contra las su respectiva (Adpostal). .
administrativos a enviar. desorden ) - L informadas por
planillas. retroalimentacion con los Jefe de grupo
A - } Adpostal.
funcionarios responsables Correspondencia
Funcionario
responsable
Archivar copia de acuerdo a. Ent_regar IIave_s a cada Numero de
al consecutivo usuario del archivo Jéfe Division d documentos que
Archivar los documentos sin . transitorio como mecanismo|=°'c —Vision . e se encuentran
) N Seguimiento por parte del . Documentacion
seguir los parametros de orden superior inmediato a la de seguridad. b. Jefe d fueradel lugar que
6 establecidos y los archivos no Medio p ) ) Retroalimentacion de las ete de grupo le corresponde o
tengan herramientas de actividad de archivo de inconsitencias encontradas Correspondencia sin seguir los
9 correspondencia enviada. Funcionario 9

parametros de
archivo
establecidos.
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wDIAN

Direceion de Impueslos y Aduanas Naclonales

MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS POR PROCESO

NIVEL: () REGIONAL

VALORACION DE RIESGOS Y ACCIONES DE CONTROL

(X) LOCAL

DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION

CODIGO: ADMON ( 04)

DIVISION ( 023)

FECHA DE ACTUALIZACION: AGOSTO DE 2005

NOMBRE DEL PROCESO: INFORME MENSUAL DE IMPOSICION AL CORREO

RESPONSABLE DE

INDICADORES DE

por el sistema.

medio del sistema.

co el APLICAR LAS INICIO DE SEGUIMIENTO PARA
D ACTIVIDAD DEL DESCRIPCION PUNTUAL DEL |RIESGO ALTO = A| CONTROLES QUE ACCIONES A REALIZAR NEBAS OPERACIONES DE EANTTENER B/AJ0)
PROCESO RIESGO GENERADO MEDIO =gﬂ BAJO=| DEBEN APLICARSE POR PARTE DEL AREA | apoprtapas porel| CONTROLAL | coNtroL EL RIESGO
AREA RIESGO DETECTADO
En el evento que no se realicen
las reuniones mensuales no se
podria saber con certeza el
numero de Acuses de Recibo .
: P a. Reuniones mensuales porf
pendientes y no se podria . .
1 los funcionarios
detectar las causas de las
responsables de las
demoras en entregarlos por parte :
N entidades para la busqueda
de Adpostal. No se podria saber : ;
. . - . . de soluciones conjuntas que
si se dio cumplimiento a los Realizar el informe R L
X . " permitan ajilizar los
compromisos adquiridos Pendientes de Adpostal a
— P . procesos y para el Jefe de grupo
Seguimiento a los términos travez de los sistemas e ! Acta mensual de
i6 . seguimiento de Correspondencia 2
|——]de devolucion y Bajo Mapa y Coran detectando . f . reunién sobre total
; L . compromisos que se Funcionario "
compromisos de Adpostal. los actos administrativos X de actas al afio.
; adquieran. responsable
pendientes de acuse de .
La prueba de entrega del acuse recibido b. Buscar mecanismos
no se efectta en los términos alternativos de la DIAN que
contratados, Adpostal no cumple permitan ajilizar el prceso,
los términos para devolucién del los cuales deben ser
2 acuse de recibo como prueba de aprovados en un comité
entrega del acto notificado por lo tecnico.
que la informacion sobre la
notificacion no llega a la division
interesada de manera oportuna.
Enviar informe mensual de a.Validacion de la .
. L ; - - S, . . Jefe de Ndmero de
imposicion al correo sin realizar informacién reportada de |Actualizar el sistema Coran .
. . - X Documentacion reportes
Generar reportes a través |revision y confrontacion de la Adpostal con los reportes |con el fin de que los . X
3 ; X . o Alto . Funcionario generados con el
del Sistema Coran y Mapa. |informacion recibida de Adpostal generados por el sistema. |reportes que este genera X
o ) responsable por sistema
contra la generada en los reportes b. Control automético por |sean 100% confiables. . A
el tramite. desactualizado.
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«DIAN

Dirgccidn de Inpuestos y Aduanas Naclonales

MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS POR PROCESO

NIVEL: ( ) REGIONAL

VALORACION DE RIESGOS Y ACCIONES DE CONTROL

(X) LOCAL

DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION

CODIGO: ADMON (04 )

DIVISION (023)

FECHA DE ACTUALIZACION: AGOSTO DE 2005

NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION Y ENVIO DE ACTOS ADMINISTRATIVOS A ADPOSTAL

co REroNAREQE | miciope | mochoones e
D ACTIVIDAD DEL DESCRIPCION PUNTUAL DEL |RIESGOALTO=A CONTROLES QUE ACCIONES A REALIZAR VEDDAG OPERACIONES DE AT ER /A
PROCESO RIESGO GENERADO MEDIO =gﬂ BAJO=| DEBEN APLICARSE POR PARTE DEL AREA | apopTapasporer| CONTROLAL | oo TroL EL RIESGO
AREA RIESGO DETECTADO
Confrontaciéon documental
. ) de la planilla multiple de
Mejorar el método de remisip()n donde sep Jéfe Division d
. ) trabajo, Una vez se ha > ete Division de .
Los actos administrativos no son marc{a\do el original v las relacionan los actos Documentacion Jefe Namero de
1 Recibir los actos llevados a correspondencia por lo Baio copias con el sgello ge administrativos que deben de grupo inconsistencias
administrativos que no es posible efectuar la J ol ser notificados por correo Correspondencia encontradas por
e - enviado al correo debe - X Funcionario
notificacion. separar la copia de enviar | los incluidos en la esta causal.
P : copia planilla generada por el responsable
en forma inmediata. . .
sistema correode envio al
correo.
Confrontaciéon por parte del|la. Retroalimentacién entre
Inconsistencias en la planilla de funcionario de los funcionarios Jéfe Division de
entrega a Adpostal, se pueden notificaciones de los datos |responsables del tramite Documentacion NUmero de
2 Elaborar planilla en el rese?wtar incgnsisténciss o Alto basicos incluidos en la sobre los errores detectados|Jefe de grupo Planilla con error /|
sistema Mapa. erores de digitacién en los datos planilla de envio al correo |y en busca de posibles Correspondencia Namero de
basicos 9 contra la planilla mdaltiple soluciones. b. Funcionario planillas revisadas
: de remisién y/o actos Seguimiento por parte del responsable
administrativos. superior inmediato.
a. Reuniones mensuales por|
los funcionarios
responsables de las
entidades para la busqueda
La prueba de entrega del acuse de solucior"?es con'untgs ue| Jéfe Division d
no se efectldia en los términos Realizar el informe ermitan agilizar IcJ)s a De € 'V'S'ton, 'e NGmero de actos
Esperar a que Adpostal contratados, Adpostal no cumple Pendientes de Adpostal a procesos o ara el Océr:t?c;]agmon enviados en el
ent?egue e? correr? remita los términos para devolucion del travez de los sistemas geguimien)iopde restadora del mes / Numero de
3 acuses de recibo oy acuse de recibo como prueba de Alto Mapa y Coran detectando compromisos que se : servicio actos pendientes
devuelto entrega del acto notificado por lo los actos administrativos ad upieran q Ad il de infoFeraci()n en
que la informacion sobre la pendientes de acuse de a . . (Adpostal).
P iz S b. Buscar mecanismos Jefe grupo el mes
notificacion no llega a la division recibido. . .
interesada de manera oportuna alternativos de la DIAN que Correspondencia
P : permitan agilizar el prceso,
los cuales deben ser
aprobados en un comité
técnico.
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wDIAN

Direccldn de Impuestos y Aduanas Naclonales

MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS POR PROCESO

VALORACION DE RIESGOS Y ACCIONES DE CONTROL

NIVEL: ( ) REGIONAL (X )LOCAL
DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION

CODIGO: ADMON (04)

DIVISION ( 023)

FECHA DE ACTUALIZACION: AGOSTO DE 2005

NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION Y ENVIO DE ACTOS ADMINISTRATIVOS A ADPOSTAL

55 e EEEEl RESPONSABLE DE INICIO DE INDICADORES DE
5 ACTIVIDAD DEL DESCRIPCION PUNTUAL DEL |riEscoaLTo=A|  CONTROLES QUE ACCIONES A REALIZAR | ATLCIR EAS | opERACIONES DE | SEEHIVIENTO PARA
PROCESO RIESGO GENERADO MEDIO =l’\3/' BAJO=| DEBEN APLICARSE POR PARTE DEL AREA | ApopTADAS POR EL CONTROL AL CONTROL EL RIESGO
AREA RIESGO DETECTADO
Jéfe Division de
Documentacion
a.Confrontacion de la Entidad
) L - Total de
. . o informacion en médio Informar a Adpostal sobre prestadora del :
Ingresar al sistema la informacion . -~ . . . - correcciones por
. | . magnetico recibida con los |las inconsistencias servicio
4 |Descargar acuse en el errénea, fecha o nimero de los Bajo - estas causal /
. " documentos fisicos. b. encontradas para que las (Adpostal).
sistema Mapa. acuses de recibido. - - Total de errores
Control automatico por corrija. Jefe de grupo
) ; } presentados.
medio del sistema. Correspondencia
Funcionario
responsable
Jéfe Division de
Documentacion
En el momento del Llevar estadisticos sobre Entidad Namero de
Doblar, grapar, ordenar Doblar dos o méas actos z::s:lzgemﬁﬁg:g:it\zslos ?;égf;g::teoﬁcgs ostal prestad_or.a del inconsistencias
5 |consecutivamente los actos|administrativos en uno y en Medio ; > P P y servicio detectadas e
P ; alistados contra las Su respectiva (Adpostal). )
administrativos a enviar. desorden . - - informadas por
planillas. retroalimentacion con los Jefe de grupo
A - } Adpostal.
funcionarios responsables Correspondencia
Funcionario
responsable
a. Entregar llaves a cada
usuario del archivo Jéfe Division de
Archivar los documentos sin . transitorio como mecanismo ) Numero de actos
) N Seguimiento por parte del . Documentacioén -~ .
Archivar la planilla de seguir los parametros de orden superior inmediato a la de seguridad. b. Jefe de aruno administrativos
6 p establecidos y los archivos no Medio P Retroalimentacion de las grup gue se encuentran

imposicion liquidada.

tengan herramientas de
seguridad.

actividad de archivo de
actos administrativos.

inconsitencias encontradas
entre los funcionarios
responsables de esta
actvidad.

Correspondencia
Funcionario
responsable

fueradel lugar que
le corresponde
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Diraccion da Impuestos y Aduanas Nacionales

MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS POR PROCESO

NIVEL: ( ) REGIONAL (

VALORACION DE RIESGOS Y ACCIONES DE CONTROL

X) LOCAL

DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION

CODIGO: ADMON ( 04)

DIVISION (023 )

FECHA DE ACTUALIZACION: AGOSTO DE 2005

NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION DE AUTENTICACIONES

RESPONSABLE DE

INDICADORES DE

Verificar que este firmado

Autenticar documentos a qui

en no

informacién que el
contribuyente o usuario
esté plenamente

las areas técnica sobre los
requisitos que estan

responsable
Jefe gupo de

Cco B e APLICAR LAS INICIO DE SEGUIMIENTO PARA
D ACTIVIDAD DEL DESCRIPCION PUNTUAL DEL |RIESGOALTO=A CONTROLES QUE ACCIONES A REALIZAR VERIDAS OPERACIONES DE AT R E/ATS)
PROCESO RIESGO GENERADO MEDIO =g1 BAJO=| DEBEN APLICARSE POR PARTE DEL AREA | apoprapas porel| CONTROLAL | conTRoL EL RIESGO
AREA RIESGO DETECTADO
a. Devolver al area para NuUmero de
completar o corregir Funcionario solicitudes
Carencia o ilegibilidad de Verificar que la solicitud informacién maximo al dia |responsable devueltos por
- . requisitos en la solicitud a atender a o siguiente de su recepcion. |Jefe gupo de carecer de
1 |Recibir las solicitudes. . . cumpla con los requisitos . . . - o
necesarios para ubicar el o N b. Enviar oficio al solicitante|Archivo requisitos /
minimos necesarios. - I, .
documento. pidiendo que aclare o Jefe Division de Nuemero total de
percise la informacion Documentacion solicitudes
requerida. recibidas.
a. Verificar que quien
solicita es el competente o .
Ndmero de
en el caso de reserva de . . . -
a. Informar a los jefes de Funcionario solicitudes

devueltos por no
cumplir con los

Ubicar el documento y
entregar para que le tomen
copia

Imcumplimiento de la norma
lo que no se aplica el control

propuesto, no es posible ubicar el

documento.

. por

cumplimiento del articulo
26 de la Resoluciéon 3448
de 1999 . b.
Seguimiento por parte del
superior inmediato.

cumplimiento de la norma a
los documentos que se
encuentran en calidad de
prestamo, o que no existe
informacion sobre su
existencia.

responsable
Jefe gupo de
Archivo.

Jefe Division de
Documentacion

por quien autoriza. tiene la autorizacion. X . incumpliendo. Archivo Jefe requisitos /
identificado o se le haya . . I, .
. b. Interaccién entre area Divisién de Ndemero total de
otorgado el debido podery X . P L, .
X emisora y area de tramite. |Documentacion solicitudes

en el caso de una entidad u L

X . recibidas.
organismo de control esté
autorizada por la ley.

- L. Revision aleatoria del . . .
a. Apilicacion y Funcionario Numero de

hallasgos de
pérdida o deterioro
/ Namero de
solicitudes
rebisadas.

Entregar copia del oficio y
el certificado.

No atender oportunamente la

solicitud.

Radicacion de la solicitud
recibida. Formato u oficio
de solicitud de originales y
fotocopias.

a. Crear procedimiento de
recepcion de solicitudes que
permita radicar las entradas
y salidas de éstas.

b. Realizar seguimiento por|
parte del superior inmediato
baséado en la diferencia
entre la fecha de recepcion
de la solicitud y en la fecha
de entrega.

Funcionario
responsable
Jefe gupo de
Archivo.

Jefe Division de
Documentacion

Ndmero de dias
necesarios para
dar respuesta a la
solicitud.
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Direccian de Impuestos y Aduanas Nacionales

MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS POR PROCESO

NIVEL: ( ) REGIONAL (

VALORACION DE RIESGOS Y ACCIONES DE CONTROL

X) LOCAL

DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION

CODIGO: ADMON (04 )

DIVISION ( 023)

FECHA DE ACTUALIZACION: AGOSTO DE 2005

NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION DE SOLICITUDES DE TIEMPO DE SERVICIO

RESPONSABLE DE INDICADORES DE
CO VALORAGIEN DI APLICAR LAS INICIO DE SEGUIMIENTO PARA
D ACTIVIDAD DEL DESCRIPCION PUNTUAL DEL |RIESGO ALTO = A CONTROLES QUE ACCIONES A REALIZAR EEAS OPERACIONES DE TR ER BATD
PROCESO RIESGO GENERADO MEDIO =a" BAJO=  DEBEN APLICARSE POR PARTE DEL AREA | ApoPTADAS POR EL CONTROL AL CONTROL EL RIESGO
AREA RIESGO DETECTADO
a. Devolver al area para NUmero de
completar o corregir Funcionario solicitudes
- . Carencia o ilegibilidad de - - informacién maximo al dia |responsable devueltos por
Recibir solicitudes de L - Verificar que la solicitud - -
h . requisitos en la solicitud a atender . L siguiente de su recepcién. |Jefe gupo de carecer de
1 tiempos de servicio y : - Medio cumpla con los requisitos ) . S . o
: necesarios para la elaboracion del P ) b. Enviar oficio al solicitante]Archivo requisitos /
salarios devengados. o minimos necesarios. - s .
certificado. pidiendo que aclare o Jefe Divisién de Nuemero total de
percise la informacién Documentacion solicitudes
requerida. recibidas.
a. Informar a los
funcionarios responsables |Funcionario Numero de
Los datos del certificado no - sobre los hallazgos responsable certificados
. . . L a. Confrontacion entre los
Entregar certificado para  |coinciden con la informacién o . L encontrados como Jefe gupo de devueltos por error
. o L Bajo datos de la solicitud, el . : .
que lo digiten. datos bésicos del solicitante por L busqueda de soluciones. Archivo / NGaemero total de
e borrador y certificado. - s o
error de digitacion. b. Interaccion entre el Jefe Division de certificados
superior inmediato y el Documentacion emitidos.
funcionario responsable.
Entregar certificado a. Crear procedimiento de
recepcioén de solicitudes que
C . permita radicar las entradas |Funcionario
Radicacion de la solicitud . . . .
recibida y salidas de éstas. responsable Numero de dias
No atender oportunamente la . ’ - b. Realizar seguimiento por]Jefe gupo de necesarios para
4 L Bajo Formato u oficio de A ’ .
solicitud. L - parte del superior inmediato |Archivo. dar respuesta a la
solicitud de originales y . ’ ) S .
Recibir copia del oficio y el fotocopias baséado en la diferencia Jefe Division de solicitud.
certificado pias. entre la fecha de recepcién | Documentacion
de la solicitud y en la fecha
de entrega.
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Diecritin de Impuestos y Aduanas Nacionales

MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS POR PROCESO

DIAN

NIVEL: ( ) REGIONAL

VALORACION DE RIESGOS Y ACCIONES DE CONTROL

(X) LOCAL

DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION

CODIGO: ADMON (04 )

DIVISION ( 023)

FECHA DE ACTUALIZACION: AGOSTO DE 2005

NOMBRE DEL PROCESO: ARCHIVO DE EXPEDIENTES DE RENTA VENTA CAMBIOS Y TIMBRE

RESPONSABLE DE

INDICADORES DE

VALORACION DEL| INICIO DE
cs:» ACTIVIDAD DEL DESCRIPCION PUNTUAL DEL |riescoALTo=| ~ CONTROLES QUE | ACCIONES AREALIZAR |  ATLICARLAS | opERACIONES DE | SECUIMIENTO PARA
PROCESO RIESGO GENERADO MEDIO =MBAJO=| ~ DEBEN APLICARSE POR PARTE DEL AREA | apoprtapasporer| CONTROLAL | conrrol EL RIESGO
8 AREA RIESGO DETECTADO
a.Verificar que los
documentos relacionados
. a. Devuolver los paquetes .
en la planilla de control Numero de
. detectados con .
coincidan con los del . - . planillas de control
) : inconsistencias. . . :
listado y los enviado Funcionario de declaraciones

Los expedientes
corresponden con los datos

En el momento de la recepcién no
se verifiqgue que corresponda a

fisicamentea.
b. Escribir nombre

b.Instrucciones y/o
capacitacion para

responsable
Jefe gupo de

devueltos
detectados con

numero de expediente y por
numero de cédula o nit.

para archivalos y la tabla de

retencion documental respectiva.

normas generales para la
administracion de los
archivos de la DIAN.

b. Verificacion aleastoria del
cumplimiento de la norma.

Archivo.
Jefe Division de
Documentacion

1 |de las planillas ? los documentos relacionados, no Medio ) funcionarios que atienden el . . . .
; . - ) completo y firma del . Archivo. inconsistencias /
(cedula,nit, no. expediente, |se tiene claridad de lo que se : . archivo, sobre la forma de L .
. . funcionario como . e Jefe Division de Ndemero total de

no. de folios). recibe. . . recibir y verificar las - B

constancia de recibido de . Documentacion planillas de control
) declaraciones. .
la planilla de control. de declaraciones
- . c. Implementar el -
c. Firmar hoja de ruta con recividas.
. . autocontrol.
fecha de recibido y nimero
de planilla.
A L Ndmero de
Aplicacién y cumplimiento . . .
’ - ) ) Funcionario declaraciones
. ’ A los expedientes se les puede de la Resolucion 3448 del 7|a. Inspeccion aleatoria de .
Clasificar los expedientes ) L . responsable ubicadas donde
~ ubicar donde no les corresponde de diciembre de 1999 por |[las declaraciones
por afio, por concepto, por . - . Jefe gupo de no les
2 al no aplicar el orden establecido la cual se adoptan las archivadas.

corresponde /
Nuemero total de
declaraciones
recividas.
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Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales

MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS POR PROCESO

VALORACION DE RIESGOS Y ACCIONES DE CONTROL

NIVEL: ( ) REGIONAL (X )LOCAL
DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION

CODIGO: ADMON ( 04 )

DIVISION (023)

FECHA DE ACTUALIZACION: AGOSTO DE 2005

NOMBRE DEL PROCESO: ARCHIVO DE EXPEDIENTES DE RENTA VENTA CAMBIOS Y TIMBRE

<o LeRraEEEl RESPONSABLE DE INICIO DE INDICADORES DE
D ACTIVIDAD DEL DESCRIPCION PUNTUAL DEL |rEscoaLTo=A| = CONTROLES QUE ACCIONES A REALIZAR AP;'E%’?EALSAS OPERACIONES DE S;i:I‘IMEIE’;;OBiﬁgA
PROCESO RIESGO GENERADO MEDIO =:: BAJO = DEBEN APLICARSE POR PARTE DEL AREA | A\popTADAS POR EL CONTROL AL CONTROL EL RIESGO
AREA RIESGO DETECTADO
a.Reportar los hallazgos
sobre panorama y estado de|
la planta fisica donde
reposan los documentos
tales como estanteria,
humedad a el al jefe de
Tablas de retencion recursos fisicos y
Los expedientes que reposan en documental. aplicacion de financieros de la DIAN Numero de
el archivo central no cumplen con instruccione’s ge Orden Bucaramanga para la Jefe gupo de hallazgos a
el objeto de utilizacion y consulta - - busqueda de soluciones y |Archivo. mejorar para
3 . Administrativa 005 de 2000 N - N, X
pues no se garantize la ara organizacion realizacion de operaciones |Jefe Division de garantizar la
conservacioén y preservacion de para organize yo periddicas de limpieza, Documentacion conservacion de
. administracion de archivos . L.
los mismos. desinfeccion, los documentos.
centrales o .
acondicionamiento del lugar,
restauracion cuando sea
necesario, disponibilidad de
Archivar el expediente. areas para la preparacion
de documentos antes de su
ubicacién, seguridad contra
incendios.
Revision aleatoria del
cumplimiento de la norma .
- L, . . Ndmero de
a. Apilicacion y los documentos que se Funcionario hallazgos de
Imcumplimiento de la norma, por cumplimiento del articulo  |encuentran en calidad de responsable imcurr? limiento
4 lo que no se aplica el control 26 de la Resolucién 3448 |prestamo, alavez que se |Jefe gupo de del rogedimiento
propuesto, no es posible ubicar el de 1999 . compruebe la existencia de |Archivo. 'p
L N / Namero de
documento. b. Seguimiento por parte la nota de prestamo la cual |Jefe Division de -
I . - - expedientes
del superior inmediato. debe ser visible e Documentacion R
X - rebisados.
identificable, basados en la
norma.

291




«DIAN

Direceié da mpuastos y Aduanas Nacionales

MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS POR PROCESO

NIVEL: ( ) REGIONAL

VALORACION DE RIESGOS Y ACCIONES DE CONTROL

(X) LOCAL

DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION

CODIGO: ADMON (04 )

DIVISION (023 )

FECHA DE ACTUALIZACION: AGOSTO DE 2005

NOMBRE DEL PROCESO: ARCHIVO DE EXPEDIENTES DE RENTA VENTA CAMBIOS Y TIMBRE

RESPONSABLE DE

INDICADORES DE

INICIO DE
co VALORACION DEL|
b ACTIVIDAD DEL DESCRIPCION PUNTUAL DEL |riEscoALTo=A| CONTROLES QUE ACCIONES A REALIZAR A"“:'ECD’TSALSAS OPERACIONES DE SAEA(;:TIEIE'I:LOBZI;SA
PROCESO RIESGO GENERADO MEDIO =MBAJO =|  DEBEN APLICARSE POR PARTE DEL AREA | apoptapasporer| CONTROL AL CONTROL EL RIESGO
5 AREA RIESGO DETECTADO
Actas de
. - elimnacion
Revisién a las propuestas |Seguimiento al . )
. . . L o Funcionario presentadas para
Sy ) La Entidad no tenga informacién de eliminacion de las cumplimiento de la orden R
Aplicacién de tiempos de . - . . - . responsable eliminacion y
o : que debe permanecer en archivo administraciones del Nivel |Administrativa 005 de 2000, .
retencion a las series L ) o Jefe gupo de analizadas / total
5 . central se eliminan documentos Nacional, por parte del para la organizacion y ;
documentales en archivo | . . L - . Archivo. de actas de
que deben permanecer algun Comité Nacional de administracion de archivos o L
central : . . . e Jefe Division de eliminacion
tiempo més en el archivo central. Archivos, segun establece |centrales por verificacion . .
M - Documentacion recibidas por el
Resolucién 3448 de 1999. |aleatoria. L ;
Comité Nacional
de Archivos.
- . imiento al . . .
Orden Administrativa 005 Segu ) (? to a Funcionario Numero de
o . cumplimiento de la orden .
Que se eliminen documentos sin de 2000, para la - . responsable archivos
L L L. - L Administrativa 005 de 2000, :
Eliminacién de el lleno de los requisitos que administracion y o Jefe gupo de organizados de
6 para la organizacién y

documentos.

establece la Orden Administrativa

005/2000.

organizacion de archivos
centrales, Comité
Nacionald e Archivos

administracion de archivos
centrales por verificacion
aleatoria.

Archivo.
Jefe Division de
Documentacion

acuerdo a la Tabla
/| total de archivos|
recibidos.
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«DIAN

Direccion da Impuastas y Aduanas Nacionalas

MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS POR PROCESO

NIVEL: ( ) REGIONAL (

VALORACION DE RIESGOS Y ACCIONES DE CONTROL

X) LOCAL

DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION

CODIGO: ADMON (04 )

DIVISION (023 )

FECHA DE ACTUALIZACION: AGOSTO DE 2005

NOMBRE DEL PROCESO: ARCHIVO DE DECLARACIONES DE RENTA'Y VENTA IMPORTACION EXPORTACION RP

declaraciones junto con el
listado.

se tiene claridad de lo que se

recibe.

b. Escribir nombre
completo y firma del
funcionario como
constancia de recibido de
la planilla de control.

archivo, sobre la forma de
recibir y verificar las
declaraciones.

c. Implementar el
autocontrol.

Archivo.
Jefe Division de
Documentacion

— e GEl RESPONSABLE DE INICIO DE INDICADORES DE
b ACTIVIDAD DEL DESCRIPCION PUNTUAL DEL |riEscoALTo=A| CONTROLES QUE ACCIONES A REALIZAR AP,;'E%’TSALSAS OPERACIONES DE sa‘f\‘;'T""E'fl';;C; Z’jg’*
PROCESO RIESGO GENERADO MEDIO =MBAJO =|  DEBEN APLICARSE POR PARTE DEL AREA | ApopTADAS POR EL CONTROL AL CONTROL EL RIESGO
8 AREA RIESGO DETECTADO
a.Verificar que los a. Devolver los paquetes
documentps relacionados Qetectgdos con Ntmero de planillas
3 en_la .planllla de control |nconS|ste_nC|as. Funcionario de control de
- En el momento de la recepcion no coincidan con los del b.Instrucciones y/o declaraciones
Recibir los paquetes y o ) . o responsable
; se verifiqgue que corresponda a listado y los enviado capacitacion para devueltos detectados
planillas de control de : ) . . . . Jefe gupo de ; ; )
1 los documentos relacionados, no Medio fisicamentea. funcionarios que atienden el con inconsistencias /

Nuemero total de
planillas de control de
declaraciones
recividas.

Archivar listado junto con
2 |las declaraciones por
concepto, bancos y fechas.

A las declaraciones se les puede
ubicar donde no les corresponde
al no aplicar el orden establecido

para archivalas y la tabla de

retencién documental respectiva.

Aplicacién y cumplimiento
de la Resolucion 3448 del 7|
de diciembre de 1999 por
la cual se adoptan las
normas generales para la
administracion de los
archivos de la DIAN.

a. Inspeccion aleatoria de
las declaraciones
archivadas.

b. Verificacion aleastoria del
cumplimiento de la norma.

Funcionario
responsable
Jefe gupo de
Archivo.

