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Infroduccion

Los Nucleos de Apoyo Contable y Fiscal - NAF, son una de las iniciativas mds
prometedoras de las Administraciones Tributarias y  Aduaneras
latinoamericanas en alianza con las Instituciones de Educacion Superior, las
cuales se han desarrollado con el fin de fomentar la cultura fiscal y fributaria
en contribuyentes de baja renta, generando mayor cercaniay confianza en
la ciudadania.

El creciente aumento de puntos NAF en Colombia y el incremento de
gestion en cada uno de ellos, ha sido significativo durante los Ultimos anos;
por lo que el diigenciamiento y reporte de la gestion realizada se ha
convertido en una tarea compleja para cada uno de los actores que
intervienen en este proceso; desde los estudiantes, coordinadores de las IES,
lideres NAF de las Direcciones Seccionales hasta los lideres NAF de Nivel
Cenfral conllevando a buscar mejorar cada vez mas las herramientas que
faciliten su reporte y permitan acceder a la informacion de manera mas dgil,
eficiente y oportuna.

La evaluacion a la gestion reportada en los formularios de gestion NAF
manejados durante 2020, dio lugar a realizar ajustes que contribuirdn al
mejoramiento en el registro, monitoreo y evaluacion de los resultados de Ia
gestion NAF; permitiendo disminuir tiempos y contando con informacion
clara y veraz de las atenciones y actividades realizadas por los NUcleos de
Apoyo Contable y Fiscal - NAF en Colombia.

Objefivo

El presente instructivo tiene por objeto servir de herramienta que facilite el
registro de la informacion requerida por los diferentes actores, presentes y
futuros, en relacién con la informacién precisa y concisa solicitada en cada
uno de los formularios.
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Para acceder a los formularios de gestion NAF, se deberd dirigir a la pdagina
oficial de la entidad, DIAN: https://www.dian.gov.co/ e ingresar por la

opcidn senalada

AN
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Portales

Nuestros portales web

2} Transaccional

= Usuario Registrado
» Usuario Nuevo
o5 Tributarios y Cambiarios
# Usuarios no registrades diligenciar
formularios

Sitio web institucional
de Impuestos y Aduanas
onales. Portal Institucional

Portal de nifios

Educar a los nifios y
Colombia, para la construccion y el

desarrollo de nuestro pais

Transparencia y acceso
a la informacion

Encuentre aqui informacion sobre
estructura organ
humano, normati

presupuesto

Como podemos ayudarle

Encuentre aqui el acceso directo a nuestros diferentes servicios.

Calendarios

* Tributarios
= Cambiarios
= Factura electronica

Verificacion de correos

“erifigue los correos que son
enviados a usted por parte de la
DI&N.

Temas de interés

= Micrositio

Factura Electronica

]
Ly

+ Habiltacidn

+ Facturando Electrénicamente

= Usuario Registrado

= Usuario Nuevo

Asignacion de citas

Sistema de agendamiento
virtual de citas de la DIAN
para realizar: Solicitud,
modificacion y consulta de
citas.

PQSR y denuncias

Encuentre informacion general,
quejas, reclamos, sugerencias,
glogario, marcoe normativo y
preguntas.

RUT

tributacidn.

= Servicios Tributarios y

Cambiarios

= Usuarios no registrados

diligenciar formularios

Portal del régimen simple de

El emprendimiento
oF the todor Minhacienda
Notificaciones

“erifigue la publicacion del
acto administrativo en las dos
opciones: trdmite & histdrico y
publicaciones.

Puntos de contacto

En nuestro directorio, encuentre
todos nuestros puntos disponible
para atender sus solicitudes.

OEA

Operador Economico
Autorizado
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es de todos

Minhacienda

Inmediatamente, serd direccionado al sitio web institucional. Una vez alli,
debe ubicar la seccion — Atencion al ciudadano, se generard una lista
desplegable, que lo direccionard al micrositio creado para Cultura de la
Conftribucién, y posteriormente ingresar al programa NUcleos de Apoyo
Contable Fiscal (NAF)

&

& Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales [CO] | https://www.dian.gov.co/Paginas/Inicic.aspx

@'Gov.co iPor una Colombia mas honesta!
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(¥]alin¢]0]

Bisqueda...

DIAN Tramites y Servicios  Transaccional
-

Contéctenos

Normatividad

} Notificaciones

P Registro Publico de Notificaciones Electrnicas

8| Formularios e Instructivos

i

i
Promesa de Servicio

s Informacion de Consulta

Cultura de la Contribucion

Participacion Ciudadana

Des Transparencia

5
3

Impuestos  Aduanas

ADUANERAY

ian.gov.co/atencionciudadano/CulturaContribucion/Cultura-de-la-Contribucion/Paginas/Cultura-de-la-Contribucion.aspx
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2 @ Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales [CO] \ https://www.dian.gov.co/atencionciudadano/Cultur

DIAN  Aigpeidy ) gikekiw  Trdmites y Servicios  Transaccional Normatividad  Impuestos  Ac

Portal DIANY  Atencidn &l ciudadano,/ Cultura de la Contribucidn/ Cultura de

Cultura de la Contribucién

Cultura de la Contribucién

® Cultura de la Contribucion
® Lo Piiblico es Nuestro (LPN)

& Nicleos de Apoyo Contable Fiscal

ONAF

(NAF)
—
® Cultura de la Contribucion en la Acerca de los NAF
Escuela (CCE)
® Semana de la Cultura de la Lugares de atencién

Contribucién
® Galeria de imdgenes y videos Cifras
® Novedades

Registra tu gestion

Lo que deberias saber

Una vez en el micrositio NAF, al costado derecho encontrard la seccion
denominada Registra tu gestion deberd dar clic para que se despleguén los
formularios disenados para el registro de gestion NAF (Estudiantes,
Coordinadores IES, Lideres DIAN y la encuesta de valoracion del servicio
NAF).

