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CERTIFICADO

Mediante la presente CERTIFICAMOS que la empresa BRANCH OF INVERSOFT GROUP
COLOMBIA identificada con el nimero de documento mﬂﬂlﬂ es clients del BANCO™
DE OCCIDENTE desde el dia 24 de septiembre de 2013 con la Cuenta Corriente 013-097795
ia cual se encuenira Acliva y vigenie - ~

Por lo anterior podemos afirmar que la mejor carta de presentacion de ia empresa BRANCH
OF INVERSOFT GROUP COLOMBIA es ser un "cliente activo de Banco de Occidente”™

Expedimos esta certificacién hoy 29 de noviembre de 2024.
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CERTIFICACION DE PAGOS DE APORTES A LA
SEGURIDAD SOCIAL, PARAFISCALES Y AMBIENTAL

Centifico que la compadia BRANCH OF INVERSOFT GROUP COLOMBIA LLC
S.A.5 con NIT 800298719-0 se encuentra_ a [a fecha. a paz y saivo con las cbligaciones
del pago de aportes de nuestros empleados a los sistemas de salud, nesgos
profesionales, pensiones, aportes 3 cajas de compensacién familiar, Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF) y Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA),
de acuerdo con lo establecido en el Articulo 50 de la Ley 789 de 2002, pagando
oportunamente dentro de las fechas limites establecidas en lo cormido del afo 2024
igualimente, la compaftia ha realizado los pagos correspondientes a las prastaciones
sociales de ley aplicables a cada colaborador comrespondientes al afic 2023 y lo comdo
del afio vigente 2024, el objeto social de la empresa no desarrolla operaciones que
impliquen riesgos ambientales importantas

Para constancia se firma a los primeros (3) dias del mes de diciembre de 2024,

ANTONINJOSE JIMENEZ MELO ILVIA NEVETH MERA AGUDELO
Representang |egul evisorn Fiscal
C.C, 9450561 [ TP IT055-T
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LA REPUBLICA DE COLOMBIA
MINISTERIO DE COMERCIQ, INDUSTRIA Y TURISMO
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL
JUNTA CENTRAL DE CONTADORES

CERTIFICA A:

QUIEN o
" ﬂ ) .
s i e-D | R +

Que e contador publico MILVIA NEVETH MERA mmax denlificado con CEDULA DE
CIUDADANIA No 31844200 de CALI (VALLE DEL CAUCA) Y Tadets Profesions
tiane vigente su Inscripeidn en la Junta Central de Contadores y desde Guha de Inscripaon

NO REGISTRA ANTECEDENTES DISCIPLINARIDE:
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Dado en BOGOTA & ios 12 dias del mes 2024 &0 wigencia de (3) Meses.
comados o panie di la lecha de su ekpedicion, e ﬂa, , #

ESTE CERTIFICADO DIGITAL TIENE PLENA
ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 2 DELAL
REGLAMENTARIO 1074 DE 2015 ¥ ARTICAH
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INFORME DE GESTION DE LA CUOTA

No 2 DEL CONTRATO

1.120.60-17.13-12490-2024.
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FORTALECIMIENTO DEL SERVICIO Y CONTROL DE LA GESTION TRIBUTARIA EN EL
DEPARTAMENTOQ DEL VALLE DEL CAUCA

SEGUNDQ ENTREGABLE
CONTRATOQ 1.120.60-17.13-12490-2024

Ueportamignta oel
Valle del Cauca

svchacd b Boros

Cali, 4 de diciembre del 2024

helppeopledoud.com
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Software

Introduccion

Enel contexto actual, las organizaciones publicas y privadas estan experimentando
una rapida digitalizacion de sus procesos operativos. Este praceso no solo implica
la implementacién de nuevas herramientas tecnoldgicas, sino también fa correcta
adopcitn y aprovéchamiesto de las mismas para mejorar la eficiencia, 13 precisidn
y la transparencia en |3 gestidn de sus servicios, En este sentido, I3 Umdad
Administrativa Especial de Impuestos, Rentas y Gestion Tributana de la

‘Gobernacién del Valle ha imglementado salucianes tecneldgicas avanzadas como

ShareDoc, una herramienta disefiada para gestionar y optimizar los proceses de

documentacidn, comunitacion y gestidn de informacidn critica.

La implementacion de ShareDoc tiene como objetivo mejorar la gesuon de
documentos y facllitar la automarizacidn de procesos dentro de las dreas dave de
la Unidad Administrativa, como son: Fiscalizacidn Liguidacidn y Devoluciones,
Cobranzas, Juridico y Notficaciongs, Sin embargo, para garantizar que estas
herramientas sean verdaderamente efectivas, no basta con solo instalarias. Es
fundarnental comtat com un proceso estructurado de transferencia de
conocimiento gque permita a Ios usuarios comprender, manejar y sacar el maximo
provecho de la solucion, alineandose con s objetivos arganizacionales

Este documento tiene como abjetivo principal afrecer una gula detallada sobre el
soporte de transferencia de conocimiento en ¢l uso y administracidn de ShareDoc
La correcta capacitacidn y el soporte téenico son fundamentales para resolver los
incidentes que s¢ presentan en la operacidn daria de la Unidad Administrativa,
permitiends dar cumplimiento a los Acuerdos de Nivel de Servicio (SLA) acordados
con la entidad. De esta manera, no solo se mejora la eficiencia operativa, Sino que
también se asegura la disponibilidad continua de la herramienta para todos los
LSLIArgs,

En el primer apartado, se detalla como debe sef el proceso de transferencia de
conocimiento, que incluye tanto la capacitacidn técnica como funcional, la
resolucidn de Incidentes y el soporte posterior a la implementacidn. Este proceso
no solo [mvolucra @ los usuarios finales, sino también o los administradores vy

mﬁ de soporte, quienes deben entender en profundidad tanto los

Different
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componentes técnicos coma 10s praceses fundionales de [a herramienta para
brindar asisteéncia eficaz

El segundo punto se enfoca en fa focalizacidn gel use y apropiacion de ShiareDoc
en las diferentes dreas de la Unidad Administrativa. A traves de un plan de
sensibilizaclan y capacitacién adaptado a las necesidades de cacls ares. se busca
asegurar que la herramienta sea utifzada correctamente an los procesos Critices
como la fiscalizacidn, la liquidacion y devoluciores, las cobranzas, el area juridica y
las notificaciones. La apropacidn de fa herramienta en @0t SeCtoras sara clave
para garantizar Una mejora continua en la gestidon tributaria y la aten<ion a los
cludadanos.

Alo largo re este documento, se explicara en detalle como |3 transferencia de
conocimiento no solo mejora el manejo de la herramignta, sino que tambi@n
pptimiza el rendimiento de la organizacidn en sy conjunto. Ademas. se
proparcienardn directrices y metodoioglas para implementar una capacitacion
efectiva, de manera que los usuarios de fa Unigad Administrativa Especial de
Impuestos, Rentas y Gestidn Tributaria de la Gobernacion del Valle logren una
plena apropiacidn y uso adecuado de ShareDoc, akneado con los procesos oe
negaicio de la enticlad y con los estdndares de calidad acordados

l #Work
Different
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1. Entregar el soporte de Transferencia de Conocimiento sobre el Uso ¥y
Administracion de helppeople Sharedoc, brindando capacitadones. soporte
tecnico y funcional a los usuarios de las herramientas o soluciones informaticas
implementadas, para resolver los incidentes que se presentan en la operacién,
dadno cumplimiento a los acuerdes de niveles de servicio que para tal efecto se
acuerde con la Unidad Administrativa Especial de Impuestos, Rentas y Gestidn
Tributaria.

Actividades que se mostrardn en el entregable

En este entregable se presentaran las-actividades realzadas en & marco del
procese de capacitacidn, implementacidn y soporte para la herramienta
tecnolégica ShareDoc, con el objetivo de garantizar su adecuado uso 'y

administracton dentro de la Unidad Administrativa Especial de impuestos, Rentasy
Gestidn Tributaria (UAEIRGT) A continuacion se detallan las actividades que s@

F abordarén.
! 1. Transferencia de Conacimignto: Componentes de ShareDoc
. Enesta seccidn, 58 explicard el proceso de transferencia de conocimiento como un

glementn clave para asegurar que los usuaros comprendan a fondo las

funcionalidades y caracteristicas de ShareDoc Se describiran en detalle los
'.a componentes técnicos y funcionales de la herramignta, que incluyen la gestion de
expedientes tributarios, la creacidn y seguimiento de documentos a lo largo de las
distintas etapas del flujo, y los roles de usuario que parmiteén gestianar el acceso y
las funcionalidades de la herramienta. Ademds, se destacarin aspectos como la
Interfaz de usuario, la seguridad del sistema mediante el uso del Directorio Activo
(DA), y la configuracidn cla las herramientas dapanibies para la creacion, consuita
y gestidn de expedientes tributanos. Esta sactidn proparcionara una comprension
detallada de cdmo ShareDoc mejora e eficencia en los procesos administrativos y
Nscates, faciitando Lo gestidn de 13 documentacidn tributaria

i 2, Gestidn y Resolucidn de Incidentes en ShareDoc

oS T okl

Eneste apartado se detallard cOmg IS USQAros generan y gestionan casos de
ncldentes o solictiudes funcionales relacionados con ¢ uso de ShareDoc
ﬁiimeradﬂ el procesa establedida para asegurar und resolucion rapida y efectva,

HW ks
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Este procesc se inicla cuando un usuang identifica un probiema ¢ necesdad
relacionadsa con la herramienta, el cual puede estar vinCulado a aspeclos
operativos, técnicos o funcionales del sistema.

o« Cuando un usuario detecta una incidencia, la primera accidn es
generar un caso por correo electronico. camunicando de manera
detallada el problema gque estd experimentando. Este cofreo
electrdnico debe incluir la descripoidn gel incidente, el impacto en las
operaciones y cualquier informacidn adicional que fadlite la
resolucion. El ghietive es proporcionar un primer punto de tomtacto
para la comunicagidn entre el usuano y el eguigio de soporte

o Una vz recibide i correo, @l siguente paso es Cargar el caso en la
herramienta HelpPeople. que es el sistema cantralzado de gestion de
incidencias, Esta herramienta permite registrar y hacer ¢l seguimiento
de todos los casos generados, asegurando que no se pierda
informacién critica y que se cumplan los tiempas de respuesta
establecidos. En HelpPeople, el caso se clasifica segin su tipo
(incigents técnico, solicitud fungional, etc.) y se asigna 3 la persona o
equipo ercargado de gestionario. asegurando que se maneje de
acuerdo con su prioridad y complejidad

3. Evidencla de Seslones de Socializacidn de la Herramienta ShareDoc

En esta parte del entregable. se inclulrd [a evidencia de las sesiones de socializacion
realizadas para asegurar la correcta adopcion de ShareDoc¢ por parnte oe los
usuarios. Las sesionies de socigbzacion son fundamentales para garantizar que los
usuarios s familiaricen con la platatorma y comprendan su aphcacion en el
contexto de la gestion tributana, Se presermaran las lechas, ¢ contengo tratado, y
las metodologlas utilfizadas durante las sesiones de capatitacion, asl como las
reacclones y feedback de los usuanos Ademas. se inclulra evigencia de los
matertales utilizados durante lay sovalizaciones, tales como los manuales de
usuario, el video introductorio a ShareDoc¢, y otros recursos compartidos para
reforzar el conugimiento adquingy, Esto permitird demostrar cdme se llevd a cabo
el proceso de transferencia de conocimiento v cormo & asegurd que 1os usuarnos
estuvieran completamente preparados para utilizar la herramienta.

#Work
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helppeople
CODIGO: *EA
™ helppeaple ACTA DE REUNION ey -
FECHA: Octutze X5 o 3004
1. Transferencia de Conacimiento: Componentes de ShareDac
) Es un precese fundamental para garantizar que una herramienta tacnoldgica

como Sharedoc, sea utilizada de manera éptima por todos los usuarios de 3
Unidad Administrativa Especial de Impuestos, Rentas y Gestion Tributaria de Ia
Gobernacién del Valle. Este proceso involucra no solo la capacitacion vy
entrenarmiento de los usuanes finsles, sine también el soporte técnico v funcionsl
continuo que permite mantenar ia herramienta operativa y sficients. A través de
un enfoque estructurado de transferencia de conocimiento. se asagura la correcta
adopcidn y apropiacion de la erramienta, ko gue rasulta en una mejora significativa
de los procesos operativas, una reduccidn de errores y una mayor satisfaccion de
los usuarios

Definicién y Objetives de la Transferencla de Conacimiento

La transferencia de conocimi@nto, &n [&rminos tecnoligcos. es & proceso
mediante &l cual se proporcionan ks herramientas. la formacion y los recursos
necesarios para que los usuaros comprendan & funcionamiento y &l valor de una
solucién tecnoldgica. En el caso de Sharedoc, la transferencia de conocimiento se
extiende mds alld de la simple capacitacidn er al uso de ia herramienta. @ involucra
f la capacitacion técnica y funcional, fa resclucidn de incidentes, el seguimento
continuo del desempefio de la herramienta y la mejora constante de los procesos
asoclagos.

] il

Los objetivos principales de la transferencia de conacimiento en el contexto de
Sharedac son.

Capacitar a los usuarios finales Asegiurar que todos los empleados de la
Unidad Administrativa compeerdan v sean capaces de uthzar las
funclonalidades clave de Sharedoc para mejorar la gestion documental y
automatizar procesos adrministrativos.

Brindar soporte técnico y funcional Garantizar que los usuarios puedan
recibir asistencla en tiernpo real ante cualguier incidente técnico o funcional
que Impida el usy adecuado de la herramienta

#Work
Different 2
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Cumplir con lgs Acuerdaos de Nivel de Servicio (SLA). £stabiecsr protocoios
claros para el soporte, la resolucion de incidendias y el monitoren del uso de
Sharedoc, asegurando que se cumplan los compromisos de tiempos de
respluesta y resolucidn acordadas.

Garantizar la continuidad operativa. Facilitar un proceso comtinug de
aprendizaje y apoyo, con actualizaciones regulares, revisiones de uso y
ajustes necesarios para asegurar que la herramienta siga siendo efectiva y
relevante.

1.2 Capacitacion en el Uso y Administracién de Sharedoc

Una capacitacidn efectiva es esancal para gque los usuarios de Sharedoc
comprendan ng solo las funcenalidades de 3 herramienta. sing tambien Come
integrarias de manera efectiva dentro de sus procesos ce trabajo diaros. La
capacitacidn debe ser exhaustiva, adaptads a las necesidades de cada area de la
Unidad Administrativa, y debe realizarse en diferentes fases para asegurar una
curva de aprendizaje adecuada y una adapeion progresiva g2 i herramienta

Metodologla de Capacitacion
Fase Iniclal: Capacitacidn Bésica

Objetivo: Introducir a los usuarios a las funcionalidacles bisicas de Sharedoc. de
manera que DﬂEdﬂr‘l empezar a ytilizar [a herramienta sin problemas

Contenido!

o Navegacion par la interfaz de usugno (V)
o  Gestidn basica de documentos: carga. descarga, blsqueda y organizacidn
o Introduccian a las funciones de control de versiones y colabioratvas

Modalidad: Sesiones presencialés o virtuales interactivas, utiizando wvideos
tutoriales y gulas paso a paso

Fase Avanzada: Capacitacidn Funcional y Técnica

l#Work
Different
Software
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Objetivo: Proveer un conocimiento mas profundo sobre las capacidades avanzadas
de Sharedoc, enfocandose en las funciones especificas que afectan directamente
la gestidn tributaria y administrativa.