Jefe Division de
Documentacion

NUmero de
declaraciones
ubicadas donde
no les
corresponde /
Nuemero total de
declaraciones
recividas.
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«DIAN

Direcion de mpuaslos y Aduanas Nacionales

MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS POR PROCESO

NIVEL: ( ) REGIONAL (

VALORACION DE RIESGOS Y ACCIONES DE CONTROL

X ) LOCAL

DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION

CODIGO: ADMON (04 )

DIVISION ( 023)

FECHA DE ACTUALIZACION: AGOSTO DE 2005

NOMBRE DEL PROCESO: ARCHIVO DE DECLARACIONES DE RENTA Y VENTA IMPORTACION EXPORTACION RP

RESPONSABLE DE

INDICADORES DE

concepto, bancos y fechas.

de documentos antes de su
ubicacioén, seguridad contra
incendios.

co VALOIRACEN 1Y APLICAR LAS INICIO DE SEGUIMIENTO PARA
b ACTIVIDAD DEL DESCRIPCION PUNTUAL DEL |RIESGO ALTO =A CONTROLES QUE ACCIONES A REALIZAR MEDIDAS OPERACIONES DE | = o
PROCESO RIESGO GENERADO MEDIO =g BAJO = DEBEN APLICARSE POR PARTE DEL AREA | ApoPTADAS POR EL CONTROL AL CONTROL EL RIESGO
AREA RIESGO DETECTADO
a.Reportar los hallazgos
sobre panorama y estado de
la planta fisica donde
reposan los documentos
tales como estanteria,
humedad a el al jefe de
. recursos fisicos y
Los docuemntos que reposan en Tablas de reten(l:|on‘ . financieros de la DIAN Jefe. gupo de Numero de
X documental, aplicacién de Archivo.
el archivo central no cumplen con X . Bucaramanga para la S hallazgos a
el objeto de utilizacién y consulta instrucciones de Orden busqueda de soluciones y Jefe Division de mejorar para
X Administrativa 005 de 2000 Y X Documentacion X
pues no se garantize la L realizacién de operaciones L garantizar la
s - para organizacion y . e Jefe Division de -
conservaciéon y preservacion de L i . periédicas de limpieza, - conservacion de
. administracién de archivos . - Recursos Fisicos
los mismos. desinfeccion, X Ny los documentos.
centrales s . y Financieros
acondicionamiento del lugar,
restauracion cuando sea
Archivar listado junto con necesario, disponibilidad de
3 las declaraciones por areas para la preparacion

Imcumplimiento de la norma,
lo que no se aplica el control

propuesto, no es posible ubicar el

documento.

, por

a. Apilicacion y
cumplimiento del articulo
26 de la Resolucion 3448
de 1999 . b.
Seguimiento por parte del
superior inmediato.

Revision aleatoria del
cumplimiento de la norma
los documentos que se
encuentran en calidad de
prestamo, a la vez que se
compruebe la existencia de
la nota de prestamo la cual
debe ser visible e
identificable, basados en la
norma.

Funcionario
responsable
Jefe gupo de
Archivo.

Jefe Division de
Documentacion

Numero de
hallazgos de
imcumplimiento
del procedimiento
/ Namero de
expedientes
rebisados.
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wDIAN

Direceion de Impuestos y Aduanas Nacionales

MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS POR PROCESO

NIVEL: () REGIONAL

VALORACION DE RIESGOS Y ACCIONES DE CONTROL

(X) LOCAL

DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION

CODIGO: ADMON (04 )

DIVISION ( 023)

FECHA DE ACTUALIZACION: AGOSTO DE 2005

NOMBRE DEL PROCESO: ARCHIVO DE DECLARACIONES DE RENTA Y VENTA IMPORTACION EXPORTACION RP

RESPONSABLE DE

INDICADORES DE

tiempo mas en el archivo central.

Archivos, segun establece
Resolucién 3448 de 1999.

centrales por verificacion
aleatoria.

Documentacion

VALORACION DEL INICIO DE
CDO ACTIVIDAD DEL DESCRIPCION PUNTUAL DEL |riEscoALTo=A| CONTROLES QUE ACCIONES A REALIZAR APl:d-IIE%AISAI-SAS OPERACIONES DE s;‘i:'ﬁ"éf";‘;iﬁg’*
PROCESO RIESGO GENERADO MEDIO =MBAJO=|  DEBEN APLICARSE POR PARTE DEL AREA | spoptapasporer| CONTROL AL CONTROL EL RIESGO
8 AREA RIESGO DETECTADO
Actas de
. - elimnacion
Revisién a las propuestas |Seguimiento al . .
) . . R o Funcionario presentadas para
s ) La Entidad no tenga informacién de eliminacion de las cumplimiento de la orden R
Aplicacién de tiempos de . . . . - . responsable eliminacion y
o : que debe permanecer en archivo administraciones del Nivel |Administrativa 005 de 2000, .
retencion a las series L ) o Jefe gupo de analizadas / total
4 . central se eliminan documentos Nacional, por parte del para la organizacién y A
documentales en archivo , . . L - . Archivo. de actas de
que deben permanecer algin Comité Nacional de administracion de archivos L o
central Jefe Division de eliminacion

recibidas por el
Comité Nacional

Eliminacién de
documentos.

de Archivos.
Orden Administrativa 005 ijergr]]U|lri]r1’rl1ie:r:?oa¢|je la orden Funcionario NUmero de
Que se eliminen documentos sin de 2000, para la P responsable archivos

el lleno de los requisitos que

establece la Orden Administrativa

005/2000.

administracion y
organizacion de archivos
centrales, Comité
Nacionald e Archivos

Administrativa 005 de 2000,
para la organizacion y
administracion de archivos
centrales por verificacion
aleatoria.

Jefe gupo de
Archivo.

Jefe Division de
Documentacion

organizados de
acuerdo a la Tabla
/| total de archivos
recibidos.
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MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS POR PROCESO

«DIAN

Direceion de Impuestos y Aduanas Nacionales

NIVEL: ( ) REGIONAL (

VALORACION DE RIESGOS Y ACCIONES DE CONTROL

X ) LOCAL

DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION

CODIGO: ADMON (04 )

DIVISION (023 )

FECHA DE ACTUALIZACION: AGOSTO DE 2005

NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION DE REQUERIMIENTOS EXTERNOS DECLARACIONES Y DOCUMENTOS

RESPONSABLE DE INDICADORES DE
co \ALCIRAEION B APLICAR LAS INICIO DE SEGUIMIENTO PARA
D ACTIVIDAD DEL DESCRIPCION PUNTUAL DEL |RIESGO ALTO =A CONTROLES QUE ACCIONES A REALIZAR MEDIDAS OPERACIONES DE MANTENER BAJO
ADOPTADAS POR EL CONTROL EL RIESGO
PROCESO RIESGO GENERADO MEDIO ’E\:BAJO DEBEN APLICARSE POR PARTE DEL AREA CONTROL AL
AREA RIESGO DETECTADO
a. Devolver al area para Numero de
completar o corregir Funcionario solicitudes
Carencia o ilegibilidad de - . informacion maximo al dia |responsable devueltos por
- - Verificar que la solicitud - -
requisitos en la solicitud a atender . L siguiente de su recepciéon. |Jefe gupo de carecer de
1 . X Madio cumpla con los requisitos . e L : .
necesarios para ubicar el P ) b. Enviar oficio al solicitante|Archivo requisitos /
minimos necesarios. - . .
documento. pidiendo que aclare o Jefe Division de Nuemero total de
Verificar si la solicitud percise la informacion Documentacion solicitudes
cumple con los requisitos requerida. recibidas.
(no. del acto o declaracion,
afo, concepto). . . Numero de
a. Recopilar y actualizar la . . .
. - Funcionario solicitudes
informacién, normas y leyes
. - L responsable externas
. » Cumplimiento de los de reserva de informacion. N
Violacion de la reserva de . . . . Jefe gupo de corregidas por
2 R L. Bajo conceptos emitidos en la b. Dar instruccion y h
informacion. L Archivo esta causal / Total
norma. Capacitacion a los S S
N X Jefe Division de de solicitudes
funcionarios encargados de L.
Documentacion externas
este proceso. :
realizadas
- L Revision aleatoria del . . .
a. Apilicacién y - Funcionario NuUmero de
. . . . - cumplimiento de la norma a
Enviar oficio o formato de |Imcumplimiento de la norma, por cumplimiento del articulo responsable hallasgos de
. . L. los documentos que se - .
respuesta junto con los lo que no se aplica el control . 26 de la Resolucion 3448 X Jefe gupo de pérdida o deterioro
3 . . R Bajo encuentran en calidad de . .
documentos solicitados. propuesto, no es posible ubicar el de 1999 . . Archivo. / Numero de
L prestamo, o que no existe L .
documento. b. Seguimiento por parte N A Jefe Division de solicitudes
L X informacién sobre su > X
del superior inmediato. . . Documentacion rebisadas.
existencia.
Supervisiéon y aprovacion Funcionario
Los datos del oficio de respuesta pervi y ap . . responsable Ndmero de oficios
_ L. del oficio de respuesta por |Firmar el oficio como
Elaborar oficio de presentan errores en la redaccién . e ] . X Jefe gupo de de respuesta
4 ) - S Bajo parte del jéfe inmediato o |garantia de conformidad con .
respuesta. o la informacién suministrada no Archivo. donde se detectan
L responsable de dar lo redactado en este. M,
corresponde a lo solicitado. L Jefe Division de errores.
respuesta a la solicitud. L.
Documentacion
. L. - Realizar seguimiento por Funcionario
Radicacion de la solicitud guimiento por . B
" o parte del superior inmediato [responsable Numero de dias
Enviar respuesta o entregar|No se da respuesta al recibida. . . . .
] e . . - basado en la diferencia Jefe gupo de necesarios para
5 |directamente al solicitante. |requerimiento externo dentro de Medio Formato u oficio de » h
P . L - entre la fecha de recepcion |Archivo. dar respuesta a la
los términos establecidos. solicitud de originales y o P .
X de la solicitud y en la fecha |Jefe Division de solicitud.
fotocopias. -
de entrega. Documentacion
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MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS POR PROCESO

NIVEL: ( ) REGIONAL (X ) LOCAL

DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION

CODIGO: ADMON ( 04 )

DIVISION (023)

VALORACION DE RIESGOS Y ACCIONES DE CONTROL

FECHA DE ACTUALIZACION: AGOSTO DE 2005

NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION DE REQUERIMIENTOS INTERNOS DECLARACIONES Y DOCUMENTOS

RESPONSABLE DE

INDICADORES DE

co B ey APLICAR LAS INICI® DE SEGUIMIENTO PARA
D ACTIVIDAD DEL DESCRIPCION PUNTUAL DEL |RIESGOALTO = A CONTROLES QUE ACCIONES A REALIZAR RIS OPERACIONES DE AR ER BATG)
PROCESO RIESGO GENERADO MEDIO =g1 BAJO=| DEBEN APLICARSE POR PARTE DEL AREA | apoptapas porer| CONTROLAL | covieci el riesco
AREA RIESGO DETECTADO
a. Devolver al area para Numero de
o . .. completar o corregir Funcionario solicitudes
Verificar si la solicitud . I X o s .
. Carencia o ilegibilidad de - L informaciéon méaximo al dia |responsable devueltos por
cumple con los requisitos - s Verificar que la solicitud P i
- requisitos en la solicitud a atender . L siguiente de su recepcion. |Jefe gupo de carecer de
1 (no. del acto o declaracion, . - Medio cumpla con los requisitos . " S h P
~ necesarios para ubicar el P - b. Enviar oficio al solicitante|Archivo requisitos /
afio, concepto). minimos necesarios. - N, )
documento. pidiendo que aclare o Jefe Division de Nudemero total de
percise la informacion Documentacion solicitudes
requerida. recibidas.
a. Crear procedimiento de
recepcion de solicitudes que
. L. . permita radicar las entradas |Funcionario
Radicacion de la solicitud . . . .
recibida y salidas de éstas. responsable Numero de dias
. No atender oportunamente la . § - b. Realizar seguimiento por|Jefe gupo de necesarios para
2 |Ubicar el documento. "l Medio Formato u oficio de A . h
solicitud. . o parte del superior inmediato |Archivo. dar respuesta a la
solicitud de originales y . - - I, .
- baséado en la diferencia Jefe Division de solicitud.
fotocopias. L. L.
entre la fecha de recepcion |Documentacion
de la solicitud y en la fecha
de entrega.
- - Revision aleatoria del . . .
a. Apilicacion y o Funcionario Numero de
. _ . . . cumplimiento de la norma a
Enviar oficio o formato de |Imcumplimiento de la norma, por cumplimiento del articulo responsable hallasgos de
. . L, los documentos que se - .
respuesta junto con los lo que no se aplica el control . 26 de la Resolucion 3448 X Jefe gupo de pérdida o deterioro|
3 Bajo encuentran en calidad de

documentos solicitados.

propuesto en esta, no es posible
ubicar el documento.

de 1999 .
b. Seguimiento por parte
del superior inmediato.

prestamo, o que no existe
informacién sobre su
existencia.

Archivo.
Jefe Division de
Documentacion

/ Nimero de
solicitudes
rebisadas.
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MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS POR PROCESO

NIVEL: () REGIONAL (

X ) LOCAL

DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION

CODIGO: ADMON ( 04 )

DIVISION ( 023)

VALORACION DE RIESGOS Y ACCIONES DE CONTROL

FECHA DE ACTUALIZACION: AGOSTO DE 2005

NOMBRE DEL PROCESO: CONSULTA DE LAS DIVISIONES AL ARCHIVO CENTRAL

RESPONSABLE DE

INDICADORES DE

INICIO DE
CE? ACTIVIDAD DEL DESCRIPCION PUNTUAL DEL \é:ésot_?c/;\ iLo'rhé)IJ:EIA— CONTROLES QUE ACCIONES A REALIZAR AP':'ECD’TDRALSAS OPERACIONES DE S;‘;’\:'T""E'EETROBZ’;?)A
PROCESO RIESGO GENERADO MEDIO =MBAJO=|  DEBEN APLICARSE POR PARTE DEL AREA | apoptapas porer] CONTROLAL | conTRoL EL RIESGO
B AREA RIESGO DETECTADO
a. Informar a los jefes de Numero de
a. Verificar que la solicitud |las areas técnica sobre los |Funcionario solicitudes
Recibir solicitud de de autorizacion esté requisitos que estan responsable devueltos por no
1 autorizacion firmada por el |Facilitar documentos a quien no firmada por el jefe de incumpliendo. Jefe gupo de cumplir con los

jefe de divisién, grupo o
coordinador.

tiene la autorizacion.

division, grupo o
coordinador.

b. Interaccion entre area
emisora y area de tramite.

Archivo
Jefe Division de

requisitos /
Nudemero total de

autorizado.

atender necesarios para la u
el documento requerido.

bicar

cumpla con los requisitos
minimos necesarios.

informacién maximo al dia
siguiente de su recepcion.

Archivo
Jefe Division de

c. Devolver al area para que [ Documentacion solicitudes
corrija. recibidas.
Ndmero de
Funcionario solicitudes
Ubicar el documento por Carencia o ilegibilidad de - - a. Devolver al area para responsable devueltos por
. X L e . Verificar que la solicitud .
parte del funcionario requisitos en la solicitud interna a completar o corregir Jefe gupo de carecer de

requisitos /
Naemero total de

Archivo central desorganizado,

Documentacion solicitudes
recibidas.
a. Seguimiento anual al
- cumplimiento de la . . .
Cumplimiento a la P Funcionario Ndmero de

aplicacion de la
normatividad Orden

normatividad. b.Planeacion
por parte del Grupo de

responsable
Jefe gupo de

traspasos al
archivo central /

3 |Archivar el documento falta de control en el manejo del . R Archivo en cuanto a h .
. ! Administrativa 0005 18 de L " Archivo. Ndmero total de
ingreso de documentos. i Logistica de transferencia . .
mayo de 2000; : - Jefe Division de dependencias de
de informacion - L ‘2
(Resol.3448/99) . Documentacion la administracion.
(documentos) al archivo
central.
- L. Revision aleatoria del - . .
a. Apilicacion y - Funcionario Numero de
N L " cumplimiento de la norma a
Imcumplimiento de la norma, por cumplimiento del articulo responsable hallasgos de

Retirar los documentos del
archivo central.

lo que no se aplica el control

propuesto, no es posible ubicar el

documento.

26 de la Resolucion 3448
de 1999 . b.
Seguimiento por parte del
superior inmediato.

los documentos que se
encuentran en calidad de
prestamo, o que no existe
informacion sobre su
existencia.

Jefe gupo de
Archivo.

Jefe Division de
Documentacion

pérdida o deterioro|
/ Numero de
solicitudes
rebisadas.
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MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS POR PROCESO

NIVEL: () REGIONAL

VALORACION DE RIESGOS Y ACCIONES DE CONTROL

(X) LOCAL

DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION

CODIGO: ADMON (04 )

DIVISION (023 )

FECHA DE ACTUALIZACION: AGOSTO DE 2005

NOMBRE DEL PROCESO: ORGANIZAR EL ARCHIVO CENTRAL DE LA ENTIDAD

RESPONSABLE DE

INDICADORES DE

co VALORACEE By APLICAR LAS INICIO DE SEGUIMIENTO PARA
D ACTIVIDAD DEL DESCRIPCION PUNTUAL DEL |RIESGOALTO=A CONTROLES QUE ACCIONES A REALIZAR VERIDAS OPERACIONES DE ANTENER 06
PROCESO RIESGO GENERADO MEDIO =MBAJO =|  DEBEN APLICARSE POR PARTE DEL AREA | apoptapasporer| CONTROLAL | (oNTROL EL RIESGO
B AREA RIESGO DETECTADO
a. Actualizacion -
com Iementacic’)ﬁ de los Administradores, Numero de
Instrucciones escritas roc2dimientos en archivos Division de administraciones
Que la instruccién impartida a las - o p L Documentacion o capacitadas / total de
. Orden administrativa 005 |de gestion. . administraciones:
Capacitacion sobre la personas no sea lo de 2000 "Por la cual se b. Capacitacion en quien haga sus . d ’
norma de transferencia de |suficientemente completa para . paci veces en Nivel namero de |
[0] . - . . X establecen normas normatividad y forma de X administraciones que
archivos de gestion al quienes la reciban. Carencia de enerales para la aplicarla Nacional, Grupo aplican la
central una guia suficientemente g . p P . de Archivos, normatividad para
documentada para el tramite organizacion y C.Seguimiento a la Division hi igent 1
: administracion”. aplicacion de la - archivos vigente en fa
L . Documentacion actualidad/ total de
normatividad en archivos de | . - .
L . Nivel Central. administraciones.
administraciones.
Tablas de Retencion a.Instrucciones y/o
capacitacion para quienes . .
. Documental en las que se ; - Funcionario o
En el momento de la recepcién no . . atienden los archivos Aplicacion
e indican los tiempos de responsable o
se verifique que corresponda a ermanencia de los centrales, sobre la forma de Jefe gupo de normatividad en
1 los documentos relacionados, no Medio P . recibir y verificar los gup archivos centrales
se tiene claridad de lo que se documentos en archivos de archivos Archivo. / total de archivos
ibi - estion y centrales, i Jefe Division de .
Recibir los paquetes que | qcipe. gr i r)iamas de la b. Instruccion sobre la Documentacion organizados.
las S'V'S'On‘is FalJa” al Er?tida?j aplicacion de la tablas de
archivo central, los . ‘4
: retencion.
documentos deben ir con la
planilla de traspaso de A .
documentos al archivo a. Amp.lla_mon v ajuste de los Nuamero de
. procedimientos para las . . .
central cumpliendo con la transferencia de las series Funcionario dependencias que
normatividad vigente. Archivo Central con . responsable enviaron
I - . documentales al archivo
documentacién incompleta no La orden administrativa 004 U Jefe gupo de correctamente las
2 A central. b. Acompafiamiento : .
lleguen los documentos que de 1999, capacitacion. . Archivo. series / Total de
N X a las dependencias durante L .
deberian reposar en el mismo. L Jefe Division de dependencias a
el proceso de seleccion de L. .
Documentacion enviar
los documentos para la
R documentos.
transferencia.
Revision a las propuestas |Seguimiento al Funcionario Actas de elimnacion
Aplicacion de tiempos de La Entidad no tenga informacion de eliminacioén de las cumplimiento de la orden responsable presentadas para
plicact P que debe permanecer en archivo administraciones del Nivel |Administrativa 005 de 2000, p eliminacion y
retencion a las series L . X . Jefe gupo de analizadas / total de
3 central se eliminan documentos Nacional, por parte del para la organizaciéon y

documentales en archivo
central

que deben permanecer algun
tiempo mas en el archivo central.

Comité Nacional de
Archivos, segun establece
Resolucién 3448 de 1999.

administracion de archivos
centrales por verificacion
aleatoria.

Archivo.
Jefe Division de
Documentacion

actas de eliminacién
recibidas por el
Comité Nacional de
Archivos.
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MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS POR PROCESO

NIVEL: () REGIONAL

VALORACION DE RIESGOS Y ACCIONES DE CONTROL

(X) LOCAL

DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION

CODIGO: ADMON (04)

DIVISION ( 023)

FECHA DE ACTUALIZACION: AGOSTO DE 2005

NOMBRE DEL PROCESO: ORGANIZAR EL ARCHIVO CENTRAL DE LA ENTIDAD

oo e RESPONSABLE DE INICIO DE INDICADORES DE
5 ACTIVIDAD DEL DESCRIPCION PUNTUAL DEL |riEscoAaLTo=A| CONTROLES QUE ACCIONES A REALIZAR AP&;’I‘SALSAS OPERACIONES DE Sfﬂim‘éﬁ';;‘;i’;g’*
PROCESO RIESGO GENERADO MEDIO =:I BAJO = DEBEN APLICARSE POR PARTE DEL AREA | ApoPTADAS POR EL CONTROL AL ORI EL RESEE
AREA RIESGO DETECTADO
a. Seguimiento anual al
Cumplimiento a la cumpl|rl’n|Aent0 de la .. |Funcionario Namero de
L normatividad. b.Planeacion
. . aplicacion de la responsable traspasos al
Archivo central desorganizado, L por parte del Grupo de .
X normatividad Orden R Jefe gupo de archivo central /
4 falta de control en el manejo del L . Archivo en cuanto a ; )
. Administrativa 0005 18 de L . Archivo. Numero total de
ingreso de documentos. i Logistica de transferencia L .
mayo de 2000; ! L. Jefe Division de dependencias de
de informacién i L i
(Resol.3448/99) . Documentacion la administracion.
(documentos) al archivo
central.
a.Reportar los hallazgos
sobre panorama y estado de|
Indicar a las divisiones el la plan?a fisica doynde
sitio donde le corresponde reposan los documentos
ublcardlos dotl:umentos de tales como estanteria,
\allim:;rtec; ((:joenaishirzlc;rmas humedad a el al jefe de
9 . Tablas de retencion recursos fisicos y
Los docuemntos que reposan en documental. aplicacién de financieros de la DIAN Numero de
el archivo central no cumplen con instruccione’s ge Orden Bucaramanga para la Jefe gupo de hallazgos a
el objeto de utilizacién y consulta S - busqueda de soluciones y |Archivo. mejorar para
5 X Administrativa 005 de 2000 N X N X
pues no se garantize la ara organizacion realizacion de operaciones |Jefe Division de garantizar la
conservacion y preservacion de p B _g . y . periédicas de limpieza, Documentacion conservacion de
. administracion de archivos . -
los mismos. desinfeccion, los documentos.
centrales o .
acondicionamiento del lugar,
restauracion cuando sea
necesario, disponibilidad de
areas para la preparacion
de documentos antes de su
ubicacién, seguridad contra
incendios.
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MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS POR PROCESO

NIVEL: ( ) REGIONAL (

VALORACION DE RIESGOS Y ACCIONES DE CONTROL

X ) LOCAL

DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION

CODIGO: ADMON ( 04 )

DIVISION ( 023)

FECHA DE ACTUALIZACION: AGOSTO DE 2005

NOMBRE DEL PROCESO: ORGANIZAR EL ARCHIVO CENTRAL DE LA ENTIDAD

RESPONSABLE DE

INDICADORES DE

VALORACION DEL| INICIO DE
CE? ACTIVIDAD DEL DESCRIPCION PUNTUAL DEL |riescoAaLto=A| CONTROLES QUE ACCIONES A REALIZAR APLICARLAS | OPERACIONES DE [ SESUIMIENTO PARA
PROCESO RIESGO GENERADO MEDIO =M BAJO=|  DEBEN APLICARSE POR PARTE DEL AREA | aporraoaamorel| CONTROLAL | S0 o o
= AREA RIESGO DETECTADO
a.Remisién Orden Numero de
administrativa 004 de 1999 R
- - archivos que no se
Por la cual se organizan
encuentran

Identificacién de las
carpetas de acuerdo a las
6 |series o subseries
documentales de cada
dependencia

Los archivos fisicos no coinciden
con las tablas de retencion de la
entidad, no muestren la aplicaciéon

de la tabla de retencién
documental respectiva.

los archivos de gestién en
la Dian"

b. Encuesta y analisis de la
situacién actual de los
archivos, consultas
teléfonicas, por escrito,
chat.

c.Capacitacion a nivel
nacional a los funcionarios
encargados del manejo de
los archivos.

Instrucciones para sobre la
aplicacion de tablas y
seguimiento a tales
instrucciones.

Jefe division de
Documentacion
Grupo de Archivo

organizados de
acuerdo a las
Tablas de
retencion
documental
actualizadas de
acuerdo a los
procedimientos y
frente a la norma
vigente.

Ubicacion de series en
archivo histérico, segin lo

Que no se conforme el Archivo

Tablas de retencion
documental, aplicacién de
instrucciones de Orden

Encuesta para verificar
aplicacion de orden
administrativa 005 de 2000
por la cual se organizan y
administran los archivos
centrales.Seguimiento a la

Division
Documentacion
Nivel Central,

Administraciones
que aplican
normatividad en

documentos.

establece la Orden Administrativa

005/2000.

organizacion de archivos
centrales, Comité
Nacionald e Archivos

administracion de archivos
centrales por verificacion
aleatoria.

Archivo.
Jefe Division de
Documentacion

7 determine Tabla de Histérico Administra;iva 905 de 2000 aplicacion de instrucciones, Adminstradores, arch’ivos centrales
Retencion Documental para organizacion y visita a las administraciones |résponsables por segun encuesta /
administracion de archivos |mas criticas. archivo en nivel total de
centrales nacional administraciones.
Orden Administrativa 005 Seg”".“"f‘”to al Funcionario Numero de
. . cumplimiento de la orden R
Que se eliminen documentos sin de 2000, para la . N responsable archivos
. . .. o - Administrativa 005 de 2000, .
Eliminacién de el lleno de los requisitos que administracion y NS Jefe gupo de organizados de
8 para la organizaciéon y

acuerdo a la Tabla
/| total de archivos|
recibidos.
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ANEXO F

MATRIZ DE SEGUIMIENTO A
PROCESOS DE LA DIVISION
DOCUMENTACION



MATRIZ DE SEGUIMIENTO AL PROCESO DE RECEPCION Y ENVIO DE ACTOS ADMINISTRATIVOS A ADPOSTAL

\\ REVISION ALEATORIA DE LAS ACTIVIDADES CRITICAS DEL PROCESO
‘ NIVEL: LOCAL CODIGO: ADMON (04) FUNCIONARIO RESPONSABLE DEL PROCESO:

DIVISION: (023 ) DOCUMENTACION

Drecain e Inpuesis yAduanes Neconds | GRUPO: CORRESPONDENCIA

NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION Y ENVIO DE ACTOS ADMINISTRATIVOS A ADPOSTAL

No DE ACTO / NOMBRE DELACTO FECHA DE LINEA DE
PLANILLA ENVIO ADMINISTRATIVO SEGUIMIENTO RESPONSABLE CIEISRAZCIOIN = MEJORAMIENTO

TIPOS DE INCONSISTENCIAS:

* Quejas de Adpostal por faltantes de documentos al ir mal doblado u otras. Firma Jefe GIT Correspondencia
* Inconsistencias en la planilla envio a Adpostal, errores de digitaciéon en los datos basico, direccién u otros.
* No se archiva el consecutivo de planillas.