Registra tu gestion

Formularios vigentes

Registro de Atenciones NAF - Estudiantes

Registro de Informacién NAF - Coordinador IES

Registro de Gestién NAF - Lideres DIAN ‘]—
-

Encuesta de valoracidn - Servicio NAF

Lo que deberias saber

Direccidn de Impuestos y Aduanas Nacionales . Contacto

NIT: 800.197.268-4 Contact Center: (571) 3556922

Direccion: Sede principal | Bogota, Nivel Central, carrera 8 N° 6C - 38 Linea de atencién Aduanera: (571) 3556924

Edificio San Agustin Nivel central: PBX (571) 7428973 / (57) 3103158107
Codigo Postal: 111711 Servicio en Linea de Contacto

Horario Contact Center: Lunes a Viernes 8:00 a.m. a 7:00 p.m. y Sabados PQSR y Denuncias | Punios de contacio

B. Formulario: Registro de Atenciones NAF - Estudiantes
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Registro de Atenciones NAF - Estudiantes

“El presente formulario facilitara a los estudiantes NAF incorporar la informacién correspondiente a las
atenciones diarias gestionadas.

Para el caso de atenciones fuera del NAF, donde no sea posible ingresar la informacién al presente formulario,
agradecemos diligenciar la informacién en el Anexo 3 (version fisica) y posteriormente incorporarla en el
formulario Registro de Atenciones NAF - Estudiantes; especificando la fecha exacta en la que se realiz6 la
atencién, en la casilla ""Fecha de la atenciéon™.

jGracias!"

Este formulario consta de 20 campos, la primera pregunta corresponde a la
aceptacion o no aceptacion del fratamiento de los datos personales del
estudiante que diligencia la informacion, de la pregunta 2 a la 6
corresponden a informacion general del estudiante e Institucion de
Educacion Superior a la que pertenece. A continuacion, se detallard la
informacién que deberd incorporar en cada uno de los campos.

Nota: Todos los campos marcados con asterisco (*) rojo, son obligatorios, si
no se completa la informacion de todos los campos marcados de esta
manera; el formulario no le permitird seguir con la siguiente pagina.

De la lista desplegable de la pregunta 2, seleccione el nombre de la
Direcciéon Seccional con la que se suscribid el convenio NAF. A contfinuacion,
seleccione el nombre de la Institucion de Educacion Superior a la que
pertenece, por favor verifique que la institucidon seleccionada sea la
correcta.
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* Obligatorio

INFORMACION GENERAL

2. Direccion Seccional con la que se firmo el convenio: *

Direcci6n Seccional de Impuestos de Cartagena vV

3. Direccion Seccional de Impuestos de Cartagena *

,,,,,

) Fundacion Universitaria Colombo Internacional - Unicolombo - Cartagena
) Universidad del Sind - Elias Bechara Zaindim - UNISINU - Cartagena

) Universidad Tecnoldgica de Bolivar - UTB - Cartagena

Para la pregunta 4 registre el nombre del estudiante que estd realizando la
atencion, este se requiere para poder identificar la gestion de cada uno de
los integrantes del NAF. Silo desea, al iniciar un registro diario puede indicar
el nombre completo y luego en los registros posteriores, ingresar su
criptonimo (conjunto de iniciales mayusculas del nombre y apellido de una
persona) o copiarlo en un archivo en Word y copiarlo y pegarlo, para
facilitar el registro.

4.Nombre del estudiante que reporta: *

Escriba su respuesta

Para la pregunta 5, registre su nUmero de documento de identificacion (sin
puntos).

5.No. de documento de identidad estudiante: *

Escriba un nimero mayor que 1000000.

Para la pregunta 6, registre su correo electréonico, ya sea personal o
institucional. Si desea puede incluir los dos separdndolos con un punto vy
coma ;).
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6. Correo electrénico personal y/o institucional estudiante: *

kscriba su respuesta

Una vez diligenciadas las casillas solicitadas, de clic en el botén siguiente
para continuar.

)

No revele nunca su contrasefia. Notificar abuso

A partir de la siguiente pdgina, se registraran los datos referentes a la
atencién en el NAF.

En la pregunta 7, se inicia con la autorizacion por parte del usuario acerca
del fratamiento de datos. Recuerde que debe ser lo primero que se realiza
al momento de comenzar con la atenciéon. La idea es dar a conocer
informacidén muy general acerca del convenio entre las dos instituciones,
para que el ciudadano conozca que la informacion que va a brindar, la
manejara también la DIAN. Podrd leer textualmente al usuario, el texto
presentado.

Se debe registrar SI o NO, de acuerdo con lo informado por el usuario que
se estd atendiendo, referente al manejo de la informaciéon personal por
parte de la DIAN. Si la respuesta llega a ser NO, de igual manera se debe
ingresar la informacion requerida en las demds casillas de la atencion.
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Registro de Atenciones NAF - Estudiantes

* Obligatorio

REGISTRO DE LA ATENCION NAF

7. "Estudiante NAF, recuerde informar al ciudadano lo siguiente y solicitar que indique su
autorizacion acerca del tratamiento de datos: "He sido informado por parte del estudiante, de lo
siguiente:

Que, de conformidad con lo previsto en las normas sobre proteccion de datos personales,
especialmente lo consagrado en la Ley 1581 de 2012 y sus decretos reglamentarios, en virtud del
convenio interinstitucional NAF (DIAN - IES(indicar gue universidad)), autorizo a la DIAN de
manera previa, informada, voluntaria y expresa para que realice el tratamiento de los datos
personales consignados en el presente documento y con la finalidad de realizar sequimiento
sobre la calidad del servicio prestado por los NAF y el desarrollo de otras actividades
relacionadas con el convenio. Para absolver sus peticiones, solicitudes o reclamos puede
consultar la politica de tratamiento de datos personales de la DIAN ubicada en su portal web." *

Para la pregunta 8, se debe indicar si la persona atendida es una persona
natural (individuo de la especie humana) o una persona juridica (individuo
o entidad que, sin tener existencia individual fisica, estd sujeta a derechos y
obligaciones).