Contenido:

e Gestién avanzada de documentos: fluios de trabajo. automatizacién de
procesos y generacidn da informes,

s Integracién de Sharedoc con ofros sistemas Intarmos (9f bases de datos,
sistemas de cobro y fiscalizacion).

o Uscde herramientas de segurdad y privacidad de (3 informacion dentro de
la plataforma.

o Personalizacién y auste de configuraciones para adaptarse a las
necesidades del area

Modalidad: Simulaciones de situaciones reales. con acceso a un entorng de
i pruebas de Sharedoc.

Fase de Evaluacién y Feedback

Objetivo: Asegurar que los usuarios hayan comprendido y sean capaces de aplicar
lo aprendido en su entarno laboral

H Contenido:

o Evaluacién de los conocimientos adguiridos mediante cuestionarios,
practicas y resolucitin de probyemas

o Feedback por parte de o8 usuarlos scbre la capacitacion recibida y las

? dificultades encontradas en &l uso de la herramienta
' o Ajustes en la capacitacion segdn las dreas © Zrupos que necesiten mayor
(] sopore.

Materlales de Capacitacidn

" o  Manuales detaliados de usuario, tanto en formato impreso como digital

o Videos tutoriales, guias pasa & paso ¢ infografias.

o Acgeso a la herramienta bajo un amblente de pruebas.

Different e
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1.3 Seporte Técnico y Funcional de Sharedec

El soporte técnico y funcional 8s un compenente esencial para el £xiIo e cualquier
implementacién de herramientas tecroldgicas. A medida que 0S8 usuanos
interactan con Sharedoc, &s probatile gue surjan prégunitas. dudas o problemas
téenicos due reduieran atencdn nmedidta para evitar & interrupcion de los
procesos agministrativos, Un sistema ge soporte bien estructurado gebe ser (apaz
de resolver incidencias rapidamente, garantizando que los usUanios puedan seguir
utilizande la herramienta sin inconvenientés.

Estructura de! Soporte Técnico
Soporte de Primer Nivel (Nivel de Usuario)

Objetivo: Resolver problemas comunes relacionados con el uso basiko oOe
Sharedac, como dificultades para cargar documeéntos o navegar por i3 plataforma

Acciones.

o Resoluctdn de indidencias simples y preguntas frecuentes
e Asesoramiento sobre buenas practicas ge uso'y optimizacion
e Redireccidn a nivgles superoras en caso de problemas mas compleos

Soporte de Segundo Nivel (Soporte Especializada)

Objetivo: ‘Abordar problemas técnicos mis comples que afectan o
funcignamiente de la herramienta, como errores en la integracon Con olras
sistermas o proplemas con la configuracion aanzada

Acclones:

o Digpndstito vy resolucidn de problemas ecnos

¢  Rewigion y COrrecCion oe conliguraciones Cel SiIstema

s Coorinacidn con equipos te desarralio para correcgones mayores
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Soporte de Tercer Nivel (Desarrollo y Mantenimiento)

Objetivo: Brindar soporte especiaiizadn para incidencias que requisren
modificaciones en el cédigo fuente o en la infrasstructura técnica de Sharedoc.

Acclones:
Diagnéstico de errores criticos en la plataforma.
Desarrollo ae parches y actualizaciones para mejorar &l sistema

Coorainacion cen provesdores externos de senvicios tecnoiggicos sl fuers
Necesanio.

Sistema de Gestién de Incidenclas

£l soporte técnico debe estar respaldade por un sistema eficiente para la gestion
de Incldenclas, como un sistema de tickets. donde lus usuarios puedan reportar
problemas y hacer seguimientos de su resolucidén Este sistema debe ser
transparente, con tiempes de respuesta claramente defimidos para cada tipo de
Incidénte segun su gravedad y prioridad.

1.4 Cumplimiento de los Acuerdos de Nivel de Servicio (SLA)

Los Acuerdos de Nivel de Servicio (SLA) son esenciales paca asegurar que & soporte
proporcignado cumpla con los estandares establecidos y garantice la continuidad
operativa de [a herramienta. Los SLA deben definir los tiempos de respuesta y
resolucian de incidencias, asi como los procedimientos de escalamiento cuando
504 necesario

Elementos clave de los SLA

Tiempos de Respuesta: Establecer un tiempo miximo para la respuesta
inicial del saporte técnico, garantizando que el usuario reciba una solucin
dentro de un marco de tiempo razonable

Tiempos de Resolucidn Definir los tiempos dentro de los cuales los
problémas deben ser completamente resueltos, segin su nivel de
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Monitoreo y Reporte de SLA Implementar un sisterma de seguimiento que
permita a los usuaries y administradores rmonitorear el curnplirmiento de los
SLA, generar informes periGdicos y tomar aCcionss corrscivas si S8
presentan desyviaciones.

Urig de los camponentes clave de la transferencia de congcimiento para el uso y
administracidn de Sharedoc es la creacién de rranyales detallades. claros y
accesibles. Los manuales son nerramientas undamentales para asegurar qua

tante los usuarios finales como los admiristradores del sistema comprandan las :
furicionalidadss, o8 procesgs ¥ lgs mejoreés pricticas relationadas on 5
herramienta A través de ellos, se puede reducir 1a curva de aprandizae. majorar ls
eficiencia operativa y respiver problemas de manera autdnoma, sin la necesidad de
recurric corstantermente al soporte técnicy

Los manuales de transferencia de conocimiento deben ser disefiados no sole para
gular @ los usuarios en la utilizacién de la herramienta, sino también para
documentar procesos técnicos que facillten la administrackin y el mantenimientc
de la misma. A continuacion, se detallan ios aspectos fundamentales que deben
tener o5 manuales en el contexto de Sharedoc

Propésito de los Manuaies de Transferencia ge Conocimiento

LOs manuales de transfergncia de conoamiento tenen Como principal objetive
proporcionar a los usuarios y administradores la informacion necesaria para utiizar
la herramienta de manera eficiente, resciver problemas comunes y administrar la
plataforma en el dig a dia. Log beneficios pringipales de los manuales son

Autonomia del Usuario' Los manuales proporcionan 3 oS usuanos una
referencia clara para resolver dudas y ejecutar tareas sin 3 necesidad oe
dsistencia constante

Mejora de la Eficiencla: Al contar con una documentacion clara. los procesos
operativos se agilitan, reduciendo el tiempo invertido &n la resolucion de
problemds @ en |a realzacidn de Lareas repetitivas

Reduccidn de Errores Los manudles ofrecen lineamuentos sobre el uso
correcto de la herrgmienta, 1o que COMtripuye a reducir erfrores operativos y
#w““araﬂnzar el cumplimiento de procedimientos estandar
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Capacitacién Sostenible: Los manuales permiten gue nuevos empleados o
usuarios sean capacitados de manera adnoms siguiendo los mismos
lineamientos y practicas establecidas clesde el inicio.

Presentacién y explicacion del flujo general considerando los 4 procesos desde &a
creacion hasta el cierre de un expediente tributario - Para la presentacion del
entregable se realiza la descripddn del flujo de Impuesto al Consumo Omisos

Eiscalizacion:

El proceso de fiscalizacidn tributaria s fundamental para asegurar que los
contribuyentes cumplan con sus obligaciones fiscales. En el contexto de la Unidad
Administrativa Especial de Impuestos, Rentas y Gestién Tributaria (UAEIRGT) de la
Gobernacidn del Valle del Cauca, la fiscalizacidn tisne como objethg verificar la
exactitud de las declaraciones tributarias v detectar posibles inconsistencias que
: puedan indicar evasidn fiscal o incurmplimiento de las normativas fiscales.

. El proceso de fiscalizacién dentro de ShareDoc sigue una serie de pasos bien
! definidos, asegurando que cada expedientea tributario se gestione correctamente y
que togos los procedimientos se lleven a cabo de manera aficiente. A continuacidn,
se explica el proceso de fiscalizacibn en la creacidn de un expediente tributano

dentro de la plataforma, detallando cada fase del procedimiento

« Identificacién del Contribuyente y Objeto de Fiscalizacién
El primer pasao en la creacidn de un expedients tributario es la identificacion
del contribuyente y la dererminacidn del objeto de fiscalizacidn. En esta fase.
se seleccionan los elementos tributarlos que serdn obleto de revisidn, como
185 Impuestos o rentas que requieren inspeccidn

Proceso en ShareDoc

o S il

Creacién de Expediente E! Usuario Inicia la creacdn del expediente
tributario en ShareDoc ingresando la informacidn bdsica del
contriblyente, como ¢ NIT. nombre. direccidn. v otros datos de

e,
o

r
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o Seleccién de impuestos: Una vez creado el expedients se seleccionan
los imipuestas o Inbutos especiiicos que seran obieto de fiscalizacion,
como el impuesto de vehiculos, rentas por ventas, impuesto sobre la
renta, o estampillas, entre otres.

+ Revisibn de Declaraciones y Documentos del Contribuyente
Ung vez que el expediente esta creado y el obieto de fiscalizacdion ha sido
determinade, el siguiente paso es la revision de las declaraciones tributarias
prasentadas por ef contribuyente En asta fase. s& examinan [os documentos
que sustentan las deciaraciones, como lis facturas compras y ventas
reportadas

Proceso en ShareDoc

o ‘Cargay Visualizacién de Documentos. Los usuarios pueden adjuntar
los documentos relacionados con las  deciaracones del
contribuyente. como declaraciones de renta, compras y ventas
certificados de ingresos, y otros documentos relevantes ShareDoc
permite visugizar estos documentos dentro del expegdiente
facilitando la revision.

o Andlisis Comparativo’ Los audlitores o responsables de la fiscalizacion
fevisan las declaraciones del contribuyente y comparan la

informacidr presentada con 3 documentacion de respaldo Esta
comparacion puede revelyr discrepancias o errgres Gue deberan ser
carregidos

« Requerimiento de Informacién Adicional (S es Necesario)

5 durante la revisidn inlgal se encuentran Inconsistencias o se requieren
aclaraclones, el sigulente past es solicitar informacion adicional al
contribpuyente. Esto puede incluir i3 presertacién de documentos
adiclonales, la explicacién de clertas cifras o la correccion de posibles
errores en la declaracicn
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Proceso en ShareDoc

o Generacién de Requerimiento En ShareDoc se genera un
requerimiento formal en el sisterma para solcitar al contribuyents los
documentos o la infarmacién adic:onal necesaria. Este reguerimiento
se adjunta al expediente triputario y se envia electronicamente al
cantriouyente.

o Notificacién del Requerimiento: £l contribuyente es motificado a
través de la plataforma, y se registra toda la informacion relacionada
con la solicitud, asegurande un seguimiento adecuado.

« Seguimiento y Gestidn de Expedientes

Una vez solicitada fa informacidn adicional, es crucial dar seguimiento
4 adecuado para asagurar que se reciss dentro de los plazos establecidos v
L que se resuelvan las inconsistencies delectadas.

. Proceso en ShareDoc

o Actualizacion del Expedienter Cada accidn relacionada con la
fiscalizacidn. coma el envio y la recepcion de informacidn adiconal,
queda registrada en el expediente. ShareDoc permiteé actualizar el
expediente con 10§ nuevos documentos y comentarios que vayan
surglendo durants el proceso

o Notificacién de Avances: Los responsables de 1a fiscalizacién pusden
recibir notificaciones automadticas cuando se actualiza el expedients,
lo que garantiza que ¢ proceso se mantenga en curso v se gestione
Qporturnamenty

= -
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Liquidacion y Develuciones
La liquidacién tributaria es &l procedimiento mediante el cual la administracién
tributaria calcula la cantidag de impuestos gque un contriboyente debe pagar

tenlendo en cuenta su declaracidn, los pagos reéalizados y cualquer ajuste
necesario que se dernve de ia fiscalizacidn o revisidn de la inforrmacién

Proceso en ShareDoc:

« Revisién de la Declaracion y Céiculos: £! proceso de liquidacidn comienza
cuando se han revisado y validade los datos del contribuyente (por ejempio
ingresos. gastos. bases gravables: etc) y se determina i existe alguna
discrepanciaéntre lo déciarado por el contribuyents y lo que efectivameante
dabe tributar

En ShareDoc, se efectia un anaksis detallatn de a nformadidn proporddnada por
el contribuyente (Como las declaraciones o renta, & pago de IMmpuesios. ias
exenclones aplicadas, etc.). En Caso de ¢ue se encuentren inconsistencias o
errores, el sistermna automdticamente ajusta 10§ calkulos para determingr |3 deuda
tributaria correcta

« Céiculo de la Deuda Tributaria: Utilizando los datos vahdados y la normativa
tributaria aplicatle, ShareDoc calcula ¢l monto exacto gue el contribuyente
debe pagar, Este calculo puede incluir

#wwk o Impuestos no pagados en su totalidad
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o Intereses por pagos tardios o no reabzados.

s Sanciones derivadas de la omisidn de impuestns o de la presentacion
. de declaraciones incarrectas.

» Generacién de la Liquidacion Tributaria Una vez determinados los
impuestos, intereses y sanciones, se genera la fiquidadén tributaria
carrespondiente, Este dotumento formal cetalla i3 deyda tetal que el
contribuyente debe abonar y las razones queia fundamentan.

En ShareDoc, la liquidacién tributaria es un documento oficial que puede ser
adjuntado al expediente, permiendo que tanto el contribuyente coma los
auditores fiscales tengan accese al detalle del cdlculo realizado.

Notificacion de la Liquidacion

Unavez que la liquidacion esta lista. &s necasano notificar al contribyyente sobre
l& cantidad de impugstos que debe pagar, asl como sobre los plazos vy condiciones
para efectuar el pago. La notificacidn permite iniclar & proceso de recaudo o. s
aplica, la devolucion de pagos excesivos

Proceso en ShareDoc:

» Generacién de la Notificacién: £l sistema ShareDoc genera una notficacion
electronica que informa al contrituiyente sobre |a liquidacidn tributaria v fos
detalles sobre el monto adeudado, Estd notificacién incluye instrucciones
claras sobre el pago, incluyendo plazos, método de pago, y cualquier otra
iNfarmacion relevante.

'E R 4.