* OTROS: Firma Jefe Division de Documentacion
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ANEXO G

PROPUESTAS DE
MEJORAMIENTO DIVISION
DOCUMENTACION
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ANEXO- G1: ESTUDIO DEL CLIMA ORGANIZACIONAL DE LA DIVISION DE
DOCUMENTACION

La presente estudio tiene como propésito la Medicion del Clima Organizacional de la
Division de Documentacion que permita detectar las causas del deterioro del ambiente
laboral, encaminando todos los esfuerzos hacia el incremento de la productividad y
mejorar la moral(motivacién) de las personas que alli laboran, enfatizando en el liderazgo,
responsabilidad, compromiso del funcionario, satisfaccion de los funcionarios, respeto de
los superiores, relaciones interpersonales, comunicacion, integracioén social del trabajo en
el area, ejemplarizacion de valores entre otros; asimismo obtener datos y resultados de la
medicion, sujetos al analisis por parte de la direccion regional y la administracion local que
faciliten la toma de decisiones e implementacién de mejoras necesarias para el progreso

del area.

¢Por qué se ve la necesidad de medir el clima organizacional?

Tal como se ha anotado en el diagnéstico del area, en las fases medicion y andlisis de
los procesos de la division de documentacién, gran parte del problema es generado por la
actitud de las personas que laboran en el area, y de nada serviria mejorar los procesos y
su productividad si no se ataca el problema fundamental del quehacer diario en la division
de Documentacion, por esto es necesario determinar claramente los problemas que
afectan el clima de trabajo, con el fin de establecer que alternativas pueden existir que
nos ayuden a convertir un area complicada de labor en un verdadero ambiente
excepcional de trabajo para esas personas y en general para la organizacion y sus

clientes.

Teniendo en cuenta que el clima organizacional es percibido indistintamente por los
miembros e influye en la productividad, satisfaccion y desarrollo de los individuos y grupos

y por ende en el logro de la misién y objetivos de la organizacién.®*® Se advierte la

* Yepes L. Fanny. Pag 106 Uni- valle



necesidad de intervenir la dinamica grupal para que favorezca el trabajo en equipo y el

cumplimiento de los objetivos de la division de documentacion.

¢De donde nace laidea?

A partir del diagnostico inicial del area de Documentacion desarrollado durante la etapa
inicial de la practica empresarial, Maria Isabel Jagua pasante encargada del andlisis,
documentacion y mejoramiento de los procesos de la division de Documentacién se
retine con el coordinador de practica asignado por la DIAN Gildardo Albarracin Tobar,
Profesional en Ingresos Publicos Analista de Planeacion y teniendo en cuenta que el area
de Recursos Fisicos cuenta con una Pasante Trabajadora social Diana Solano, la
convoca a la reunién y les propone acerca de la posibilidad de realizar dentro de la
practica de pasantia, una medicién del clima organizacional que permita detectar las
causas del deterioro del ambiente laboral, con el fin de proponer alternativas de solucion

gue permitan la mejora del mismo.

Se organizé una reuniéon con la Directora Regional para plantearle los hallazgos del
proceso realizado en el area y se le plantearon algunos aspectos sobre la posible solucion
a la problematica en cuestion. En consecuencia, la Directora Regional conforma una
comisién de su grupo staff de consultoria, en los cuales participan los funcionarios
Gildardo Albarracin Tobar, Profesional en Ingresos Publicos Analista de Planeacion, y
Gabriel Cadena Antolinez, Jefe del Grupo Interno de Trabajo de Coordinacion Regional,
para que hagan un analisis de la situacion de la Divisién de Documentacion, y propongan
los cambios que consideren necesarios para adaptar, mejorar los procesos del area.
Analisis que inicia con la medicién del clima organizacional efectuado con colaboracion y

apoyo de las pasantes Maria Isabel jagua y Diana Solano.

306



¢En que consiste y como se llevo a cabo la medicién del clima organizacional de la

Divisién de Documentacion?

El siguiente es el plan de accién y cronograma que se aplicé en la medicion del clima

organizacional

Medicidn del Clima Organizacional
Cronograma de Actividades

semanas

1 2 0

DEFINICION DE OBJETIVOS:

Intervenir en la dindmica grupal para que favorezca el trabajo en equipo y el
cumplimiento de los objetivos de la division de documentacion.

Detectar las causas del deterioro del ambiente laboral del area de
Documentacion.

Detectar los motivos que generan un ambiente de mala actitud hacia el trabajo,
causando malestar generalizado en los funcionarios de la division.

Buscar alternativas que permitan el acercamiento de la direccién regional y la
administracion local con el fin de obtener el nombramiento del Jefe de Division de
Documentacion y trabajar en la sensibilizacion de los jefes de grupo para reiterar
la importancia de la division de Documentacion en el cumplimiento de objetivos de

la organizacion
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COMUNICACION

Se efectlia una reunién con la Directora Regional en el despacho en donde se comunican

las acciones a llevar a cabo en el area y se consigue el visto bueno para seguir adelante
con el proceso, de esta manera el cronograma de actividades planteadas quedé aprobado
y se consigue el visto bueno para seguir adelante con el proceso. El cronograma de

actividades queda de la siguiente manera:

Ambientes Increibles en la Division de
Documentacion

Dias Especiales para crear ambientes increibles

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sébado Domingo
Diadel
sombrero
divertido
. 10
Dia de
las fotos
viejas
13 14 15 16 17
8- Medici6n 8- La actitud 8-Medici6n 8-Laactitud | Endulzando a
climaFactor 1 | frente al trabaj clima Factor 2 | frenteal icomparero
fracaso incognito
20 ) 21 22 .23
8- Medici6n 8- Liderazgo | g. Medicion 8 Aprendiendo | Dia de sorpresas
climaFactor 3 | enlatomade | climaFactor4 | delos errores | entregrupos
decisiones
27 28
8 -Medicion 8- Trabajo en
clima Factor 5 Equipo

El plan de actividades disefiadas para llevar a cabo en el area involucra la medicién del
clima laboral, la retroalimentacion de los resultados, la transformacién del ambiente

laboral, y capacitacion en cinco aspectos fundamentales:

e Actitud ante el trabajo

e Actitud frente al fracaso

e Liderazgo en la toma de decisiones
e Aprendiendo de los errores

e Trabajo en equipo
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Se plantean actividades motivacionales a realizarse los dias viernes dentro de la jornada
laboral, actividades a las cuales son invitados la directora regional y los diferentes Jefes
de area con el fin de propiciar una mejor y mayor integracion de los funcionarios del area
y el acercamiento de la direcciéon y las diferentes areas DIAN.Para ello se plantean las

siguientes actividades:

e El dia del sombrero divertido
e Recordando tiempos maravillosos: fotos viejas
e Endulzando al compafiero incégnito

e El dia de las sorpresas entre grupos

DISENO DE LAS ENCUESTAS PARA LA MEDICION DEL CLIMA ORGANIZACIONAL
EN LA DIVISION DE DOCUMENTACION
Entre las encuestas y pruebas aplicadas para le mediciéon del clima organizacional se

encuentran:
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MEDICION DEL CLIMA ORGANIZACIONAL
DIVISION DE DOCUMENTACION

Usted y sus opiniones sobre cdémo se siente en este momento en su area de trabajo, son muy
importantes para sentar las bases de un ambiente excepcional de trabajo. Por favor lea con
cuidado cada cuestionamiento y responda con la mayor libertad y sinceridad posible.

1. A cual Equipo de Trabajo pertenece usted?
a) Notificaciones b) Archivo c) Correspondencia

2. ¢Cual es el factor que a su juicio incide negativamente en su motivacién para el trabajo?

3. Enuncie las principales fallas que a su juicio se presentan en la Division de Documentacién
1)

2)
3)

4. Enumere los cinco aspectos mas importantes que usted considera que deberian mejorarse en
el area de Documentacién y que contribuyan a crear un ambiente excepcional de trabajo:
1)

2)
3)
4)
5)

5. En su Equipo de Trabajo (Notificaciones, Archivo, Correspondencia) que aspectos deberian
mejorarse para lograr mejores resultados?
1)

2)
3)

6. Qué acciones desearia que se llevaran a cabo para lograr una mejor y mayor integracién de
todos los equipos de trabajo que conforman la Divisién de Documentacién?
1)

2)
3)
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MEDICION DEL CLIMA LABORAL EN EL AREA DE DOCUMENTACION

Actitud frente al Fracaso
Usted y sus opiniones sobre cémo se siente en este momento en su area de trabajo, son muy
importantes para sentar las bases de un ambiente excepcional de trabajo. Por favor lea con
cuidado cada afirmacion y marque con una X en el cuadro correspondiente que nos indicara su
acuerdo total, parcial o desacuerdo sobre el factor cuestionado:

AFIRMACIONES DE ACUERDO | PARCIALMENTE EN
DE ACUERDO | DESACUERDO
5 4 3 2 1 0

1. Me siento orgulloso de la labor que realizo en mi
trabajo cada dia

2. Cada dia al salir de mi trabajo me siento feliz por lo
gue he hechoy por lo gue he aprendido.

3. Me gusta trabajar en esta area porque buscamos
opciones para cumplir las metas de la division.

4. En esta &rea equivocaciones son poco freuentes

5. Nunca me han llamado la atencidon por haber
cometido errores en mis quehaceres diarios

6. No siento temor de cometer algin error, y en caso
de cometerlo se me retroalimenta y corrige
oportunamente.

7. En esta area cuando alguien comete un error, ese
error es fuente de aprendizaje para todo el equipo

8. En esta éarea de trabajo son frecuentes las
sanciones por fallas en el trabajo

9. En esta empresa cuando un funcionario comete un
error grave lo cambian de area

10. En esta area no se amenaza a la gente con ser
investigado por cometer errores

11. Si un compafiero comete un error y ese error
significa que se retrase mi paso dentro del proceso,
por lo general me detengo un poco y le explicé como
debe hacerlo para que nunca més se vuelva a incurrir
en ese error y el proceso no sufra demoras.

12. En esta area no existen las preferencias porque
todos damos el méximo esfuerzo en cada cosa que
hacemos

13. Cada dia estoy buscando nuevas formas y
maneras de hacer cosas que mejoren la calidad del
trabajo.

14. Al realizar un trabajo conjunto se busca que el
reconocimiento sea para el grupo y no para una sola
persona.
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EVALUACION DE LOS FACTORES MEDIDOS

FACTORESEVALUADOS AFIRMACIONES QUE EVALUACION GLOBAL
MIDEN EL FACTOR DEL FACTOR

ORGULLO PERSONAL POR EL 1,al3

TRABAJO REALIZADO

ACTITUD ANTE EL ERROR 4 al 10

COLABORACION 11-12

RECONOCIMIENTO POR EL TRABAJO

BIEN HECHO 13- 14

MEDICION DEL CLIMA LABORAL EN EL AREA DE DOCUMENTACION
Actitud Frente al trabajo

Usted y sus opiniones sobre cdémo se siente en este momento en su area de trabajo, son muy
importantes para sentar las bases de un ambiente excepcional de trabajo. Por favor lea con
cuidado cada afirmacién y marque con una X en el cuadro correspondiente que nos indicara su
acuerdo total, parcial o desacuerdo sobre el factor cuestionado:

AFIRMACIONES

DE PARCIALME EN
ACUERDO NTE DE DESACUERD
ACUERDO 0]
5 4 3 2 1 0

1. Existe interés por parte del Jefe para estimular las
iniciativas en los integrantes de su division.

2. En esta area de trabajo se buscan las cualidades y
no los defectos que tiene nuestro trabajo

3. Aqui no son necesarias las amenazas ni las
sanciones para responsabilizarnos por las tareas que
debemos realizar.

4. Aqui se dan oportunidades a los empleados para
adquirir conocimientos y habilidades para su beneficio
personal

5. Cuando hago las cosas bien o mal se me
retroalimentan adecuadamente

6. En esta seccion se tiene en cuenta el cumplimiento
en el horario de trabajo

7. Por falta de direccion son frecuentes las fallas en el
trabajo que realizamos

8. En esta area existe justicia al distribuir las cargas de
trabajo
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9. La gente se esfuerza por cumplir a cabalidad sus
obligaciones y eso se reconoce no solo en el area sino
en toda la organizacion

10. Me gusta el trabajo que hago y el area en la que
trabajo

11. Es de mi interés colaborar para cumplir los
objetivos de la division.

12. Todos los que conformamos esta area estamos
convencidos que el trabajo se realiza con dedicacion y
eficiencia

13. En esta seccién cada uno es considerado como
conocedor de su trabajo y se le trata como tal.

14. Siento que las ideas que propongo para mejorar
nuestro trabajo se tienen en cuenta

15. Hago con agrado mi trabajo porque me siento
respaldado por mi Jefe.

16. Me gusta trabajar aqui porque conozco todos los
procesos que se realizan y frecuentemente nos
capacitamos en ello.

17. Me siento muy bien en mi area de trabajo porque
las metas de la division las planeamos
estratégicamente para poderlas cumplir.

18. En esta area los empleados informamos
oportunamente las deficiencias que presentan los
equipos, las maquinas y herramientas de trabajo.

19. Adiario, por causa del retraso o la falta de
colaboracion de uno de mis comparieros me toca
guedarme tiempo extra en la oficina haciendo mi
trabajo.

20. Prefiero no estar en el puesto de trabajo para que
no me culpen cuando algo sale mal.

EVALUACION DE LOS FACTORES MEDIDOS

FACTORES AFIRMACIONES QUE EVALUACION GLOBAL
EVALUADOS MIDEN EL FACTOR DEL FACTOR

LIDERAZGO GERENCIAL lal 8

RECONOCIMIENTO ORGANIZACIONAL 9

SATISFACION PERSONAL Y 10 al 17

PARTICIAPCION

COMUNICACION 18

COLABORACION 19

RESPONSABILIDAD PERSONAL 20
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PRUEBA DE MEDICION DEL CLIMA LABORAL

Estimado amigo(a) :

A continuacion Ud. Encontrara un formulario con “afirmaciones”, que pretenden conocer de Ud.
Sus opiniones sobre como se siente en este momento y actualmente en su empresa.

Las respuestas son facilmente manejables, solo tiene que leer con cuidado cada afirmacién y
marcar con una X en el cuadro correspondiente que nos indicara su acuerdo total, parcial o
desacuerdo total, asi:

Seccion Afio de Ingreso SexoM. F.
AFIRMACIONES DE PARCIALMENTE EN
ACUERDO | DEACUERDO | DESACUERDO
5 4 3 2 1 0

1. Cuando se solicita un favor aqui siempre hay
alguien que le colabore

2. En esta division podemos consultar para decidir
rapida y acertadamente sobre una situacion en
particular.

3. Eljefe de nuestra area tiene voluntad para
colaborar en lo que se necesite

4. En esta empresa se nos informa lo que pasa, por
medios escritos o verbales

5. Siento que trabajo con compafieros, no con rivales

6. Enla empresa tenemos facilidad para
comunicarnos directamente con los jefes de mas
alta jerarquia.

7. En esta seccion se mantiene una comunicacion
claray directa

8. Al realizar un trabajo conjunto se busca que el
reconocimiento sea para el grupo y no para una sola
persona.

9. Cuando no estoy de acuerdo con algo lo puedo
expresar sin temor a generar conflicto

10. Cuando trabajamos en equipo con otras
dependencias nos colaboramos satisfactoriamente.

11. Cualquier comentario en la division se mantiene en
reserva.

12. En la empresa la gente respeta la vida privada de
los demas.
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13. Aqui vale la pena ayudar a los compafieros a la
larga lo agradecen

14. En esta division es normal escuchar comentarios
sobre las conductas de los compafieros

15. Aqui no se presentan peleas y disgustos entre
compafieros de trabajo

16. El jefe de nuestra &rea esta pendiente de las
buenas relaciones en el trabajo

17. La empresa fomenta el buen trato y relaciones
interpersonales entre sus empleados

18. Para realizar adecuadamente mis funciones
cuento con la colaboracién de mis compafieros de
trabajo.

19. Cuando laboralmente nos es asignada una tarea,
nos reunimos y nos distribuimos las funciones

20. La comunicacion con los compafieros de mi
division es protocolaria.

MEDICION DEL CLIMA LABORAL EN EL AREA DE DOCUMENTACION

Usted y sus opiniones sobre como se siente en este momento en su area de trabajo, son muy
importantes para sentar las bases de un ambiente excepcional de trabajo. Por favor lea con
cuidado cada una de las preguntas y responda concienzudamente:

1. ¢ Cual es el factor que a su juicio incide negativamente en su motivacién para el
trabajo?

2. Enuncie las principales fallas que a su juicio se presentan en la Division de
Documentacion.

3. ¢ Enumere los cinco aspectos mas importantes que usted considera que deberian
mejorarse en el area de Documentacion y que contribuyan a crear un ambiente
excepcional de trabajo.

4. ¢ En su Equipo de Trabajo (Notificaciones, Archivo, Correspondencia) que aspectos
deberian mejorarse para lograr mejores resultados?

5. ¢ Qué acciones desearia que se llevaran a cabo para lograr una mejor y mayor
integracién de todos los equipos de trabajo que conforman la Division de
Documentacion?
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DIAGNOSTICO INTERNO DEL LIDERAZGO

La siguiente encuesta nos permitira conocer informacién sobre el liderazgo de su coordinador lider, por favor responda
todas las preguntas de la manera mas sincera posible, tiene libertad para expresar su pensamiento.
Esta es una encuesta anénima, por lo tanto su identidad esta protegida.

Frente a cada respuesta encontrara 6 casillas enumeradas de 1 a 6, marque con una x el valor que da a cada
pregunta de acuerdo con la siguiente guia:

1= Si, en todos los casos

2= Casi siempre, salvo algunos casos

3= Algunas veces, en algunos casos

4= Casi nunca, casi en ningln caso

5= No o en ningln caso

6= No sé

LAS RELACIONES PERSONALES CON MI SUPERIOR INMEDIATO ES 1 2 3 4 5) 6

. Siento por él una gran confianza

. Me parece una persona muy seria y creible

. Sé que puedo contar con él para muchas cosas

. Es persona que se presta para permanente comunicacion

. Siento que me trata como a una persona y no COmMo a un recurso mas

o |00 | B~[W[N]F

. Es estable emocionalmente

MI SUPERIOR INMEDIATO COMO ORIENTADOR ES 1 2 S 4 5 6

7. Una persona de la cual se aprende mucho

8. Goza entre nosotros de autoridad porque se hace entender y "obedecer"

9. Cuando tenemos un problema esta dispuesto a ayudarnos

10. Reconoce mi trabajo

11.Sabe de su trabajo y facilita que le aprendamos

12. Me proporciona las indicaciones necesarias para cumplir con el trabajo

MI SUPERIOR INMEDIATO COMO EVALUADOR 1 2 3 4 5 6

13. Es una persona justa

14. Emplea mecanismos para hecerme saber si he mejorado mi desempefio

15. Se interesa por brindarme capacitacion para mejorar mi trabajo

MI SUPERIOR INMEDIATO FRENTE AL TRABAJO EN EQUIPO 1 2 3 4 5 6

16. Propicia y estimula el trabajo en equipo

17. Mantiene una constante comunicacién con el grupo

18. Da autonomia para realizar el trabajo.

19. Se preocupa por que la gente del grupo aportemos ideas

20. Se preocupa por que se ejecuten las ideas que aportamos

21. Resuelve los conflictos, es conciliador

MI SUPERIOR INMEDIATO FRENTE A LA ORGANIZACION 1 2 3 4 5 6

22. Esta comprometido con el desarrollo de Partmo

23. Se preocupa por el mejoramiento continuo

24. Se preocupa porgue en equipo cumplamos el compromiso con el Plan estratégico

Muchas Gracias
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ESTRATEGIAS DE MOTIVACION APLICADAS EN LAS DIFERENTES ACTIVIDADES

DE MEDICION

A continuacién se describen las actividades que le arrojaron mayores aportes a la

medicion del clima organizacional y a la integracion de los funcionarios del area:

“CREACION DE AMBIENTES INCREIBLES PARA LA DIVISION DE
DOCUMENTACION”

ACTIVIDAD # 1: DIA DEL SOMBRERO DIVERTIDO

TALLER # 1: ACTITUD FRENTE AL TRABAJO

OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD: Crear espacios de integraciéon que favorezca la dinamica

de la divisién de documentacién

INDICADORES:

e #DE PERSONAS QUE TRAEN SOMBRERO

# DE PERSONAS DE LA DIVISION

TIEMPO QUE DURARON CON EL SOMBRERO
TIEMPO DE DURACION DE LA ACTIVIDAD

CONVOCATORIA:

Se realizé durante toda la semana por medio de afiches ubicados en puntos

estratégicos, para generar expectativa y motivacion por la actividad.

Reunién el dia jueves en horas de la mafiana, para motivarles personalmente y

despejar dudas con respecto a la actividad a realizar.

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD

Ambientacion del lugar de trabajo: El lugar de trabajo se decor6 con algunas bombas
y serpentinas, para crear un aspecto visual agradable y acorde a la actividad

Inicio de la actividad: A partir de las 8:30 a.m. sé dio inicio a la actividad, el
acompafiamiento por parte de los coordinadores de la actividad fue permanente para
mantener la motivacién. Al inicio se not6 cierta apatia por la actividad dado a la
cultura organizacional de la DIAN, pero, se creo cierta camaraderia entre los
participantes y mantuvieron un ambiente favorable para el desarrollo de la actividad.
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En el transcurso de la mafiana se obtuvo registro fotografico de cada uno y por grupo
de los participantes de la actividad, y con ello la integracion y complicidad grupal para
el mejor registro.

Al finalizar la mafiana se evallo la actividad con una dinamica donde cada uno de los
participantes expresaba su impresion con la actividad y con el grupo, donde se dejo
ver la necesidad de integracion manifiesta por la mayoria de las personas de la
divisién solicitando que de ser posibles actividades como esta se repita cada viernes.
Se premio a tres personas por los sombreros mas llamativos y originales.

El 80% de los participantes trajo su sombrero y lo mantuvo puesto durante la
actividad.

El 20% no trajo sombrero, pero por parte de los coordinadores se le ofrecieron y
aceptaron gustosamente y participaron del dia del sombrero divertido, dando con esto
cumplimiento exitoso a los indicadores de logro.

ESTAS SON ALGUNAS IMAGENES DE LA PRIMERA ACTIVIDAD PARA “CREACION
DE AMBIENTES INCREIBLES PARA LA DIVISION DE DOCUMENTACION”

‘%DlAN DIVISION DE DOCUMENTACION

DIA DEL SOMBRERO
DIVERTIDO [ pu

Sin dudarlo Delfina se puso el gorro y a
dar gorro por toda la Division.

Tuvimos que contratar los servicios de
enfermeria por si alguien se nos
desmayaba dentro de tanto alboroto.

Una a una fueron llegando nuestras mas

! excelsas bellezas
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‘\‘ DIAN DIVISION DE DOCUMENTACION

"—':'_ Y seguian llegando bellezas. Entraron entonces
cuatro nifias llenas de encanto y sangre fresca y
posaron al mejor estilo de un reinado de belleza.
Recuerdo que una de ellas dijo: Mi nombre es Leydi
Tatiana y represento a las nifias Plan Colombia, ja, ja,
ja, ja.

. | Y que decir de Rodrigo que no se aguanto las ganas
; de posar con sus pupilas de archivo

DIVISION DE D MENTACION
‘\ADlAN SIO OoCuU CIO

DiA DEL SOMBRERQ DIVERTIDO)

Y ¢ quién dijo que no nos
qgueriamos en esta Divisién?

&

Aqui estamos los mejores y nos
sentimos orgullosos de ello.

Cierto Jefa. dijo Delfina

Viva Documentacion, por que
SOMOS un gran equipo.
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“k‘ DIAN DIVISION DE DOCUMENTACION

Al principio no queria Y que decir de

ponerse el sombrero,
; estaba

bueno a la final no lo
. obrada del lote,
necesitaba. i !
de aqui
Al rato los solteros de alla

Documentacién_ o i organizando,
empezaron a |n.3|st|rle Ne & tomando fotos,
para que se pusiera el animando; bueno
sombrero y mire que se paso de
transformacion tan calidad.
espectacular ;

Y nada menos que
modelo 85 ambas

DIVISION DE D MENTACION
‘% DIAN SIO OoCuU ClOo

Y poco a poco fueron
apareciendo en escena los
terribles “Solterones”
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‘w\‘ DIAN DIVISION DE DOCUMENTACION

Cada hora que pasaba la incertidumbre
o creciay se veia muy préximo el final.
ue entonces cuando llego Gildardo con
Diana y Maria Isabel, hicieron la parte
final de esta mafiana especial de
trabajo, donde se rompieron muchos
mitos que teniamos en el rea y
comunicaron los resultados.
Ganadores: Fanny por su sombrero
Taiwanes, Rodrigo por su hechizo
negro, y Tatiana por su sombrero de
colitas.
A disfrutar el premio se dijo: un
suculento almuerzo donde Dofia Leo.
Y ahora lo que viene para el equipo de
Documentacion.

ACTIVIDAD # 2: DIA DE LAS FOTOS VIEJAS

TALLER # 2: ACTITUD FRENTE AL FRACASO

OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD: Crear ambientes que favorezcan la integracion grupal a
partir de los recuerdos y momentos importantes de cada uno de los integrantes de la
division.

e INDICADORES: CANTIDAD DE FOTOS POR PARTICIPANTE
CANTIDAD DE PARTICIPANTES

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD:

e Se realiza la actividad de “Los tiempos inolvidables: fotos viejas”, logrando una
participacion masiva de las personas involucradas. Se ubican las fotos en los
paneles de los diversos puestos de trabajo, y las personas van observandolas y
repasando eventos relacionados, evocando recuerdos y generando un ambiente
de amistad y camaraderia.

¢ Desarrollo de la actividad: La actividad se llevo a cabo de 8 a 11 a.m. el dia 10 de
junio de 2005, se distribuyeron las fotos por los paneles de division generando como
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una especie de tour, se reforzaron con mensajes impresos con fotos de la actividad
del dia del sombrero divertido.

¢ Los funcionarios se motivaron por grupos a identificar a las personas de las fotos en
cortos espacios de tiempo para no interrumpir las actividades laborales de cada uno

+ Para finalizar la actividad se tomaron registros fotograficos de una dinamica que se
realizé llamada el palillo para hacer la reflexién de la unién y el trabajo articulado.

ACTIVIDAD # 3: MEDICION DEL CLIMA LABORAL E INTERVENCION GRUPAL

TALLER # 3: DIAGNOSTICO INTERNO DEL LIDERAZGO EN LA TOMA DE
DESICIONES

OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD:
e Medir el clima laboral y retroalimentar la medicion con la intervencion grupal.

e Diagnosticar la situacion del area de documentacioén con respecto a la variable de

liderazgo.

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD:

e Se reunié el grupo en el primer piso, se les aclaro los objetivos de las actividades
de este mes haciendo énfasis en la importancia que tiene la participacion de cada
uno de ellos para lograr los objetivos de la division. Hubo intervenciones verbales
de algunos funcionarios con respecto a la forma despectiva como es vista el area
ante la organizacién (zona de castigo, los futuros pensionados los asignan a esta
division).

e Se realiz6 una presentacion con diapositivas de los resultados de la prueba
anterior

e En el andlisis de los datos, se entrego una fotocopia para trabajar en equipos
(notificaciones, archivo, correspondencia) donde se establecian preguntas sobre al
qué hacer para mejorar el trabajo y el compromiso por grupos para lograrlo, por
grupos se quedaron con una copia, en el archivo de actividades se consigno otra
copia.

e Se hizo entrega de una fotocopia del valor de la divisién trabajado en la actividad
con un mensaje motivacional (ver archivo de trabajo)

e Se hizo presentacion de los objetivos de los procesos (Maria Isabel)

e Se llevo a cabo por grupos una actividad de planeacién donde debian consignar
los compromisos con respecto a los cambios de a cuerdo a los resultados
obtenidos en la prueba del dia anterior, la cual suscito una serie de
manifestaciones principalmente emocionales, del sentir de los funcionarios con
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respecto a la problematica ya identificada en la divisién (se dejo ver la carencia de
liderazgo gerencial, la motivacidbn mas que la recompensa por parte del jefe,
distribucién equitativa de cargas de trabajo, la responsabilidad personal hacia el
trabajo de algunos funcionarios, la ausencia de unos pardmetros de medicion del
trabajo realizado por cada funcionario, seguimiento de los procesos)

ACTIVIDAD # 4: ENDULZANDO A MI AMIGO INCOGNITO (DULCE)

TALLER # 4: APLICACION DE ENCUESTA CON TEMAS PUNTUALES RESPECTO A
DOCUMENTACION

OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD:

e Medir algunos aspectos detectados que se consideran relevantes para el

diagnostico del clima organizacional.

e Mejorar la dinamica del grupo e incentivar al grupo a compartir detalles y
mensajes de afecto.