8.Tipo de usuario: *

Persona natural N

e e -

"
i
Il
i
Il
i
I

Persona natural g

Persona Juridica

La pregunta 9, da cuenta de si es una persona natural, se debe registrar lo
indicado por el usuario, en caso de ser una persona natural con
establecimiento de comercio, se debe indicar asi no lo tenga registrado en
Cdmara de Comercio, esto permitird revisar mds adelante si esta persona se
formalizo, con la atencidon prestada por el NAF.
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9. Clasificacion de tipo de usuario: *

Persona natural con establecimiento de comer... A

Persona natural con establecimiento de
comercio

A e S

10. Persona natural sin establecimiento de
comercio

La pregunta 10, también se desprende de la pregunta 8, sirespondid que es
una persona natural, en esta debe registrar lo indicado por la persona

10. Genero: *

Hombre AN

Hombre

e T
Ll

Mujer

11;
Otro

En las preguntas 11 a 14, debe registrar el nombre de |la persona a la que se
le estd brindando la atencidon en el NAF, indicando como minimo el primer
nombre y primer apellido, o la razdén social en caso de ser una persona
juridica. El fipo de documento de identificacion con el que cuenta el usuario
que estd siendo atendido. El nuUmero de identificacion del usuario (sin
puntos) y el nUmero de contacto del usuario que estd siendo atendido, bien
sea numero fijo o nuUmero celular.

11.Nombres y apellidos / Razén social: *

Escriba su respuesta

12.Tipo de identificacion: *

Cédula de Ciudadania

13. No. de identificacion: *

Escriba su respuesta

14.Télefono o celular: *

223442344
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En la pregunta 15, pida al usuario que le indique el correo electrénico, en
caso de no contar con correo personal puede dejar el de un tercero en caso
tal, para localizarlo.

15. Correo electrénico: *

Escriba su respuesta

Desde la pregunta 16, puede diligenciarlas después de realizar la atencion,
indique el o los servicios prestados al usuario de acuerdo con las opciones
indicadas, en caso de que sea uno diferente registralo en la casilla “otras”.

16. Tema atendido: *

RUT (Inscripcién, actualizacién, cancelacion, copia RUT, actividades econdmicas, responsabilidades y
sucesiones iliquidas, inscripcién Camara de Comercio, matricula mercantil, etc)

| IMPUESTOS (Retenciones, IVA, Renta, Consumo, SEZE y demas)
«| Firma electrénica
Régimen Simple de Tributacién - RST

| Factura Electrénica

i##)} Servicios en linea (Agendamiento de cita, habilitacién cuenta, recuperacién contrasefia, exégena, etc)
Procedimiento tributario y consultas contables (NIIF, beneficios tributarios, Certificado de acreditacion de
residencia fiscal, Certificado sobre situacién tributaria, Facilidades de pago, autorretenedor en la fuente)

Procedimiento aduanero y consultas aduaneras (Registro de contratos de importacién de tecnologia,
Acuerdo Anticipado de Precios (APA), Importacion, exportacion, Viajeros, Entregas urgentes, Transito
aduanero, Certificado de origen,etc)

Para la pregunta 17, indique la fecha en la que se realizé la atencién en el
NAF. Si la atencion se realizé en un lugar fuera del NAF y no se tuvo acceso
al formulario en linea, debe registrarse en el anexo 3 (version fisica, el cual
serd proporcionado por el coord. NAF o descargar de la Guia NAF ubicada
en el micrositio NAF del portal web de la DIAN) e incluirse posteriormente a
este sistema de registro, el formulario le permitird seleccionar fechas
anteriores. (Recuerde que puede registrarla a través de celular, Tablet,
portdtil, etc. Si cuenta con este tipo de herramientas en el lugar donde
preste el servicio).


https://www.dian.gov.co/atencionciudadano/Naf/InformacionGeneral/Documents/Gu%C3%ADa%20DIAN-NAF%20-%20Jul2019.pdf
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17.Fecha de la atencion: *
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Anexo 3 (version fisica)

ANEXO 3 - REGISTRO FiSICO DE ATENCIONES NAF - ESTUDIANTES

Direccidn Seccional con la que se firmé el convenio:

Institucién de Educacién Superi N F | N
Nombre del estudiante que reporta: ‘ A D .

e POR UMA COLOMBIA MAS HONESTA

Mo. de documento de identidad:

Politica de Ti i de Datos P 5 i NAF, recuerde informar al civdadano lo siguiente y solicitar que indique su autorizacion acerca del tratamiento de datos: “He sido informado por parte de! estudiante, de
io siguiente: Que, de conformidad con o previsto en las normas sobre ién de datos i io ia Ley 1581 de 2012 y sus decretos regiamentarios, en virtud del convenio interinstitucional NAF
(DIAN _ IES(indicar que universidad)), autorizo a la DIAN de manera previa, informada, voluntaria y expresa para que realice el ratamiento de los datos personales consi &l presente y con ia finalidad de realizar
seguimiento sobre la calidad del servicio prestado por los NAF y el desarrollo de otras actividades relacionadas con el convenio. Para absolver sus peticiones, solicitudes o reclamos puede consultar la politica de tratamiento de datos
personales de la DIAN ubicada en su portal web.”