« Notificacién al Contribuyente La notificacion se envia automaticamente al
contribuyente a traves del sisterna de mensaes internos de ShareDoc o por
otros canales de comunicacion autorizados. Esta accidn queda registrada en
el expediente, garantizando la trazabilidad de todas las interacciones

iy
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Evaluacién de la Posibilidad de Devolucién

El proceso deé 'devolucion entra en jURgD cuande. tras la revisidn de Ias
declaraciones y l0s pagos realizados, se detecta gue e contribyyente na pagaco
mas impuestos de los que reaimente detia Esta situackdn puede ocurrnr par
diverses motivos, como errores en las declaraciones. pagos anticipados en excesa.
o aplicacién incorrecta de exenciones

Proceso en ShareDoc:

« Determinacién de la Devolucidn En el caso de que se haya determinaco gque
el contribuyente ha pagado mas de lo debido, el siguiente paso es caicular
la cantidad exacta que debe ser devuelta ShareDoc facilita el calculo de la
devalucidn a partir de la diferencia entre lo pagado y lo reaimente ageudado

Esta devolucidn puede incluir no soio e monto del iImpuesto, SN tambiéen 103
interesas o alustes derivades de o5 pagos en exceso

« Generacion del Documento de Devolucdn Una vez caiculads la cantidad a
devolver, se genera un documento de devolucion en ShareDoc &l cual
deralla [a cantidad de dinero gue se debe reemboisar al contribuyente. asl
oMY 05 motivos de la devaluicion

Aprobacién de la Devolucidn

La devolucidn de impuestos s un process que debe ser validado y aprobade por
la administracidn tributaria antes de que se efectue & pago al contribuyente. Est
validacidn es importante para garantizar que o proceso se haga conforme a la
normativa y evitar erroreés 0 pagos indebidos

Proceso en ShareDoc

+ Revisidn y Validacion de la Devolucidn, £l aprobador asignade al expediente
revisa los detalles de la liquidacién y la devolucion generada £l aprobagor
asegura gue los calculon de la deuda tributaria y 13 devolucidn sean
correclos y que nu haya errares o iInconsistencias en el expedients
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ShareDo¢ permite gue todo este proceso de validacion quede régistrado, o que
garantiza la transparencia del procedimiento y la trazabilidad de cada accidn
tomada en el expediente.

« Aprobacidn Formal de la Devolucidn: Si &l aprobador verifica gue &
devolucian es correcta, autoriza el proceso de reembolko, lo cual genera una
accion formal para develver las montos al coneribuyenite.

Ejecucidn de la Devolucion

Una vez aprobada, se procede a fa ejecucion de la devolucién de! monto
correspondiente. Dependiendo de la modalidad de pago y de los mecanismaos de
devolucidn establecidos por la administracién tributania, esta operacién puede
realizarse a través de transferencias bancarias. cheaues o sistemas electronicos de
pago.

Proceso en ShareDoc

« Proceso de Transferencia o Reembolso ShareDoc regsira toda la
informacion sobre |a devolucidn ejecutada, incluyendo el método de pago
utihzado, los detalles de ia transferencia y ¢ monto @xacto reemoolisado. La
plataforma genera un documento oficial de la devalucion que queda adjunto
4l expediente

« Clerre del Expediente: Una vez sjecutada la devolugidn y confirmada la
recepcidn por parte del contribuyente, el expediente puede ser cerrado
Todo &l proceso de lquidacidn y devolucidn queda registrado en ShareDoc,
o gue permite su consulta futura y garantza la transparencia en todo
momento
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El proceso de cobranzas es uno de los mas complejos; robustos y criticos dentro
de la administracion tributaria. £ una atapa Clave on ia recaudacion de Impuestos,
clyo objetivo s asegurar que los contribuyentes que no han cumphdo con sus
pbligaciones fiscales regularicen su stuacion Para la UAEIRGT (Unidao
Administrativa Especial de Impuestas, Rentas y Gestion Tributaria), este proceso se
vuelve un reto significativo debido a la gran cantidad de contribuyentes y la
variedad de impuestos y contribuciones que debén ser gestionades, Por slio, el
proceso de cobranzas en ShareDoc estd disefiado para ser el mas grande y robusto
de todos los flyjos, optimizando el control seguirmenta y racuperadtion de las
deudas fiscales

Identificacién de Deudas Pendientes

El primer paso en el proceso de cobranzas es la identificacidn de las deudas
tributarias pendientes. Estas deudas pueden dervarse de diversas situaciones,
como la falta de pago de impuestos, multas por mora, sanciones por declaracion
Incorrecta © cualquier otro tipo de cbligacidn tnbutaria incumplida por los
cantribuyentes

En ShareDoc. 108 UsUarios internos plueden consultar los registras de 100as las
deudas pendientes La herramienta proporoons una ista detallaoa de los
expedientes tributarios pendientes de cobro clasficados segun tipos de
|rnpui5tuz. techa O vencrmgrntd y monto pendente
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El sistema tammbién genera automaticaments notificaciones electronicas que
informan al contribuyente sobre los montos sgeudados, plazos de pago, mtersses
acumulados y posibles sanciones por incumplimignto. Estas notificaciones se

. envian de manera individual © masiva, segun sea necesario, v quedan ragistradas
en el expediente del contribuyerite para su seguimiento.

Gestion de Expedientes de Cobranzas
Una vez identificada una deuda pendiente, el sigulente paso es gestionar &l
expediente de cobranzas, lo que implica hacer un seguimiento constante de ia

sitiacién de cada contribuyente y aplicar las medidas de recuperacidn
correspondientes.

En ShareDoc, cada deuda pendience se registra como un expediente de cobranza

Este expediente incluye tados los detalles relevantes sobre el contribuyente, como

' su nombre, NIT, direccidn, informacion de contacto, manto adeudado y fechas de

’ vencimiento. Ademas. se puede registrar el npo de impuesto o contribucion
pendiente de pago

o

El sistema facilita ef seguimiento de las etapas de cobranza a través de un flyio
organizado que permite gestignar desde o notificacidn Inicial nasta la ejecucion de
medidas coercitivas en caso de no pago. A medida que avanza el proceso, se
registran todas tas interacclones realizadas con el expediente, come los pagos
parciales, las promesas de pago y las acciones de cobro.

S

Interaccidn en el Proceso de Cobranzas

» B Srmw =kA

La interaccién en el proceso de cobranzas se realiza exclusivamente entre los
USUArios Internos encargados de gestionar los expedientes y las areas
responsables de las decisiones de cobro. ShareDoc no estd disefado para la
Interaccidr directa con los contribuyentes. sino para proporcionar a los
administradores ung herramienta eficaz para pestionar la deuda, hacer el
SEgUIMIENtD de (05 PAgOs ¥ coordingr (s acclones necesarnias para 4 recuperacin
de 108 recursos tributarios.
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Los usuarios de ShareDoc pueden registrar togdas las interacciones realizacdas con
el contribuyente, como las natificaciones de deuda los acuerdos de pago y
cualquier accién administrativa asaciada al expediente. La plataforma también
permite gestionar los acuerdgs de pago. en caso de que se lleguen a acuerdos
parciales o fracclonados con el contribuyente, registrandoe el monto, las fechas ylos
plazos establecidos para cada pago

Conciliacién y Resolucion de Conflictos

En ocasiones, pueden surgy disputas -entre la administracion triputana y e
contribuyente en relacién con gl manto a pagar. los intereses aphcagos o fa valdez
de las sanciones, Para resoler estas thicrepancias, es necesano contar con un
mecarisma de conclliacion y resolucién de conflictos.

En ShareDoc, cualquiar dispura relacionada con la deuda o el proceso de cobranza
es registrada en el expediente de cobiranza Los uSuaNos INterNos pueden ingresar
detalies sobre los desacuerdos y adgjuntar @ decumentacion correspondiente,
como declaraciones, pruebas o aclaraciones, que serdn evaluadas por &
résponsable de la resolucion del caso

Una vez registrada la disputa, se asigna a un responsable de resolucién. quien
analiza el caso y toma decisiones en funcidn de la normativa vigente. Cualquier
djuste realizago @ la deuda © 5 condiones de pago es debidamente
documentado en el expedienta asegurando que @l proceso sea transparente y que
Se mantenga un registro claro de las decsignes tomadas
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Notificaciones

La etapa de notificaciones es un componente crycal dentro del ciclo de vida de un
expediente tribytario, especidlmentean &l contexto de un sistamacomo ShareDoc.
Esta etapa no solo tiene un impacto directe en la comunicacion con el
contribuyente, sino que también |uega un papel ransversal en todas las etapas
relacipradas con ia creacian | gesticn de los expedientes ributanas

El Rel de las Notificaciones en la Gestién Tributaria

Las notificaciones son la herramienta prindipal wilizada para informar al
contribuyente sobre cualquier accidn o requenmiento que surfa en su expediente
tributaria Son lavia oficial a través de la cual se comunican hechos relevantes como
la existencla e deudas, sanciones, plazos de pago, decsiones administratiéas, o
Incluso medidas coercitivas. En este sentico, las notficaciones permitan inciar o
continuar los procesos de fiscalizacidn, cobranzas. o lquidacion gentro del sistema
tributario

ShareDoc. al ser un sistema de gestion de expedientes, centraliza y automatiza 1as
notificaciones, permitiendo una gestidn mds eficente, precsa y documentada de
los procesos. Esto mejora la transparencia y asegura que cada contribuyente sea
notificado de manera oportuna y formal

Notificaciones Transversales en Todas las Etapas del Expediente Tributario

Una de las caracteristicas mds destacadas de la etapa de notificaciones en
ShareDoc es su cardcter transversal en todas los etapas del expedients tributanio
Es declr, ias notificaciones ne son exclusivas de und Unica elapa, $ing gue estan
presentes a ko largo de todo el cclo de vda del expediente, desde 13 hscahzacion
hasta la cobranza, pasando por la liguidacitn o la resolucidn de conflictos

Par ejemplo
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« En la etapa de fiscalizacion, las netificaciones iniciales son fundamentales
para informar al contribuyente que su expedients esia siendo revisado 0
auditado.

« En la etapa de cobranzas. las natificaciones juegan un papel esendal al
advertir al contribuyente sobre la existencia de deudas, los plazos de pago y
las positles sanciones ¢ intereses por mora

« En la etapa de liquidacion, las notificationas s& utlizan para comunicar i
resolucion final respecto a lz deuda tributaria ya sea aprobando B
liguidacion o informando sobre ajustes a la misma.

« Durante la erapa de dewolutiones, las natificaciones informan al
cantribuyente sobre las avances en la devolucidn de mpuestos o el
resultado de una revision en su favar

{ En cada una de estas etapas, las notificaciones no solo permiten que los
i contribuyentes sean informados, sino que también garantizan que las acciones
’ tomadas sean transparentes. cumpliendo con los requisitos legates y formates del
sistema tributario. De esta forma. &l sisterma de notificaciones en ShareDoc asegura
que todos los procedimientos sean debidamente documernitados, lo aue mejora 13
" trazabilicad y control de cacla expediente

Automatizacién y Seguimiento de Notificaciones

La automatizacubn de las notificaciones dentro de ShareDoc o5 otro factor clave en
su eficacia Mediante |a austomatizacidn, el sistema puede generar y enviar
natificaciones de manera gportuna, garantizando que no se omitan plazos criticos
0 ue no se dejen de notificar situaciones importantes en el proceso tributaric.
;' Esta autormatizacién también asegura que las notificaciones se emitan de acuerdo
con los plazos legales, lo cual es fundamental para evitar impugnaciones por parte
de los cantribuyentes debido a una notificacion tardia

Ademds, ShareDoc permite hacer un seguimiento completo de cada notificacidn
enviada, registranda el estado de entrega y lectura. Esto asegura que los
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contribuyentes reciban la informacian en tiempo y forma, y facilita el control de
cualquier posible disputa sobre la falta de notificacion

Impacto en la Experiencia del Usuario y en la Gestidn Administrativa

La etapa de notificaciones no svio afects al contribuyents sino también a los
usuarios internos de ShareDoc, #s decir, 3 los funcionaries endcargados de 3
creactdn, gestion y resolucién de los expedientes L3 correcta implementasion de
notificagiones contribuve a una gestién administrativa més agil y eficiente. ya que
reduce la necesidad de intervencidn manual en la comunicacion con los
contribdyentas.

Por ejemplo. al automatizar las notificaciones, los usuarios internas pueden

« Reducir tempos de respuesta y aurnentar la productividad en la gestion de
expedientes.

o« Garantizar gue las acciones administratvas (Como sanCiones. pagos o
ajustes) sean comunicadas de manera uniforme y conforme a la normativg
vigente

o Minimizar al Flesgo de errores huMmanos en la redaccion o eman de las
notiflcaciones.

De igual forma, la correcta trazabilidad de las notificaciones a través de la
platalorma permite a 1% usuarnos internos tener un control total sobre el proceso
y proporciona una base solida en caso de auditorias o revisiones postenores

ﬂ:t _ _;_ T I e
l |
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El procesa juridico dentro de la creacidny gestion de un expediente trisutano jusga
un papel crucial en la administracion tributaria. especiaimenta cuando se trata de
resolver cenflictos, impugnacionas, sangiones ¢ cualguier tipo de situacion gue
implique el cumplimiento de la normativa fiscal £st3 etapa ters una impornancia
estratégica, ya que asegura que los derechos y obligaciones tanto del contribuyente
como de la administracion tributaria sean debidamente respetados y aplicadas

En ShareDoc. el proceso juridico se gestiona de manera eficiente mediante la

# Creaciom, seguimientoy control de expedientes tributarios que invelucran aspectos
legales, como la revisién de actos administrativos, la gestidn de recursos de
apelacitn o rewsion, y la resolucion de controversias entre el contribuyente y 1a
administracidn

Funcidn del Proceso Juridico en la Gestién Tributaria

El proceso juridico dentro del sistema tributario tiene como objetivo resoler las
controversias o Situaciones en s que no se alkkanza un acuerdo entre el
contribuyente y la administracion tributana, Esto puede Incluir una sene de actos
administrativos o judiclales, tales come:

» Defensa del estado frente a recursos de apelacién Si el contnbuyente
presenta un recursa e apelacidn sobre una liguidacidn o acto

" administrativo, la etapa juridica s¢ encarga de revisar v gestionar este

recurso; con el fin de determinar si la impugnacidn es procedente o no

i o TNy =il

+ Resolucién de conflictos legales: Este proceso e nica cuando existe una
disputa sobre el monto a pagar. la interpretacidn de la normativa o la
Mﬂnstenm mismia ‘cle uha deyda tributacia El proceso juridico tiene la
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responsabilidad de analizar las pruebas y fundamentos presentados por el
contribuyente y la administracian para tomar una decision winculante

+ Gestion de sanciones o medidas coercitivas: En situaciones donge &
contribuyente ha incumplido con sus obligaciones tributarias o ha incurride
én algdn tipo de evasian, el drea juridica es resporisable de gestionar la
imposicion de sanciones, intereses o incluso & inicio de procedimientos de
cobro coactivo

« Asesorfa y toma de decisiones legales El squipo jufidwo dentro de B
administracion tributaria asesara sabre la interpretacidan de s normativas
y leyes vigentes, y toma decisiones sobre b viabilidao de los sIes
administratives que deban ser #jecutados o notificados.

El Rol de ShareDoc en el Proceso Juridico

Dentro del sistema ShareDec ¢l procese juridico se maneja con especial atencion
a la documentacion y seguimiento de cada caso A través de las herramientas de
gestidn de expedientes. los usuarios encargados de la parte juridica pueden
Ingresar, consultar y actualizar los documentos legales relacionados con cada
expediente tributano

« Creacién de expedientes jurldicos Los usuanns pueden Crear expedientes
especificos para aguellos Casos Que reguieren atencion [urikhca, ya sea por
la presemtadion de un recursy, [ impasicidn de sanciones o 1a necesidad ge
analizar un positle sjuste en la deuda tributaria.

+ Documentacidn y archivo: Todo documento relacionado con el proceso
juridico, como recursos, informes de auditorta, pruebas o decisiones. se
adjurta y se archiva en el expediente correspondiente. asegurando que toda
la Informacion esté disponible para futuras consultas © decisiones.