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD:

+ Se hizo un papelito con el nombre de cada uno de los funcionarios de la divisién, los
cuales se depositaron en una bolsa y cada uno tomé un nombre diferente al propio al
cual debia traerle un obsequio (dulces)

+ en el transcurso de la mafiana se procuro no ser identificado mientras se dejaba el
detalle, se envio con otras personas o se dejé en el lugar de trabajo.

+ Al finalizar la jornada, se repartieron hojitas para que cada uno escribiera un mensaje
a su amigo incégnito y posteriormente se entregaron y se leyeron los mensajes,
manifestando sentimientos de aprecio y amistad.

ANALISIS DE RESULTADOS DE MEDICION

El andlisis de los resultados obtenidos en todas y cada una de las pruebas fue elaborado

por la pasante de trabajo social ya que es quien domina estas técnicas de medicion.

El analisis de los datos se obtuvo segun los grupos de trabajo que hacen parte de la
division de Documentacion, es decir, Notificaciones, Archivo y Correspondencia, los

cuales manifestaron puntualmente las siguientes necesidades:
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ARCHIVO:

El factor que incide negativamente sobre la motivacion en el grupo de archivo se

identifican las siguientes:

1.
2.
3.

Se necesitan equipos y herramientas de trabajo
Falta motivacion y apoyo por parte del jefe de la division

Insatisfaccién con el lider del grupo

Las principales fallas que se presentan en la Divisién de Documentacién segun el grupo

de archivo son:

p 0 dp PR

falta de personal
falta de trabajo en equipo
liderazgo del jefe del grupo

falta equipos y herramientas de trabajo

Los aspectos mas importantes que deberian mejorarse en el area de Documentacion y

gue contribuyen a crear un ambiente excepcional de trabajo segun archivo son:

1
2
3
4.
5
6
7
8

La Motivacion

Falta integracion entre compafieros Il

Mejorar el archivo central

Distribuir las cargas de trabajo

Aumentar el persona en el equipo de trabajo

Mejorar la apariencia fisica del archivo

Incrementar el Interés personal por el trabajo en el area

Aumentar el espacio fisico para el archivo

Para el Equipo de Trabajo de Archivo, los aspectos que deberian mejorarse para lograr

mejores resultados son:

1. Capacitar al personal sobre las normas de natificacion por las diferentes
materias

2. Conformar y trabajar en quipos

3. Reevaluar los procedimientos
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4. Mantener la motivacion del equipo de trabajo
5. Aumentar el compromiso individual frente al trabajo
CORRESPONDENCIA

El factor que incide negativamente sobre la motivacion en el grupo de correspondencia se

identifica las siguientes:

1.
2.
3.

El trabajo que realiza el grupo no es valorado por el lider de la division
No se trabaja en equipo

Los juzgamientos y acusaciones entre comparieros

Las principales fallas que se presentan en la Divisién de Documentacién segun el grupo

de correspondencia son:

N o o s~ e Dnd e

Falta de liderazgo por el jefe de la divisién

Responsabilidad en el desempefio de las funciones individuales

No se reconocen las labores desempefiadas por los grupos

No hay colaboracién entre los compafieros en la ejecucion de actividades

La inadecuada comunicacion entre los compafieros y la jefe

No hay la suficiente autonomia en el jefe para la toma de decisiones

Falta liderazgo del jefe para gestionar los recursos necesarios para las tareas
de la division.

Los aspectos mas importantes que deberian mejorarse en el area de Documentacion y

gue contribuyen a crear un ambiente excepcional de trabajo segun correspondencia son:

1.
2.

o o M w

Delegar responsabilidad de tareas en los funcionarios

Que provean al grupo de las suficientes y adecuadas herramientas de trabajo
y equipos

No estar pendiente del otro comparfiero

Colaboracién

Mejorar las relaciones interpersonales con los compafieros

El liderazgo del jefe de la division
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7. No ser tan flexibles con los permisos y salidas del trabajo
8. Hacer uso adecuado de los recursos de la oficina como el teléfono

9. Reorganizar las funciones y hacerlas cumplir

Los aspectos mas importantes que deberian mejorarse en el area de Documentacion y

gue contribuyen a crear un ambiente excepcional de trabajo segln correspondencia son:

Mejorar los elementos de trabajo como la maquina de correspondencia
Mejorar la comunicacion ( chisme)

Mejorar la colaboracion para la realizacidén de tareas

A 0D

Cumplimento en el horario de la persona que hace los reemplazos y colabora

en correspondencia

NOTIFICACIONES

El factor que incide negativamente sobre la motivacion en el grupo de notificaciones se

identifica las siguientes:

Las calificaciones subjetivas

Herramientas no optimas para el desempefio laboral

El mal genio y la falta de liderazgo de la jefe

El trabajo poco valorado por el jefe

Falta responsabilidad del grupo con la entrega de trabajo realizado
El poco compromiso individual con los procesos asignados
Actitud negativa al cambio

El ambiente laboral tenso

© © N o g bk~ w NP

Excesivas cargas de trabajo

Las principales fallas que se presentan en la Divisién de Documentacidn segun el grupo

de notificacién son:

1. Inadecuados elementos y herramientas de trabajo
2. Personal no capacitado en las tareas propias del equipo tales como el CORAN

3. Falta de liderazgo por parte del jefe de la division
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4.
5.
6.

Existe demasiado volumen de documentos y pocos funcionarios
La actitud de apatia cuando sé re-asignan cargas de trabajo

Falta coordinacién y organizacion en la distribucién de funciones

Los aspectos mas importantes que deberian mejorarse en el area de Documentacion y

que contribuyen a crear un ambiente excepcional de trabajo segln correspondencia son:

1.

N

© © N o 0 s~ w

Reparticion equitativa del trabajo

Capacitaciones en los trabajos que se realizan en la Divisiobn de
Documentacion

Necesidad de un buen lider con conocimientos en administracion

Debe haber un abogado para las ejecutorias

Proveer los elementos y herramientas necesarias para realizar el trabajo
Cambiar los procesos obsoletos

Motivacion e integracion del grupo de trabajo

Lograr el compromiso individual y grupal con el trabajo

Modificar el imaginario que la organizacion tiene de la division de

Documentacion

Los aspectos mas importantes que deberian mejorarse en el &rea de Documentacion y

gue contribuyen a crear un ambiente excepcional de trabajo seguln el grupo de

notificaciones son:

1.

L

Capacitar a las personas de la divisién sobre las normas de natificacion por las
diferentes materias

Dotar al grupo de trabajo con equipos informaticos para el logro optimo de las
funciones

Reevaluar los procedimientos

Reforzar el trabajo en equipo

Mantener la motivacién del grupo

Aumentar el compromiso frente al trabajo
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Teniendo en cuenta las necesidades expuestas por la division de documentacion es

reiterativo la falta de equipos y de herramientas, asi como la capacitaciébn en temas

propios de sus insumos de trabajo, deja ver la insatisfaccién con el jefe o lider de la

division, y el poco trabajo en equipo que se refleja en las constantes quejas por la

distribucién inadecuada de trabajo.

RESULTADOS MEDICION GENERAL APLICADA A LA DIVISION DE
DOCUMENTACION

INADECUADOS EQUIPOS Y HERRAMIENTAS

DE TRABAJO

RETRASO EN LA ENTREGA DEL PROCESO
QUEJAS POR CARGAS INEQUITATIVAS DE
TRABAJO

DESMOTIVACION PARA REALIZAR LAS
ACTIVIDADES

CAPACITACION EN TEMAS DE LA DIVISION

RETRASO FINALIZACION

PROCESO

EN LA DEL

LIDERAZGO GERENCIAL

INDISPOSICION FRENTE A LA FIGURA DE
LIDER

DESMOTIVACION POR EL TRABAJO NO
RECONOCIDO O VALORADO.

APATIA O RECHAZO FRENTE A UNA ORDEN
DEL LIDER

MOTIVACION

POCO COMPROMISO CON LA TAREA
AUSENCIAS O SOLICITUD DE PERMISOS
PARA EVADIR EL TABAJO

HACE VER LAS CARGAS DE TRABAJO MAS
PESADAS

LA FORMA COMO ES VISTA LA DIVISION
DESDE LA ORGANIZACION (ZONA DE
CASTIGO)

HACE VER EL TRAABAJO COMO UNA
OBLIGACION

TRABAJO EN EQUIPO
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CONSTANTES RUMORES DE PASILLO DE UN
GRUPO Y OTRO.



ANEXO G- 2: SISTEMA DE INDICADORES DE GESTION - GIT NOTIFICACIONES

Luego de conocer la situacion actual de la Division de Documentacion, por medio de los
diferentes andlisis realizados en el transcurso del ciclo de mejoramiento, es posible
percibir y establecer las necesidades y aspectos que deben ser medidos. Por lo que la
presente propuesta tiene como propésito crear un Sistema de Indicadores de Gestion
para el Grupo Interno de Trabajo de Notificaciones, dedicada a este grupo en particular

debido a que en este se encuentran la mayoria de procesos criticos del area.

El Sistema de Indicadores para el GIT de Notificaciones se dividié en dos grupos, del
primer grupo forman parte los indicadores que se llegaron a implementar durante el
desarrollo de la practica empresarial y son los Indicadores de Proveedores y los
indicadores de Eficacia y el segundo grupo se encuentra conformado los indicadores de

Eficiencia los cuales se dejaron propuestos.

¢,Por qué se ve la necesidad de establecer un Sistema de Indicadores de Gestién
para el GIT Notificaciones?

A partir del andlisis realizado a los procesos de la division de Documentacién por medio
de la fase de medicidn, se determina la necesidad de proponer un sistema de indicadores
de gestion, que sirva como mecanismo de control y seguimiento a los procesos de
notificaciones para hacer cumplir las metas de trabajo, disponiendo de una gestién
basada en hechos y datos que permitan evaluar y visualizar periddicamente el
comportamiento tanto de las actividades clave del grupo como de los funcionarios que lo
conforman, con el fin de disminuir los retrasos e incumplimientos en la entrega de actos

administrativos notificados a las diferentes divisiones DIAN.

Dentro de los indicadores que se establecieron contamos con Indicadores de
Proveedores, desarrollados con el fin de realizar control y seguimiento al cumplimiento de
los requisitos minimos de calidad de los actos administrativos proferidos la diferentes
divisiones DIAN, teniendo en cuenta que el incumplimiento de estos requisitos imposibilita

el flujo continuo de los procesos, luego con este indicador que se busca un aumento en la
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productividad en los procesos de notificaciones y en consecuencia promoviendo una
cultura de calidad generalizada donde todos los jefes y funcionarios se hacen participes

trabajando en pro de la satisfaccién de sus clientes.

También se crearon indicadores de Eficacia pues es claro que un factor clave de éxito
para el GIT de Notificaciones es el cumplimiento en la entrega de los actos notificados a
los clientes dentro del tiempo establecido, la oportunidad en la respuesta, ya que son
estas variables a las que hay que mantener bajo control, pues al estar controladas

garantizan la satisfaccién del cliente.

Finalmente se proponen los indicadores de Eficiencia mediante un modelo de Sistemas
de Indicadores de Gestion, los cuales tiene como objeto medir la eficiencia con la que se
desarrollen los procesos, traducidas en términos de Horas hombre ejecutadas en relacion
con Horas hombre programadas, teniendo en cuenta que las horas hombre programadas
para cada indicador se establecen a partir al estudio de tiempos aplicado a estos

procesos donde fue posible obtener los tiempos estandar de cada uno.

¢En que consiste y como se llevé a cabo el establecimiento del Sistema de

Indicadores de Gestion para el GIT de Notificaciones?

A través del estudio realizado en la division de Documentacion se conocieron una a una
las funciones del grupo, sus procesos, la forma como estan alineados los elementos que
la componen para ejecutar los procesos, el desempefio, los clientes y sus requisitos de
calidad; haciendo posible establecer indicadores para el control de las variables claves de
éxito del GIT Notificaciones, y posteriormente entrar a proponer indicadores derivados de

sus procesos en los que el grupo se interrelaciona con las demas divisiones DIAN.

Para establecer el conjunto de indicadores de gestion del Grupo Interno de Trabajo de
Notificaciones, se analiza al grupo de trabajo como sistema que transforma unas entradas
0 insumos en unas salidas para sus clientes, teniendo en cuenta sus funciones, procesos,
desempefio, estructura, los cuales son elementos fundamentales para el establecer

indicadores a partir de la naturaleza del grupo.
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Figura: Elementos de andlisis para establecer indicadores de Gestién en un area de la organizacién34.

El sistema de indicadores de gestibn — GIT Notificaciones se plantea con el fin de
proporcionar informacién sobre el comportamiento de factores claves del grupo. Asi
dentro de este sistema encontramos indicadores de proveedores, indicadores de eficacia,
e indicadores de eficiencia, los cuales sirven como herramienta de informacién sobre
gestion para determinar que tan bien se estan desarrollando los procesos, aumentar la
productividad, mejorar la calidad, Contribuir al desarrollo y crecimiento personal y del
equipo, Identificar oportunidades de mejoramiento en actividades que por su

comportamiento lo requieren facilitan la toma de decisiones, entre otros.

El procedimiento para la propuesta de estos indicadores se basa en la evaluacion de los,
teniendo en cuenta cuales variables eran importantes medir en cada uno de estos,

verificando que estos se fueran cuantificables y de medicion sencilla.

Dentro de los aspectos mas importantes del grupo de notificaciones, teniendo en cuenta
cuales variables son las mas importantes para medir, y verificando que estos se fueran

cuantificables y de medicién sencilla. Se establecen los siguientes indicadores de gestion.

* Indicadores de gestion. Jestis M. Beltran .P4g. 90. 3R. Editores.
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1. INDICADORES DE GESTION QUE SE IMPLEMENTARON

e INDICADOR DE PROVEEDOR

Un factor clave de éxito para el GIT de Notificaciones es la calidad de los actos
administrativos suministrados por sus diferentes proveedores, ya que son estas variables
las que hay que mantener bajo control, pues al estar controladas garantizan el resultado

exitoso del proceso.

Porcentaje de actos administrativos con incumplimiento de los requisitos minimos
de calidad: permite evaluar el nivel de servicio del proveedor. Este indicador mide el
namero de incumplimientos de requisitos de calidad de los actos administrativos
proferidos por la division DIAN para ser notificados en el mes, a través de la critica del

acto administrativo realizada por los notificadores durante la ejecucién del proceso.

* Frecuencia de medicion: Mensual

» Responsable de medicion: Funcionario Notificador

= Supervisado por: Jefe Grupo de Notificaciones , Jefe de Divisién
= Formato: Formato Control Requisitos de calidad Actos

Administrativos.

Indicador:

# de actos administrativos con datos basicos errados

# de actos administrativos con copias insuficientes

# de actos administrativos con inconsistencias en el sustento normativo para la
notificacion.

# de actos administrativos que no cumplen con el formato

# de actos administrativos con inconsistencias en la forma de notificacién incluida
en el sistema
# de actos administrativos con inconsistencias al incluir el interesado o apoderado

# de actos administrativos con falta de firmas

# de actos proferidos al &rea fuera del horario establecido
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Nota: Los requisitos minimos de calidad que deben contener los actos
administrativos se encuentran claramente definidos y son acordados con a las
areas proveedoras mediante compromisos de calidad pactados por cada uno de
los jefes de division, el control y seguimiento a estos compromisos se retroalimenta

mediante comités de calidad efectuados mensualmente.

» Forma de recoleccion: Durante la ejecucion del proceso de notificaciones el

funcionario debe realizar la critica del acto administrativo, con la que verifica que el

acto administrativo cumpla con los requisitos minimos establecidos. En caso de

encontrar un incumplimiento este inmediatamente debe registrarlo en el formato

control disefado para tal efecto, se cuenta con un formato para cada proveedor.

= Anadlisis, Control y Retroalimentacion de la informacién: Una ves se recolecta la

informacién, el jefe de Division con la colaboracién del jefe GIT Notificaciones

procede a analizarla y a realizar un oficio dirigido al jefe de Divisién proveedora en

el cual informa de manera detallada los incumplimientos detectados en desarrollo

de la verificacién, control y seguimiento de los requisitos de calidad de los actos

administrativos.
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e Formato de recoleccion:

FORMATO CONTROL REQUISITOS DE CALIDAD DE ACTOS

ADMINISTRATIVOS

{ DIAN

Direccion de Impuesios y Aduanas Nacionales

DIVISION PROVEEDORA:

NUMERO | FECHA DE
PLANILLA | PLANILLA

NUMERO
DE ACTO

FECHA

CODIGO DESCRIPCION INCUMPLIMIENTO DE
DE ACTO REQUISTOS

Firma de funcionario Notificaciones

Firma Jefe Division Documentacion
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e Control y Seguimiento:

Bucaramanga, Noviembre 17 de 2005

Doctor (a)

DORIS INES BARON PINILLA
Jefe Divisién de Cobranzas
Presente

Asunto: Proceso de retroalimentacion

En desarrollo de la verificacion, control y seguimiento de los requisitos de calidad de los
actos administrativos a notificar proferidos en su division, realizada en los meses de
septiembre, octubre y primera quincena de noviembre de 2005 se observo que se persiste
principalmente en colocar las direcciones adicionales para notificaciones sin relacionar los
destinatarios especificos, con el envio de copias insuficientes y con los sefialamientos de
direcciones sin especificar las ciudades.

Se anexan copias de los formatos de seguimiento.

Tipo de acto | Acto Fecha del acto | Descripcion incumplimiento de
namero requisitos

802 19 26-10-05 Direccion sin ciudad especifica

802 20 04-11-05 Direccion sin ciudad especifica

835 1027 14-09-05 Uno de los responsables se relaciona al

final del acto y no se indica en la casilla
correspondiente del formato.

834 1211 01-11-05 El tipo de notificacion es incorrecto, fue
enviado por sistema Coran por correo
cuando debe ser por estado.

Acta de 12 01-11-05 Uno de los responsables se relaciona al
inmovilizacion final del acto y no se indica en la casilla
correspondiente del formato.

Atentamente,

GABRIEL ALBERTO CADENA ANTOLINEZ
Jefe Divisién de Documentacion.
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e INDICADOR DE EFICACIA

Un factor clave de éxito para el GIT de Notificaciones es el cumplimiento en la entrega de
los actos notificados a los clientes dentro del tiempo establecido, la oportunidad en la
respuesta, ya que son estas variables a las que hay que mantener bajo control, pues al

estar controladas garantizan la satisfaccién del cliente.

Oportunidad en la actualizacion de la constancia de ejecutoria (OAE): Este indicador
establece la oportunidad con la que el funcionario esta actualizando en el sistema la
constancia de ejecutoria a los actos administrativos notificados.

Especificacidn: Actualizacion en un tiempo no mayor a 2 dias después de ejecutoriado el

acto administrativo.

e Frecuencia de medicion: Mensual

¢ Responsable de la medicion: Funcionario Notificador

e Supervisado por: Jefe Grupo Notificaciones y Jefe Division

e Formato: Reporte de Ejecutoria por Funcionario — Generado

por el Sistema de informacion CORAN.

e Formula;

(OAE)= Numero de Ejecutorias actualizadas en 2 dias 0 menos *100%

Numero total de ejecutorias actualizadas por mes

Nota: La actualizacién de ejecutoria en el sistema de informacion CORAN es el
mecanismo mediante el cual las divisiones DIAN interesadas se enteran de que el acto
administrativo fue ejecutoria e indica que pueden continuar el proceso en su area, lo que
lleva a que se deba evaluar el control sobre la actualizacién oportuna, para asi garantizar
al cliente la eficiencia en la notificacion y ejecutoria de los actos y con el propdésito de

tomar medidas correctivas a tiempo.
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= Analisis, Control y Retroalimentacion de la informacién: Una vez se genera el

reporte de Ejecutoria por Funcionario del sistema CORAN, el Jefe de division
efectla un nicho de comunicacién con el funcionario responsable de las
ejecutorias desactualizadas para entregarle resultados del indicador, los analizan
en busca de las causas de inoportunidad o de situaciones excepcionales con el

propésito de aplicar medidas preventivas y correctivas a tiempo.

Relacion de actos administrativos en proceso de Notificacion: Este indicador mide el
numero de actos administrativos que se encuentran pendientes de procesar.

Especificacién: El acto administrativo se cataloga pendiente de procesar si un mes
después de haberse recibido por el area para efectuar la notificacion aparece en la
relacion de usuarios en proceso del CORAN (esta relacion se genera por cada proceso de

notificacién existente).

e Frecuencia de medicion: Mensual

¢ Responsable de la medicion: Funcionario Notificador

e Supervisado por: Jefe Grupo Notificaciones y Jefe Division

e Formato: Relacién de usuarios en proceso — Generado

por el Sistema de informacién CORAN.

e Formula:;

# de actos administrativos pendientes relacionados en la relacién de usuarios en proceso

Nota: La actualizacién de ejecutoria en el sistema de informacion CORAN es el
mecanismo mediante el cual las divisiones DIAN interesadas se enteran de que el acto
administrativo fue ejecutoria e indica que pueden continuar el proceso en su area, lo que
lleva a que se deba evaluar el control sobre la actualizacién oportuna, para asi garantizar
al cliente la eficiencia en la notificacion y ejecutoria de los actos y con el propdésito de

tomar medidas correctivas a tiempo.
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= Analisis, Control y Retroalimentacion de la informacién: Una vez se genera el

reporte del sistema CORAN por cada proceso de Notificacion el Jefe de division
hace entrega del reporte al funcionario responsable del proceso para que
investigue en que estado del proceso se encuentra cada acto administrativo
relacionado en este reporte, posteriormente procede a reunirse con el funcionario
en espera de resultados, analizan las situaciones particulares o excepcionales con

el propdsito de aplicar medidas preventivas y correctivas cuando asi lo amerite.

2. SISTEMA DE INDICADORES DE GESTION PROPUESTOS - GIT NOTIFICACIONES

INDICADORES DE EFICIENCIA

METODOLOGIA PALICADA PARA EL ESTABLECIMIENTO DE LOS
INDICADORES DE EFICIENCIA DEL GIT DE NOTIFICACIONES

OBJETIVOS GENERALES

Teniendo como base el estudio de tiempos realizado a los procesos de Notificaciones
donde fue posible establecer el tiempo de estandar para cada proceso, se establece
un sistema de indicadores de gestién para el GIT Notificaciones el cual permita saber
en todo momento en que condiciones se estan desarrollando los procesos vy
estableciendo su nivel de eficiencia y productividad a partir del cumplimiento de metas

de trabajo propuestas.

Este SIG tiene como objeto medir la eficiencia de los funcionarios en cuanto a tiempos
de proceso, desperdicios y de eficacia a partir del nivel de satisfaccion de los clientes
debido al cumplimiento de productos oportunamente, a la vez evacuar

progresivamente cuellos de botella presentes en cada procesos.
Motivar a los miembros del equipo para alcanzar las metas propuestas y generar un

proceso de mejoramiento continuo que haga que su proceso sea lider contribuya al

desarrollo y crecimiento tanto personal como del equipo dentro de la organizacion.
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e Evaluar de manera justa el desempefo individual de cada miembro del equipo,
impulsar la eficiencia, eficacia y productividad de las actividades de cada uno de sus

Procesos.

e Contar con una herramienta de informacién sobre la gestion de los procesos para
determinar que tanto se estan logrando las metas propuestas, identificar
oportunidades de mejoramiento en actividades del proceso que por su

comportamiento lo requieran.

FACTORES CLAVE O CRITICOS DE EXITO: A través del ciclo de mejoramiento aplicado
al area fue posible Identificar los clientes de los procesos de naotificaciones, conocer sus
necesidades y requisitos de calidad elementos primordiales para el establecimiento de

factores clave de éxito del sistema de indicadores.

Estudiando los resultados arrojados en la fase de medicion y analisis de los procesos de
Notificaciones como el incumplimiento en la entrega de productos, falta re compromiso y
responsabilidad con la tarea asignada, falta de control y seguimiento, entre otros, se
considera factor clave de éxito la Eficiencia con la que se desarrollen los procesos,

Traducidas en términos de:

Horas-Hombre = _Horas hombre ejecutadas x 100
Horas hombre programadas

Teniendo en cuenta que las horas hombre programadas para cada indicador se
establecen a partir al estudio de tiempos aplicado a estos procesos donde fue posible

obtener los tiempos estandar de cada uno.

INDICADORES PARA CADA FACTOR CLAVE DE EXITO: Debido a que los procesos
de Notificaciones no son continuos pues se archivan por periodos, y teniendo en cuenta
que el factor calve de éxito que nos interesa medir es la eficiencia con la que los
funcionarios los ejecutan, se establecen indicadores basados en la ejecucion real de las

actividades.
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Para cada proceso se establecen una serie de indicadores, a los cuales se les disefia una

serie de formatos que se mencionan a continuacion:

e Tabla resumen para la descripcion de actividades que conforman el indicador.

e Formato para el seguimiento de resultados operacionales por cada
funcionario.

e Tabal resumen informaciéon de indicador la cual contiene: descripcién o
significado del indicador, objetivo, meta, soporte de la informacion recolectada,
responsable, periodo de medicién.

e Formato de recoleccién de informacién para el funcionario.

DISENO DE LA MEDICION: Analizando la composicién de los indicadores establecidos
anteriormente se ve que la informacion que se requiere conseguir se refiere a la cantidad
de actividades que realiza cada funcionario en los procesos que se encuentra bajo la

responsabilidad de cada funcionario.

De manera que la fuente de la cual se extraera dicha informacién sera el reporte diario
que cada funcionario el cual sera entregado semanalmente al Jefe GIT de Notificaciones.
(Ver Formato de seguimiento semanal de gestion de resultados operacionales por
funcionario y Tabla resumen de indicador donde esta el soporte de la informacion

recolectada para que el Jefe GIT compruebe su veracidad).

La frecuencia de recoleccion de la informacion sera diaria, la tabulacién y analisis
semanal.

La presentacién ser4 a manera de tabla, segun aparece en el Formato de seguimiento

semanal de gestion de resultados operacionales por funcionario de Excel.

(Ver Instructivo del Sistema de Indicadores propuestos para el GIT de
Notificaciones donde se presenta cada una de estos formatos y tablas al final de la
propuesta)
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DETERMINAR LOS RECURSOS: El responsable de recabar la informacién es cada
funcionario pues la informaciéon se incluye e integra al desarrollar el trabajo, el
responsable de consolidar la informacién en la tabla disefiada en Excel sera el lider del
seguimiento Jefe GIT Notificaciones quien capacitara y acompanara a las personas en el
establecimiento y puesta en funcionamiento. Es importante resaltar que este
acompafiamiento es temporal y tiene como fin apoyar la creacién y consolidacion de la
cultura de la medicion y seguimiento, mas adelante lo desarrollara el jefe de grupo o de la

division si asi se quiere.

Lo anteriormente descrito se encuentra a disposicion del jefe de Divisiébn quien es el

encargado de implementar esta propuesta.

MEDIR Y AJUSTAR: Una ves transcurrida la primera semana y teniendo la informacién
se debe proseguir a efectuar el andlisis de dicha informacién, reacomodando el sistema
de indicadores de gestion de acuerdo a los factores que sea necesario ajustar o cambiar
pertinentes al indicador, valores y rangos establecidos, fuentes de informacién
seleccionados, frecuencia en la toma de informacion, entre otros que se vallan

presentando, pues la precision de un sistema de indicadores no se logra la primera vez.

ESTRATEGIA DE MOTIVACION: Se propone que con los resultados que se obtengan
del seguimiento se espera implementar una cartelera en el cual se expondran acciones
relevantes y los resultados mas destacados tales como Funcionario del mes, mejoras
alcanzadas, Logro de metas entre otros, estos para contribuir al reconocimiento del
trabajo bien hecho por ende a la motivacién de los funcionarios teniendo en cuenta que
esta es una de las variables que mas inciden en el clima organizacional del equipo de

notificaciones.