= T LAS CASILLAS CON ASTERISCO | - ) SONDE IL
T
tratamieat .‘[;p" Clacit tipe [+ " Tipo T tendid Canal
Ho| o de e | oiorh |2 | “Nombres y apellidos t Razén | L “No. de “Teléfono o “Correo ema atendidol Focha de la | de “Lugar de Rt ereerrio
a: - fusuan 5 social: identil. identificacion: celular: 1! S T o i atencid i
= o Ten] oy | PRI PH identl. em [ Oto -
nl sin | = a | sCusr
1
:
B
4
s
.
RegAtenNAF | Instructivo *® 4

En la pregunta 18, seleccione el canal de atencion mediante el cual se
gestiond el servicio, de acuerdo con las opciones establecidas.

18.Canal de atencion: *
Presencial en NAF
Presencial fuera de NAF

0 Whatsapp
Telefénico
Correo electrénico
Plataforma de la Institucion

Videoatencién
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Para lo solicitado en la pregunta 19, registre el nombre especifico del lugar
donde se prestd o se estd prestando la atencidn, ejemplo (Feria empresarial,
Cdmara de Comercio, Alcaldia, Barrio, Centro comercial, etc.)

19.Lugar de atencion: *

ddsdsd

En la pregunta 20, indique el estado final de la consulta. Recuerde que, en
este formulario, Unicamente deben quedar registradas las atenciones
terminadas. Si por algun motivo la atencidon NO se termind, NO fue
direccionada a un punto de contacto DIAN o NO era competencia de otfra
entidad; sino por el contrario requirid elevar la consulta a su coordinador NAF
al Contact Center de la DIAN u ofra instancia; podrd registrar
provisionalmente los datos de la atencidon en el anexo 3 (fisico) vy
posteriormente incluirlos en el formulario, una vez se haya dado por
terminada la atencion.

20. Estado de la consulta o servicio: *
) Terminada
Direccionada a un punto de contacto DIAN

®) Competencia de otra entidad

De clic en el botdn “siguiente” para continuar

No revele nunca su contrasefa. Notificar abuso

De la pregunta 21 a 24, aparecen las preguntas de la encuesta de
valoracion del servicio, se debe preguntar al usuario si desea responder las
4 preguntas. Si su respuesta es negativa, deberd dar clic sobre el botén
Enviar para dejar registrada vy finalizar la atencion. Tenga en cuenta que
estos formularios no guardan informacion parcial.
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Encuesta de servicio

21. Desea diligenciar la encuesta de valoracion de servicio *

© si

,,,,,

_ ]

No revele nunca su contrasena. Notificar abuso

En caso que el usuario acceda a responderla la encuesta aparecerdn de
manera automdatica las preguntas de la encuesta de valoracion del servicio,
registre lo indicado por el usuario y finalice dando clic sobre el botén Enviar
para dejar registrada la atencion y la encuesta.

* Obligatorio

Encuesta de servicio

21. Desea diligenciar la encuesta de valoracion de servicio *

22. ;El NAF atendi6 su solicitud? *
Si

No

23. ;C6mo le parecio la atencion del NAF? *

Muymala S Si¢ SX S S Excelente

24. ;Logro el objetivo de su consulta? *
@ si
) No

Parcialmente

_—

No revele nunca su contrasefia. Notificar abuso

\

7
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Asegurese que aparezca que la informacién fue enviada, y continUe con
el registro de otra atencién en la opcion “Enviar otra respuesta”.

@ Gracias.

La respuesta se ha enviado.

Enviar otra respuesta

C. FORMULARIO: REGISTRO DE INFORMACION NAF -
COORDINADOR IES

T

El emprendimiento * minhacienda
es de todos

Registro de Informacion NAF - Coordinador
IES

Este formulario permitira realizar los registros correspondientes a las novedades de cada NAF por parte del
Coordinador NAF de la IES.

Este formulario consta de 31 campos, la primera pregunta corresponde a la
aceptacion o no aceptacion del tratamiento de los datos personales del
coordinador, docente y/o monitor que diligencia la informacion, al
responder SI/NO, de clic en siguiente para continuar con el diligenciamiento

Nota: Todos los campos marcados con asterisco (*) rojo, son obligatorios, si
no se completa la informacion de fodos los campos marcados de esta
manera; el formulario no le permitird seguir con la siguiente pagina.
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* Obligatorio

Registro de Informacion NAF - Coordinador IES

1. De conformidad con lo previsto en las normas sobre proteccién de datos personales,
especialmente lo consagrado en la Ley 1581 de 2012 y sus decretos reglamentarios, autorizo a la
DIAN de manera previa, informada, voluntaria y expresa para que realice el tratamiento de los
datos personales consignados en el presente documento y con la finalidad de desarrollar
actividades relacionadas con el convenio NAF.

La DIAN le informa que los datos podran ser transmitidos a terceros para que éstos realicen
tratamiento de datos por encargo de la DIAN o a nombre de ofro responsable por razones de
interoperabilidad con una entidad publica o administrativa en ejercicio de sus funciones o por
orden judicial. Para absolver sus peticiones, solicitudes o reclamos puede consultar la politica de
tratamiento de datos personales de la DIAN dispuesta en www.dian.gov.co *

@ si

@ Mo

De la lista desplegable de la pregunta 2, seleccione el nombre de la
Direccion Seccional con la que se suscribio el convenio NAF. A continuacion,
en la pregunta 3 seleccione el nombre de la Institucion de Educacion
Superior a la que representa, por favor verifique que la institucion
seleccionada sea la correcta.

Registro de Informacion NAF - Coordinador IES

* Obligatorio

INFORMACION GENERAL

2. Direccion Seccional con la que se firmo el convenio: *

Direccién Seccional de Impuestos y Aduanas d...