» Seguimiento de recursos y apelaciones El sistema permite hacer un
seguimients detallado de los recursos presentados por el contribuyente,
registrando cada etapa del proceso de apelacidn o revision. Esto asegura
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gque los plazos se cumpldn y que se realicen las notificaciones
correspondientes en cada fase del procesa

» Gestién de acciones legales: £I proceso juridico también involucra ia gestion

de |as decisiones finales, como la elecucion de un cobro coactive.

_ ieyantamientp gesanciones, ogl acusrdo entre 1as partes. Todas estos aclos

v se registran en el expediente para asegurar una trazabliidad clara de adla
accion.

Impacto del Proceso Juridico en la Administracién Tributaria

El proceso juridico tiene un impacto directo sobre la eficiencia y transparencia del
sistema tributario. A través de una gestion adecuada de fos recursos. apelaciones
y acciones legaies, se asegura que tanto la administracion tributaria come el
contribuyente reciban un tratg [usto y que se respeten os derachos legales de
ambas partes.

A

Al gestionar este proceso de manera eficients, s reduce ¢l riesgo de litigios, se
mejara la compliance fiscal y se asegura que e sistema de recaudacién de
IMPUESLOS $€a |Usto ¥ transparents. Ademas, un buen procedo juridico facilita la
‘cobranza de deudas tributarias y asegura que los contribuyentes cumplan con sus
obligaciones de manefa voluntaria 0 mediante los MECANISMOS COSICRIVOS
establecidos por la ley,

=y

Acceso a Sharedoc: Proceso de Autenticacion y Seguridad

El acceso a Sharedoc estd diseftado para sér simple y seguro. aprovechando las
tecnologias de autenticacidn v gestién de dentidad que ya #stdn implementadas
en la Infraestructura tecnoldgica de la Unidad Administrativa Especial de
Impuestos, Rentas y Gestidn Tributarta Fara acceder a la plataforma Sharedoc los
usuarios deben autenticarse utillrando sis credenciales del directorio activo (Agtive
I Directory, AD) o que permite un proceso de inclo de sesion unificado y
centralizado gue refuerza la seguridad y mejora ia eficiencia operitiva

Froceso de Autenticacion con el Directono Activo
#Work oo
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El directorio activo es un servicio de gestion de lgentidades y acceso que se uliliza
cominmente en organizaciones para administrar de manera cerxraiizada @
autenticacidn de usuarios v la autorizacldn de accese a recurses de red
aplicaciones y sisternas. Al utilizar el directorio activo para acceder a Sharedoc, los
usuarios ceben ingresar su usuario y contrasefia del directorio activo, que 25 ia
misma que utllizan para iniciar sesién en sus estacianes de trabajo {equipos de
computo).

Pasos para el Acceso a Sharedoc: :

Abrir la aplicacién de Sharedoc: Lina vez que el usuario haya lanzade a platafarma
Sharedoc en su dispositivo, s e gresentard la pantalia da inicio de sesion

Ingreso de credenciales

« Usuario: Bl usuario debe ingresar su nombre de usuario del directorio activo,
Que generaimente 25 el mismo nomore de usyano con & que iNiia sesion
eri Sl equipo

+ Contrasefia: La contrasena que se debe ngresar s la misma con fa que &l
usuario accede a su computadora. Este mecanismo asegura que los
usSUArios no necesiten memaorizar credenciales adicionales para acceder a
Sharedoc, o que simplifica el process de autenticacidn y reduce la
probabllidad de errores.

Autenticacidn y acceso Al ingresar @l usuarna y (a contrasena. Sharedoc realizard
una verificacidn en el directorio actvg para comprobar que ias credenciales son
validas. Si la autenticacion @5 exitosa, @ UsSuaro podrd accecer a & piatatorma y
COMenzar a intéractuar con los documentos y lundionahdades (ue Liene permitidas
segun su perfily rol dentro de la organizacion

Ventajas del Uso del Directario Activo para la Autenticacion

El uso del directorio activo para la autenticacidn en Sharedoc ofrece una serie oe
vertajas significativas tanto en térmings de seguridad como de operativdad

« Centralizacién de la Gestibn de Usuarios. Al integrar Sharedoc con &l
directorio active, la gestidn de usuarios, contrasenas y permisos se centraliza
mﬂﬁ un dnicy: wisterna Esto permite @ los agministradores gestionar de
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manera mas eficiente 13s cuentas de USYaric, asignar permisos de accesa y
realizar cambios en la configuracion de seguridad sin tener que gestionar
credenciales por separade en cada sistema

+ Facilidad de Administracion: Los administradores de T1 pusden controlar 2l
acceso a Sharedoc de forma centralizada, lo que facilita & incorporacion de
| NUeVos usiarios, la revecacion de jccesos y la modficacion de permiscs,
§ todo desde una plataforma unificada. Esto también mejora la trazabilidad de
las acclones de los Usuarios dentro del sisterma, ya que se puede asociar

cada acceso a un usuario especifico del directorio active

« Unificacién de Credenciales Los usuarios no necesitan recordar multples
conjuntos de credenciales para adceder a diversas aplicaciones o
plataformas. El mismo usuario y contraseiia que se utiliza para iniciar sesian
en el equipo y acceder 4 la red intérna se usa para ingresar a Sharedoc Esto
minimiza el riesgo de olidoes: reduce las solicitudes de recuperacion de
contrasefas y mejora la experiena del usuaric

i
i
. « Facilidad para la Auditoria y Cumplimiento: Al integrar la autenticacién con
el directorio activo, es mds facil para los administradores reakzar auditorias
de acceso y asegurarse de gue se estd cumplienda con las politicas de
b seguridad establecidas, tales como las politicas de contrasefias fuertes o las
restricciones de acceso basado en roles

i
i
:




Importancia de reCAPTCHA en el Acceso a Sharedoc
reCAPTCHA e5 una tecnologia desarr:

Uun usuariy a5 numana o wng macuirfid, SuU pri o all
automatizado de bots, que podrian realizar activdade 105as como el spam
fraude, ataques de denegacion de servicio (DDoS). y otros inténtos de

autorizado al sistema. Implemantar reCAPTCHA &n | ' naregol
s0lo mejora la seguridad, sino que también protege ia integridad de ka informacion
y genera confianza entre [0s usuarngs, o gara gque 1as interaccione
platatarma sean lemtimas y no aul T L)

Proteccion Contra Bots y Accesos Automatizados

Lirig de |He rieceons mas frec T

itague de bots automatizados . .

rapidamenta sin Inter M

Cred - Jisas O ejed KA '

grtrasefas. En e context 6 Sharedod

documantos conigenciales o manipular intormac i il
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El reCAPTCHA actia come un filiro, detectando y blogueando estos intentas
automatizados de ingreso. Al solicitar a los usuarios realizar una tarea que solo un
ser humano puede resolver correctamente (camo seleccionar imdgenes can
glertas caracteristicas o completar un rompecabezas visual), reCAPTCHA asegura
guesole los usyarics legiimos puedan acceder a la plataforma

Prevencién de Fraude y Abuso

Adermnas de bloquear bots, reCAPTCHA tamoién ayuda 3 prevenir actindades
fraudulentas. Por ejemplo, ewts que los atacantss utiicen scripts automatizados
para hackear cuentas o robar credenciaies de accesa Siun bat 0 atacante intenta
manipular el sistema, el desafio planteado por reCAPTCHA detiene &l intento, ya
que las maguinas no puaden completar estas pruebas de maners afectiva

ool vl

Este sistema tambign proteége conmtra & abuso de los servicies ofrecidos por
Sharedoc, como el envio masiva de notificaciones o la manipulacion no autorzada
de bases de datos. reCAPTCHA garantiza que solo los usuarios humancs
interactien con la plataforma, minimizando el riesgo de alteraciones no deseadas
en los datos.

Mejora de la Integridad de los Datos

h La imegridad de lgs datas es ung prioridad en plataformas como Sharedoc, donge
se manejan documentos e informacidn altarmente sensibie, como los relacionados
con impuestos. rentas y gestidn tributarta. reCAPTCHA |uega un papel crucial al
asegurar que solo (08 Usuarios ayténticos, ¥ no bats, puedan interactuar con el
sistema. Esto previeng que se NEresen datos iNCorreclos © manipulados por
usuarios awtomatizados, B que podria akerar registros importantes o©
transacciones criticas.

.-.-I -

o ST ek

La proteccidn de los datos se ve reflejada en la confianza que los usuarios
depositan en la plataforma, al saber que sus documentos y registros estan siendo
gestionados de manera segurd, sin riesgo de ser modificados o extraidos por
actores maliclosos.

Impﬁu de la Implementacion de reCAPTCHA en Sharedoc
Different |
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La implementacidn de reCAPTCHA en Sharedoc no solo refuerza ia seguridad de ia
plataforma, sirio gue también tiene efectos positivos en varios aspectos operativas
y funcionales. A continuacion, se detallan algunos de los impactos mas relevantes.

Mejora de la Experiencia del Usuario

A pesar de ser una herramienta de seguridad. reCAPTCHA =53 disenada para ser
lo menos intrusiva ‘posible, ofreciendo una éxperiencia amigable para el usUano
En la rayoria de los tasos, los Usuanos soio tienen qua completar un desafio an
cuestion de segundaos, sin interrumpir &l flujo de trabajo ni crear Darreras
Innecesarias para el acceso legiimo.

El desafio se presenta solo cuando se detectan patrones sospechosos o INtentos
de acceso no autorizado. Esto significa gue los usuarias habituaies de Sharedoc no
tendrdn gue |nteractUar con reCAPTCHA en cada sesion, lo que asegura que la
herramienta no se convierta en un obstaculo. pero a la ver refuerza la seguridad
de la plataforma.

Reduccion de Carga en los Administradores del Sistema

Con la implementacion de reCAPTCHA los administradores del sistema oe
Sharedoc ven redutida ia cantidad de inddencias rélaconadas con DOLS y aCCeses
fraudulentos Esto significa menos tiempo y récursos dedicados a la gesnon de
cuentas falsas. iIntentos de hackeo y otros problemas de seguridad. Al automatzar
@l procesa de (dentificacion de bots, reCAPTCHA libera a los admisvsiradores ge
necesidad 'de implernentar soluciones manuales comple@as o gue optimiza @
administracion general del sistermna

Ademds, al bloquear automdticamente (03 intentos maliciosos. reCAPTCHA reduce
las incidencias gue podrian derivar en violaciones de seguridad o en |3 exposiion
de datos sensibles, lo que facilita la labor del equipo de Soporne técnico y aumenta
la eficiercia operativa

Proteccidn de la Confidencialidad de la Informacion

#Work
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Dado que Sharedoc maneja informacion altamente sensible, como documentos
relacionados con impuestos y gastian tributaria, la implementacian de reCAPTCHA
es fundarmental para garantizar que solo |6s usuarios autorizados puedan acceder
a e50s datos. Al bloquear 105 accesos automatizadas v ne aytorizadas, reCAPTCHA
protege la confidencialidad de los documentos y asegura que la plataforma cumpia
con los mas altos estandares de segiridad.

Esta proteccidn es esencial para preservar la conflanza de los usuarios y la
integridad del sistema, asegurando que los datos no sean manipulados ni
expuestos a accesos llegales 0 no deseados En el comexto de 13 Unidad
Administrativa Especial de Impuestos, Rentas y Gestién Tributaria, esto es adn mas
critico, va que el mangjo segura de la infarmacién tributaria es fundamental para
el buen funcionamiento de la administracidn pdblica y ia proteccién de la privacidad
de los contribuyentes

Cumplimienta Normativo y Requisitos de Seguridad

En muchos casos, las plataformas que manean informacion sensible astan
obligadas a cumplir con normativas especificas de seguridad, coma las establecidas
por leyes de proteccidn de datos persanales (por ejlemplo, la Ley de Proteccién de
Datos Persanales o nofmativas internaciondles como el Reglamento General de
Proteccién de Datos o GDPR) La implementacidn de reCAPTCHA ayuda a reducir
el riesgo de acceso no autorizado y de manipulacidn de dates. contribuyendo al
cumplimiento de estos requisitos legales.

1.".- e

Al agregar una capa de segundad adicional, reCAPTCHA demuestra el compromiso
de la Unidad Administrativa Especial de Impuestos, Rentas y Gestién Tributaria con
la proteccidn de los datos y con 1a confarmidad con las regulaciones nacionales e
internacioriales. Esta &5 una medida due no solo asegura el cumplimiento
ngrenative, sing gue también refuerza b tonfianza tanto de oS usuarios como de
los reguladores,

‘. _FE -=
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Flujo encontrados en el Modulo ShareDoc
Vehlculos Omisos

j El flujo de vehiculos omitidos se refiere a atuelios casos | e los propietanos
1 ge vehiculos o han dedlarado el impuesto vehioyla gspandiente, ya sea por

error, «desinfgrmacion @ miencian de evadl mplimiento de 9 obligacon
tributaria, Este flujo estd disefiado para identificar aguelios veniculos que, a pesar
cle ser propiedad de contribuyentes en |a region, no figuran en los regisiros hiscale

r_||_-}r]|":' a1a T~'|='._| e eciarac
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Impertancia y Contexto:

El impuesto sobre vehiculos &5 unp de Igs inbutos mas imparantes a nivel lecal,
ya que afecta a una gran cantidad de Contribuyentes y representa uns fuente
significativa de ingresos para ta administracion inbutaria. Los vehiculos omitides
afectan |a capacidad de s UAEIRGT para generar ingresos precisos y completos a
partir de esta impuesto. La cafracta declaracion de los vehiculos no solo ayudaa la
regularizacién tributaria, sino que también asegura que todos los contribuyentes
estén al dla con sus obligaciones fiscales. ‘

Caracteristicas del Fiu_jﬁ:

+ En este flujo, ShareDoc permite consultar informacién sobre los vehiculos

omitides, pere no se pueden crear ni gestionar expedientes de manera
dactiva

« Lo% usuarios pueden acceder a raportes sobre los vericuios que nan 900
omitidos en las declaraciones y generar informes para la notificacion a los
contribuyentes sobre la necesidad de regularizar su stuacion

Impuesto de Registro Omisos

El Impuesto de Registro Omitido hace referencia o 05 Casos en los que Ios
contribuyentes no han declarado o registrado ciertos actos 0 transacciones sujetos
al impuesto de registro, como la compra de bienes inmuebles, (3 celebracion de
contratos. o el registro de clertos documentos que generan la abligacion tributana
Este Impuesto es comunmenta asaciado con actos legales de gran envergacura,
cOMmo las transterencias de groplegad

Importancia y Contexto:

El Impuesto de Registro es un tributo que tebe ser declarade cuando se realizan
ciertos actos legales que se deben registrar ante ls autondad tributara. Este fiujo
o5 esencial para asegurar gue todos los actos suetos a esty tributacion estén
Correctamente registrados, 1o gue pecmite generar los INgresos esperados por
parte de ks administracidn tributaria. Ademds, es vital para la trazabihdad y

mmcna de las transactiones legales y comerciales en la regidn.
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Caracteristicas del Flujo:
+ ShareDoc permite gestionar la creacidn v seguimiento de expedientes
' refaclorados con el impuesto de Regstro Omitido, proporcionande un

procesa de regularizacidn eficiente

« LOs usuarios pueden crear expedientes para aquelios contribuyentes que
ne han registradc adecuadament® sus wansacciones y realizar el
seguimiento correspondiente hasta la regulanzacion

Impuesto de Registro Inexactos

i E! Impuesto de Registro Inexacto se refére a los casos en los que un contribuyente
! ha geclarado el impuesto, pero lo ha hecho de manera incorrecta. Esto puede
. Implicar errores en el valor de la propiedad la falta de actualizacidn en los
docurmentas, o la aplicacién incorrecta de [a normativa tributaria. Esta situacién
puede generar discrepancias en 105 registros fiscales 'y afectar 13 correcta

' recaudacidn del tributo

Importancia y Contexto:

La declaracidn incorrecta del iImpuesto de Registro puede generar distorsiones en
los ingresos fiscales y puede resultar en la asignacidn incorrecta de valores fiscales
a clertos activos o transaccianes. B druclal que a UAEIRGT pueda identificar y
corregir estos errored para asegurar que se recaude el monto correcto de
Impuestas y para mantener fa integridad de (os registros fucales.