Sin dejar a un lado la utilidad que tiene estos indicadores para la evaluacion del
desempefio de los funcionarios teniendo en cuenta que la forma de evaluar actualmente
se basa en indicadores, pues se evidencia la necesidad de evaluar de manera justa el
desempefio individual de cada miembro del grupo, para impulsar su eficiencia, eficacia y
productividad.
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SENCIBILIZACION Y CAPACITACION: Con el objeto de crear una cultura de medicion
es necesario inicialmente que se capacite y acomparfie a las personas en el proceso de
establecimiento y puesta en funcionamiento de el Sistema de Indicadores de Gestion

generando asi primero la disciplina y luego la cultura de medicion.

Se cuenta con el apoyo de Maria Isabel Jagua quien servira de apoyo en el proceso de
capacitacion y puesta en funcionamiento. Dicho acompafiamiento es temporal y tiene
como fin apoyar la creacion y consolidacion de la cultura de medicion y autocontrol. Quien
comienza esta etapa con la implementacion de algunos indicadores mencionados al
comienzo de esta propuesta.

Por esta razén se ha preparado una jornada de capacitacion que consta de 3 charlas las
cuales pretenden explicar la importancia del Sistema de Indicadores de Gestidn, romper
paradigmas sobre este, ventajas, como aplicarlo en el grupo de notificaciones, ejemplo
aplicativo.

A continuacién se presentan las diapositivas con las que se realiz la capacitacion a los

funcionarios d la Division:
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Los formatos y tablas en donde se encuentra contenida toda la informacion acerca del
Sistema de Indicadores de Gestion propuesto se desarrollaron en el programa Ecxel y se
entregaron al jefe de Division y a la Jefe GIT de Notificaciones en medios magnéticos y en
forma de instructivo desarrollado en el programa Microsoft Ecxel y Microsoft PowerPoint,
debido a que de esta forma puede ser utilizado facilmente por los todos los funcionarios
del grupo. La presentacion del instructivo en PowerPoint contiene una serie de menuds que
permiten organizar y agilizar la consulta. Las tablas y formatos se presentan de forma
clara, resumida y didactica promoviendo el interés por conocer, orientar y aplicar el

sistema de Indicadores de gestién. A continuacién se presenta:
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SISTEMA DE INDICADORES DE
GESTION PROCESOS DE
NOTIFICACIONES

NOTIFICACION POR CORREO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES-POR-
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€ _DIA

e mpuesion y Adusrs Naconsles.

Tabla MNo.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES POR INDICADOR DE GESTION

VE JREGIOMAL (X ) LOCAL
Nz DOCUMENTACIEN

IGO: ADMOM [ 04 ) DIVISION ( 023 )

GRUPO: NOTIFICACIONES

Total acuses de recibido “Recibir el . illa, acuses de . confrontar los acuses
: ADUANAS v p . - -
Incluidos en el Coran y de recibido relacionados en la planilla con los del diskette, cargar la
CAMBIOS : o -
confrontados informacién al sistema Coran.
o [*Recibir de la dependencia de origen los actos admon y planilla,
Total Critica de actos o E firmarla.
administrativos e == |"Los actos administrativos cumplen con el ordenamiento juridico, datos

basicos,devalver los gque no.

Total actos despachados
a Adpostal

ADUANAS v
CAMBIOS

*Separar copia de enviar al correo, colocar sellode enviar al correo al
original ¥ copias.

“Elaborar planilla de envio al correo,
datos esten . las
correo electronico, graba inf en diskete
“Doblar, grapar, ordenar segdn planilla , armar paguetes de envio.
“Llevar las copias sobrantes y el original al archivo transitorio.

al contri wverifica
.ordena actos enwvia

Total actes despachados
a Adpostal

"Separar copia de enviar al correo, colocar sellode enviar al correo al
original ¥ copia
*Lllevar copia de enviar a corren a correspondencia

Total acuses de recibido

“Werificar en el sisterna de acuses de recibido si el interesado recibid el

acto ative

Total notificaciones
selladas

“Colocar sello de recibido por el interesado, escribir fecha, ¥ nidmero
de acuse de recibido

“Leer el resuelve
[~werificar si procede recurso contra el acto, (si)separar para

ejecutoriarlo, (ho) Separa para darle terminado.

~Separar el original para archivo, copias para la divisiones y en algunos
casos a otras administraciones segin ordena el resuelve.

Total actos notificados

e . L : -

devueltos con planilla
miltiple de remisién

L Gt
administrativo se debe enviar a otras divisiones.

Total actos notificados
devueltos con oficio

*Elaborar oficio remisorio si segin resuelve el acto administrativo se
debe emviar a otras administraciones.

Total actos organizados
consecutivamente en el
archivo definitivo.

=Archivar planilla ¥ el acto administrative orginal ordenado
T ente y i tipo de acto en el archivo de

originales.

& DIAN

SEGUIMIENTO SEMANAL DE GESTION DE
RESULTADOS OPERACIONALES POR FUNCIONARIO

FECHA: Julio 2005

FUNCIONARIC: OSCAR LONDOL

EGQUIPO DE TRABAJC: Aduanas

Total acuses de recibido Incluidos en el Coran y

confrontados

NIVEL: ( ) REGIONAL (X ) LOCAL
DIVISION: DOCUMENTACION
CODIGO: ADMON { 04 3 DIVISION ( 023 )

o

0,00

Total Critica de actos administrativos

0.86 0,00

Total actos despachados a Adpostal

Total acuses de recibido verificados

Total notificaciones selladas

Total actos verificados procede recurso

ofolo|jo|o

Total actos administrativos separados segdn ordena

resuelve

Total actos notificados devueltos con planilla

miltiple de remision

Total actos notificados devueltos con oficio
remisorio

Total actos organizados consecutivamente en el

archivao definitivo.
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Tabia No. RESUMEN INDICADORES DE GESTION

MIVEL: { ) REGIOMAL (%) Local

Incluir en el Coran ¥
confrantar con planilia 80
acuses de recibido en 1

s
ACUSES DERECIIDG | OSCAR LONDORO | SEmanAaL
‘ApposTAL

conts [
B erseRm G FRCI OSTAR L
EFICIENCIA = Tiempo esténdar
e 1m activiciad £ Total Crien de LE D) E75HEs . T PLarLn DInREA SOREE Do SERaL
i it en ora. A =,
o o =t ctos administrat ADPOSTAL coRAN © WILLARRS
Programados pars 1 hors. A,
ADUANAS Y
Mide o grado porcentust [ apEioS
N e wrmeerito ce caca Despachar OSCAR LONDORO
EFICIENGCIA = Tiempo asténdar [0° SHUmBIMSe &° - Despachar s s
£ Totat o il pecte 18 acto: SOReE Do SEMANAL
o Bpore—— polotbuntapmd

stal
Programacos pare 1 mors. |9F @ Adeostal| S5
en 1 hora tn

erificar 62 acuses de
recibido en 1 hora.

mpuEsTOS
Sellar 70

e, en 1 hora

\erficar si procede
recurse (ejecutonables)

00 actos administratives
en 1 hora.

EFICIENCIA - Timmpo esténdar £ < Separar 545 o
i e saectiviched £ Tolel wclos o actos administratvos
_ it segun ordena el resuelve
ecnin ordene reseiee EnEi]

EFICIENCIA — Ti P e cumplimento de Oievolver a las divisiones
cie I Actvicnc £ Total actos aque ardena el resuelhve 30
ntificados devustos con actos ini wos en 1
el matiple

Organizar en el archiva
definitiva 22 actas
i en 1 hora.

Tabla No. RECORD DE GESTION POR FUNCIONARIO

MIVEL: { ) REGIORAL (X ) LOCAL
% D IAN DIVISIGN: DOCUMENTACION O T ICACION FOR CORREC
pUesios. CODIGO: ADMON ( 04 ) DIVISION ( 023 )
FUNCIONARIO:

Total acuses de re
en el Coran y confrontados

Total Critica de actos
administrativos

Total actos despachados a
Adpostal

Total acuses de recibido
verificados

Total notificaciones selladas

Total actos ve
recurso

icados procede

Total actos administrativos
separados segin ordena resuelve

Total actos notificados devueltos
con planilla maltiple de remisién

Total actos notificados devueltos
con oficio remisorio

Total actos orgamizados
consecutivamente en el archivo
definitivo.
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NOTIFICACION PERSONAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES-POR-

L -DIA

e Impuesins y Aduanas Naconales.

Total Critica de actos
administrativos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES POR INDICADOR DE GESTION

HIVEL: ( ) REGIONAL (X ) LOCAL
DIVISION: DOCUMENT ACION

CODIGO: ADMON ( 04 3 DIVISION ( 023 )

GRUPO: NOTIFICACIONES

PROCESO:

*Recibir de |a dependencia de origen los actos admon y plan
firmarla.

*Los actos administrativos cumplen con el ordenamiento juridico, datos
basicos,devolver los que no.

*Elaborar oficios de citacion por el sistema, imprimirlo, hacerlo firmar

Total oficios de citacién camBi0s £ por la jefe.
elaborados MPUESTOS a d oficio ¥ la copia para ser numerada y
enviada por correo.

::E::“D::':Iss:foc::c' n . *Incorpora la copia del oficio de citacién con el acto, contabiliza

J 4 tacion AMBIOS E terminos, lo archiva esperando que se presente el contribuyente.
opera OS fresentacion  lemeuestos  |*Control terminos i6n del i
del contribuyente L ¥

= " ADUANAS, “erifica que el iyente quisil . colocar

Total notificaciones CaMEIOS E sello noti i6 . firma, ibe, el acto al
personales realizadas BAPUESTOS contribuyente.

Total noticacioss
personales descargadas
en el Coran

“Descarga en el coran la netificacién personal

Total notificaciones
personales radicadas

*Radica la notificacién en el programa radicar-mapa.

procede recurso

Total actos verificados si

Ferfica
. (no) para dar les

“Leer el resuelve
si procede recurso,
terminado.

a para ejecutoriarlo

resuelve

separados segin ordena

*Separa el original para archivo, copias para la divisionesa y en algunos
casos a otras administraciones segin ordena el resuelve.

Total actos notificados

remisorio.

devuslios con planilla|cammos € | ERr B e i o = ase
miiltiple de re; an BAPLUESTOS .
:"‘a'eﬂco':io"r:"u";::‘“ ADUANAS, *Elaborar oficio remisorio si segin el acto i se

debe emviar a otras administraciones.

Total contribuyentes

=Atiende al contribuyente.

archivo definitivo.

atendidos por resolucian [MPUESTOS “Entrega resolucion para que la fotocopee
de facturacion “Recibe resolucidn y la archiva

Total actos organizados [apuamas, “Archivar planilla ¥ el acto i arginal
consecutivamente en el  [CAMBIOS E con: i '3 i in tipo de acto en el archivo de

originales.
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(\___ D . A N SEGUIMIENTO SEMANAL DE GESTION DE
"
o Sy Do b pog T TADOS OPERACIONALES POR FUNCIONARIO
FECHA: Julic 2005
FUNCIONARKD: RENE VILLAMIZAR MNIWVEL: [ JREGIONAL (X ) LOCAL
EGUIPO DE TRABAJO: Aduanas DIVISION: DOCUMENTACION
PROCESC: Hotificacion Personal CODIGO: ADMON ( 04 ) DIVISION ( 023 )
Total Critica de actos administrativos 0,86 o 0,00
Total oficios de citacidn elaborados 4 o 0,00
Total oficios de citacidn adjuntos al acto en espera
de presentacion del contribuyente 0.65 o 0.00
Total notificaciones personales realizadas 15 o 0,00
Total notificacioes personales descargadas en el 0.75 o 000
Coran.
Total actos verificados si procede recurso 0.6 o o
Total actos administrativos separados segdn ordena
resuelve 0,11 ] 0,00
To}a! actos notr!ic_:jxdos devueltos con planilla 1.95 o 0,00
midltiple de remisidn
Total actos notificados devueltos con oficio
remisorio. 4 o o.00
Total actos qrganlzadus consecutivamente en el 28 o 000
archivo definitivo.

0 u] 0,00

0 ] 0,00

Total
Laborado .00

— L} ™~

EricIEnCA - Tiemoo stancar

Sdjuntes on 1 hora. EEre e

Realizar 4 notficaciones ri e
renmones perconmes [FErsonales en 1 hors. 22TRE N

Ragicar en ol Mapa
Radic ador S0

o 1 hora.

enficar si procede
rocur=o (siocutonabio sy
on 1 hora.

(Organizar an et archee
afinitie 22 Gotas
; 251 hors
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Tabla No. RECORD DE GESTION POR FUNCIONARIO

&

IVEL: { ) REGIONAL (X )LOCAL
LA n I A N‘I 1O DOCUMENT ACKSR PROCESO:
L7E/\ HOTIFICACION PERSOMAL
- CODIGO: ADMON ¢ 04 ) DIISION ¢ 023 )
Direccidn de Impuesics y Aduanas Naconales.
” FUNCIONARIO!

Total Critica de actos
administrativos

Total oficios de citacién
elaborados

Total oficios de citacién adjuntos
al acto en espera de presentacién
del contribuyente

Total notificaciones personales

Total notificacioes personales
desc en el Coran.

Total notificaciones persaonales
radicadas

Total actos verificados si procede
recurso

Total actos administrativos
egun ordena

Total actos notificados devueltos
con planilla mialti de i

Total actos notificados devueltos
con oficio remisorio.

Total contribuyentes atendidos por
resolucian de facturacion

Total actos organizados
consecutivamente en el archivo
definitiva.

NOTIFICACION POR EDICTO
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Tabla No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES POR INDICADOR DE GESTION
(\_ D IAN WIVEL: { ) REGIONAL (X )LOCAL GRUPO: NOTIFICACIONES
p— | DIVISION: DOCUMENT ACION PROCESO:
rein o R s CODIGO: ADMON (04 ) DIVISION ( 023 ) HOTIFICACION POR EDICTO.
|
*Recibir de la dependencia de origen los actos admon y planilla,
Total Critica de actos 3msuh’tmse' firrmarla.
administrativos PUESTOS “Los actos administrativos curmplen con el ordenamiento juridico, datos
basi I los gque no.
UANAS,
Total edictos elaborados camscl:é “Elaborar edicto por el sistema, imprimirlo, firmarlo y adjuntarlo al acto.
ADUANAS, “Lllevar al archivo io el acto ad 1 en espera de
Total edictos fijados (CAMBIOS E desfijar el edicto.
MPUESTOS *Fijar el edicto en un lugar visible por el termino blecido.
Total edictos desfijados |CaMEInSE *Controlar terminos de fijacidn del ecito
|[mFuESTOS “Desfijar el edicto cuando se ha vencido el termino.
Total notificaciones por | ADUANAS. “Colocar sello de notificado por edicto, sellar la fecha de fijado y
. CAMBIOSE -
edicto selladas PAFUESTOS desfijado.
::?::::gzz:f'?;;:fﬂ ol ADUANAS v D gar en el p va coran la ion por edicto escribiendo
Coran. 9 (CAMBICS fecha de fijacidn y desfijacidn.
To?al notlﬁ_cacmnes POT lppuesTOS “Radica la notificacidén por edicto en el programa radicar-mapa
edicto radicadas
. “Leer el resuelve
T::Ie::tro:c:l;;lgcados gms A "erifica si procede recurso, para eject los, (no) sep
P los actos de devolver a la divisidn.
Total acto administrativos | apuanas, - o
separados segin ordena |CAMBIOSE “Separa el original para arI_:hlvo, CDpI?S para la division y en algunos
N BPUESTOS casos a otras administraciones segin ordena el resuelve
[Total ectos nmlﬁcaldns ADUANAS, *Elaborar planilla mdltiple de remisidn si segdn resuelve el acto
devueltos con planilla - £ administrativo se debe enviar a otras divisiones
dltiple de remisidn MPUESTOS .
Total actos notificados ADUANAS, *Elaborar oficio remisorio si segin resuelve el acto administrativo se
dewiaiias son ancic o8 £ debe enwviar a otras administraciones
remisorio. MPUESTOS B
Total actos organizados  |apusanas, ~Archivar planilla ¥y el acto rativo orginal ordenad,
consecutivamente en el [CAMBIOS E i y clasi in tipo de acto en el archivo de
archivo definitivo. originales.

& DA

SEGUIMIENTCO SEMANAL DE GESTION DE
RESULTADCOS OPERACIONALES POR FUNCIONARIC

FECHA: Julic 2005

FUNCIONARIC: ALEXANDRA
EQUIFO DE TRABAJC: Cambios
PROCESC: Notificacién por Edicto

Total actos despachados a Adpostal

MIVEL: { ) REGIOMAL (X ) LOCAL
DIVISION: DOCUMENTACION
CODIGD: ADMON ({04 1 DIVISION ¢ 023 )

Total Acuses de recibido verificados

Total de notificaciones selladas

Total de citaciones elaboradas.

ofal notmicaciones personales

realizadas

Total de contribuyentes atendidos por
resolucidn de facturacidn

o |0 |9 |w|o |3

Total notificaciones por edicto
realizadadas.

-
L

Total notificaciones por estado
realizadadas.

Total ordenes de renotificacion de actos
devueltos.

Total notificaciones enviadas a publicar.

Total certificaciones de ejecutaria
realizadas.

o |@ |9 |2

Total actos administrativos notificados
/o ejecutoriados devueltos

N
>

Total de notificaciones radicadas

Actividades que agregan valor (describalas)

o Q@@ @ @@ (@ | o |©o@e|o o

[=I =]

Total
Laborado
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£ DIAN

EFiCIERCIA - Tiempe sxtanda: |52 SUTRRTIENtS 0o caas criticn & 70 actan |SESTIONOEL comAnt | rene i mmmzor
i moiies ¥ Vo SRen o [sokenerio con respecte. |Restmarion Coria oer SERad REmermin | semanar

An 1 hara |aBaimera A AcTo

- e g Aiacre
EFICIENCIA = Ticnps cets i ’ o e e D or e e ee | mEmE vicLanizas
iriac £ Totol sactes | |inSienane con resrecte |Blab A e T rabrma | omor Rraol mA | seaanar
Sraorados Skt - Vi inasenros e
ointrrnrios proor - v e
- Eomereinmn focs g

= Tiempo estandar [1S Complmisle ds s renE Vi anizan
o 1 sctividad £ Tolet scictos | |IURSIenane con resnecto |rjjar 46 cdictos on 1 hora. SOROE ramGLIa | semanaL
forkentey 7, m ottt o < - pr=rry

EFICIENCIA — Tiempo sctdnaar |95 CUmplmiento de cada | L zar
i e i § Tl cotos | [[MTSIenene con respecte |Dusiiar 80 wdiciows un SoRog REinia | semanaL
acsruaacs o hors, Pyr=Ssyiayon

[oore'T o

RENE VLU iz

545 copias de

actoc
Scgun ordena ol resusive

Devalver a las divisiones
Y que ordena 6l resusive 30
Aot acos devueros Son adrministrativos en 1
s oAt e femerietors

ordena el resuske 15
actos administratives en 1
hora

Organizar on el archive oA | mEwE v annzar
dofinitive 22 actos (= Crinre Dermaraie
B oot ot oAy

IVEL: { ) REGIONAL (%) LOCAL
\.—' D IAN DIVISION: DOCUMENT ACION
v CODIGO: ADMON ( 04 ) DIVISION 023 )
FUNCIONARIO:
_memwibApes T
Total Critica de actos
administrativos

Total edictos elaborados

Total edictos fijados

Total edictos desfijados

Total notificaciones por edicto
selladas

Total notificacioes personales
descargadas en el Coran

Total notificaciones personales
radicadas

Total actos vericados procede
recursa

Total actos administrativos
separados segin ordena resuelve

Total actos notificados dewueltos
con planilla maltiple de remision

Total actos notificados dewueltos
con oficio remisorio.

Total actos organizados
consecutivamente en el archivo

definitivo.
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NOTIFICACION POR ESTADO

ACITIVIDADES POK

{ _DIAN

Tabla No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES POR INDICADOR DE GESTION

MIVEL: { ) REGIOMAL (X )LOCAL

GRUPO: NOTFICACIONES

DIVISION: DOCUMENT ACION PROCESO:
Dipcchin sy At Mkt CODIGO: ADMON (04 )  DIVISION ( 023 ) MOTIFICACION POR ESTADO
| EQUIPO |

“Recibir de la dependencia de origen los actos admon y planilla,

Total Critica de actos aDUsNas Y [firmarla,

administrativos (CAMBIOS *Los actos ini o con el niento juridico, datos
basicos.devolver los que no.

Total contribuyentes ADUANAS Y ["Elabaorar estado por el sisterna, imprimirlo, firmarlo y adjuntarlo al acto.

notificados por estado [CAMBIOS “Lllevar al archivo transitorio el acto en espera de ser desfijado.

Total notificaciones por  |apuanasy  |"Colocar sello de notificado por estadoe, sellar la fecha de fijado y

estado selladas (CAMBIOS: desfijado.

T:tta:’no;rﬁcacme: por aDuanas Y |*D garen el p 1a coran la iGn por estado |

eslado descargadas en .. eics fecha de fijacidn y desfijacidn.

el Coran.

) “Leer el resuelve,

Total actos verificados ADUANAS v N ; . . .

procede recurso CamBios *Werifica si procede recurso, (s para eject (no) sep
los actos de devolver a la divisidn,

Total actos

administrativos apuaNAS Y ["Separa el original para archivo, copias para la division y en algunos

separados segln ordena [CAMBIOS casos a otras administraciones segin ordena el resuelve.

resuelve

Total actos notlﬁcaldns apusnasy  [“Elaborar planilla miltiple de remisidn si segin resuelve el acto

devueltos con planilla o . . o

e L CAMBIOS administrativo se debe enviar a otras divisiones,
mdltiple de remisidn
:::L:i‘:i::::i?:"s apusnasy | oficio si segin el acto administrativo se
o CAMBIOS debe enviar a otras administraciones.
rermisario.
Total actos organizados v Archwa:plamlla‘ y el actg i rativo orginal or

consecutivamente en el
archivo definitivo.

conse ¥ clasific

originales.
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~— SEGUIMIENTO SEMANAL DE GESTION DE
l:( ..f‘ .D,, . A N RESULTADOS OPERACIONALES POR FUNCIONARIO
FECHA: Julio 2005
FUNCIONARIO: RENE VILLAMIZAR MIVEL: () REGIONAL (% ) LOCAL
EQGUIPO DE TRABAJO: Aduanas DIISION: DOCUMENTACION
PROCESCH Hotificacion por Estado CODIGO: ADMOMN (04 ) DIVISION ( 023 )
Total actos despachados a Adpostal o o
Total Acuses de recibido verificados o o
Total de notificaciones selladas 3 0
Total de citaciones elaboradas. o o
Total notificaciones personales
realizadas o o
Total de contribuyentes atendidos por
resolucidn de facturacion u] o
Total notificaciones por edicto
realizadadas o ju}
Total notificaciones por estado
realizadad: 3 ]
Total ordenes de renotificacion de actos
devueltos. o o
Total notificaciones enviadas a publicar. o
Total certificaciones de ejecutoria
realizadas. o
Total actos administrativos notificados
¥io ejecutoriados dewvueltos 2.6 o
Total de notificaciones radicadas n] [u}
Actividades que agregan valor (describalas)

o o

Total
Laborado o

£ - DIAN

EFICIENCIA = Tiempo cstandar oes: o cora,
Eric Tiempe cstnaar con respecto critica a 70 actos |Scomin Der ESTABG. | FENE Vil amizar | "
e o 1o carmane de Critiea oo |administratves en 1 hora. | ADSUNTA AL A p
actos aciministrative TRATRO
or car srnedos pare 1 ors, rrecas
oA DEE ACTO
icse: 1 cren ] | Acanursresss s semn
EFICICNCIA — Tiempo estandar (42 SUmRnients oo coan (Ao semres ar acra
e b sctivicdad £ Totad o © |Elaborar 18 estados en 1 RENE VILLAMIZAR
- or articiad de =2 |arcrave encesrera | NS YILLAMIZOR | cemana
Stads por estacn programados TERRIING DE FIIACION
oara 1 hora &ontrene recnz ae
Micte o1 Grado porcentust B LE
v conmroBAR LA
A e STRe SN [ cionan con raspects [CAMBIOS P ]
cic 1o actiicac « Total runcionane con CAMERO: Setlar 70 REarZzanDo L RENE viLLamizar | o
otificacione s por estace o JORGE REMOLINA s
e rotificaciones wor estado [nowmcaciones [2oTICACIOT |
cctacas prosramados  |en 1 hora. | reea sirscsn creoreess
see. =

Descargar en el Coran 80
c E |Des RENE ViLLAMIZAR
notificaciones por edicto o YLLmmzan

i =i procede
recurso (sjecutoriables) RENE VILU sz ar
100 actos administrativos
en 1 hora.

EFICIENCIA - Tiempo o standar " Separar 545 et
e I sctividad § Tolel aclos " actos administrativos

seqgin ordena el resushe
Sepin ordena resustve. i = d Gors

EFICIENCIA = Tiempo wsténar |32 Devalver a las divisiones
cio Ia sctividad £ Total actos e o e aus ordena ol resusive 30 RENE VILLAMIZAR
notitcados devueos con actos administrativos en 1 | ermarcne HORGE REMOLIA
i, e e femison

RENE ViLLaMIZAR

= 1= cartictac de actos: oL s

programados para 1 hora.

Organizar en el archivo RENE VILLAMIZAR

=
COIND == eher 5 | JORGE REMOLIA
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Tabla No. RECORD DE GESTION POR FUNCIONARIO
HIVEL: ( ) REGIONAL (X ) LOCAL
DIVISION: DOCUMENT ACION
CODIGO: ADMOM (04 ) DIVISION ( 023 )

PROCESO:
NOTIFICACION POR ESTADO

FUNCIONARIO:

Total Critica de actos
administrativos

Total contribuyentes notificados
por estado

Total notificaciones por estado
selladas

Total notificacioes por estado
descargadas en el Coran.

Total notificaciones por estado
radicadas

Total actos verificados procede
recurso

Total actos administrativos
separados segin ordena resuelve

Total actos notificados devueltos
con planilla midltiple de remisién

Total actos notificados devueltos
con oficio remisorio.

Total actos organizados
en el archivo

NOTIFICACION POR AVISO
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Tabla No

€ _DIA

o It y Aduanas Maconales.

Total acuses de recibido
Incluidos en el Coran ¥

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES POR INDICADOR DE GESTION
WIVEL: ¢ ) REGIONAL (% ) LoCAL [ crupo:notricaciones |

DIVISION: DOCUMENTACION

CODIGO: ADMOMN (04 )

PROCESO:
MOTIFICACION POR_AWISO

DIVESION 023 )

. planilla, acu ¥ los actos
administrativos devueltos del comreo los actos con

confrontados

los rela: en el diskette, cargar la informacién al sistema Coran.
teniendo en cuenta la i ion del si [d
con varias direcciones).

Total ordenes de
renctificacién actos

¥ erviar pl del Coran para infarmar a las
dependencias los actos administrativos devueltos del corres pendientes

devueltos del correo. CAmEIos de notificar.
“Recibir de |a dependencia de ongen los actos admon y planilla,

Total Critica de actos ADUANAS firmarla.

administrativos CAMBIOS *Los actos administrativos cumplen con el ordenamiento juridico. datos
basicos,devolver los que no.

Total actos devueltios del

correo desgrapados, Py ~D . . i segun tipo de acto los actos

desdoblados ¥ eSS TOS administrativos devueltos del comrea

Total notificaciones o

“Elaborar aviso de del ibuyente, nit,

o N cani del acto, fecha, valor, e imprimir, para actos administrativos sin
emiadas a pu ar IMPUESTOS direccidn o devueltos del correo

Total solicitud de ADUANAS, icitud de icacion del aviso, enviar la solicitud a la firma
publicacion del aviso E i . Remitir Ia itud ¥ aviso de publicacion al nivel
elaboradas. IMPUESTOS central para el tramite correspondiente.

Total actos dewvueltos del - - - -

coreo adjuntados & sus  |cammos & awaiu‘zsgza:r‘;gglnz:)'{elzs l:r:pl:jadsl acto administrativo la copia del
originales y copias. IMPUESTOS - graparla.