3. Direccion Seccional de Impuestos y Aduanas de Ibagué *
() Universidad Cooperativa de Colombia - lbagué
() Universidad Cooperativa de Colombia - Espinal
';;," Corporacién Universitaria Minuto de Dios - UNIMINUTO - Ibagué

"\;," Instituto Tolimense de formacion técnica profesional ITFIP - Espinal Tolima
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De la pregunta 4 a la 8 corresponden a la informacién del coordinador,
docente y/o monitor que diligencia la informacion.

4. Nombre del Coordinador, supervisor, monitor, docente de la Universidad que reporta la gestion *

Escriba su respuesta

5.Cargo que ocupa dentro del programa MNAF *

Escriba su respuesta

6.No. de documento de identidad: *

Escriba su respuesta

Para la pregunta 7, registre el correo electronico, ya sea personal o
institucional. Si desea puede incluir mdas de dos correos, puede hacerlo
separandolos con un puntoy coma (;). Parala pregunta 8 indique el nUmero
de teléfono de contacto Fijo y/o celular donde se pueda ubicar al
responsable del diligenciamiento de la informacion reportada, en cualquier
eventualidad relacionada con el programa NAF.

7.Correo electrénico personal y/o institucional: *

Escriba su respuesta

8. Teléfono de contacto Fijo y/o celular *

‘ El nimero debe estar comprendido entre 999999 y 10000000000 ‘

A la pregunta 9, Ingrese la cantidad de estudiantes con la que cuenta
actualmente el NAF, en el semestre que se adelanta. (Ingreso numérico). A
la pregunta 10, indique la facultad o facultades que trabajan con el NAF. En
caso de frabajar por separado, se deberd indicar al lider NAF de Ia DIAN
para que se cree un nuevo NAF para esta facultad.
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O NAF

T

9. No. de estudiantes en el NAF en el semestre en curso:

El valor debe ser un nimero.

10. Facultad(es) que trabajan con el programa NAF

Escriba su respuesta

o

No revele nunca su contrasefia. Notificar abuso

Una vez diligenciada esta informacion, de clic en siguiente para continuar
con el diligenciamiento de REGISTRO DE CALIDAD Y PROMOCION.

La seccién “REGISTRO DE CALIDAD Y PROMOCION" hace referencia a la
gestion adelantada por parte de la IES en cuanto al mejoramiento del
servicio brindado por el NAF.

En las preguntas 11 a 13, registre el nUmero de encuesta de valoracion que
el NAF realizd durante el periodo que estd reportando, indique sila Institucion
de Educacion ha evaluado los resultados y las mejoras que han realizado en
caso de ser necesario.

REGISTRO DE CALIDAD Y PROMOCION

11.No. de encuestas de valoracién del servicio:

El valor debe ser un nimero.

12.La IES ha evaluado los resultados generados en las encuestas de satisfaccion?
® Si

No

13.En caso de obtener resultados desfavorables, que mejoras han adoptado?

Escriba su respuesta ‘

En las preguntas 14 a 16 indique el nUmero de visitas y reuniones virtuales de
seguimiento y acompanamiento realizadas por el Lider NAF DIAN, califique
este seguimiento y acompanamiento recibido por parte del Lider de la DIAN,
durante el semestre en curso e indique que sugerencias tiene para el lider
NAF de la DIAN, frente al desarrollo del programa NAF.
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14.No. de visitas recibidas por el Coordinador DIAN: *

El valor debe ser un nimero.

15. ;Coémao califica el sequimiento y acompafiamiento de los lideres NAF DIAN realizado en el
semestre en curso? (Siendo 1 muy deficiente y 5 excelente) *

KRR KK

16. ;Qué les sugiere para mejorar? *

Escriba su respuesta

17. Indigue los medios a través de los cudles el NAF promociona sus servicios.
Puede seleccionar mds de una opcion. En caso de readlizar promocion y
difusion mediante algiun medio que no se encuentre en el listado, puede
incluirlo mediante la opcion "Otras". Al terminar de clic en “siguiente” para
continuar con el diligenciamiento

17. ;A través de qué medios la IES promociond sus servicios en el mes?: *
Redes Sociales
Televisién Institucional y/o Regicnal
Radio Institucional y/o Regional
Prensa Institucional y/o Regional
Pagina web institucional
Pancartas, vallas, volantes
Periféneo y voz a voz

Otras

No revele nunca su contrasefia. Notificar abuso

Continbe con el diigenciamiento de la secciéon CAPACITACIONES Y/O
CHARLAS REALIZADAS POR EL NAF, dando clic en “Siguiente”

Esta seccion incluye la informacion a las preguntas 18 a 21, en caso que
hayan realizado este tipo de actividades con el apoyo de los estudiantes
NAF, en caso confrario, continle con el diligenciamiento de la otra
informacion solicitada.

Por favor tenga en cuenta:



ONAF | DOIAN & B
La informacion de estas charlas y/o capacitaciones no debe subirse al
formulario Registro de Atenciones NAF - Estudiantes, la informacion de la

gestion se tomard de este formulario.

En caso de realizar estas actividades de manera virtual recuerde dejar como
evidencia el pantallazo donde aparezca el nuUmero de asistentes, y si se
facilita genere el formulario de inscripcion y de acceso al evento.

En caso de hacerlo de manera presencial, recuerde remitir los soportes del
anexo(s) 4, al Lider NAF de la DIAN

18. No. de charlas realizadas en el mes a reportar:

El valor debe ser un namera.

19. Indique el ndmero de asistentes:

El valor debe ser un nimero.