Caracter(sticas del Flujo:

o ShareDoc permite crear expedientes de regularizacidn para corregic las
Inexactitudes en las declaraciones del Impuesto de Registro

¥ L ST el

o LOS usUarios pueden corregir los errores de declaracidn y realizar las
actualizaciones necesarias en los registros fiscales
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Impuesto de Registro No Declarable

Este fluio se refiere a ios casos en los cuales un contribuyente ng tiene I3 obligacion
de declarar el Impuesto de Registro debido a condiciones legales especificas. Este
impuesto puede no ser aplicable a ciertos aclos o ransacciones segun a legisiaaon
vigente: En algunos casgs, los contribuyentes pueden estar 8xentos de pagar este
impuesto debido a ciertos beneficios fiscales o a la naturaleza de la transaccion

Importancia y Contexto:

Ef Impuesto de Registro No Declarable permite a [a UAEIRGT mantener un control
sobre las transacciones que no estan sujetas a este iImpuesto, aseguranco que no
se genere una declaracidn errdnea o Innecesaria. Este flujo también ayuda a
reducir la carga administrativa refacionada con transacciones que no requieren &
registio de aste impuesto

Caracteristicas del Flujo:

« AUNGUENO se crea un expediente formal de regulanzacion, & luje permite
hacer un seguimiento y control de las transacciones que no estan sujetas al
Impuesto ge registro

o LOs usuanos pueden ravisar si la no declarabihdad del impuesto es corredia
y proceder con @ docymentacidn o régisiros Necesaros para mantener ia
transparencia tributaria.

Impuesto al Consumo Omisos

E! Impuesto al Consumo Omitido hace referencia a aquelios contribuyentes que no
han declarado el impuesto al consumo gue corresponde a actividades comerciales
y de consumo. coma la venta de bienes y servicos. El impuesto &l consumo es una
formma de tributacion indirecta gue afecty principalmente a las empresas y
comerciantes

Importancia y Contexto:
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Este flujo es fundamental para garantizar gue los comerciantes y las empresas
cumplan con sus abligaciones tributartas en relacidn con el impuesto al consumo.
La omisién de este impuesto puede generar importantes pérdidas de ingresos
fiscales y desajustes ¢n la economia local. £ste lujo permite a la UAEIRGT identificar
rapidamente a los contribuyentes que na han dedlarade correctamente &l
lrn'puasm al consumo

‘ Caracteristicas del Flujo:

« ShareDoc permite crear expedientes para regularizar la situacién de
aquellos contribuyentes que han omitido la declaracion del impuesto al
CONSLIMO.

« El flujo permite gestionar y realizar seguimientos a los casos hasta que los
contribuyentes curmplan con sus obligaciones fiscales

- =L

Impueste al Consumo Inexactos

o

El Impuesta al Consuma Inexacto cor-asponde a los casos donde un contribuyente
ha declarado el impuesto al consumo, pero ha cometido errores en i3 geclaracion
" Estos arrores pueden inclur valoraciones incorrectas. cdiculos errdneos o
clasificacion indebida de productos o servicios

Importancia y Contexto:

El Impuesto al Consumo es vital para la generacién de ingresos del estado y debe
ser declarado correctamente. Los errores én la declaracidn pueden resultar en
pagos insuficientes, lo que afecta directamente las finanzas plblicas. Este fiujo
permite a la UAEIRGT corregir las inexactitudes y asegurar que el impuesto al
CONSUMO sea recaudado de manera justa y adecuada,

Caracteristicas del Flujo:

+ ShareDoc permite la creacidn y gestion de expedientes para corregyr las
Inexactitudes y regularicar la situacidn de los conribuyentes

b e ekt

o LOS contribuyentes son nobficados para que realicen una declaracion
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Estampillas Omisos

El flujo de Estampillas Omitidas esta relacionado <on Ies casos en los cuales o
contribuyentes no han cumplido cop el pago de estampillas tributarias, que son
una forma de tributo que se aplica a ciertos aclos o documanlos. COMO Contratos,
escrituras, y otres documentos legales. Las estampillas son ytilizadas en el mbito
admiristrativey comercial,

Importancia y Contexto:

Las estampillas representan un Ingrese importante para fa administracén iocal y
regional, y su omision puede generar |3 evasion de tributos y afectar las finanzas
publicas. Este flujo permite identificar a fos contribuyentes que no han pagado las
estampillas y gestionar su regularizacian.

Caracteristicas del Flujo:

« ShareDoc permite criear y gestionar expedientes para la regularizacion de
estarnpillas omiticlas, facilitando el seguimiento y @l cobiro de este tributo

« Elfgjoingluye mecanismos de notificacion y de cobro a los contribuyentes

Estampillas Inexactos

Este flujo corresponde a los casus en los que los contribuyentes han pagado las
estamplilas, pero lo han hecho de manera incorrecta E5to puede Incluir el pago de
Un monto INCorrecto o la uthizaclon de estampilias Mcarredtas para Ceros actos

Importancia y Contexto!

El flujo de Estamplilas Inexactas permite corregir los errores en el pago de las
estampillas, asegurando que los tributos sean pagados correctamente y que los
registros fiscales sean precisos
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Caracteristicas del Flujo:

« ShareDoc permite gestionar los expedientes relacionados con la correccdn
' de las estampillas, asegurandc que los contribuyentes regularicen su
situacion

Otras Rentas Omisos

El flujo de Otras Rentas Omitidas se refiere a aquellos ingresos menores gue los
contribuyentes no har declarado correctamente, pero que estan sujetos a
tributacion, Aunque no corresponden a los Impuestos principales, estas rentas
tienen un impacto significativo en la base tributaria y en la correcta distribucion de
los ingresos.

Entre las rentas que sé Incluyen en este fiujn, destacan rentas menores gque a
menuda son pasadas por alto o no correctamente reportadas por kos
contribuyentes, pero que son igualment2 imporantes para el cumplimiento fiscal
y la recaudacian tributaria

. Rentas Menores Incluidas en este Flujo:

« Impuesto sobre Loterlas Fordneas !mpuesto aplicado a los premios
obtenidos en loterias extranjeras, los cuales deben ser debidamente
repartados por l0s ganadores que residen en la regién

« Impuesto a los Premios de Loterfa Los premios ganados en sorteos de
Ioteria deében estar sujetos a tributacidn y deben ser reportados en el
sistema tributario local,

i « Sobretasa a la Gasolina Motor: Este impuesto adiconal sobre la venta de

Y gasolina para motores tiene comao fin [a inanciacidn de proyectos wales y de

. infraestructura, siendo una renta tributaria menor gque debe ser registrada
ddecuadarments

i v Impuesto de Deguello de Ganado Mayor: Este mpuesto s aplics a los actos

de deguello de ganada mayor (vatas. toros, bueyes), una acthidad comun
en las 20nas ganaderas que debe ser reportada correctamente por los
productores y comercializadores de carne
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« Contribucidon para la Seguridad: Una contribucidn gestinada a financiar
proyectos de seguridad plblica, que se aplica en diversss acividades
econdmicas

+ Tasa Especial de Seguridad y Convivencia Cludadana Impuesic destinade 3
financiar actividades relacionadas con la seguridad y convivencia, aphcabie a
diverses sectores de la comunidad.

+ Tasa Pro-Deporte y Recreacién Departamental Contribucion destinada a
financiar actividades deportivas y rée¢restivas a nivel departamenta:

+ Tasa Pro-Deporte y Recreacidn Departamental Smilar a la anterior,
destinada a proyectos que fomentan el deporte v la recreacidn, pero con
énfasis en la convivencia ciudadana.

Importancia y Contexto:

Fi flujo e Otras Rentas Omitidas es fundamental porque permite igentificar
aguellos ingresos menores que no han sido repoftadoes de manera adecuada. La \
correcta declaracion de estas rentas es crucial para evitar la evasion fiscal y
aumentar la base tributaria. Aunque no tienen el volumen de otros tnbutos, estas

rentas son esercialed para garantizar que & sistema tributane sea justo y
equitativo, y que los recursos pablicos se distribuyan Correctaments

A menudo, estos ingresos son subestimados 0 pasados por alto debido a 'a falta
de conochmientn o de seguimiento; 0 gque puede llevar a pérdidas importantes
para las finanzas del estado, La UAEIRGT debe contar con herramientas efectives
para identificar a5 omisiones en estos IMPUesIos y gestionar su Correcta
regularizacién, con el fin de optimizar la recaudacidn y garantizar & cumplmento
de la ley

Caracteristicas del Flujo:
o Idertificacién y Regularizacion:

ShareDoc permite identificar aguellos contribuyentes que han omitido la
declaracidn de estas rentas menores y crear expedientes para su correcta
regularizacion.

#Work
Different
Software helppeopledoud corm




e
| coDGC: PE-FOI

O helppeaple ACTA DEREUNION "% -
| FECHs Octutes 30 == 2004

« Consultas y Reportes:

Los usuarios pueden realizar consuitas sabre el estado de las declaraciones
de estas rentasy generar informes para notificar a |0s contribuyentas sobre
la necasidad de regularizar su situacidn fiscal

« Seguimientoy Control:

ShareDoc también facilita el seguimiento de los expedientes creados para la
correccidn de las omisignes, asegurando que los contribuyentes cumplan
€on sus obligaciones tributarlas de maners adecuada.

Otras Rentas Inexactos

El fiujo ce ‘Otras Rentas Inexactas corresponde a aquellos cases en los que los
contribuyentes han declarado algunas de las rentas menores. pera lo han hache
de manera incorrecta Las inexactitudes pueden derivar de dversas factores, coma
la subestimacidn de los ingresos, errores de clasificacién. o la exclusién de dertos
ingresos que deberian ser reportados.

.‘._ ek

Al igual que con las rentas omitidas, las Otras Rentas Inexactas comprenden
Ingresos gue, aungue de menor cudntia, debien ser reportados correctamente para
garantizar la justicia tnbutaria y una recaudacion eficente. Las rentas que
componen este flujo incluyen las mismas rentas menores dque se manejan en el
flujo de Otras Rentas Omitidas. pero en este caso (05 contribuyentes ya las han
declarado de manera incorrecta

Rentas Menores Incluidas en este Flujo:
« Impuesto sobre Loterias Fordneas
« Impuesto a los Premios de Loterla
+ Sobretasa a la Gasolina Motor
« Impuesto de Deguello de Ganado Mayor
+ Contribuclén para la Seguridad
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+ Tasa Especial de Seguridad y Corvivencia Clugadana

« Tasa Pro-Deporte y Recreacién Departamental

+ Tasa Pro-Depaorte y Recreacion Departamental
Importancia y Contexto:

El manejo de las Otras Rentas Inexactas es crucial porgue permite corregir errores
en la declaraciHn de impuestos menores gue ya han sido reportados, pero con
inexactitudes en su declaracion. Las COfrecciones son nNecesarias para evitar
discrepancias eritre lo declarada v lo realmente debido, asegurando que el estado
recaude o que le correspande

Este flujp tiene un impacto directo en la justicia tributaria. parque permite que
todos los contribuyentes, sin importar el tamafio de sus impuestos, paguen de
acuerdo con su verdadera capacidad contributiva Las declaraciones inexaCtas
pueden surgir de efrores en la clasificacidn o estimacidn de ingresos. y es
fundamental gue 3 administracion tributaria tenga herramentas para corregr
@stos errores rapidarmente

Caracteristicas del Flujo:
« Correccién de Inexactitudes:

ShareDoc permite a los usuarios crear expedientes para corregir las
inexactituges en las declaraciones de las rentas menores. Esto ncluye a
posibilidad de ajustar valores declarados erroneamente o de corregir la
clasificacién Incorrecta de ciertos ingresos

« Notificacion y Seguimiento;
Los conmribuyentes serdn notificados sobve la necedudad de rectificar sus
declaraciones. Através de ShareDoc, los agministradores tributarios pueden

hacer un seguimiento detallado Dard asegurar que |G Contntuyentes
cumplan con la correccion de a8 Inesdcutudes
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. Filtros para la Bdsqueda de Expedientes en ShareDoc: Mejora en la Eficiencla y
. Experiencia de Usuario

En el sisterna ShareDoc, la blsqueda y gestidn de expediantes g5 un proceso clave
para mantener un fiujo de tranajo eficiente y organizado. Con el objetivo de agilizar
la localizaclon y el manejo de expedientes tributarios. la plataforma ofrece una

variedad de filtros de blsqueda que permiten a 108 usuarios realizar busquedas
mas rapidas, pregisas v adaptadas & las necesidades especificas de cada caso

LOs Hitros disponibies inghuyer

« # del Expediente

— .

« NIT(NOGmero de ldentificacidn Tributaria)
« Perlodo
+ Etapa Actual

y A W

Cada uno de estos fitros cumple una funcidn especifica, permitiendo una
hisqueda detallada y personalizada A continuacidn, se detalla la importancia de

cada fitro y COMEO SuU Utihzackon contribye a mejorar la eficiencia operativa v la

YNGR 2 02 suaria dertro de ShareDec
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# del Expediente

Ei filtro por # del Expediente es uno de los mas directos y precisos Permitz a los
usuiarios buscar un expediente especifico utilizande e nimero (nico gue ko
identifica dentro del sistema. Este nimero as asignado al momento de la craacion
del expediante y sirve come una referencia univoca, asegurande gue los usyuarios
puédan acceder rapidamente-al exgediente correfo

Importancia y Beneficios:

« Precisién en la blsqueda Al utilizar el numerg de gxpedients. & sistema
filtra de marera inmediata el expediente (orrespondiente. eliminando
posibles confusiones o busquedas INnecesanas

« Rapidez en el acceso: Las usuarios que ya conacen ol nimero de expediente
pueden acceder al mismo con un solo chic, optimizando considerablemente
el tiempo de busqueda

« Desempefio de alta eficiencia: Este filtro es esencial para la geston de
grandes volimenes de informacidn, ya que permite localizar rapidamente
uh expediente especifico sin tener que navegar por listas extensas

NIT (NGmero de Identificacidn Tributaria)

El filtro por NIT es fundamental para aquelins casos en los que l0s usuarios buscan
expedientes relacionados con un contribuyente especifico. Al ingresar & NIT, &
sisterma recupera todos os expedientss asociados & #sa entidad o persona
facilitando la ‘gestidon de los dodumentos relacionados con un contribuyente
determinado

Importancia y Beneficios:

» Organizacién tributaria: El NIT es el identificador unico del contribuyente en
¢ sistemy tributario, por o gque usario como filtro permite acceder de
manera ragida a todos s expedientes que tengan (Que ver con ese
contribuyente, asegurando que €l seguimiento y las gestiones sean mas
claras v precisas
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+ Reduccién de errores: Al buscar por NIT, se rinimiza 2l riesgo de confusion
con otros contribuyentes que puedan tener nombres similares o
informiacion coincidente, lo gue aumenta la exactitud de |3 bdsqueda.