Total nntl:ﬁ:;sl:lonss por el
[reEs ssilades IMPUESTOS

“Recibir el del 5 con la .
recorntarlo ¥ pegarlo en una hoja, mandarlo a ampliar.
~ Colocar sello de notificado por publicaciény la fecha.

Total notificacioss por

aviso radicadas

e eSS Por L |aousnas  [Di gar en el coran Ia por aviso
aviso descargadas en el . mios fecha de on del peridi
Coran.
Total notificaciones por | o ecros ~Radica la notificacién por aviso en el programa radicar-mapa

Total actos verificados

“Leer el resuelve.
! hs

para eje . (no) separa

h (i
los actos de devolver a la division.

Total actos
administrativos
separados segin ordena
resuehve

~Separa el original para archivo, copias para la division y en algunos
casos a otras administraciones segin ordena el resuelve

Total actos notiicados
devueltos con planilla
miltiple de remisién

plan dltiple de si segun el acta

administrativo se debe enviar a otras divisiones.

Total actos notificados
devueltos con oficio
rermisorio

*Elaborar oficio remisorio si segin resuelve el acto administrativo se
debe enviar a otras administraciones.

Total actos organizados
e

=Archivar planilla ¥ el acto Grainal
4 ¥

n el

archivo definitivo.

in tipo de acto en el archivo de

« SEGUIMIENTO SEMANAL DE GESTION DE
( e .:,) B~ M  [resuLTADOS OPERACIONALES POR FUNCIONARIO
FECHA: Julio 2005
FUNCIONARIO: FANNY CECILIA HERRERA MIVEL: {3 REGIOMAL (X ) LOCAL
EQUIPO DE TRABAJO: Aduanas DIVISION: DOCUMENTACION
PROCESO: Notificacién por Aviso CODIGO: ADMON (D4 ) DIVISION ( 023 3
Total acuses de recibido Incluidos en el Coran ¥ 0.75 a 0.00
confrontados
Total ordenes de renotificacién actos devueltos del
correo. 0.43 o 0,00
Total Critica de actos administrativos 0,86 o 0,00
L:la_! acltos d?\;:slluls de)lucurreu desgrapados, 1.63 o 000
Total notificaciones enwviadas a publicar 1,2 o 0,00
Total solicitud de publicacion del aviso elaboradas. 15 o 0,00
Total actos devueltos del correo adjuntados a sus
ariginales y copias. 0,98 o 0.00
Total notificaciones por aviso selladas 1.4 o 0,00
'éotal notificacioes por aviso descargadas en el 075 o 000
oran.
Total actos verificados procede recurso 0.6 o 0,00
Total actos administrativos separados segin ordena
resushe 0,11 o 0,00
Tu}a! actos nullﬁl:ados devueltos con planilla 1.95 a 0.00
miltiple de remisién
Totall acltns notificados dewvueltos con oficio 4 o 000
remisorio.
Total actos organizados consecutivamente en el o 000
archivo definitivo. '
Total
Laborado Lol
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Incluir an el Coran

¥
e B AT T

orimcar 62 acuccs do
P Citids e 1 hore.

e e e RCEEE DERECEZS | oscar Lonwonio | semaral
[t ey oscan Lorpofic
Criticar 70 actos e i tunsesn | JORGE rEmoLA
= Feirativos v 1 hors |oe mraso o SEEA smmna
PrT——
cameros omcan o
= rmoomme s oscaR Lonporio

ermoar

=i procede
(Ciceatoriabluey

s Lormofio | o

[T prr—

Separar 5an

on ol archive

Gefinitivs 22 wolos.

n 1 hora.

Diavahear 2 1as

aue
ordens <l resusive 15

izar =n = archive
e

EST st ot ey

Craanizar on ol archive
n 1 hora

d _ DIAN

MIVEL: () REGIONAL

DIVISION: DOCUMENT2.CIG0N

CODIGO: ADMOR ( 04 3

3 ) LOCAL

DIVISION ¢ 023 )

PROCESO:

Total acuses de recibido Incluidos
en el Coran y confrontados

FUNCIONARIO:

Total ordenes de renotificaci
actos devueltos del correo.

n

Total actos devueltos del correo
desgrapados, desdoblados ¥

Total notificaciones emnwviadas a
publicar

Total solicitud de publicacion del
aviso elaboradas_

Total actos devueltos del correo
adjuntados a sus originales y
copias.

Total notificaciones por aviso
selladas

Total notificacioes por aviso
descargadas en el Coran.

Total notificaciones por aviso
radicadas

Total actos verificados procede
recurso

Total actos adm
separados segun ordena resuelve

Total actos notificados devueltos
con planilla maltiple de remision

Total actos notificados devueltos
con oficio i i

Total actas organizados
consecutivamente en el archivo
definitivo.
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EJECUTORIA

€ _DIAN

Dmcrstn de mpussion.y Aduanas Maconaies

Total terminos
contabilizados

Tabla No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES POR INDICADOR DE GESTION
MIVEL: [ ) REGIONAL (X)) LOCAL GRUPO: NOTIFICACIONES

DIVISION: DOCUMENTACION PROCEDIMIENT O
CODIGO: ADMON (04 ) DIVISION ( 023 ) EJECUTORLE

*Contabilizar terminos segin sea el caso y pasar al archivo transitorio.

Total actos sellados
centificacidn de ejecutoria

“erificar en el listado de recurso que el contribuyente no aparezca en
esta lista

"Colocar sello de ejecutoria en el original ¥ las copias del acto
administrativo.

Total certificacion de
ejcutoria diligenciada,
fechada, firmada.

=Dili la i ian

ia, fechar y firmar.

Total actos despachados
al grupo de archivo por
recurso o revocatoria

*Buscar original y copias del acto administrativo solicitado.
™A se gque el acto admini ivo se encuentra debidamente
(Historia del acto en el Coran).

£
notificado

Total constancia de
ejcutoria descargadas
en el Coran.

“Descargar en el programa coran la constancia de ejecutoria.

Total actos
administrativos
separados segin ordena
resuelve

"Separa el original para archivo, copias para la division ¥ en algunos
casos a oiras administraciones segin ordena el resuelve

Total actos ejecutoriados
devueltos con planilla
multiple de remisién

~Elaborar planilla maltiple de remision si segdn resuelve el acto
administrativo se debe enviar a otras divisiones.

Total actos ejecutoriados
devueltos con oficio
remisono.

“Elaborar oficio remisorio si segdn Iy
debe enviar a otras administraciones.

el acto rativo se

Total actos organizados
consecutivamente en el
archivo definitivo.

=Archivar planilla y el acto administrativo orginal ordenado
consecutivamente y clasificadosegun tipo de acto en el archivo de
originales.
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& . DIAN

SEGUIMIENTO SEMANAL DE GESTION DE

RESULTADOS OPERACIONALES POR FUNCIONARIO

FECHA: Julio 2005

FUMCKOMNARIO: REHE VILLAMIZAR
EQUIPO DE TRABAJID: Aduanas
PROCESO: Certificacion de Ejecutoria

MIVEL: [ ) REGIOMAL X ) LOCAL
DIVISION: DOCUMENTACION
CODIGO: ADMON (04 ) DIVISION ( 023 )

Total terminos contabilizados w71 o 0,00
Total actos sellados certificacidn de ejecutoria 1.08 o 0,00
Total certificacidon de ejcutoria diligenciada, 2.73 o 0p0
fechada, firmada.
Total actos despachados al grupo de archivo por
recurso o revocatoria. 5.46 o 0.0o
Total constancia de ejcutoria descargadas en el 0.58 o 000
Coran.
Total actos administrativos separados segin ordena
resuelve 0.1 u} 000
Total actos ejecutoriados devueltos con planilla
L . 1.95 u}
muadltiple de remisian
Total actos ejecutonados devueltos con oficio
rermisorio. 4 u o.oo
Total actos organizados consecutivamente en el
archivo definitivo. 28 o o.oo
1] u} 0,00
o [u] 0,00
Total
Laborado A

MIVEL: ( )REGIONAL (X )LOCAL
DIVISION: DOCUMENTACION

COMGO: ADMOM ( 04 )

DIVISION ( 023 )

PROCEDIMIENTO:
EJECUTORLS,

£ =~ DIAN

FUNCIONARIO:

Total terminos contabilizados

Total actos sellados certificacidn
de ejecutoria

Total cerificacion de ejcutoria
diligenciada, fechada, firmada.

Total actos despachados al grupo
de archivo por recurso o
revocataoria

Total constancia de ejcutona
descargadas en el Coran,

Total actos administrativos
separados segun ordena resuelve

Total actos ejecutoriados

| Itos con planilla maltiple de

remisidn

Total actos ejecutoriados
i con oficio isorio

Total actos organizados
consecutivamente en el archivo
definitivo
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ANEXOG-3: ASIGNACION DE LAS TAREAS DEL PROCESO RESPECTIVO A LOS
FUNCIONARIOS Y CONFORMACION DE EQUIPOS DE TRABAJO SEGUN TEMAS:
IMPUESTOS, ADUANAS Y CAMBIOS.

Después de analizar y practicar el levantamiento de algunos procesos de la division
incluyendo técnicas para el estudio del trabajo, panorama de riesgos estableciendo
posibles controles que se puedan aplicar para prevenirlos, analisis causa efecto, entre
otros, se encuentra que la manera como se estan realizando dichos procesos no es la
mas eficiente, generando asi, productos y servicios que no logran la satisfacciéon de sus
clientes internos y externos (diferentes divisiones de la DIAN), inconformidad que se
observa con un gran nimero de reclamos y retrasos que entorpecen el funcionamiento
de la Entidad.

Por lo anteriormente descrito y teniendo claro el objetivo de cada uno de los procesos de
notificacion se encontraron los siguientes variables que afectan el flujo normal y el buen

desarrollo de los procesos:

¢ No hay un orden logico y secuencial en la ejecucion de las actividades.

e Todos los funcionarios manipulan el documento en tramite.

e Desigualdad en la carga laboral de los funcionarios.

e Varios involucrados en la ejecucidon del proceso y sobre ninguno recae la
responsabilidad, motivo por el cual no es posible controlar ni medir los procesos.

e Las actividades cuello de botella encontradas son aquellas asignadas a varios
funcionarios a la vez en el mismo proceso, dichas actividades no se realizadas en
su totalidad ni en el tiempo asignado debido a que sobre ninguno recae
especificamente la responsabilidad.

¢ Algunas actividades no se realizan a tiempo, puesto que en muchas de ellas hay
represado trabajo de dias, meses anteriores.

e En un proceso el interviene mas funcionarios de lo necesario, motivo por el cual
no fluye normalmente y no sigue un orden légico, acumulando pendientes en cada

puesto de trabajo por lo que el proceso no es terminado a cabalidad.
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o [Falta de interés por capacitacion para el manejo de herramientas calves en el
desarrollo de los procesos CORAN, motivo por el cual no se estan realizando los
procesos como debe ser.

e Con la implementacion del sistema CORAN se divide el proceso de natificaciones,
pues se maneja el sistema Notificar para los actos tributarios y el sistema CORAN,
para actos aduaneros y cambiarios; debido a esto se distribuyeron funciones en
forma desigual y dejan rezagadas algunas actividades del proceso por no saber
manejar el programa, ademas no se hace uso correcto del programa Notificar por

lo que realizan algunos procesos de manera incorrecta.

¢En gue consiste y como se llevé a cabo la Asignacién de las tareas del proceso
respectivo alos funcionarios y conformaciéon de equipos de trabajo segin temas:

impuestos, aduanas y cambios?

Con respecto a las condiciones anteriormente descritas y contando con la participacion de
los funcionarios de la Division de Documentacion pues a partir de la escucha sus ideas y
alternativas es posible plantear un plan de mejora a los procesos de notificaciones que
ellos realizan, con el objeto de realizar eficientemente los procesos de tal manera que se
puedan medir y controlar, mejorando el ambiente laboral ya que las funciones se

distribuyen equitativamente.

Para ello se implement6 ésta propuesta de mejora a los procesos de la Divisién de
Documentacion GIT de Notificaciones, que consiste en aplicar un modelo de quehacer
basado en proceso completo de las notificaciones, cuyo objetivo de aplicacién es lograr
establecer las responsabilidades respecto de las diversas actividades que se realizan, y
separando por tema (Impuestos, Aduanas y Cambios). El modelo esta sustentado en
técnicas para el estudio del trabajo (estudio de tiempos por crondmetro) que fueron
aplicadas en la fase de medicidn de los procesos y que basadas en la estandarizacion de
esos tiempos se pueda balancear la linea del proceso y evacuar los cuellos de botella

existentes.
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Con esta propuesta se asigna un proceso a cada funcionario, este debe encargarse de
principio a fin de todas las actividades del proceso que se le asigne, a si podra informar a
las diferentes divisiones de la DIAN y a el contribuyente en caso que requieran
informacion sobre el estado de el acto, donde esta ubicado, en que parte del proceso se
encuentra, pues ahora el proceso seguird un orden légico y un flujo normal. Se podran
controlar los procesos debido a que hay un solo responsable a quien medir, establecer
indicadores de gestién a cada proceso, que indiquen el nivel de eficiencia y eficacia

alcanzado, lo que se lograra realizando un seguimiento posterior.

Para implementar esta propuesta fue necesario calcular el nimero de funcionarios
requeridos para cada proceso y de esta manera garantizar que el funcionario al cual se le
asigno el proceso cuenta con la capacidad de produccion suficiente para satisfacer la

demanda.

e Calculo del nUmero de funcionarios necesarios para satisfacer la demanda

El nimero de funcionaros requeridos depende de la demanda de actos administrativos a
notificar. Para este caso todos los actos administrativos recibidos por el area deberan ser
notificados en su totalidad, por o que la demanda puede establecerse a partir de los
Informes de Gestion generados por el sistema en los cuales los actos administrativos
mantienen un historial desde su ingreso, definicion de situacion juridica, ejecucién y
egreso. La utilidad de estos datos es permitir la evidencia de la demanda de los actos

administrativos a notificar.

Los datos contenidos en los informes mensuales de gestion se analizan y promedian para

establecer la demanda de los procesos de notificacion, descrita a continuacion:
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e DEMANDA

Aduanas

Notificacion por Correo Impuestos

Cambios

Aduanas

Notificacion Personal Impuestos

Cambios

Aduanas

Notificacién por Aviso Impuestos

Cambios

Aduanas

Notificacion por Edicto Impuestos

Cambios

Notificacién por Estado Aduanas

A partir del estudio de tiempos por cronémetro realizado a estos procesos durante la fase
de medicion, haciendo posible determinar el tiempo que destina un funcionario para

notificar un acto administrativo, a continuaciéon se enuncian:

e TIEMPO NECESARIO PARA OBTENER UN ACTO NOTIFICADO

e TRRRES

Notificacién por Correo 15.06 (min. / ciclo)
Notificacion Personal 25.1 (min. / ciclo)
Notificacién por Aviso 19.75 (min. / ciclo)
Notificacién por Edicto 29.03 (min. / ciclo)

Notificacién por Estado 13.8 (min. / ciclo)
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Es importante establecer la capacidad de produccién de un operario, en este caso fue
necesario establecer la capacidad de produccion mensual, pues la base para determinar

la demanda son los reportes mensuales de gestion generados por el sistema.

Para el caso de notificacion por correo se sabe que 15.06 minutos de funcionario son
necesarios para naotificar un acto administrativo, por lo tanto, en un mes podria obtener
637 actos administrativos notificados. La capacidad de produccién mensual de un
funcionario para cada proceso de notificaciébn se establece a partir de los tiempos

estandar por proceso, capacidades que a continuacién se enuncian;

e CAPACIDAD DE PRODUCCION DE UN FUNCIONARIO POR MES

PROCESO PRODUCCION MENSUAL
Notificacion por Correo 637 actos notificados/mes
Notificacion Personal 382 actos notificados/mes
Notificacion por Aviso 488 actos notificados/mes
Notificacién por Edicto 331 actos notificados/mes
Notificacién por Estado 696 actos notificados/mes

Con todos los datos obtenidos anteriormente se procede a calcular el nimero de
funcionarios requeridos para satisfacer la demanda de cada proceso de notificaciones, se

calculé a partir de la siguiente formula:

Numero de operarios = Demanda / Capacidad de produccion de un operario

El nimero de operarios requeridos para satisfacer la demanda mensual en cada uno de

los procesos de notificaciones es descrito a continuacion:
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e CANTIDAD DE FUNCIONARIOS REQURIDOS POR PROCESO

CANTIDAD DE ACTOS ADMINISTRATIVOS RECIBIDOS POR EL AREA PARA SER
NOTIFICADOS EN UN MES

Aduanas 0.94
Notificacion por Correo Impuestos 0.47
Cambios 0.51
Aduanas 0.42
Notificacion Personal Impuestos 0.54
Cambios 0.38
Aduanas 0.89
Notificacion por Aviso Impuestos 0.16
Cambios 0.47
Aduanas 0.26
Notificacién por Edicto Impuestos 0.24
Cambios 0.29
Notificacién por Estado Aduanas 0.13

La asignacion de trabajo a los funcionarios esta sustentada en técnicas para el estudio del
trabajo (estudio de tiempos por cronémetro) que fueron aplicadas en la fase de medicion
de los procesos, pues es utilizada para la asignacion de cargas de trabajo por tratarse de
una técnica exacta basada en tiempos reales de operacién y a partir de la estandarizacion
de los tiempos se puede realizar el calculo del nimero de funcionarios necesarios para
satisfacer la demanda de cada proceso, balancear la linea del proceso y evacuar los
cuellos de botella existentes. Otro aspecto que se tuvo en cuenta fue el conocimiento de
los funcionarios adquirido por la experiencia sobre el movimiento y volimenes de las
notificaciones que se realizan segun el tipo de acto y de los datos reales sobre el nimero

de notificaciones efectuadas en meses anteriores se asignan procesos a los funcionarios.

A demés de asignar los procesos a los funcionarios, el grupo de notificaciones se dividio
en tres grupos segun el tema de los actos que manejaran Impuestos, Aduanas y Cambios
lo que conlleva a la especializacion de las tareas y procesos que se le asigne a cada

funcionario.
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La decision de dividir el GIT de Notificaciones en tres grupos: Impuestos, Aduanas y
Cambios esta apoyada en la investigacion realizada via Internet donde se solicitd a
diferentes Jefes de Division de Documentacion a nivel Nacional informar como se
encuentra distribuido el trabajo en cada una de sus &reas, a demas se tuvo en cuenta que
algunas administraciones DIAN del pais se encuentran separadas por temas existiendo
Division de Documentacion de la Aduana Bogota entre otras; otro factor que primé en esta
decision es la diferencias que existen en cada procesos de notificacion dependiendo del
tema, pues cada uno se ejecuta con un sistema de informacién diferente. Toda esta
informacién fue tenida en cuenta para conformar los equipos de trabajo y asignar proceso
a cada funcionario.

Los procesos asignados a cada funcionario y los equipos de trabajo conformados del son

los siguientes:

_ couwoocToaBwo ouaes |

Nombre del funcionario Proceso Asignado
Oscar Londofio Notificacién por Correo
Fanny Cecilia Herrera Notificacién por Aviso

Notificacién Personal

Rene Julian Villamizar Notificacién por Edicto

Notificacién por Estado

e

Nombre del funcionario Proceso Asignado

. Notificacién por Correo
Jorge Remolina

Notificacién por Personal

Notificacién por Aviso

Delfina Garcés Notificacién por Edicto
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[ courooeTweomeusos |

Nombre del funcionario Proceso Asignado

. Notificacién por Correo
Oscar Villarreal P

Notificacién Personal

Notificacién por Aviso
Eddy Alexandra Leal

Notificacién por Edicto

Finalmente se adecuaron las funciones de los funcionarios de los dos grupos antes
mencionados y se le enviaron al Jefe encargado para que las imprima y sean notificadas.

Se realizd una reunién de la cual fueron participes todos los funcionarios del GIT de
Notificaciones y el Jefe de division para hacer entrega formal de las funciones que le
fueron asignadas, se resalta la aceptacion unanime de cada uno de estos pues ellos tan

bien fueron gestores de esta idea de mejoramiento.
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ANEXOG-4: INSTRUCTIVO DE LA NORMATIVIDAD QUE REGULA LOS PROCESOS
DE NOTIFICACIONES

La presente propuesta se enfoca a la divulgacién de la normatividad que regula los
procesos de Notificaciones, agrupando las normas por proceso, de manera ordenada y
resumida, de tal manera que estén siempre disponibles para la consulta tanto de los
funcionarios de las diferentes divisiones DIAN como para los de la Division de

Documentacion durante la ejecucion de estos procesos.

¢Qué comprende el instructivo de la normatividad que regula los procesos de
Notificaciones?

El instructivo planteado se encuentra dividido en cinco secciones, una por cada proceso
de notificaciones. Cada seccién hace referencia a un proceso y contiene una matriz que
resume el marco normativo que lo regula, mostrando un listado de las normas que
sustentan su desarrollo, estas normas se encuentra clasificadas por temas (Impuestos,
Aduanas y Cambios), y a la vez se subdividen en: area proveedora del acto a notificar,
cbdigo y nombre del acto, permitiendo que el funcionario indague sobre como se debe
notificar cada acto administrativo segun lo ordena la norma y a la vez realizar una correcta
critica del sustento normativo de los actos que le son proferidos. La matriz es clasificada
de forma clara y practica, permitiendo la recopilacion de todas las normas que se
encuentran ubicadas en diferentes decretos, resoluciones, memorandos, y asi facilita la

interpretacion y comprension de la misma.

El disefio del instructivo fue desarrollado durante la practica empresarial y se realizé en el
programa Microsoft Ecxel y Microsoft PowerPoint, debido a que este puede ser utilizado
facilmente por los todos los funcionarios de la entidad, al ser estos los clientes y
proveedores de los procesos de Notificaciones. La presentacién del instructivo en
PowerPoint contiene una serie de menus que permiten organizar y agilizar la consulta. La
informacién es presentada de forma clara, resumida y didactica promoviendo el interés
por conocer la norma y permitiendo verificar la norma que se cita para notificar el acto

administrativo, la cual indica al notificador la forma en que adelantara la notificacion.
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Este instructivo estara disponible a todos los funcionarios, en la carpeta publica dispuesta
en los equipos de computo del area, sin la necesidad de entregar contrasefia, ni asignar

usuarios para permitir la consulta de la informacion.

Es importante tener en cuenta la necesidad de mantener actualizada la informacién
contenida en el instructivo, debido a que esta se relaciona con la normatividad del area, la
cual es modificada constantemente, con el propésito de brindar a los funcionarios la

informacién correcta, facilitando el correcto desarrollo de sus procesos.

La labor de actualizacién del archivo es asignada al jefe GIT Notificaciones por
considerar que son ellos los Servidores Publicos que poseen la visién global de los
procesos realizados al interior de su grupo, lo cual facilita la asignacion de las normas a
los procesos que afecta directamente. Lo anterior no excluye a los Servidores Publicos del
Grupo de la responsabilidad de advertir la inclusién de normatividad aplicada y asignada a

los diferentes procesos.

¢,Como funciona el instructivo de la normatividad que regula los procesos de

Notificaciones de normatividad vigente?

Una vez se abre el instructivo que se encuentra disponible a todos los funcionarios, en la
carpeta publica dispuesta en los equipos de computo del area, el instructivo muestra el

listado de procesos realizados dentro del GIT de Notificaciones.

Posteriormente, el usuario selecciona el proceso sobre el cual desea conocer la
normatividad haciendo click en el nombre del proceso e inmediatamente se muestra en la
pantalla el listado de normas que sustentan el desarrollo del proceso. Estas normas se
encuentran clasificadas segun el tema (Tributario, Aduanero o Cambiario), el area que

provee el acto, el cédigo y nombre del acto administrativo que se desea consultar.
La labor de actualizacién del archivo es asignada a cada jefe GIT por considerar que son

ellos los Servidores Publicos que poseen la vision global de los procesos realizados al

interior de su grupo, lo cual facilita la asignacion de las normas a los procesos que afecta
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directamente. Lo anterior no excluye a los Servidores Publicos del Grupo de la
responsabilidad de advertir la inclusiébn de normatividad aplicada y asignada a los
diferentes procesos.