20. Fecha de realizacién de la charla y/o capacitacion:

Escriba la fecha en el formato M/d/yyyy. E

21.Tema tratado en cada una de las capacitaciones y/o charlas realizadas por la universidad con la
participacién de estudiantes NAF

Escriba su respuesta

En caso de realizar la capacitacidon de manera presencial, se tiene dispuesto
el anexo 4. Formato - Lista de asistentes a charlas por estudiantes NAF, en el
cual pueden registrar los asistentes

c8 h Je
A B C D E F G H
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4 Luga

De conformidad con lo previsto en las normas sobre on de datos lo en la Ley 1581 de 2012 y sus decretos reglamentarios, en virtud del

convenio interinstitucional NAF - DIAN y esta Institucién. autorizo a la DIAN de manera previa, informada, voluntaria y expresa para qus realice el tratamiento de los datos personales

en el presente y con la finalidad de realizar seguimiento sobre la calidad del senicio prestada por los NAF y el llo de otras con el
5 convenio. Para absolver sus peticiones. solicitudes o reclamos puede consultar |a politica de tratamiento de datos persenales de la DIAN ubicada en su portal web.
6 ANEXO 4. LISTA DE ASISTENTES A CHARLAS EN NUCLEOS DE APOYO CONTABLE Y FISCAL - NAF POR ESTUDIANTES Vers. 052021
5 No. De q 5 q ~
Nombres y apellidos Razon social Teléfono E-mail Firma

documento / NIT]|

ANEXO 4 INSTRUCTIVO ®
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Una vez diligenciadas la informacién solicitada, de clic en el botdn siguiente,
para confinuar.

v (.

Mo revele nunca su contraseria. MNotificar abuso

En la Seccion “REGISTRO DE INVESTIGACIONES” puede dar a conocer la
informacion realizada por la IES, en relacion con el tema mencionado.

Enlas preguntas 22 a 25. Indique si adelanta alguna Linea(s) de investigacion
con los estudiantes NAF, indique el nombre de las lineas de investigacion de
la Institucion de Educacidn Superior, en las que estdn vinculados los
proyectos de investigacion que adelanta el NAF. Sepdrelos con puntfo vy
coma (;) en caso de ser mdas de una, indigue los nombres y haga una breve
descripcion de los mismos.

22. Adelanta alguna Linea(s) de investigacion con los estudiantes NAF?
®) Si

No

23.Linea(s) de investigacion de la universidad a la cual esta adscrito el proyecto(s) de investigacion:

Escriba su respuesta

24.Nombre(s) del proyecto(s) de investigacion adelantado(s)

Escriba su respuesta

25. Describa brevemente el proyecto(s) de investigacion adelantado(s)

Escriba su respuesta

Una vez diligenciada la informacion solicitada, de clic en el botdn siguiente,
para contfinuar.

v (.

Mo revele nunca su contrasefia, Notificar abuso

En la seccion "REGISTRO DE BUENAS PRACTICAS” registre las buenas
practicas adelantadas por los estudiantes NAF.
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De la pregunta 26 ala 30, indique si adelantan alguna BP, para conocer mas
a fondo acerca de las buenas prdcticas enmarcadas dentro del programa
NAF, puede dirigirse al anexo No. 2.2. Guia para la identificacion vy
documentacion de buenas prdcticas - BP NAF en Colombia de la Guia NAF.

En caso que si se adelanten buenas practicas - BP, indique el nombre, la
poblacion objetivo, describala brevemente e indique a cuantas personas
beneficio.

26. Adelanta alguna buena préctica - BP con los estudiantes NAF?
Si

No

27.Nombre de la buena(s) practica(s) BP adelantadals):

Escriba su respuesta

28. Poblacion objetivo que beneficié la BP:

Escriba su respuesta

29. Describa brevemente en qué consistié la BP:

Escriba su respuesta

Si tenia informacion por diligenciar y la incluyd, de clic en el botdn siguiente,
para continuar. En caso contrario, deje la informacion en blanco y continle
con el diligenciamiento de la siguiente pantalla.

v (.

Mo revele nunca su contrasefia. Notificar abuso

En la Ultima seccion “"REGISTRO DE NOVEDADES” de la casilla 31 puede dar a
conocer la informacién adicional no reportada en ninguna de las pantallas
anteriores, relacionada con el NAF, como suspension de atencion, entre
ofras.
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Registro de Informacion NAF - Coordinador [ES

REGISTRO DE NOVEDADES

31.Incorpore las novedades del NAF que se hayan presentado en el mes y que considera necesario
que la DIAN conozca

Escriba su respuesta

Atrés

No revele nunca su contrasefia. Notificar abuso

Por Ultimo, de clic sobre el botdn enviar para finalizar y enviar el reporte.
Tenga en cuenta que estos formularios no guardan informacién parcial.

e ()

En caso de haber omitido el registro de alguna de la informacion solicitada,
o de incluir nueva gestion, de clic en - Enviar ofra respuesta para
incorporarlo.

Para confirmar el envio de la informacion, aparecerd un mensaje
indicando que la respuesta se ha enviado.

@ Gracias.

La respuesta se ha enviado.

Enviar otra respuesta
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Formulario: Registro de Gestion NAF - Lideres DIAN
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Registro de Gestion NAF - Lideres DIAN

El presente formulario permitira que el Lider NAF - DIAN incorpore los datos correspondientes a la gestion
adelantada desde la Direccion Seccional, relacionada con la capacitacién, seguimiento y acompafiamiento al NAF
o a los NAF a cargo.

Este formulario consta de 21 campos, la primera pregunta corresponde a la
aceptacion o no del fratamiento de los datos personales del servidor pUblico
gue diligencia la informacioén, al responder Sl o NO, de clic en siguiente para
continuar con el diligenciamiento.

De la lista desplegable de la pregunta 2, seleccione el nombre de la
Direcciéon Seccional con la que se suscribid el convenio NAF. A continuacion,
seleccione el nombre de la Institucion de Educacion Superior a la que
pertenece, por favor verifique que la institucion seleccionada sea la
correcta.

* Obligatorio

INFORMACION GENERAL

2. Direccion Seccional con la que se firmo el convenio: *

Direccion Seccional de Impuestos y Aduanas d...