« Facilidad en la gestion de expedientes: Este filtro 25 sarticularments dtil para
. ios departamentos de auditoria, flscal2aqon o cobranzas, ya gue les permite
g acceder a rodos los casos re acionados con un mismo contribuyente de
manera rapica.

Perfodo

El filtro por Perfodo es ideal cuando es reresario reafizar busquadas en funcidn de
un periode tributario especifico. Este filtro permite al usuario buscar expedientes
que estén relaclonados con un afio fiscal mes o incluso una fecha especifica dentro
de un periodo determinado

1 Importancia y Beneficios:
i « Facilita la conciliacion fiscal El filro por periodo es esencial para auditar o
‘ realizar analisis de tendencias dentro de un periodo tributario especifico.

facilitande la revisidn de pagos. omisibnes, corrécciones o ajustes fiscales
que se hayan realizado en un periodo determinado

« Segmentacion por ciclos fiscales: En muchos casos. los trbutos tienen ciclos
anuales o mensuales, por o gue ser capaz de filtrar los expedientes por
periodo permite a los usuarios concentrarse exclusivamente en los casos
que carrespandan a un periado cancreto.

» Control y seguimiento eficiente: Para las dreas de fiscalizacidn o cobranzas,
esta opeion es Utll cuando se requiere consultar expedientes vinculados a
un pericdo especifice y llevar a cabo el seguimiento de las acciones
tributarias realizadas

. Etapa Actual

§ e WER Il

El filtro por Etapa Actual es oo cumponente importante en la basqueda de
! expedientes dentro de ShareDoc. Este fitro permite 3 o3 usuarios seleccionar
| expedientes segln la fase en la que se encuentren dentro del ciclo administrativo
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o tributatio. Las efapas pueden incluir fases como inicial auditerfa. revisid
aprobacion, cobranza, enltre otras.

Importancia y Beneficios:

» Mejora la gestién del fiujo de trabajo. Filtrar por etapa permite a los usuarios
centrarse solo en aguelios expedientes gue reguiersn atencion inmegdiata o
que estan en una fase especifica del proceso, facilitando fa priorizacion de
lareas:

» Visibilidad clara de los estadas Para los gestores de casos, es clave conocss
en qué atapa se encuentra cacda expediente. especiaimente Si estdn
gestionando wri ‘gran numero de casos simuitaneamente Este fltro
proporciona transparengia en el proceso y faciits |a supenision e las
ACCION@S 8N Curso

« Optimizacién del tiempo: Al poder filtrar los expedientes segun la etapa. los
usuarios pueden acceder rapidamente a aquellos gue estin en a misma
fase del proceso, sMandsd Navegar por expedientas que no raquieren
atencion inmediata

Importancia de Tener Varias Opclones de Busqueda

La disporibilidad de riitiples filiros para la blsqueda de expedientes en ShareDoc
no solo faclita la localizacon de iIntormadion especinca, 5N gue tamben mejora
notabilemerte la experiencia de usuario y optimiza la gestion tributaria La
dversidad de filtros permite persoralizar @ busqueda de acuerdo con los
requerimientos de cada usuario, ya sea por nimero de expediente. contribuyente
(NIT) perfodo tributario o etapa del proceso

Mejoras en la Experiencla de Usuario:

o Reduccién de tiempo de bisqueda Los usudrios pueden refinar sy
bisqueda utilizando combinaciones de filtros, lo que permite locakzar los
expedientes de manera mis rapida y precsa. Esto resulta especiaimente
importante cuando se manejan grandes voldmenes de informacion
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« Flexibilidad y adaptacionc Diferentes dreas de trabajo pusden tener
rnecesidages gistintas. Por elemplo, el equipo de fiscalizacion podrs wilizar
filtros por etapa actual para gestionar 0S expedientes Que requserer
auditoria, mieritras aue el drea de ccbraﬂzas ytilizara filrgs por NIT o

; periodo para identificar deudas especificas. Esta flexibilidad aumenta (a
eficiencla operativa y reduce la carga cognitiva del usuario.

« Accesibilidad mejorada: Los filtros también mejoran la accesiilidad 3 los
cdatos, ya gjue permiten a los usuarios acceder rdpidamente a la informacidn
que necesitan sin necesidad de navegar por mliiples pantalias o listas
extensas, o gue mejera 3 usabilidad de |3 plataforma

i

Impacto en la Productividad y Eficiencia: La combinacién de estos filtros en
ShareDoc no salo malora ks rapider con la fue S& acceds a los sipadenies, s
que también optimiza la organizacidn interma ¢ procesos administrativos La
capacigad de reglizar busquedas persanalizadas v dirigidas permite a fos usuarias
: centrarse en 0 que realments importa. reduciendo los tiempos de gestidn y

.' aumentando @ capacidad de respuesta arite cualguier situation tributaria
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Campos para la Creacidn de Expedientes en ShareDoc: Eficiencia y Reutilizacion de
Informacion

La creacion de expedientes deniro de ShareDec es un proceso esencal para 3
gestion de casos tributarios, y la plataforma ha sido disenada para que este
proceso sea lo mas eficiente posible. Durante & creacion de un expediente, &
sistema solicita a los usudrios diligenciar un conjunto de ocho campos
fundamentales. los cuales recogen la informacidn basica y esencial del
contribuyente y su situacion tributaria

Los campaos soficitados son los siguientes:
| Contribuyente
NIT (Ndmero de Identificacion Tributaria)
Expediente
Vigencia
Direccidn
Cludad
Departamento
8 Teléfono
Importancia de la Informacién Inicial

Ll

~ @ v B W

La informacidon requerida en astos ocho Camgos cumple un rol critico al momento
de crear un expediente. Cada uno de e8tos datos €5 necesano para registrar de
minera dnica v precisa ¢! expediente tritiutang, permitiends que ls administracion
pueda realizar un seguimiento adecusdo del taso a lo largo de su ocio en 3
platatorma

1. ‘Contribuyente: Este campo dimacena el nombre o razon socal Oel
contribuyente. lo cual @s crucial para identificar a la persona o entidad que
estd siendo auditada o fiscalizada
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2. NIT: El ndmero de identificacion tributana es indispensable para wincular 3l
contribuyente con su informacidn fiscal dentro del sistema tributario
nacional, @segurando gue las acciones tributarias se realicen bajo la
referencia correcta.

i 3. Expediente: Este campo asigna un numero Gnico 4l expedients, lo que
‘ permite su identificacién y seguimiento dentro de la plataforma, evitando
confusiones o duplicaciones

4 Vigencla La wvigencia se refiere al periodo fiscal relacionags con el
expedienta, indicande ¢! cdiclo o periode en 2l cual se deben efectuar los
Pagos, auanorias o ajustes nMbutanos correspondientes

5. Direccién, Cludad, Departamento y Teléfono Estos campos permiten
asociar al contribuyente consu ublcation geografica y datos de contacto, o
cual es esencial para la notificacidn de acciones tributarias y para facilitar la
comunicacion en caso de que se necesiten aclaraciones adicionales.

. Reutilizacién de Informacién: Optimizacién del Proceso

Una de las principales ventajas de ShareDoc es la capacidad de reutilizar la
Infarmacién una vz que ha sido Ingresada én e sisterna, 1o que representa un gran
ahorro de tlempo y reduce los errores humanos

Una vez diligenciados estos campos. e sisterna no volverd a pedir la misma
Informacién en futuras ocasiones. Esto significa gue. s el contribuyente tiene un
expedierite que reguiere varlas gestiones o actualizaciones, el sistéema ya tiene
registrada toda la informacion relevante, lo que elimina la necesidad de volver a

Lo

1

» Ingresar datos Esto es particularmente Otil cuando se deben gestionar miitiples
. expedientes relacionados con un misma contribuyente 0 cuando & expediente
- entra en diferentes etapas del proceso administrativo

i Beneficios de la Reutilizacidn de Informacion:

1. Reduccidn de la Carga Administrativa Los usuarios no necesitan ingresar
i repetidamente los mismog datos, 1o que aharrd tiempo y reduce 1 carga
administrativa asociada con la creacidn y mantenimiento de sxpedientes
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2. Consistencia de la Informacién: Al no tener gue volver 3 ingresar los datos
en cada interaccion, se svita el riesgo de cometer errores tipografices o d2
actualizacién inconsistente gue puedan surgr s los datos se ingresan
mlltiples veces en distintos memenios

3. Eficiencia Operativa: El sistema de reunlizacion mejora la productividad de
los ysuarios al permitirles gcceder mas rapdaments a los expsdenies. ye
gue 3 nformacidn ya estd aimacenada y es ficiimente acresible en
cualguier mamente sin necesidad de ser diligenciada nusvamente

4. Optimizacién del Tiempo: Los usuarios pusden centrarse en ias tareas
especificas relacionadas con la gestibn de expedientes {como auditoria
revision o generacion de reportes) Sin tener Que perder tempo
comipletando formularios o ingresando datos repetudamentes

5 Mejor Experiencia de Usuario Los usuarios disfrutan de una experiencia
mis fluida y simplificada. Al no tener que ingresas constantemente la misma
informacidn, el proceso de grear, revisar o actualizar expedientes se vueive
mucho mds sencillo y menos propenso a errores

Impacto en la Gestidn Tributaria

La capacidad de reutiizar Infarmacion lambien tieng un mpaitd awecto en @
eficiencla de la gestion tributaria. Al reducir 1a corga adminstrative de mgresar
datos repetitivos, [o5 gestores de expedientes pueden Concentrarse mas en las
acciones tributarias clave. como la auditorfa. fiscalizacion y gestion de cobranzas
sin perder tlempo en tareas administrativas redundantes. Ademas. esto permite
que los Informes y andlisis sobre L situacion tributiina de los contribuyentes sean
mucho més precisos, ya que la base de datos estd consolidada y actualizada en
todo momento
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Mejorando la Experiencia del Usuario en ShareDoc: Visibilidad del Expediente,
Notificaciones y Navegacién Agll

Una de las prioridades en @l disefin de ShareDoc es garantizar una experiencia de
usuario fluida, que lacilite [a gestidn y consulta de expedientes de manera igl y
eliciente. Para logrario, s& ha integrado una sene de caracteristicas que mejoran i3
visibilidad de la informacién clave y la navegackin dentro de la piataforma,
permitiendo a los usuarios tener un cantrol total sobre el estado y progreso de los
expedientes.

A continuacidn, se delallan ulgur‘uﬁ gde s Caracteristicas que enriguecen
experiencia del usuario dentro de ShareDoc con un enfoque particular en la
visualizacion de la informacién del expediente. las campafias de notificacién y las
funciones de navegacién

Visualizacion Inmediata del # del Expediente

Lina de las primeray Cosas que has Usuarlos verdn al ingresar a un expediente para

$U culu-u.uter O gestian ¢ ¢ numero unico del expediente (# del Expediente) Este
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nimero es ¢rucial porque actia coma un identificador (nico gue permite a los
usuarios diferenciar un expediente de otro y acceder rapidamente a fa informacion
relacignada con eseé caso tributario especifica

Beneficios de la Visualizacién del # del Expediente:

« Identificacién répida y precisa El nimero del expediente es el identificador
primario del caso, por lo que ternérlo visiole desde el momento en gue 5@
ingresa al expediente ayuda a los usuanos a localizar rapdament el
expedierte correcto, N nacasidad de puscar én multples pantadias o
mends,

+ Mejora en la eficiencia de la gestion® Para los administradores o gestornes de
expedientes, ver inmediatamente | nimero del expediente faciita la
identificacién del estado de ese caso y permite acceder a todas las opciones
disponibles para su gestion (modificacidn actualizacion, revisidn, etc )

« Facllita la comunicacidn Interna: El # del Fapediente #s esencial cuando los
usuarios deben comunicar detalles o hacer seguimiento con otros
departamentos 0 responsables, Al tenerlo siempre visible, s& saimpifica la
referenciacion del expediente en Conversacionss o correos slectrdnicos

Campafia de Notificacidn: Transparencia en el Proceso

Una de las caracteristicas mas Gtiles dentro de ShareDoc €5 fa campafia de
notificacién que acompafa cada expediente a3 cual permite a los usuarios
visualizar en tempo real en queé etapa del proceso ve encuentra el expechente Este
sistema de notificaciones ofrece una transparencia completa, permitiendo que Ios
usuarios tengan acreso ainformacidn actualizada sobre ¢l progreso del expediente
y [Gs pasos sigulentes que deben tomarse

Caracteristicas de la Campafa de Notificacion:

« Estadoen tiernpo real La campafia de notificacion muestra el estado exacto
del expediente e el momento en gue el uSuano ingresa, incluyendo su
etapa actual (por ejemplo: creacion, revision, auditoria, etC) o tual es

#wu“ndumvntal para ¢l seguimento adecuado del caso :
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« Alertas y recordatorios En funcion de la configuracidn de s camgafia, los
usuarios pueden recibr alertas automaticas cuando el expedients avance 3
una nueva elapa o cuando se requiera una accidn especifica por parte dal
usuario. Esto ayuda a2 mantener un flujo continuo de irabiaio sin omisiones
Il retrasos IRReCesarios.

]

« Transparencia y claridad: Saber en qué etaga se encuentra el expediente
permite a los usuarios tomar decisiones informadas y actuar con mayor
certeza v eficiencia. lo que mejora la gestidn interna y la interaccidn con los
contribuyentes,

Beneficios:

+ Reduccién de incertidumbre: Las notificaciones eliminan la incertidumbre de
ro saber en qué fase se encuenitra un expediente ya que se tiene acceso
inmediato a la informacian sobre las acciones realizadss y pendentes

« Mayor control sobre el proceso: Con la campana de notificacion. los usuanios
pueden llevar un control preciso de todos los expediertes gue estén b3
su responsabllidad. ayudando a priorizar tareas y gestionarias de forma
orgenada

=. LT

« Automatizacién de procesos Al automatizar las notificaciones y alertas.
ShareDoc reduce la carga manual da seguirmiento de los expedientes, lo que
aumenta la productividad general de los equipos de trabajo

(E . K
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Opciones de Gestion en las Etapas de ShareDoc: Un Panorama Completo para la
Administracién de Expedientes

Dentro de ShareDoc, cada expediente sigue un flujo de trabajo estructurado gue
atraviesa distintas etapas. A W0 largo de &s5tas etapas. el usuario tiene acceso a
cuatro opciones fundamentales que permiten gestonar, consultar, y aprobar 1os
docurnentos y acciones correspandientds de manera eficiente y organizada, Estas
Opeiones son Cruciales para garantizar un seguimiento adecuado de cada
expediante y asegurar cue se cumplan los procedimientos agminsSiralivos
establecidos

=

A continuacidn, se describen en detalle las custro opciones disponibles en cada
E'IEJP-J 'r.l'..l rl-u.:_..l. ]F" f.r-,lTe‘-:l,'.‘ o Shareoﬂ{ penTar ’ AN -H::"\;I":'I-"h:ﬂ (gl 3 ]
gperatva

Opcién de Adjuntar

La opcidn de Adjuntar es una herramienta ssencial gentro de ShareDoc. ya que
permite al ysyary Car g documentos relacionadoes con @l expediente que esta
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gestionando en una etapa especifica. Los tipos de documentos que pueden ser
adjuntados Incluyen archivos PEF y archives Excel, gue san los formatos mas
comunes para la documentacion trigutaria y administrativa.