El instructivo disefiado para esta propuesta se presenta a continuacion:

Instructivo de la

OJF \/JJJ
QHFJQT al.

n por :CJJC'J;DJ

1200,
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MARCO NORMATIVO QUE REGULA LOS PROCESOS DE NOTIFICACIONES

(\_ DI AN NIVEL: ( ) REGIONAL (X )LOCAL FECHA DE ACTUALIZACION: NOBIEVERE 2005
- DIVISION O GRUPO: DOCLMENTACION CODIGO: ADMON (04)  DIVISION ( 023 )
"Deacoge ds mpuesis  caras Naoorsies
tema | proveeoor  |SO0SUFL| NOMBRE DEL ACTO ADMINISTRATIVO SUSTENTO NORMATIVO
. . arlc. 563y 567 decreto 2685 de 1999, modificado por el arte. 54y
B35 |Decomiso de Mercancias 56 del decreto 1232 de 2001
449 R imients ial ad arlc, 563 y 567 decreto 2685 de 1999, modificado por el arfc, 54y
equerimiento especial aduanero 56 del decreto 1232 de 2001
Auto que deniega la practica de pruebas, Auto que
143 decreta Ia practica de prushas atc 511 y 566 decreto 2685 de 1999,
F . arte. 563 decreto 2685 de 1998, modificado por el arte. 23 del
. 146 |Auto entrega de Mercancias decreto 4431 deL. 2004
s -
& 144 Auto Reconocimiento de personeria juridica ggcagﬁuaezrﬁe?; :1;;;?&222?]?]51 v 1939, modificado por el artc. 54 ¥
A . artc. 563 v 567 decreto 2685 de 19989, modificado por el artc. 54 ¥
1 135 |Aule de Archivo 55 del decreto 1232 de 2001
1 134 Au!p dﬁ apetura de investigacidn y Auto de apertura No se Notifican
2 preliminares
A . . arfe. 563 y 567 decreto 2685 de 1999, modificado por el arte. 54y
c B57  |Resolucion de correo aclara comige 56 del decreto 1232 de 2001
- ; 435 |Requerimienta especial para formular revision de valor|artt. 567 decreto 2685 de 1998
N 903 Auto por medio del cual se vincula un interesado al  |arlc. 563y 567 decrefo 2685 de 1989, modificado por el artc. 54y
pedi 56 del decreto 1232 de 2001
Sincodigo [Respuesta a derechos de peticion arc. 567 decreto 2685 de 1999
[ 1 | cual )
P 5:“‘:;"“u‘::tjn:s'::g::u;"‘z’mz&’u‘::‘;‘j&::r:? artc, 563y 567 decreto 2685 de 1989, modiicado por el are, 54y
m”s z i P 56 del decreto 1232 de 2001
e Requerimietnto Ordinario por medio del cual se artc. 563 y 567 decreto 2685 de 1999, modificado por el artc. 54y

L.DIAN

solicita dejar a dispocision una mercancia

56 del decreto 1232 de 2001

>

WARCO NORMATIVO QUE REGULA LOS PROCESOS DE NOTIFICACIONES

WMIVEL: { ) REGIONAL (X ) LOCAL
DIVISIGN O GRUPO: DOCUMENTACION

FECHA DE ACTUALIZACION: NOBIEMERE 2005
CODIGO: ADMON (04)  DIVISION (023)

e e mpuesios y Advaras Nacorales
tema | provesnor  [CONSOIL| NOMBRE DEL ACTO ADMINISTRATIVO SUSTENTO NORMATIVO
6% Decormise de Mercancias arte. 563y 567 decreto 2685 de 1999, modificado por el arte, 54y

56 del decreto 1232 de 2001

artc. 563 decreto 2685 de 1999, modificado por el arte. 23 del

L 140 Auto entrega de Mercancias decreto 4431 del 2004
I Aute por medio del cual se abstiene de decidir de fondo . 563y 567 decrelo 2685 de 1948, fiead arie. §
. artc. 563y ecr de , modificado por el arte, 54y
a Sin codigo :f,'fﬁl’f,’:',”"s'“” da:xgg\ants ala division de 56 del decreto 1232 de 2001
u 542 Resolucion por medio de |a cual se profiere arte. 563 y 567 decreto 2685 de 1998, modificado por el arfc. 54y
I liquidacion oficial de revision de valor 56 del decreto 1232 de 2001
D . arte, 563y 567 decreto 2685 de 1998, modificado por el arte, 54y
A 135 [Auto de archiva 56 del decreto 1232 de 2001
C 557 Resolucidn d | arte. 563y 567 decreto 2685 de 1999, modificado por el arc. 54y
I esolucion de correo aclara comge 56 del decreto 1232 de 2001
1] 668 Resolucidn por la cual se impone una sancién arte. 563y 567 decreto 2685 de 1998, madificado por el arte. 54y
N cuando no es posible aprehender la mercancia 56 del decreto 1232 de 2001
Resolucidn por medio de la cual se profiers "
L . . arte. 564 y 567 decreto 2685 de 1999, modificado por el arc. 54y
679 |quIdiC.Il§n oficial de revision de valor para efeclme 48 |56 el decreto 1232 de 2001
devolucidn en el valor aduanero de la mercancia
Sin cddigo |Auto resuelve solicitud de prorroga termino para DTAI |artc. 563,564, 567 decreto 2685 de 1993

Sin cadigo

Auto resuelve solicitud de prorroga para importacion
de vehiculo en turismo

Sin cidigo

artc. 563,564, 567 decreto 2685 de 1999

Auto por medio del cual se acepta solicitud de
correccion

arte, 564 y 567, 563 decreto 2685 de 1999, modificados por los
arte. 54 al 56 del decreto 1232 del 20 de junio de 2001

Sin cadigo

Auto por medio del cual se concede prorroga para
inspeccion en zona aduamera secundaria.
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MARCO NORMATIVO QUE REGULA LOS PROCESOS DE NOTIFICACIONES

I
NIVEL: ( ) REGIONAL ( %) LOCAL
DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION

FECHA DE ACTUALIZACION: NOBIEMBRE 2005
CODIGO: ADMON (04 ) DIVISION ( 023 )

Dvecrin de mpuesins y Aduanas Nacones
CODIGO DEL
TEMA PROVEEDOR ACTO NOMBRE DEL ACTO ADMINISTRATIVO SUSTENTO NORMATIVO
Sin cédigo |Auto por medio del cual se fija una caucidn arte. 56 del decreto 1232 del 2001.
503 Resolucidn por medio de la cual se resuelve una arte. 54 y 56 del decreto 1232 del 2001.
] solicitud de revocatoria directa
v 8in codigo [Roz0lucitn por media ds la cual s aclara una arte. 56 del decreto 1232 del 2001,
R resolucidn
1 Sin cédigo Resolucién por medio de la cual se resuelve una artc. 56 del decreto 1232 del 2001, arte. 51 v 52 del Codigo
D solicitud de silencio administrativo positivo Contencioso Administrativo
1 Resolucion por medio de la cual se rechaza el recurso
Sin cddigo |de reposicion contra resolucion que niega silentio arte, 56 del decreto 1232 del 2001,
c administrativo positivo
& Sin eaiga [RES0luCion recurso de reconsideracidn define arte. 5456 del decreto 1232 del 2001,
situacion juridica a mercancia aprehendida
B2 Resnlutlﬂn por r_r!edln de la cual se reschaza recurso artc. 54 y 56 del decreto 1232 del 2001,
de reconsideracion
501 Resolucian por medio dg la cual se resuelve un artc. 54 v 56 del decreto 1232 del 2001,
recurso de reconsideracion
DESPACHO gin eéelige Resu!uc!ﬂn por medio de |a cual avilita un deposito artc. 563y 567 decreto 2685 de 1399,
{ransitorio privado
602 Resolucidn de terrminacidn por allanamiento arte. 14 al 18 del decreto 1092 de 1996,
g FISCALIZACION 30 Actos de formulacion de cargos arte, 14 al 20 del decreto 1082 de 1986,
M 902 Auto por medio del cual se conije la formulacidn de arte. 14 a1 18 del decreto 1092 de 1095,
B cargos
é 601 Resolucidn sancidn cambiaria artc. 14 al 18 del decretn 1092 de 1996.
L
s 605 Resolucion de terminacién por no mérito artc. 14 al 18 del decreto 1082 de 1906,

(£ .DIAN

MARCO NORMATIVO QUE REGULA LOS PROCESOS DE NOTIFICACIONES

NIVEL: ( )REGIONAL (X )LOCAL
DIVISION 0 GRUPO: DOCUMENTACION

FECHA DE ACTUALIZACION: NOBIEMERE 2005
CODIGO: ADMON ( 04 ) DIVISION ( 023 )

Deecrn de impuesios y Adanas Naccrales
CODIGO DEL
TEMA PROVEEDOR ACTO NOMBRE DEL ACTO ADMINISTRATIVO SUSTENTO NORMATIVO
'I‘ B02 Resolucidn de terminacién por allanamiento artc. 14 al 18 del decreto 1092 de 1996,
c Q 665 Resolucién que ordena y/o deniega practica de attc. 14 al 18 del decreto 1097 de 1696,
A u pruebas
M I Auto archivo de investigacion por infraccion al
B D 135 e L P artc. 14 al 18 del decreto 1092 de 1996,
| P régimen cambiario por teminacién por mutuo acuerdo
g "l-‘ 604 Resoluciones de correccidn artc. 14 al 18 del decreto 1092 de 1996
g 603 Resolucion resuelve recurso de reposicion artc. 14 al 18 del decreto 1092 de 1996,
JURIDICA 105 Auto decreta practica de pruebas ac. 14 al 15 del decreto 1092 de 1996
r 114 Auto por inclusidn Inciso 1 arte. 565.del Estatuto Tributario
- ; 103 Auto de archivo artc. 565 del Estatuto Tributario
i 110 Auto de inspeccidn tributario aric. 565.del Estatuto Tributario
Il' 115 Auto de inspeccidn contable Incigo 1 arte. 565.del Estatulo Tributario
0 2 . . . .
A 202 Emplazamiento para corregir artc. 5645 del Estatuto Tributario
? m Emplazamiento para declarar Inciso 1 arte. 565 del Estatuto Tributario
: 126 Auto deja sin efecto juridico una declaracion Inciso 1 arte. 565.del Estatuto Tributario
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TEMA

MARCO NORMATIVO QUE REGULA LOS PROCESOS DE NOTIFICACIONES
(k D I AN NIVEL: ( )REGIONAL (X)LOCAL FECHA DE ACTUALIZACION: NOBIEMERE 2005
‘ DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION CODIGO: ADMON (04 ) DIVISIEN (023)
proveepor | “O0C0UEL | NOMBRE DEL ACTO ADMINISTRATIVO SUSTENTO NORMATIVO
: 135 |Auto archivo preliminar arte. 565 del Estatuto Tributario
g 30 Pliegos de cargos Inciso 1 arte. 565.del Estatuto Tributario. Arc. 566 y 569 inbiden.
': 401 Requerimiento especial renta Naturales-Sociedades | arte. 565 del Estatuto Tributario
; 800 Auto verificacion tributaria arte. 565y 566 del Estatuto Tributario
f 801 Autos comisorio arte. 565y 566 del Estatuto Tributario
L
’I‘ 802 :\rzl:b};:r medio del cual se decreta practica de arte. 565y 566 del Estatuto Tributario
lI' 103 Auto de Archiva Inciso 1 arte. 565.del Estatuto Tributario. Aric. 566 y 569 inbiden.
3 501 Liguidacion oficial - Revisién artc. 565y 566 del Estatuto Tributario
; 502 |Liquidacion oficial - Correcién anc.563, 565 y 566 del Estatuto Tributario
2 504 Liguidacion oficial - Impuesto demaocratico - aforo artc. 565y 566 del Estatuto Tributario
I\II B05 Resolucidn sancidn por no declarar arte. 565 del Estatuto Tributario
Sin cédigo ';L::b‘;:’ medin del cual se decreta practica de Inciso 1 arlc. 565 del Estatuto Tribulario. Artc. 566 y 569 inbiden.
1Auto por medio del cual se ordena un desgloce Inciso 1 arte. 565.del Estatuto Tributario. Aric, 566 y 569 inbiden.
Auto admisorio recurso de reconsideracidn Inciso 2 artc. 28 .del decreto 1732 de 1992

(.DIAN

Mmoo+ w MmMCcC U —

WMIVEL: ( ) REGIONAL (X ) LOCAL
DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION

NOMBRE DEL ACTO ADMINISTRATIVO

WARCO NORMATIVO QUE REGULA LOS PROCESOS DE NOTIFICACIONES

FECHA DE ACTUALIZACION: NOBIEMERE 2005
CODIGO: ADMOM (04 ) DIVISION (023 )

SUSTENTO NORMATIVO

Resolucion mediante |a cual se decreta una
prescripcidn

are. 565y 566 del Estatuto Tributario

112 |Auto de suspencién

arle. 565 y siguientes del Estatuto Tributario

RECAUDACION

Resolucion por medio de |a cual se niega a la petician
de aplicar porcentaje de retencion en la fuente por
impuesto sobre las ventas del 50%

Sin cddign

anc. 563 y 564 del Estatuto Tributario

Auto por medio del cual se niega a la peticién del

101 cambio de régimen

arte. 565 del Estatuto Tributario

Resolucidn mediante la cual se accede a la peticidn

6047 del cambio de régimen

arte. 565 del Estatuto Tributario

Resolucidn par medio de |a cual se accede a la peticion
de aplicar porcentaje de retencion en la fuente por
impuesto sobre las ventas del 50%

Sin codigo

ane. 563 y 565 del Estatuto Tributario

Resolucidn por medio de |a cual se accede a la peticion

6147 de cancelar el Registro Unico Tributario RUT

arte. 565 del Estatuto Tributario

Sin eddigo [Aute improcedentia provicional

arte. 565 y siguientes del Estatuto Tributario, arte. 97 y siguientes|
del decreto 1909 de 1992

122

Auto de archivo por decistimiento

anc. 565y siguientes del Estatuto Tributario

Resolucidn por medio de la cual se resuelve una

607 : . i
solicitud de devolucién y/o compensacidn

ane. 565y siguientes del Estatuto Tributario

138 |Auto de verificacion y de informacion

anc. 565y siguientes del Estatuto Tributario

302 Mandamiento de pago

arle. 565 y siguientes del Estatuto Tributario

304

de pago aterceros solidarios
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MARCO_NORMATIVO QUE REGULA LOS PROCESOS DE NOTIFICACIONES

NIVEL: ( )REGIONAL (X )LOCAL FECHA DE ACTUALIZACION: NOBIEMBRE 2005
DIVISION O GRUPO: DOCLMENTACION CODIGO: ADMON (04)  DIVISION (023 )

(.DIAN

Do russs y Adaras Nacoraes

NOMBRE DEL ACTO ADMINISTRATIVO SUSTENTO NORMATIVO

arte, 826 en concordancia con arte, 566y 569 del Estatuto
Tributario

arte, 565 y siguientes del Estatuto Tributario

Mandamiento de pago a garante

Auto suspencidn proceso por liquidacion

Auto por el cual se aprueba la diligencia de remate | Inciso 1 arlc. 565y siguientes del Estatuto Tributario

Auto liquidacidn de créditos y costas Inciso 1 artc. 564 y siguientes del Estatuto Tributario

Auto sefialando fechas para remate Inciso 1 aric. 565 y siguientes del Estatuto Tributario

Resolucidn por medio de la cual se modifica una atc. 565 566 del Estatuto Tributario

facilidad de pago automético

|m PN 2 >0 DO0

Resolucion por medio de la cual se declara sin vigencia
una facilidad de pago por cancelarse obligaciones con
compensacion

artc. 565y siguientes del Estatuto Tributario

W o qwumc o= —

Resolucion de facilidad para pago con beneficio arte.565 del Estatuto Tributario

Resolucidn por medio de la cual se declara sin
wgencia una facilidad de pago

Resolucidn que ordena sequir adelante la ejecucion

Inciso 1 arte. 565 v siguientes del Estatuto Tributaria

arte. 565y 566 del Estatulo Tributario

Resolucidn de facilidad de pago arte. 565 y siguientes del Estatuto Tributario

MARCO NORMATIVO QUE REGULA LOS PROCESOS DE NOTIFICACIONES
‘k D IAN MVEL: ( )REGIONAL (X )LOCAL FECHA DE ACTUALIZACION: NOBEMERE 2005
ad DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION CODIGO: ADMON (04)  DIVISION ( 023 )
Divecciin de Impuesios y Aduanas Naconales
TEMA PROVEEDOR | © M:mnﬂ NOMBRE DEL ACTO ADMINISTRATIVO SUSTENTO NORMATIVO
FISCALIZACION 656 R idn Ive recurso de reposicidn artc.44 y 45 del Cédigo Contencioso Administrativo
Sin cadiao Auto por medio del cual se Autoriza la comeccidn |arfc. 564 y 567, 563 decreto 2685 de 1999, inciso final del
9% |de un documento de exportacion artc. 304 de la resolucion 420 del 2000
Sin c66igo Auto resuelve solicitud de prorroga termino para  |arte. 563,564, 567 decreto 2685 de 1999artc 44 y 45 dal
Cadigo Contencioso Administrativo
Sin cédiao Auto resuelve solicitud de prorroga para artc. 563,564, 567 decreto 2685 de 1999, arc 44y 45 del
o importacion de vehicula en turismao Codigo Contencioso Administrativo
COMERCIO ; - arte. 564 y 567, 563 decreto 2685 de 1999, modificados
Sin codigo [/ 110 Por medio del cual se acepta solicitud de [ ol o L ok del decreto 1232 del 20 de junio de
EXTERIOR cormreccion 2001
$in codign Auto por medio del cual se concede prorroga para |artc. 563,564, 567 decreto 2685 de 1999, arte.44 v 45 del
inspeccién en zona aduamera secundaria. Cddigo Contencioso Administrativo
Sincodige |rosoMuCion por medio de la cual se resuelve un |y 1y 4z 4ot ciddige Contenciose Admiristrative
derecho de peticién
Sincoaige | REsolucin por medio de la cual se resushe un | 44 s st Cégigo Contenciose Administratvo
recurso de reposicidn
3 — —
Sin cogigo | V10 decreta préctica de pruebas en solicitud de | 14 12 4o cadiga Contencioso Administrativa
u revocatona directa
R 604 Re;qIUCIﬁn por medm! de_la cual se rechaza una aric. 55 del decreto 1232 del 2001,
1 solicitud de revocatoria directa
u Sin codigo | oSolucion por medio de la cual resueke una |,y 44y 45 gol Cadigo Contencioso Administrativo
I peticidn
c - -
601 Resolucidn por mgdw de'la cual se resuelve un arte. 55 v 56 del decrelo 1232 del 2001,
A recurso de reconsideracion
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MARCO NORMATIVO QUE REGULA LOS PROCESOS DE NOTIFICACIONES

MIVEL: ( JREGIOMAL (X )LOCAL

DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION

FECHA DE ACTUALIZACION: NOBEMBRE 2005
CODIGO: ADMON( 04)  DIVISIGN ( 023)

Dirmccitn da Impuesios y Aduanas Nacionales
CODIGO DEL
TEMA PROVEEDOR ACTO NOMBRE DEL ACTO ADMINISTRATIVO SUSTENTO NORMATIVO
FISCALIZACION 602 Resolucitn de terminacitn por no mérito arc. 44y 45 del Cddigo Contencioso Administrativa
Auto archivo de investigacion por infraccion al
LIQUIDACION 135 |régimen cambiario por teminacidn par mutuo Inciso tercero arte.12 del decreto 1092
acuerdo
3 606 Resolucidn que resuelve revocatoria directa artc 44y 45 del Cadigo Contencioso Administrativa
C u . .
A 610 Resolucidn resuelve recurso de reposicion Inciso segundo arte.14 del decreto 1082 de 1996
R
: II) 611 Resolucién rechaza recurso de reposicion Intiso segundo artc.14 del decreto 1082 de 1996
:) ; 613 Resolucidn rechaza revocatoria directa arte.44y 45 del Cddigo Contencioso Administrativo
s A 614 Resolucidn revocatoria directa de oficio artc.44y 45 del Cadigo Contencioso Administrativa
Sincddigo |Resolucién gue resuelve recurso de reposicion artc 44y 45 del Cadigo Contencioso Administrativa
Resolucion resuele solicitud de autonizacidn
Sin cadigo |coma profesional de compra y venta de divisas y  [artc.44y 45 del Cddigo Contencioso Administrativo
cheques de viajero
Sincadigo |Resolucién resuelve recurso de apelacion Intiso segundo arte.14 del decreto 1092 de 1996
Sin cédigo Acta de comité especial de consiliacion y artc.12 del decreto 412 del 2004, en concordancia con el
terminacion de mutuo acuerdo inciso primero del arlc. 565 del Estatuto Tributario

MARCO NORMATIVO QUE REGULA LOS PROCESOS DE NOTIFICACIONES

NIVEL: ( ) REGIOMAL (X )LOCAL

DIVISION 0 GRUPO: DOCUMENTACION

NOMBRE DEL ACTO ADMINISTRATIVO

FECHA DE ACTUALIZACION: NOBEMERE 2005
CODIGO! ADMON (04 DIVISION ( 023)

SUSTENTO NORMATIVO

Auto por inclusidn

Inciso 1 artc. 565.del Estatulo Tributario

Auto de archivo

ane. 565.del Estatuto Tributario

Auto de inspeccidn tributario

arte. 564.del Estatuto Tributario

Auto de inspeccidn contable

Inciso 1 artc. 565.del Estatuto Tributario

Emplazamiento para declarar

Inciso 1 aric, 565.del Estatuto Tributario

Auto deja sin efecto juridico una declaracidn

Inciso 1 artc. 565.del Estatuto Tributario

Auto archivo preliminar

arte. 565 del Estatuto Tributario

Pliegos de cargos

Inciso 1 arte, 565.del Estatuto Tributario, Arc. 566 v 563
inbiden.

20= 0 =M > 00N ==

Regquerimiento especial renta Maturales-
Sociedades

arte, 564.del Estatuto Tributario

Auto verificacion tributaria

arte, 565y 566 del Estatuto Tributario

Autos comisorio

ane. 565y 566 del Estatuto Tributaria

Auto por medio del cual se decreta practica de
pruebas
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arte. 565y 566 del Estatuto Tributario
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MARCO NORMATIVO QUE REGULA LOS

MIVEL: ( JREGIONAL (X )LOCAL
DIVISION 0 GRUPO: DOCUMENTACION

PROCESOS DE NOTIFICACIONES

FECHA DE ACTUALIZACION: NOBEMBRE 2005
CODIGO: ADMON (041 DIWISION [ 023 )

Dvecoin de mpuesios y AdLanas Naconaies
CODIGO DEL
TEMA PROVEEDOR ACTO NOMBRE DEL ACTO ADMINISTRATIVO SUSTENTO NORMATIVO
Inciso 1 arte. 565 del Estatuto Tributario. Arte. 566 y 569
L 103 Auto de Archivo inbiden
é a01 Liguidacidn oficial - Revisidn arte. 565 y 566 del Estaluto Tributario
g 604 Resolucidn que decide un recurso de reposicion  [lnciso segundo del artc. 555 del Estatuto Tributario
A 501 Resoluci , Inciso primero del artc. 565 del Estatuto Trioutario en concordancia
c esolution sancion con los artc. 565 y 569 del estatuto tributario imbiden
; 504 Liguidacidn oficial - Impuesto democratico - aforo | artc. 565 y 566 del Estatuto Tributario
N

Sin cddigo

Auto de venficacion y cruce

arte. 565 del Estatuto Tributario

D O= D =% C -

Sin cadigo

Auto por medio del cual se decreta practica de
pruebas

Inciso 1 arte. 565.del Estatuto Tributario. Artc. S66 y 569
inhiden.

m

Auto por medio del cual se ordena un desgloce

Inciso 1 are. 565.del Estatuto Tributario. Artc. 566 y 569
inbiden.

Auto-admisorio recurso de reconsideracion |

Auto inadmisono recurso de reconsideracidn

arte. 726. del Estatuto Tributario.en concordancia con los
arte. 565 y 569 del Estatuto tributario imbiden

Auto admisorio por reposicidn de recurso de
reconsideracidn

Inciso tercero artc. 728.del Estatuto Tributario.

Resolucian recurso de reconsideracian confirmando

Inciso segundo del artc. 565 del Estatuto Tributario

resolucion sancidn por no declarar

MIVEL:( )REGIONAL (X )LOCAL
DIVISION 0 GRUPO: DOCUMENT ACION

NOMBRE DEL ACTO ADMINISTRATIVO

FECHA DE ACTUALIZACION: NOBEMERE 2005
CODIGO: ADMON (04 ) DIVISION ( 023 )
Y 7

SUSTENTO NORMATIVO

Resolucidn recurso de reconsideracion modificado
resolucidn compensacidn

Inciso segundo del artc. 565 del Estatuto Tributario

R i6n recurso
niega cambio de régimen

6n contra auto que

Inciso segundo del artc. 565 del Estatuto Tributano

R idn toria directa resolucid

sancion

f
por no declarar

Inciso segundo del artc. 565 del Estatuto Tributario

Sin cddigo

I
R 1

recurso rep resolucidn
resuelve derecho peticidn restitucion de términos

artc.44 y 45 del Cddigo Contencioso Adminisirativo

684

Resolucion resuelve recurso de reconsideracidn
contra reolucién que rechaza definitivo a solicitud
devalucidn

Inciso segundo del artc. 565 del Estatuto Tributario

Resolucidn por medio de la cual se acepta el

C itimiento de |a revocatoria inferpuesta en confra
de una resolucion que determina el valor de la
inversidn en bonos de solidaridad por la paz

Inciso segundo del artc. 565 del Estatuto Trbutano

603

Resolucion por medio de la cual revoea de oficio una
resolucion de reclasificacion al régimen comdn

Inciso segundo del aric. 565 del Estatuto Tributario

607

Resolucidn por medio de la cual se decide el recurso
de apelacion interpusto contra una resolucion

artc.44 y 45 del Cddigo Contencioso Administrative

Sin codigo

Resolucién por medio de la cual se dispone el
decistimienta de un recurso

Inciso segundo del artc. 565 del Estatuto Tributario

Sin cadigo

Resolucidn por medio de la cual corrje resolucion

Incizo segundo del artc. 565 del Estatuto Tributano

6107

Resolucion por medio de la cual se decide la
revocatoria de una resolucidn gue determina el valor

Inciso segunco del artc. 565 del Estatuto Tributario

de |a inversion en bonos de solidaridad por a paz

4 [
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MARCO NORMATIVO QUE REGULA LOS PROCESOS DE NOTIFICACIONES

JREGIONAL (X ) LOCAL

DIVISION O GRUPO: DOCLMENTACION

NOMBRE DEL ACTO ADMINISTRATIVO

FECHA DE ACTUALIZACION: NOBIENBRE 2005
CODIGO: ADMON (04)  DIVISION ( 023)

SUSTENTO NORMATIVO

Wandamiento de pago

artc. 564y siguientes del Estatuto Tributario

Mandarmiento de pago a terceros solidarios

Tributatio

Mandarrierto de pago a gararte

Tributatio

Auto por el cual se aprueba |3 diligencia de remate

Repasicidn por medio dz la cual se decide una
peficion

MARCO NORMATIVO QUE REGULA LOS PROCESOS DE NOTIFICACIONES
‘ |\ D I AN NIVEL: () REGIONAL (X)) LOCAL FECHA DE ACTUALIZACION: NOBIENERE 2005
T DIVISION 0 GRUPO: DOCUMENTACION CODIGO: ADMON (04)  DIVISION ( 023 )
Direccidn de Impuesios y Aduanas Naconales
CODIGO DEL
TEMA PROVEEDOR ACTO NOMBRE DEL ACTO ADMINISTRATIVO SUSTENTO NORMATIVO
B35  |Decomiso de Mercancias Inciso final del artc. 562 del decreto 2685 de 1999,
449 |Requerimiento especial aduanero Inciso final del artc. 562 del decreto 2685 de 1999,
143 [P0 ue denisgala praclica de pruebas, AU GUE | oo o) del are. 562 del decretn 2665 de 1999,
decreta la practica de pruebas
: 146 [Auto entrega de Mercancias Inciso final del artc. 562 del decreto 2685 de 1839,
i 144 [Auto Reconocimiento de personeria juridica Inciso final del artc. 562 del decreto 2685 de 1999,
6 135 [Auto de Archivo Inciso final del arte. 562 del decreto 2685 de 1999,
L
1 Auto de apertura de investigacion y Auto de .
z 134 apertura preliminares No se Natifican
: B57 Resolucidn de correo aclara corrige Incisn final del artc. 562 del decreto 2685 de 1939,
; 43 f;;‘r"e"mie"w especial para formular 1evision 9¢ | . oo ina) del artc. 562 del decrelo 2685 de 1999,
b ooy [Aute por media del cual se vincula un interesada . 61l dol ae. 562 del decreto 2685 de 1990,
al expediente
439 Requrimiento especiel adgenern por med'm del Incisn final del artc. 562 del decreto 2685 de 1939,
cual se propone una sancién por infraccion
jog  |equerimietnto Ordinario por medio del cul se |, .. ¢.a) ol ate. 562 del decreto 2685 de 1999,
solicita dejar a dispocision una mercancia
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arte. 826 en concordancia con arc. 566y 569 del Estatuto

arle. 826 en concordancia con arlc. 566 y 568 del Estaluta

Inciso 1 arte. 565 y siguientes del Estatuto Tributario

arte.44 45 del Cddigo Contenciosa Administrafivo



MARCO NORMATIVO QUE REGULA LOS PROCESOS DE NOTIFICACIONES

‘ (W D I AN NIVEL: () REGIONAL (X )LOCAL FECHA DE ACTUALIZACION: NOBIEMERE 2005
ad DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION CODIGO: ADMON (04 ) DIVISION ( 023 )
Drecoiin o8 Impussios y Afuanas Naconales
CODIGO DEL
TEMA PROVEEDOR ACTO NOMBRE DEL ACTO ADMINISTRATIVO SUSTENTO NORMATIVO
636  |Decomiso de Mercancias Inciso final del arte. 562 del decreto 2685 de 1899
L 146 |Auto entrega de Mercancias Inciso final del arte. 562 del decreto 2685 de 1999
Auto por medio del cual se abstiene de decidir de
Sin cédigo |1ondo v ordenar el raslado del expedienteala |0 o) ol ante. 562 del decreto 2685 de 1999
Q division de fiscalizacidn aduanera de esta
administracion
u
Resolucién por medio de la cual se profiere
I 642 liquidacion oficial de revision de valor Inciso final del arlc. 562 del decreto 2685 de 1899,
g 135 Auto de archivo Inciso final del aric. 562 del decreto 2685 de 1999,
;: B57 Resolucion de correo aclara corrige Inciso final del arte. 562 del decreto 2685 de 1899,
» [1} i i "
Resolucion por la _l:ual SE IMPONE UN& SANCION 1,010 0 final del arte. 562 del decreto 2685 de 1999
N cuando no es posible aprehender la mercancia
Resolucidn por medio de la cual se profiere
679 liquidacitn oficial de revision de valor para efeclos |Inciso final del arte. 562 del decreto 2685 de 1999
de devolucidn en el valor aduanero de la mercancia
Sin cédigo S‘ur!:l resuelve solicitud de pronaga teming para |, i 6o del artc. 562 del decreto 2685 de 1999,
Sin cddige 10 resuelve solicitud de promoga para Inciso final del artc. 562 del decreto 2685 de 1999
COMERCID importacién de vehiculo en turismo
EXTERIOR | g, (g [Sut0 por medio del cual se acepta solicitud de |, i o o) el arte, 562 del decreto 2685 de 1990,
correccidn
Sin codiga [*U10 POr medio del cual se concede prommoua |\ ic gl ol are. 562 del decreto 2685 de 1999,
ara inspeccion en zona aduamera secundaria,
MARCO NORMATIVO QUE REGULA LOS PROCESOS DE NOTIFICACIONES
‘ o DI AN TIVEL: () REGIONAL (X )LOCAL FECHA DE ACTUALIZACION: NOBEMERE 2005
] DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION CODIGO: ADMON(04)  DIVISION (023)
Dvecntn de mpuesios y Aduanas Naconaies.
CODIGO DEL
‘ TEMA | PROVEEDOR ACTO NOMBRE DEL ACTO ADMINISTRATIVO SUSTENTO NORMATIVO
8in codigo [Auto por medio del cual se fija una caucidn arte, 54 Y 56 del decreto 1232 del 2001,