3. Direccion Seccional de Impuestos y Aduanas de Ibagué *
(_) Universidad Cooperativa de Colombia - Ibagué
) Universidad Cooperativa de Colombia - Espinal

() Corporacién Universitaria Minuto de Dios - UNIMINUTO - Ibagué

() Instituto Tolimense de formacién técnica profesional ITFIP - Espinal Tolima
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Nota: Todos los campos marcados con asterisco (*) rojo, son obligatorios, si
no se completa la informacién de todos los campos marcados de esta
manera; el formulario no le permitird seguir con la siguiente pagina.

Para las preguntas 4 y 5 registre el nombre del lider NAF principal o suplente
de la Direccion Seccional que registra la informacion y el cargo dentro del
programa NAF (lider o suplente NAF)

4. Nombre del lider NAF DIAN: *

Escriba su respuesta

5. Cargo dentro del programa NAF *

‘Escr ba su respuesta

Una vez diligenciada la informacion solicitada, de clic en el botdn siguiente,
para continuar.

v (.

Mo revele nunca su contrasefia, Notificar abuso

En la seccion “GESTION DE CAPACITACION Y CERTIFICACION” registre la
informacidén de las capacitaciones realizadas a los estudiantes NAF, ya sea
por induccion al programa NAF o por actualizacion.

El Formato - Registro de asistencia capacitacion externa FT-GH-1723, o los
pantallazos de los encuentros sincronicos realizados de manera virtual con
ocasidn a capacitaciones, debenreposar en el archivo documental del NAF
para posibles visitas de seguimiento y acompanamiento por parte de Nivel
Central.

Enlas preguntas é a 8, incorpore el nUmero de estudiantes capacitados, que
hayan culminado satisfactoriomente, cumpliendo los requisitos exigidos en
la Guia NAF. Recuerde registrar la informacion en el mes en que se haya
realizado la mayor parte de la gestion, o en el Ultimo mes en el que finalizo
la capacitacién, para no duplicar la informacion.
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6.No. de estudiantes capacitados:

El valor debe ser un nimero.

7.Fecha de realizacion de la capacitacion tedrica: (Desde)

Escriba la fecha en el formato M/d/yyyy E

8.Fecha de realizacion de la capacitacion tedrica: (Hasta)

Escriba Ia fecha en el formato M/d/yyyy |

9. Indique el numero de estudiantes que fueron certificados en el
semestre/periodo que estd reportando. Si no tiene estudiantes certificados
deje en blanco y continue con el diligenciamiento, dando clic en siguiente.

9. No. de estudiantes certificados NAF:

El valor debe ser un nimero.

En la seccion “SEGUIMIENTO NAF DESDE LA DIAN” de las preguntas 10 ala 15,
registre la informacion relacionada con los aspectos relevantes presentados
en el informe de seguimiento realizado al NAF. En caso que no se hayan
realizado seguimientos en el reporte que estd informando dejen blanco vy
confinte con el diligenciamiento.

Tenga en cuenta que como seguimiento se enfiende la verificacion
realizada a través de la observacion presencial o virtual a la implementacion
y funcionamiento del NAF en la Institucidon o con el uso de herramientas
virtuales. De acuerdo a los pardmetros establecidos en la Guia NAF, que
como minimo debe realizarse una vez por semestre.

Los informes de las visitas de seguimiento deben reposar en el archivo
documental del NAF para posibles visitas de seguimiento vy
acompanamiento por parte de Nivel Central.
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10. Fecha de realizacién del seguimiento:

Escriba la fecha en el formato M/d/yyyy =

11. Aspectos positivos encontrados en |a visita:

Escriba su respuesta

12. Aspectos por mejorar:

Escriba su respuesta

13.Cronograma con acciones de mejora:

Escriba su respuesta

14.Seguimiento a los compromisos de la visita:

En la seccién “ACOMPANAMIENTO NAF DESDE LA DIAN” ubicada en las
preguntas 16 a 21, registre la informacion relacionada con la gestion
apoyada por servidores publicos del drea o de la Seccional, en desarrollo
del convenio de cooperacion NAF.

Tenga en cuenta que como acompanamiento se entienden todas aquellas
actividades realizadas por parte de los servidores publicos de la DIAN para
apoyar los objetivos del programa y garantizar la sostenibilidad, calidad del
servicio y buen nombre del NAF en términos de apoyo con servidores DIAN
para la realizacion de capacitaciones para publico en general. Por favor
registre en esta seccion unicamente, las charlas o capacitaciones realizadas
conjuntamente con las instituciones en las cuales haya apoyo con servidores
DIAN, en temas objeto del programa NAF.

Recuerde documentar estas actividades y reportarlas para realizar la
divulgacion de las mismas y de la gestion que adelantan las IES, a fravés del
servidor que tiene las funciones de enlace con la Oficina de
Comunicaciones, un corto texto que relacione la actividad adelantada,
lugar, fecha, etc.
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16. No. de charlas y/o capacitaciones realizadas como acompanamiento, realizados en el periodo a
reportar:

‘ El valor debe ser un nimero.

17.Indique el nimero de asistentes:

El valor debe ser un ndmero.

18. Fecha de realizacion

Escriba la fecha en el formato M/d/yyyy.