. Caracteristicas Técnicas:

« Soporte de Archivas Diversos: La plataforma parmite adjuntar documentos
en PDF (Partable Documient Farmat) y Excel (SLS o XLSX), dos de los formatos
mas utilizados en el -ambito tributario, financiero y administrativo. Estes
formatos garantizan que los documentos sean facilmente accesibles y
compatibles con otras plataformas v harramientas

- T S,

« Validacién de Archivos: Antes de que un documento sea cargado. el sistema
realiza una validacion de formato y tamafio para asegurarse de gue los
archivos cumpien con los pardmetros establecidos, evitando i3 Carga oe
archivos corruptos o incompiatibles.

» Almacenamiento Seguro: Una vez adjuntado ¢l documento, se aimacena de
manera segura dentro de la base de datos de ShareDoc. con un control de
acceso basado en permisos, ko que significa que solo los usuarios
autorizucios podran consultar, modificar o descargar dichos documentos

+ Historial de Archivos Adjuntos: ShareDoc mantiene un historial completo de
05 documentos adjuntados, [0 que permite al usuario realizar un
seguimiento de los archivos relevantes para cada expediente a lo largo del
procesa Esta ltuncionaldad es particularmente Util para auditorias o
revisiones posteriores

Beneficios Operativos:

+ Centralizacion de la Informacidn: La opcidn de adiuntar documentos
permite centralizar toda la infarmacidn relevante dentro del expediente,
evitando la dispersidn de archivos en diferentes ubicaciones

» Cumplimiento Normativo La posiblidad de adjuntar documentos
: electrdnicos asegura que todos los regisiros se mantengan conforme a los
requisitog legales y regulatarios aplicables.
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Opcién de Ver Dacumentos

La opcidén de Ver Documentos permite a os usuarios visualizar los archives gue se
han agdjuritado & un expediente;, as como oS documentos generados
autprmaticamente en cada etapa de! flujp ge trabajp Esta cpaion s fundamental
para el seguimiento vy la verificacion oe los documenins relacionados con el
expedients, garantizanco gue [oda [a Cotumeniaaidn necesarna este dspanibie &n
tedo momente,

Caracteristicas Técnicas:

+ Visualizacién en Linea: ShareDoc ofrece una funcionalidad ce visualizacidn
enlinea, logue significa que los Usuarios no necasitan descargar les archives
para vertos, La plataforma genera una vista previa de los documentos
adjuntos y generados en cada etapa

» Compatibilidad Multiformato: La opcidn de ver documentos es compatible
con varios formatos, incluyendo POF v Excel permitiendo que las usuaros
visuahicen fe mayaris de los dotumentos sin necesidad de tener software
agicional.

o Interfaz de Usuario Intuitiva: La intecfaz de visualizacion es simple y directa
permitiendo al usuario acceder ripidamente a los documentos relacionados
con |3 erapa del expedignte sin distracciones inmnecesarias. Esto tambeén

Incluye opciones de Zoom o navegacion por paginas para facilitar la lectura
de documentos largos

Beneficios Operativos:

« Reduccibn de Errores Humanos Al tener acceso inmedato a los
documentos, los usuaros oueden verficar la exactitud y completitud de &
gdotumentacion dntes de womar delisiones o pasar 3 19 siguiente etapa del

proceso

« Ahorro de Tiempo: Los usuarios puedgen visualizar los documentos sin tener
gue realizar descargas vepetidas. o que cptimiza el tempo de gestidn y
consulta
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« Facilita el Control de Calidad: La visualizackin permite detectar posbies
errores o faltantes en la documentacidn, evitando la pérdida de tiempo mas
adelante'en el proceso de gestion del expediente

Opcion de Aprobaciones

La opcidn de Aprobaciones es un companente clave del flup de trabajo dentro de
ShareDec, ya que permite a |lps aprobadores ingresar al sistema y revisar el
expediente antes de dar su autorizacién para continuar con el proceso. Esta
funcldn es esencial para garanmtizar gue el expedient2 cumplia con todes los
requisitos legales, fiscales y operatives antes de pasar a la siguiente etapa del fiujo

I s adm ==,

de trabajo.

Caracteristicas Técnicas:
i » Acceso Controlado: Solo los usuanos con los permisos adecuados pusden
i ingresar a la opcion de Aprobaciones Esto garantiza que solo los

aprobadores o supervisares degignaclos puedan dar su visto bueno en cada
. etapa del proceso

. o Interfaz de Revision: La interfaz dentro de fa opcdn de aprobacién permite
al aprobador revisar todos los documentos adjunios y generados. asi como
el historial de actividades &n el expediente Esro JSegura que el aprobador
pueda tomar declsiones informadas sobee sioal expediente esta isto para
avilhdar

i « Registro de Aprobaciones: Cada accién de aprobacion queda registrada en
i el sistema, lo que proporciona un rastro de auditorfa claro de quién aprobd
¢ queé, cudndo y por quéd. Esto es cruclal para la transparencia y para el
' cumplimiento de narmativas internas,

" » Acciones Conditionales: Dependiendo de la configuracion de fiujo, el

aprobador puede tener I3 opeion de rechazar un expediente si considera
que hay problemas en los documentos 0 en el proceso. lo que envia
automaticamente ¢ expediente de vuelta 3 una etapa anterior para su
correccian
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Beneficios Operativos:
« Control ¥ Supervision Eficaz: La funcionalidad de aprobacion permite 3 ios
supervisores garantizar que cada expediente cumpla con los requisitos

antes de avanzar al sguientenived, reduciendo el resgo de errores en etapas
pastenones

« Cumplimiento de Normas Internas £l sistema asegura que &l procasa de
aprobacidn se realice sezun las politicas y procedinientos establecidos,
manteniendo el cumplimisniz normative an 1900 Mmomanio.

« Seguridad y Transparencia £l registre detalade de fas aprobacionss permite
una auditorfa completa axegurando que @S degigiones sean lrazables y
transparentes.

Opcion de Vista Previa POF

La opcidn de Vista Previa PDF es upa harramienta crucal para los usuanos que
necesitan revisar un documento antes de guardario o descargario defindtivamente
Esta opcidn permite ver una versidén previa del archive en formato PDF para
asegurarse de que teda la informacion este correcta y campleta

Caracteristicas Técnicas:

« Generacién Dindmica de PDF ShareDoc genera una vista previa del
documento en formato PDF. permitiende gue los usuarios revisen su
contenido antes de gue se guarde o se envie para su aprobacidn. Esto es
particularmente util para documentos gue pueden Lener detalles complejos
0 que reguleren una revisidn minuciosa antes de ser finalizados.

o Interfaz de Visualizacidn La vista prewia POF permite la visdalzacan
interactiva del documento, con opclones de desplazamiento y zoom, 10 que
facilita la lectura de dotumentas extensos

» Sin Descargas Necesarlas: La vista previa se muestra directamente en la
platatorma sin recesidad de gue @ Usuario Jdescargue &l archng, I que
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ahorra tiempo y reduce |2 posibilicad de generar versiones incorretas del
archivg

. Beneficios Operativos:

« Reduccién de Errores en [a Gestion Documental Al tener la opoion de
previsualizar los documentes antes de guardarios o enviaries, los usuarics
pueden igentificar y corregir errdres antes de firalizar i3 acodn, o que
reduce el riesgo de pérdidas de informacién o envios incorrectas

« Optimizacién del Flujo de Trabajo Los usuarios pueden realizar una revisidn
rapida de los documentos, assgurandose de que 1000 esté en orden antes
de avanzar al siguiente paso lo gue aptimiza el tiempo Invertido &n cada
expedients
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Impertancia de la Opcidn "Pendiente por Aprobar” en el Proceso de Aprobaciones
Ern ShareDoc, la opcidn "Pendiente por Aprobar® es ura de las herramientas clave

para la gestion de aprobaciones dentry del proceso tributario, especialimente

#WWE mangjan multiples etapas en la creacidn y gestion de expedientes. Esta
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wpcion tieng una iImportancia fundamental, targ para [0s UsUarios interncs como
para los responsables de la toma de decisiories en el sistemna tnbutano, ya que
proporciona una visibilidad clara y precisa sobre el estado de Cada sxpediente en
su ciclo de aprobacion.

¢Qué significa "Pendiente por Aprobar'? 3

La etiqueta "Pendiente por Aprobar indica que una €tapa espaciica ael {
expediente tributario requiere la valiciacidn o aprobacion de un responsable antes

de continuar con el sigulente pase dal progeso. Este macanismo te control es vital

pafa asegurar que todos los procedirmientos sean revisados y aprobados par as
personas autorizadas, asegurando que e cumplan ias normativas, regulaciones y
politicas internas coreespondientes Dependiendo de la estructura del sistema y de

las tareas delegadas, o aprobacion puede estar vinculada a asunios Upes de
gecisiones, como la revisién de un calculo tributanio, la validacion de una
notficacidn, o la autorizacidn para ke continuacian de una accidn administrativa

La Funcidn de "Pendiente por Aprobar® en el Proceso de Aprobaciones

La opcidon "Pendiente por Aprobar” no $clo proporciona una indicacion visual sobre
¢l estado de las etapas dentro de un expedienta. sino gue también cumple una
funcidn operativa esenciat

» Visibilidad en tiempo real: Esta cpcion permite a lus responsables del
seguimiento de expadientes tener una vsidn clara y répida de qué etapas
#stan esperando aprobacidn, sin necesidad de navegar de manera manual
por cada expediente. Esto facilita [a gestidon de expedientes, optimizando &

fluje e trabajo y reduclendo el rlesgo de que alguna etapa quede
desatencida.

« Control de calidad y conformidad: Al marcar una etapa como "Pendiente por
Aprobar’, el sisterna garantiza que cada paso del proceso esté debidamente
valldado antes de que se continde, Este control contribuye a mantener (3
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calidagd y conformidad en la gestion tributaria, asegurando que a8
decisiones sear revisadas y aprobadas por las personas agdecyadas

« Minimizacién de errores =n o5 progesss routanicos, & fundamental que

Cada paso se revise con cuidado para avitar srrores que puedan afectar i

: validez del expediente o el cumplimiento de ia normativa fiscal La opcidn

"Pendiente por Aprobar® actia como un filtro de control. ayudando a

identificar posibles inconsistencias, omisiones o problemas antes de que &l
expediente avance

« Gestién de prioridades: Para los usuarios responsables de las aprobaciones,
el indicador "Pendiente por Aprobar” proporciona una maners eficiente de
priorizar (as tareas. Al estar claramente sefaladas las etapas que requieren
atencidn, se puede gestionar el tiempo de manera mds eficaz
especiaimente en situaciones donde se mangjan multigles sxpedientes

. simulténeamente

B

Beneficios para los Usuarios Internos

La opcién "Pendiente por Aprobar' ofrece varios beneficios pricticos para los
. usuarios Internos (funciondrios tributarios. auditores, o responsables de la
aprobacidn),

» Mejora en la eficiencia operativa: Los usuarios encargados de aprobar las
etapas de o5 expadientes pueden ver de manera ripida y sencilla qué
elementos necesitan ser validados. Esto elimina la necesidad de revisar cada
expeciente individuaimente, lo que reduce el tiempo de busqueda y mejora
la eficiencia en la tomy de declslones,

‘TN - -8 .1

« Fiyjo de trabajo dgil Al tener L visiblidad clara de gué etapas estdn

pendientes de aprobacidn, los responsables pueden actuar con mayor

i agilidad, asegurardo gue los plazos administrativos se cumplan y que no se
| presenten retrasos innecesarios en ¢l proceso tributario

« Transparencla en el seguimiento. La visualizacidn de “Pendiente por
Aprobar” faciiita la trazabilidad de cada expediente. Los usuarios pusden ver
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con claridad en que estado s2 encuentra el gupediente en <ada MOMEnto,
lo gue contribuye a un SeguIrerty Mas transparerie y controlado ge odos
l0S procedirmientos

Impacto en la Gestion Tributaria y la Experiencia del Usuario

El estado de "Pendiente por Aprobar' rio splo impacta a los usuanos mternos, sino
que también tiene un efecto dirgcto sobre la gestidn tributaria en su conjunta. Al
facilitar la revisldn y validacion de las etapas dentre de un expediente, 58 majora ia
seguridad juridica v la eficiencla del sistema tributaric. Esto permite gue las
decisiones sean tomadas de manera mas precisa, minimzando el riesgo de errores
O Inconsistencias que puedan perjudicar la correcta gestion de los nbutos

Ademds, la opadn "Pendiente por Aprobar® meora la experiencia gel usuano
dentro del sistema al ofrecer un entorng mas organizade y controlado. La
visibilidad ciara del estado de cada etapa parmite 2 10s USUANDS Sentirse mas
SegUros en su trabajo y tener un control Compisto sobre los expedientes DO suU
responsabilidad Este. a su vez contribuye a una mayor satisfaccidn tanto en los
Usuarios internds camo en oy contnbuyentes, quienes expenmentan und
administracion tribytaria mas gl y precisa
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La Opcién de Visualizar 1a Trazabilidad del Expediente: Desde su Creacion hastasu

Cierre

Una de las caracteristicas mas importantes y (tiles de ShareDoc es 3 capacidad de

visualizar la trazabilidad compléta de un expediente ributario. Esta opoion permite
i a los usuarios tener un seguimiento detallado de todas las acciones realzadas
3 durante todo el ciclo de vida del espediente, desde su creacién, pasando por su
: gestién y hasta su clerre. Esta trazabilicid &5 clave para garantizar que los procesos

sean transparentes, astén bien documentados v 5e puedan auditar si es necesario,

ademas de mejorar |3 toma de decisiones y ia eficendia operativa

{Qué significa Trazabilidad del Expediente?

La trazabilidad del expediente hace referencia al proceso de seguimiento y registro

de todas las actividades reslizadas sobre un expedients a lo largo de su ciclo de
3 vida dentro del sistema ShareDoc. Esto incluye cada accién tomada desde su
j creacion, coma las madificaciones en los datos del expediente, las interacciones

con los documentos adjuntos, as aprobaciones de las distintas etapas, hasta el
. clerre final del expediente. La trazabilidad asegura que se pueda revisar e) historial

completo de un expediente, lo que permite auditar y verificar e cumplimiento de
’ las mormativas y las decisiones tomadas en cada fase

Beneficios de la Trazabilidad en el Proceso de Gestién de Expedientes
La trazabilidag de un expediente no saio proporciona visibilidad sobre las acciones
realizadas, sing que también ofrece varios beneficios pricticos tanto para los
USUarios internos como para el proceso de gestidn tributaria en generat
» Transparenciatotal Latrazabilidad perrmite que cada accidn, modificacion o
cambio realizado sobre el expediente sea registrado de manera detaliada y
visible pars todos los usuarios iInvalucrados en su gestion. Esto mejora

& em TR oRE

i transparencla del proceso y asegura que todas [as dedisiones sean claras y
ustificadas.

i » Auditorla eficiente: Dado que cada etapa. accidn v modificacidn queda
’ registrada, es fact para las auditores y responsables de control verificar si
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los procedimientos se han seguido correctamente y si las decsionss
tomadas son conformes con las normativas aplicables,

« Reduccién de errores y omisiones: Al tenér un registro claro de cada accion
realizada, ‘se facilita fa jdentificacion de posibles errores u omisionas Sl
alguna accion debe Correginse o ajustarse. @ trazabllidad permite ver que se
hize y cuando, lo que simplifica la correccion de errores

« Mejora en |a toma de decisiones La trazamiidad faciina 3 los usuanos ver &
historial completo de un expediente, lo que fes permite Iomar decisiones ’
més informadas basadas en &l contexto compiato del expediente, avitando
tomar decisiones a ciegas o sin informacion sunciente:

« Optimizacién del proceso operativo: Tener la trazablidad accesible en
tiempo real permite a los usuarios verificar el estado del expediente en
cualquier momento, lo que reduce el tempo de busqueda y meora a
eficiencia operativa. Cada usuario puede ver de forma rapida y senclila ko
que ya ha sido hecho y lo que falta por hacer. lo gue optimiza el flujo de
trabalo,

LChdmo Funciona la Trazabilidad en ShareDoc?