Resolucion por medio de la cual se resuelve una

- o .54 | 1 12001,
JURIDICA 603 solicitud de revocatoria directa . 54 56 del decreto 1232 del 200
Sin céoigo Resolucién por medio de la cual se resuelve una |artc. 56 del decreto 1232 del 2001, artc. 51y 52 del Cddigo
solicitud de silencio administrativo positivo Contencioso Administrativo
DESPACHD Sin codigo | 2Soiucian por medio.de la cual viita un ac. 563y 567 decreto 7685 0e 1999,
deposito transitorio privado
612 Resolucidn de terminacidn por allanamiento Inciso tercero del aric.12 del decreto 1092 de 1996
FISCALIZACION 3m Actos de formulacion de cargos Inciso tercero del afe.12 del decreto 1092 de 1998
3z [Auto por medio del cual se corrije la formulacion | cic torcero del artc.12 del decreto 1092 de 1995
de cargos
i 'l' 601 Resolucitn sancidn cambiaria Inciso tercero del arc.12 del decreto 1092 de 1998
i 3 605 Resolucidn de terminacién por no mérito Inciso tercero del arte.12 del decreto 1092 de 1396
M 1 . - .
B ® 602 Resolucidn de terminacidn por allanamiento Inciso tercero del arte.12 del decreto 1092 de 1996
[ A pes  |resoluciin que ordena yfo deniega practica de | ico orcorg del arte.12 del decreto 1082 de 1996
(s} S pruebas
s llJ 604 Resoluciones de correccion Inciso tercero del are.12 del decreto 1082 de 1996
N 603 Resolucidn resuelve recurso de reposicion Incigo tercero del artc.12 del decreto 1092 de 1996
JURIDICA 105 Auto decreta practica de pruebas Inciso tercero del arte.12 del decreto 1092 de 1996
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MARCO NORMATIVO QUE REGULA LOS PROCESOS DE NOTIFICACIONES

HIVEL: ( REGIONAL (%)LOCAL
DIVISION 0 GRUPO: DOCUMENTACIOH ¢

NOMBRE DEL ACTO ADMINISTRATIVO

FECHA DE ACTUALIZACION: NOBIEMBRE 2005

ODIGO: ADMON(04) DIVEIGN (023)

SUSTENTO NORMATIVO

Linw
al

Sincfdigo

huta irmpracedencia proviclonal

e, §65 y siguientes del Estatuto Tributario, arc. 87y
siguientas del decrefo 1909 e 1991

122

Auta de archivo por decistimisnio

arte. 565y siguientes del Estatuto Tributario

Resalucidn por medio de la cual s2 resuelve una
solicitud de devolucion v/o compensaciin

arte, 568y siguientes del Estatuto Tributario

Auto de verficacion y de informacidn

aite. 565 siguientes del Estatulo Tributaro

( _DIAN

Diecrion de impuesios y Aduanas Nacirales

TEMA

CODIGO DEL

MARCO NORMATIVO QUE REGULA LOS PROCESOS DE NOTIFICACIONES
NIVEL: ( ) REGIONAL (% ) LOCAL
DIVISION O GRUPO: DOCUMENTACION

FECHA DE ACTUALIZACION: NOBIEMERE 2005
CODIGO: ADMON (04)  DIVISION (023 )

PROVEEDOR ACTO NOMBRE DEL ACTO ADMINISTRATIVO SUSTENTO NORMATIVO
636 Decomisa de Mercancias anc. 565 del decreto 2685 de 1999,
146 Auto entrega de Mercancias arte. 565 del decreto 2685 de 1999,
FISCALIZACION
656 Resolucidn resuelve recurso de reposicidn anc. 44y 45 del Codigo Contencioso Administrativo
Sincodigo |Respuesta a derechos de peticidn arte.44 y 45 del Cddigo Contencioso Administrativo
636 Decomiso de Mercancias artc. 565 del decreto 2685 de 1938,
LIGUIDACIAN ;
""""" 146 Auto entrega de Mercancias ane. L e
sin c6digo Auto por medio del cual se Autoriza la correccidn  |arlc. 564 y 567, 563 decrelo 2685 de 1999. inciso final del arc.
! 99| g un documento de exportacion 304 de la resolucion 420 del 2000
Lt aiomt) Sin cddigo Resolucion P‘"_”_'?""' de la cual se resuelve un artc.44 y 45 del Codigo Contencioso Administrativo
EXTERIOR derecho de peticidn
8incodigo | ResOlucion por medio de la cual se resueve un |4 40 45 gl e6digo Contencioso Administrativo
recurso de reposicion
J Sincodigo [AUL0 decreta préclica de pruebas en solicitud de |10 44 45 ger Cdigo Contenciose Administrativo
u revocatoria directa
R - "
504 Re.sollucmn por rnedln' de‘la cual se rechaza una e, 55 del decreto 1232 del 2001,
I solicitud de revocatoria directa
'IJ Sin cdigo E;?;IE:'D" por medio de la cual resuelve una artc.44y 45 del Cédigo Contenciosa Administrativo
c -
601 Resolucién por medio dgtla cual se resuelve un artc. 55 v 56 del decrelo 1232 del 2001,
A recurso de reconsideracidn
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MARCO NORMATIVO QUE REGULA LOS PROCESOS DE HOTIFICACIONES

HIVEL: (

DIVISION 0 GRUPO: DOCUMENTACION

JREGIONAL (X )LOCAL

FECHA DE ACTUALIZACION: NOBIEMERE 2005
CODIGO: ADMON (04 )  DIVISION (023)

rewn | eroveemon | 00N | NOWBRE DEL ACTO ADMINISTRATIVO SUSTENTO NORHATIVO
FISCALIZACIGN | 602 |Resolucitn de terminacidn por no mérita arte. 44y 45 del Cddigo Conlencioso Administrativo
i 606 Resolucion que resuelve revocatonia directa aric.44 y 45 del Cddigo Contencioso Administrativo
g g 810 |Resolucion resuelve recurso de reposicidn Inciso segundo artc.14 del decreto 1092 de 1996
: Il) 611 |Resolucion rechaza recurso de reposicion Inciso sequndo arte.14 del decreto 1092 de 1996
(IJ é 513 Resolucion rechaza revocatona directa arte.44y 45 del Cddigo Contencioso Administrativa
$ b 814 |Resolucidn revocatoria directa de oficio artc. 44y 45 del Cdigo Contencioso Administrativo

“ Sin cadigo

£ _DIAN

Resolucion que resuelve recurso de reposicion

aric.44 v 45 del Cddign Contencioso Administrativo

Sin c6digo

Resolucion resuglve soficitud de autonzacion como
profesional de compra y venta de disas y

a4y 45 del Codigo Contencioso Adrministrativo

Sin cadigo

Resolucion resuelve recurso de apelacidn

Inciso segundo artc.14 del decreto 1092 de 1896

8in cddigo

Acta de comité especial de consiliaciin y

terminacidn de mutuo acuerto
'

artc.12 del decreto 412 del 2004, en concordancia con el
inciso primero del artc. 565 del Estatuto Tributario

MARCO NORMATIVO QUE REGULA LOS PROCESOS DE NOTIFICACIONES

HIVEL: () REGIONAL

[X)LOCAL

DIVISION 0 GRUPO: DOCUMENTACION

FECHA DE ACTUALIZACION: NOBIEWERE 2005
CODIGO: ADMON (04)  DIVISION ( 023)

Dvecciin dé Impussios y Aduanas Naconaies
CODIGO DEL
TEMA PROVEEDOR ACTO NOMBRE DEL ACTO ADMINISTRATIVO SUSTENTO NORMATIVO
604 Resolucion que decide un recurso de reposicion  [Inciso segundo del arte. $65 del Estatuto Tributario
I.IC!.IIDM:II:H E01 Resolucién sancién lInciso primero del artc. 565 del Estatuto Tributario en concordancia con
llog artc, 565 y 564 el estaludo trioutario imbiden
Resolucidn recurso de reconsideracion confirmando | . .
673 resolucitn sanddn porno dectarar Inciso sequndo del arte. 565 del Estatuto Tributario
Resolucion recurso de reconsideracion modificado | . Lo
666 lucidn compensacion Inciso segundo del artc. 565 del Estatuto Tributario
P J R fn recursa recansi in contra auto que . : .
u 622 niega cambio de régimen Inciso sequndo del artc. 565 del Estatuto Trbutano
R Resolucidn revocatoria directa resolucion sancidn por| . R
677 PN cisa sequndo del artc. 565 del Estatuto Tributario
| no declarar
D o |resolucidn resuelve recurso reposicidn resolucion . .
5in codigo o b . arte.44 v 45 del Codigo Contencinso Administrativo
0 | 9° lresuelve derecho peticion restitucion de términos v o
C . . .
A Sin codigo  |Resolucion por medio de la cual corije resolucidn  |Inciso segundo del artc. 565 del Estatuto Tributario
Resolucion por medio de la cual se decide la
6107 revocataria de una resolucidn que determina elvalor [Inciso segundo del artc. 585 del Estatut Tributario
de la inversidn en bonos de solidaridad porla paz
Resolucion resuelve recurso de reconsideracion
684 contra reolucidn gue rechaza definitivo a solicitud  |Incise sequndo del artc. 565 del Estatuto Tributario
devolucion
Resolucidn por medio de la cual se acepla el
840 desisitimiento dé la revocataria inferpussta en conra Inciso segundo del artc. 565 del Estatuto Tributario

de una resolucion que determina el valor de |a
inversidn en bonos de solidaridad por la paz
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HARCO NORMATIVO QUE REGULA LOS PROCESOS DE NOTIFICACIONES
(\‘Dl AN VR )REGENAL ()LOCAL FECHADEACTUALIZACOE NOBEVERE 206

DIVISHGN O GRUPO: DOCUNENTACKN CODIGO: ADNON (04) DAVSIGN 023)

et

NOMBRE DEL ACTO ADHINISTRATIVO SUSTENTO NORWATIVO

Resalucion por meclo de 3 cual revoca de oflo una

resalutidn dereclsitation al égimen comin s syl g . 85 o o T

Resolucidn por mecio de 3 cual s decidz el recurso

— te apeian iterpusto conta un resolusion

aite 44 y 45 del Cadigo Contencioso Admimshatho

Res0luidn or mediodef cal se dispone
dacelmiety de et

Incise sequndo de ac, 65 del Estaluto Trutao

Reposicin por medi d2 s cual se decide una

o e 44 45 del Cidiog Contencioso Adminishafivo
eficion

MARCO NORMATIVO QUE REGULA LOS PROCESOS DE NOTIFICACIONES

( [ D I AN HIVEL: ( )REGIONAL (X )LOCAL FECHA DE ACTUALIZACIOH: NOBIEMERE 2005
- DIVISION O GRUPO; DOCUMENTACION CODIGO: ADMON (04)  DIVISION ( 023)
Drecrain de Impuesios y Aduanas Nacionales
CODIGO DEL.
TEMA PROVEEDOR ACTO NOMBRE DEL ACTO ADMINISTRATIVO SUSTENTO NORMATIVO
&5 |Actas de aprehensidn, reconocimiento, avaluo y arfc. 563 decreto 2685 de 199, modificado por el artc. 54 del
decomiso directo. decreto 1232 de 2001y arte. 23 del decreto 4431 del 2004
sin codigo [Acta de inmovilizacion de mercancias artc. 23 del decreto 4431 de 2004
FISCALIZACION . artc. 563 decreto 2685 de 1939, modificado por el arlc. 54 el
834 |Actas de aprehensidn ¢ ° g ficado por

decreto 1232 de 2001y artc, 23 del decreto 4431 del 2004

sin codigo |Auto que corije un auto de practica de pruebas arte. 563,566 del decreto 2685 de 1999

\Auto por medio del cual se resuelve sobre una
solicitud de pruebas

o Inciso segundo del arte. 565 del decreto 2685 de 1999

Auto por medio del cual se comisiona para la practica

JURIDICA | sin cadigo d6 una prusha

artc. 56 del decreto 1232 del 2001

143 |Auto gue decreta la practica de pruebas artc. 566 del decreto 2685 de 1999,

Auto rpor medio del cual se autoriza |3 presentacion y
término de permanencia en el exterior de una
mercancia declarada bajo la modalidad de
exportacion temporal para perfeccionamiento pasivo.

COMERCIO -
EXTERIOR Sin cdigo artc. 563,566 del decreto 2685 de 1999

383



ANEXO G-5: EVALUACION DE CALIDAD DEL SERVICIO DE ADPOSTAL

A través de la fase de analisis aplicada a los procesos de notificaciones y a la observacion
constante de estos, se detecto la falta control a los términos de la devolucién de los
acuses de recibo por parte de Adpostal, tratindose de un proveedor que no es
disciplinado con la entrega de acuses de recibo que incumple los términos pactados para
la entrega de acuses en el contrato vigente (No 026-008 del 2006 que rige hasta el 31 de
julio de 2006). Es por esta razén que se propone el desarrollo mensual de un a encuesta
de evaluacién a proveedores, con el objetivo de tener conocimiento de los inconvenientes
frecuentemente presentados con la calidad del servicio prestado, para asi realizar los
correspondientes analisis y comunicarlos en las reuniones mensuales de control que se
realizan entre los funcionarios responsables de las entidades para la bUsqueda de
soluciones conjuntas que permitan agilizar los procesos y la aplicacién de acciones
preventivas o correctivas a tiempo, las cuales deberan ser comunicadas al Nivel central

para obtener su aprobacion mediante un comité técnico.

Es importante trabajar en forma coordinada con Adpostal para lograr de la misma el
cumplimiento de los términos pactados y por tanto es fundamental aplicar la encuesta de
evaluacion a proveedores, para que sirva de mecanismo de control y seguimiento a los
requisitos de calidad y compromisos adquiridos, complementando al informes mensuales

de imposicion al correo, Unico control que actualmente se maneja.

La encuesta disefiada durante el desarrollo del presente estudio, debe ser aplicada
mensualmente a al Jefe GIT de Notificaciones, Jefe de Division y funcionarios
responsables de estos procesos e incluye preguntas sencillas referentes a la calidad del
servicio ofrecido. Estas encuestas deberdn ser programadas con suficiente anticipaciéon
y el Jefe del GIT de Notificaciones debe asegurarse de que los funcionarios que
diligencian la encuesta lo realicen de manera correcta de manera que se pueda recolectar

mayor cantidad de informacién confiable y veraz.
Los datos de recopilados en las encuesta aplicadas, deben ser tabulados con el propésito

gue se puedan presentar graficamente los resultados. Los resultados obtenidos deben ser
revisados y analizados detalladamente por el Jefe de Divisién y el Jefe GIT de
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Notificaciones para luego ser estudiados en la reunién mensual de control y en casos
necesarios enviarlos al Nivel Central con las respectivas observaciones, pues son estos

los contratantes del servicio y quienes toman la ultima decisién.

Vale la pena mencionar que la contratacion de este servicio es realizado a por la DIAN a
nivel nacional, debido a esto la Administracion de Bucaramanga no tiene poder de
eleccion del proveedor de este servicio, razon por la cual es importante que recopile la
informacién con respecto la calidad y sea reportada al Nivel Central de manera que se

gestionen los ajustes necesarios.

Se debe tener en cuenta que esta encuesta se disefio inicialmente pensando en evaluar
la calidad del servicio ofrecido por Adpostal por tratarse del que mayores incumplimientos
presenta actualmente, pero puede ser aplicada a los demés proveedores de servicios de

la Division como es el caso del periddico Portafolio.
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ADMINISTRACION LOCAL DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES
( <DIAN DIVISION DE DOCUMENTACION
D e ENCUESTA DE EVALUACION A LOS PROVEEDORES DE SERVICIOS
PROVEEDOR: PERIODO EVALUADO.

PRODUCTO Y/O SERVICIO SUMINISTRADOS:

ASPECTOS A VERIFICAR CALIFICACION

ENTREGAS 1 2 3 4
Los materiales o servicio han sidos suministrados a tiempo de acuerdo con
la fecha de entrega establecida?

2 |Los materiales o documentos han sido entregados completos?

Los criterios para la prestacion del servicio han sido cumplidos a
satisfaccion?

El personal que realiza la recepcién y entrega de los documentos y/o
materiales da respuesta eficaz a las inquietudes presentadas en la entrega?

Los documentos que acompafian el material recibido o que dan respaldo a
5 |la prestacion del servicio fueron entregados oportunamente (Planillas,
registros, diskettes, contrato para la prestacién del servicio, facturas)?

CALIDAD 1 2 3 4
Los materiales o servicios suministrados cumplieron con las espectativas de

6 Calidad y/o acuerdos de calidad establecidos?

7 La calidad de los materiales y/o servicios suministrados es constante entre
periédo y periédo?

8 Los requerimientos para la prestacion del servicio fueron cumplidos
completamente?

9 El personal que realizé la prestacion del servicio fue receptivo a las

inquietudes y necesidades de la compafiia?

La respuesta del proveedor a las necesidades y expectativas con respecto a
10 |los materiales y/o servicios suministrados fue el adecuado y esta dispuesto
a mejorarlas?

Cuando existe la necesidad de comunicarse con el proveedor por alguna

1 razon este da atencion adecuada y oportuna?

PROMEDIO DE CALIFICACION:

TOTAL PREGUNTAS EVALUADAS:

OBSERVACIONES:

Explicacion del puntaje:

1 Punto: NO CUMPLE: El proveedor presenta algunas condiciones que deberian ser modificadas o
mejoradas y no hay disposicién por parte del proveedor para modificarlas.

2 Punto:CUMPLE MEDIANAMENTE: El proveedor presenta algunas condiciones a modificar o mejorar y el
proveedor presenta disposicion para revisarlas.

3 Punto:CUMPLE ACEPTABLEMENTE: El proveedor no presenté inconvenientes en el cumplimiento de
los requerimiento de materiales y/o servicios.

4 Punto:CUMPLE EN FORMA OPTIMA

Evaluacion realizada por Fecha
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ANEXOG- 6: REGISTRO DE LOS REQUERIMIENTOS EXTERNQOS E INTERNOS

La propuesta de registro de requerimientos externos e internos es desarrollar una
herramienta que permita canalizar las solicitudes recibidas por los diferentes funcionarios
del GIT de Archivo a través de su registro en un formato disefiada para tal fin, con el
propdsito comunicar todos los requerimientos de informacion solicitados al coordinador y

al técnico archivista, sin omitir ninguna solicitud.

¢En que consiste el registro?

Para el desarrollo de la propuesta se utilizaria un tnico formato para todo el grupo, por lo
que seria necesario ubicarlo en un lugar fijo, disponible en el momento de recibir una
solicitud de los clientes externos e internos, a través de los oficios o formatos de solicitud.
De esta manera tan pronto reciban la solicitud, los funcionarios del grupo deben proceder
a diligenciar el formato. Este formato contiene nueve columnas, entre las cuales se
encuentra el nimero consecutivo de orden decepcionada, nimero de oficio o formato de
solicitud segun sea el caso, la descripcion del documento(s) requerido, nombre del
solicitante para el caso de requerimientos externos, nombre de la divisién solicitante en

caso de requerimiento interno, fecha en que se recibe el oficio o formato de solicitud.

El formato de registro debera ser revisado constantemente por el coordinador y el técnico
archivista responsable de estos procesos, de manera que este se pueda ubicar en forma
ordenada los documentos solicitados. Al entregar la informacion de las solicitudes
presentadas, el funcionario debera diligenciar la fecha en que desarrollo esta y el nombre
de quien ejecuto el proceso. Cabe resaltar que aquellas solicitudes que tarden mas de
una semana (Requerimiento Interno) o dos semanas (requerimiento Externo) en ser
atendidas, deberan ser justificadas diligenciando la Ultima casilla. Por lo tanto este formato
permitird llevar un control de el tiempo que se esta tardando en ejecutar los trabajos
pendientes, midiendo el servicio a través de las solicitudes atendidas y el tiempo que se
tardan en atender. A continuacion se muestra el formato disefiado como herramienta de

apoyo a la propuesta planteada.
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(v

DIAN

[

FORMATO DE REGISTRO Y CONTROL DE REQUERIMIENTOS EXTERNOS E INTERNOS
SOLICITADOS AL GRUPO DE ARCHIVO

MES:

ANO:

No

No Oficio/
Formato

Descripcién de la Solicitud

Nombre del
Solicitante

Division
Solicitante

Fecha
recibo de
Solicitud

Fecha
respuesta a
solicitud

Realizado por

Justificacién

OBSERVACIONES: La casilla de justificacion se debe diligenciar en caso tal que,
la respuesta al requerimiento tarde mas de una semana (Req Internos) o dos
semanas(Req. Externos) despues de recepcionar la solicitud

Revisado por:

*

Jefe GIT Archivo

Fecha de revision:
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ANEXOG-7: SISTEMA INTEGRAL DE RECEPCION DE CORRESPONDENCIA
BASADO EN GENERACION DE CODIGO DE BARRAS

La propuesta de realizar un Sistema Integral de Recepcion de Correspondencia basado
en generacion de cédigo de barras es desarrollar una herramienta que permita aumentar
la productividad de los procesos de Recepcidon, numeracibn y envio de la
correspondencia externa y de Recepcion, radicacion y distribucién de la correspondencia
externa recibida a través del uso de la tecnologia para implementar un sistema de
coleccion de datos mediante identificacion automatica con el propdsito de reducir las
actividades manuales que solo traen mas trabajo y no agregan valor al servicio, disminuir
el numero de errores, proporcionando mayor calidad y mejor servicio al cliente, ejercer

control de la correspondencia recibida, disminucién de retrasos, entre otros.

¢En gue consiste el Sistema Integral de Recepcién de Correspondencia Basado en

Generacion de Codigo de Barras?
Sistema de Recepcidon de Correspondencia

Procedimiento a seguir

 Funcionario que produce la rh ]
correspondencia incluye en el S
sistema los datos basicos de la L‘
correspondencia =

Forma de numerar un
oficio enviado

DIRECCION DIVISION

L L e Bl

ADMON it Nodeordende
oficio enviado
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Datos a incluir por el area
gue produce

Dirigido a

Direccion

Ciudad

No de

Folios

0 Anexos

iQué produce el

area?
( ! D| AN copsope sarras

NUBE DE PUNTOS
Sefior
Nombre del Contribuyente
Direccién
Ciudad
Asunto

Cuerpo del Mensaje

Firma del funcionario
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Procedimiento a sequir

* Funcionario

que produce
correspondencia la lleva al area de
Documentacion para que sea realizado
el tramite de Notificacidon

Datos a validar por el area que
notifica

Funcionario de documentacion
mediante el Uso de Lector
Optico, valida el Cddigo de
Barras o Nube de Puntos y
genera automaticamente el
Reporte de Correspondencia.

la

DIRECCION  ADMON DIVISION

GIT No de or
ofici

rden de

io enviado

Procedimiento a seguir

» Funcionario dobla, grapa,

ordena consecutivamente la

correspondencia

* Funcionario confronta la
correspondencia contra el
reporte del sistema.

» Funcionario entrega la

'l

correspondencia y copia del

reporte al mensajero de
Adpostal

391

Finaliza




ANEXO G-8: PROCEDIMIENTO PRESTAMO DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO
CENTRAL
La propuesta de mejoramiento relacionado con el proceso de préstamo de documentos
del archivo central de la entidad busca formalizar el mismo a través del registro del
préstamo antes de entregar el documento respectivo. El procedimiento propuesto consiste
en que el funcionario de la division encargado del manejo de atender las consultas de las
divisiones al archivo central debe ingresar los datos en la hoja de registro disefiada para
tal fin, en donde se incluye el nombre del documento solicitado, el cédigo o niamero de la
solicitud de autorizacién, el nombre del usuario, se debe registrar la division de ubicacion
y el teléfono donde puede ser localizado, y la fecha del préstamo. Adicionalmente se le
debe solicitar al usuario firmar el recibido del documento y se debe acordar con este la
fecha de devolucién del mismo. En caso de que el usuario desee entregar el documento
posterior a la fecha de devolucién, este debe comunicarse con el funcionario encargado
de atender las consultas de las divisiones al archivo central y solicitar la extension de la
fecha. En el momento de recibir el documento el funcionario debe dar el visto bueno de la
devolucion con el propdsito de llevar el control de los documentos que no se encuentran

en el archivo central y se evite el extravio o perdida de los mismos.

392



	INTRODUCCIÓN
	1. GENERALIDADES DEL PROYECTO
	1.1. OBJETIVO GENERAL
	1.2. OBJETIVOS ESPECÍFICOS
	2. GENERALIDADES DE LA ENTIDAD
	2.1. DESCRIPCIÓN DE LA EMPRESA
	2.2. ORIGEN
	2.3. NATURALEZA JURÍDICA
	2.4. FUNCIÓN
	2.5 COMPETENCIA
	2.6. NATURALEZA DEL SERVICIO PÚBLICO
	2.7. MISION
	2.8. VISIÓN
	3. METODOLOGÍA DE MEJORAMIENTO DE LA DIVISIÓN DE DOCUMENTACIÓN
	3.1 APLICABILIDAD DE UNA METODOLOGÍA DE MEJORAMIENTO EN LA
	3.2 PLANTEAMIENTO DE LA METODOLOGÍA DE MEJORAMIENTO DE
	4. FASE DE DIAGNOSTICO DE LA DIVISIÓN DE DOCUMENTACIÓN DIAN
	4.1. AMBIENTE EXTERNO
	4.1.1. Segmentos del Ambiente General:
	4.1.2. Oportunidades y Amenazas del ambiente externo:
	4.2. AMBIENTE INTERNO
	4.2.1. Análisis del Ambiente Interno:
	4.2.2. Fortalezas y Debilidades de la División de Documentación:
	4.2.3. Análisis de la Cadena de Valor de la División de Documentación:
	4.2.4. Insumos de la DIAN y la División de Documentación:
	5. FASE DE DEFINICIÓN DE LOS PROCESOS PROPIOS DE LA DIVISIÓN DE
	5.1. PROCESO GENERAL DE LA DIVISIÓN DE DOCUMENTACIÓN.
	5.2. FLUJO DE LOS PROCESOS DE LA DIVISIÓN DE DOCUMENTACIÓN.
	5.3. INVENTARIO DE PROCESOS DE LA DIVISIÓN DE DOCUMENTACIÓN.
	5.4. MANUAL DE PROCESOS DE LA DIVISIÓN DE DOCUMENTACIÓN.
	5.4.1. Formato y simbología estándar de los diagramas funcionales:
	5.4.2. Levantamiento de los Procesos de la División de Documentación:
	5.5. DETERMINACIÓN DE LAS ESPECIFICACIONES DE CALIDAD
	6. FASE DE MEDICIÓN DE LOS PROCESOS DE LA DIVISIÓN DE
	6.1. MEDICIÓN DE LA DURACION DE LAS TAREAS DE LA DIVISION DE
	6.1.1. ESTUDIO DE TIEMPOS
	6.2. RIESGOS Y CONTROLES DE LOS PROCESOS
	6.2.1. Matriz de riesgos y controles:
	6.2.2. Matriz de Seguimiento a Procesos de la División de Documentación:
	7. FASE DE ANALISIS DE LOS PROCESOS DE LA DIVISIÓN DE
	7.2. ANÁLISIS CAUSA – EFECTO
	8. PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DIVISIÓN DE DOCUMENTACIÓN
	8.1. PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO TIPO I
	8.2. PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO TIPO II
	9. FASE DE PROPUESTA DE SISTEMAS DE INDICADORES DEGESTIÓN PARA
LA DIVISIÓN DE DOCUMENTACIÓN DIAN BUCARAMANGA
	9.1 ANALISIS DEL SISTEMA DE INDICADORES ACTUAL
	9.2. SISTEMA DE INDICADORES PROPUESTOS
	9.2.1. Indicadores de gestión propuestos - GIT Notificaciones:
	9.2.2. Indicadores de gestión propuestos - GIT Correspondencia:
	9.2.3. Indicadores de gestión propuestos - GIT Archivo:
	10. CONCLUSIONES
	11. RECOMENDACIONES
	12. CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS
	BIBLIOGRAFÍA
	ANEXOS