19. Lugar donde se realizé:

Escriba su respuesta

20.Tema tratado:

Seleccione el tema abordado en el acompafiamiento

RUT (Inscripcién, actualizacion, cancelacién, copia RUT, actividades econémicas, responsabilidades y
sucesiones iliquidas, inscripcion Cadmara de Comercio, matricula mercantil, etc)

[ ]

\] IMPUESTOS (Retenciones, IVA. Renta, Consumo, SEZE y demds)

()]

Firma electrénica

(]

Régimen Simple de Tributacién - RST

@

Factura Electrénica

O

Servicios en linea (Agendamiento de cita, habilitacién cuenta, recuperacién contrasefia, exégena, etc)

— Procedimiento tributario y consultas contables (NIIF, beneficios tributarios, Certificado de acreditacion de
residencia fiscal, Certificado sobre situacion tributaria, Facilidades de pago, autorretenedor en la fuente)

Procedimiento aduanero y consultas aduaneras (Registro de contratos de importacion de tecnologia,
|| Acuerdo Anticipado de Precios (APA), Importacion, exportacion, Viajeros, Entregas urgentes, Transito
aduanero, Certificado de origen,etc)

\] Otras

21.Nombre y el érea del servidor que apoyo la charla y/o capacitacion

| Escriba su respuesta

En caso de no contar con gestion a reportar en esta seccion deje en blanco
y de clic en Enviar, para finalizar el registro de la gestion.

Tenga en cuenta que estos formularios no guardan informacioén parcial.

Atras
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En caso de haber omitido el registro de alguna de la informacion solicitada,
o de incluir nueva gestion, de clic en Enviar otra respuesta para incorporarlo.

Para confirmar el envio de la informacion, aparecerd un mensaje
indicando que la respuesta se ha enviado.

@ Gracias.

La respuesta se ha enviado.

Enviar otra respuesta

Formulario: Encuesta de valoracion - Servicio NAF

AN T El emprendimiento Minhacienda
N esde’twodos

Encuesta de valoracion - Servicio NAF

Con el propésito de mejorar la calidad del servicio prestado por los NAF, le agradecemos responder la siguiente
encuesta:

Este formulario consta de 9 campos, la primera pregunta corresponde a la
aceptacion o no aceptacion del fratamiento de los datos personales del
usuario atendido en el NAF, que diligencia la informacion.
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* Obligatorio

INFORMACION GENERAL

1. De conformidad con lo previsto en las normas sobre proteccién de datos personales,
especialmente lo consagrado en la Ley 1581 de 2012 y sus decretos reglamentarios, autorizo a la
DIAN de manera previa, informada, voluntaria y expresa para que realice el tratamiento de los
datos personales consignados en el presente documento, con la finalidad de realizar sequimiento
sobre la calidad del servicio prestado por los NAF.

La DIAN le informa que los datos podrén ser transmitidos a Terceros para que éstos realicen
tratamiento de datos por encargo de la DIAN o a nombre de otro Responsable por razones de
interoperabilidad con una Entidad publica o administrativa en ejercicio de sus funciones o por
orden judicial. Para absolver sus peticiones, solicitudes o reclamos puede consultar la politica de
tratamiento de datos personales de la DIAN dispuesta en www.dian.gov.co *

®) Si

No

Las preguntas 2 y 3 corresponden a informacion de la Direccion seccional e
Institucion de Educacion Superior que realizo la atencion.

Nota: Todos los campos marcados con asterisco (*) rojo, son obligatorios, si
no se completa la informacion de fodos los campos marcados de esta
manera; el formulario no le permitird seguir con la siguiente pdagina.

De la lista desplegable de la pregunta 2, seleccione el nombre de la
Direcciéon Seccional con la que se suscribid el convenio NAF. A contfinuacion,
seleccione el nombre de la Institucion de Educacion Superior a la que
pertenece, por favor verifique que la institucion seleccionada sea la
correcta.

2.Direccién Seccional de la DIAN: Seleccione la Direccién Seccional de la DIAN, con la cual tiene
convenio el NAF que lo atendi6 *

Direccién Seccional de Impuestos de Medellin

3. Direccién Seccional de Impuestos de Medellin *
Politécnico Grancolombiano - Envigado
Universidad Auténoma Latinoamericana UNAULA - Medellin
Universidad Catolica de Oriente UCO - Rionegro

Universidad Cooperativa de Colombia - Medellin

De las preguntas 4 a 6 registre o solicite al usuario que registre la informacion
de la persona natural o juridica atendida en el NAF
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4.Nombres y apellidos / Razén social: *

Escriba su respuesta

5.Teléfono o celular: *

| El ndmero debe estar comprendido entre 999999 y 10000000000

6. Correo electronico: *

}Escrvba su respuesta

La encuesta empieza en la pregunta 7 y termina en la pdgina 9, el usuario
debe leer y responder o el estudiante puede realizar la lectura para que el
usuario brinde la respuesta a cada pregunta.

El enlace a este formulario puede ser enviado al usuario al que se le presto
la atencidon por correo electronico, para que, con la respuesta brindada,
diligencie la encuesta.

En caso, que la atencién sea virtual, la encuesta puede ser diligenciada
desde el Formulario: Registro de Atenciones NAF — Estudiantes con las
indicaciones brindadas en este mismo manual en la pagina 13.

* Obligatorio

Encuesta de servicio

7. ¢El NAF atendio su solicitud? *
Si

) No

8. ;Como le parecié la atencién del NAF? *

Muy mala ﬁﬁf * ﬁ? * 7,'1\7 Excelente

9. ;Logré el objetivo de su consulta? *
Si
) No

Parcialmente
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Para finalizar el registro de la encuesta, de clic en Enviar. Tenga en cuenta
que este formulario no guarda informacién parcial.

w (I

3. CONTROL DE CAMBIOS

Creacion documento con
Karen Milena Carrillo Orozco formularios de gestion de
1.0 12/03/2020 Sandra Patricia Galvis Diaz Sharepoint  puestos en
Coordinacion de Cultura de la Contribucidn produccion desde
09/03/2020.
Actualizacién de documento
Sandra Patricia Galvis Diaz con cambios a formularios
2.0 20/05/2021 Lider NAF DIAN de gestion en Forms
Coordinacion de Cultura de la Contribucién puestos en  produccion
desde 01/03/2021.