ShareDoc ofrece una interfaz intuithva que permite 2 s UsUaros visuabzar la

trazabilictad del expediente en cada una de las etapas del proceso La trazabihoad

abarca las sigulentes fases Clave

Creacién del Expediente

Cuando un expediente es creado dentro de ShareDoc se inicia un registro

automdtico de todas las acciones relacionadas con & Esto incluye la entrada de

datos iniciales, como el nombre del contribuyente, el NIT, @ direccion y otros

detalles relevantes. A partir de este momento, cada cambio o actualizacion en @l

gxpediente es registrado, permitiendo & ks usuarios tener visibiidagd total de

cudndo y guidn ha creado o modificado cada elemento. Esta informacién queda

aimacenada ¥ actesible a lo largo ce todo ¢l proceso

Gestidn del Expediente

Durante [ fase de gestion del expidiente, se regsira ge maners continua todss
#ww::ciunﬁ que ocurren, como la modificacién de docurmnentos, la creacion de
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nuevos registros, ! adjunto de nuevas archivos v lss acciones de aprobacidn en
cada una de |as etapas.

» Acciones realizadas; E! sistema aimacena los registros de guién v cudndo
realizé una atckin en el expediente. Por elemplo, 9 se adjunta un
documento, © sistems puede Indicar que "o usuario X aduntd el
gocuments Y el dia 2", Ademds, si se aprueba una etapa o se corrige alguna

- informacion, esta accidn también queda reastrada en 8l sistema
| « Visualizacion de cambies: £ sistema permite Wsualizar todes los cambios de
un expediente de manera cronoldgica o que facilita b revisian de los pasos
seguidos y permite verificar las decisiones tomadas en cada etapa.
Clerre del Expediente
Una ver que el expediente ha alcanzado su fase final y estd listo para su cierre, &
sistema también mantiene un registro de todas las atciones dé cierre que se
realizan. Este proceso incluye el marco de finalizacién del exgediente, |3 verificacidn
final de que tado esté conforme y la emisidn de informes o documentos de cierre.
El sistena también registra la fecha y la hora exacta en que el expedients fus
. cerrado, asi corne el usuarlo responsable de su cierre Esto proporciona una
prueba concreta de que el expedienta ha completado todo su cicto de vida dentro
del sisterma,

L

Visuallzacién Detallada del Historial del Expediente
A traves de la interfaz de ShareDoc, los usuarios pueden consultar la trazabilidad
completa del expediente en un solo lugar. La trazabilidad incluye:

« Reglistro cronoldgico de acciones Cada accidn tomada en el expediente.
desde su creacion hasta su clerre, se presenta de manera cronolégica. Esto
permite & los usuarios ver en qué orden se han realizado las actividades y
qué carmbios han ocurrido en cada etapa

i « Detalle de cada accidn jurco 2 cads accién los usuarios pueden ver

' infarmacidn detallada sobre qué usuario realizd la accidn y cudndo se llevd
a cabia. Esto permite verlficar la responsabilidad de cada accién y garantiza
que todo el procesa haya sido gestionado adecuadamente
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« Agcién de retroceder y cofregir Si alguna etapa necesita ser revisada o
corregida, la trazabilidad permite identificar exactamente gué cambios
fueron realizados, facllitando la correccién de errores o ajustes en &l
expedienta.

Importancia de la Trazabilidad en el Cumplimiento Tributario

La trazabilidad en @l proceso de gestion de expedientes es sspecsimante
impartante en e dmbito tributario, ya que asegura que & eapedients ha seguido
un proceso formal y transparente descle @l principio Nasta el cierre. Al Tener acce@so
a un historial completo de todas las acoones realizadas: los auddores
respansables y directivos pueden

» Verificar que se han seguido todos los procedimientos y se han cumplido
con ias normativas carresgondientes.

« Asegurar que el expediente ha sido gestionado de manera adecuada. sin
omisiones ni errares que puedan afectar @ validez del expediente ¢ la
legalidad de las decisionas tomadas,

+ Facilitar auditorias y revisiones, va que toda la informacion refevante esta
registrada v es fAdimente aocesiole
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La Administracion y Uso del Directorio Activo (DA} en ShareDoc

El Directorio Activo (DA) juegd un papel fundamental en 3 administracidn de
usuarios dentro de sisternas tecnolagicos come ShareDoc, ya aue #s el mecansmo
que sincroniza y gestiona el acceso de los usuarios a la herramienta. £l Directorio
Activo es un servicio de gestign centralizada de usuanos y recurses, que se ytilizy
i ampliamente en enlornos corperalivos para-autenticar y autorizar a ios usuarics
p de aplicaciones y servicios. En el contexte de ShareDoc. su uso &s clavwe gara
garantizar una administracion eficients; segura y estruciurads de los usuaros gua
interactdan con el sistema

1Qué es el Directario Activo?

El Directorio Activo (DA) es un sistema basado en Microsoft Active Directory que
almacena informacién sobre los usuarios y recursos en una red de computadoras
Su principal funcion es praporcionar autenticacldn, es decir, verificar la identidad
de los usuarios que Intentan acceder a recursos de la red (como servidores,
aplicaciones, archivos, etc) y autorizacibn, que define que puede hacer cada
usuario dentro de es0s recursos, segln su rol o permisas.

En ShareDoc, &l Directorio Activo tiene un pape! esencial en ef proceso de acceso
y gestion de usuarios, Esto se debe a que ShareDoc se integra con el DA para
permitic que sdlo 105 usSuanos que estin registrados en el directorio puedan
dcceder al sistema, y lo haga con las credenciales gue va se usan para otras
aplicaciones corporativas

Dy e

Importancia del Directorio Activo en el Acceso a ShareDoc
El uso del Directorio Activo en ShareDoc tiene warlas ventajas criticas para la
seguriclad, la eficiencia administratva ¢ 14 gestidn de usuarios dentro de la
organizacirn

» Seguridad mejorada El Directorio Activo centrakiza la gastion de usuarios, 1o
¥ Que reduce el riesgo de acceso ro autonzado. Al ser un sistema centralizado
| de autenticacién. todos fos Usuarics deben iniclar sesidn con sus S
credenciales de usuario y contrasefla ya registradas en el DA Esto asegura =~
que solo las personas autorizadas puedan acceder al sistemayalosdatos 0

#wwnslmea que contiene ShareDoc LRS-
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« Sincronizacién automdética: Una de las principales ventajas del Directario
Activp &8s que permite sincronizar automaticamente los usuarios entre
diferentes sisternas. Cuandp un nueve empleado s=edade sitasnelDA o
cuando se actualizan Jos datos de Un usuanio, estos cambios sa reflean de
manera automatica en ShareDoc, lo que significa que no se necEsits un
proceso manual para agregar, modificar o eliminar usuarios Esta 7
integracién autematica asegura que la base de datos de usuarios esté
stempre actualizada

s Gestién de credenciales Unica: Utllizando &l DA ShareDoc psrmitz 3 Ios
usuarios acceder con las mismas credenciales que utiizan para acceder a
otros recursos y sistemas de la organizacion, como correo electrdnico.
intranet © acceso a olros sistemas. Esto mejora la experiencia de usuaric. ya
que no se requieren credenciales adicionales ni memorizar diferentes
contrasefias. Ademas, tarmbién facilita |a gestién de contrasefias y #i proceso
de recuperacion de contrasefias cuando sea necesana 1,

« Control centralizado de acceso El DA permite la gestion centraizada de
permiscs y accesos. A traves dgel DA, los administradores de Tl puegen
establecer politicas de acceso, camo los niveles de privilegio (por gjemplo, i
Un usuario tiene acceso de solo lectura, acceso total © permisos
restringidos). Esto mejora fa seguridad y permite que Cada usuang acceda
unicamente a la infarmacidn iy funcionas para las que uene autorizacion

Sincronizacién de Usuarios para el ingreso a ShareDoc .
La sincronizacion de usuUarios a traves del Directorio Activo s esencial para el ¢
funclonamiento de ShareDoc porgue garantiza que el acceso al sistema esté :
gontrolade de Mmanera centralizada, segun las politicas de segundad de '
organizacion. A traves de esta Integracidn
« Autenticacion centralizada El Directorio Activo valida las credenciales de los
UsUarios (usuario y contrasefal que se utlizan para acceder al sistema. Los
USUAIrIDS NO Necesitan tenar una cuenta separada dentro oe ShareDoc
simplemente ingresan con sus Credencialies del DA, 1o cual ahorra tempo y
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+ Acceso transparente. Cuande Un Usuario intenta ingresar a ShareDoc,
sisterna realiza una consulta al Directorio Activo para verificar su identidad y
sus privilegios. 5i las eredenciales coinciden y el usuario tiene permisos, el
sistema le da acceso. Esto eliming |a necesidad de gestionar mulltipies
i contrasefias o sistemas de sutentcadion, ya que se centraiiza todo a través
. del Directorio Activo
: « Actualizacién automatica Si algin usuario es agregado, modificado o
eliminado. en el Directorio Activo, esa informacidn se actualiza
autamdticamente en ShareDoc. garantizando gque el acceso al sistema sea
siempre el adecuado. Esto es particularmenta (Ul cuando los roles de ios
empleados cambran. o si hay movimientos dentro de la orgamizacén, como
NUeYos ifgresos, ascenses o bajas de personal

Parametrizacién de Roles mediante el Directorio Activo

i El Directorio Activo también juega un papel clave en la parametrizacidn de roles
‘ dentro de ShareDoc. Los roles son fundamentales en cualquier sistema de gestion,
ya que definen gué acciones y funciones puede realizar cada usuario dentro de Ia
herramienta.

« Asignacion de roles: En ShareDoc, los roles de los usuarios estén
estrechamente vinculados con los grupos o roles definidos en e Directorio
ACtivo. A través de esta integracion, los administradores del sistema puegen
asignar roles especificos dentro de ShareDoc segun el grupo o la funcidn
que &l usuario tiene dentro de la organizacion. Por sjemplo, Un usuario con
el ral de fiscalizador en e DA podria ser automaticamente asignado a un rol
con permisos correspondientes dentro de ShareDoc

« Automnatizacién de permisos: Al sincronizar los roles del Directorio Activo
con los de ShareDoc, se asegura que los permisos se asignen de forma
coherente. 5 un usuario tiene accesn a ciertos recursos o funcionalidades

: dentro de la organizacion, automdticamente también tendrd acceso a las
! funciones correspondientes dentro de ShareDoc Esto simplifica la
adrinistraciin de permisos y evita la asignacidn incorrecta de accesos
#Work
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o Control y escalabliidad: £ Uso de roles parametrizados 2 ravés del DA
rambién hace que ! sistema sea escalable. Cusnde nuevos USUaros 58
incarporan a la arganizacion, o cuando los roles de los emngleados cambian,
solo es necesario actualizar la informacian en el Directorio Activa ShareDoc
tomard esos cambios autamdtcamenie, manteniendo e SistEma
actuaizado sin necesidad de Intervencdn manual. Esto tambisn ayuda 3
evitar errores de perrmisos y facilita @l control de acceso

importancia de la Seguridad en ia integracidn con el DA
La integracién con-el Directorio Active también tiene un impacto posaivo en la
seguridad de ShareDoc

« Control de acceso granular: A través del DA, es posible estabiecer pofiticas
de accéso basadas en grupos, lo gue permite una gestidn granular de los
permisgs. Los administradores pueden definie guién tiene acceso a que
informacidn, asegurando gue 10 usuanos soio puedan consuitar o
miodificar lo que esta denro ge su dmbito de rabajo.

o Poilticas de contrasefas: Coma el accesc & ShareDac se gestona a ravés
del Directorio Activo, tamblén se pudden aplicar las politicas de contrasefias
definidas por la organizacidn. Esto Incluye requisitos de complejidac de
contrasenas. cambios periddicos de contrasefa y blogueo de cuentas tras
varios intentos falidos, mejorando as! la seguridad del sstema
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Presentacion del Vidgeo de Introductién a ShareDoc ante la Gerencia de Rentas

El 21 de agosto, se llevd a cabie una presentacion oficial ante (a Gerencia de Rentas
ae la Unidag Administrativa Especial ce Impuesies, Remas y Gestidn Tribuaria
(UAEIRGT), en la que se compartid y soclaiizd @l video introductorio 3 ShareDoc
Este vigeo tuvo como objetvo proparcionar una visdn general campieta soore la
herramienta tecraldgica ShareDoc. su funcionamienta y los grincioales
compenentos gue |3 conforman, de manera que 105 usuaros pudesan entende

SU estructura y los beneficios que ofrece para la creacidn y gestidn de expedientes
trioutarios

Durante la presemtacion, se realtzd un recorrido detalado por la plataforma
explicarido paso a paso las funcionaildades clave de ShareDoc El wdeo cubrd
aspectos fundamentaies del sistema, desde of inicio de sesidn hasta 2 gestdn y
seguimients de expedientes tributarios, pasando por o manelo de gocumentos ¢n
tada una ge las etapas ge! flujo Se detallaron Jos moduios principales gue Soportan
los procesos de fiscalizacion, cobranza, jurfdico y notificaciones entre otros
haclendo sspecial énfasis en cdmo cada uno de esios componentes interactiua
dentrd de la plataforma para optimizar [0S procesos administrativos y tributarios
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Adernds, se abordaron |os aspectos tédnicos, como ia seguridad de acteso a raves
del Directoric Activo (DA) y los roles de usuario, los cuales permiten definir
claramente las funcionalidades y permisos dentro del sisterna Este esniogue
permitio que los asistentes comprendieran como fa harramienta se ajusta a las
necesidages operativas de la UAEIRGT y como contribuye a mejarar la eficenciaen
la gestién de documentos tributarios

El video tarmbién sinvid como un recurse valiose para ilustrar cdmo 108 usuarios
pueden consultar, crear y gestionar expedientes, identificar las diferentas etapas
del flujo y hacer un seguimiento detallado de los avances en la gestion tributaria
De esta manera, se proporciond un panorama integral ge ShareDoc asegurando
que la Gerencla de Rentas tuviera una comprension clara de las capacidades y
beneficios de la herramienta, tanto desde una perspectiva técnica como funcional
Este video introductorio no solo se présentd como una herramignta educativa en
ese momento. sino que también se dejd disponible para todos 10s miembros del
equipo, de modo gue pudieran consultarky en cualquigr moments Como un
Insumeo de conocimiento continua. La posibilidad de revisario de forma autdnoma
formerta la autogestién del aprendizaje asegurando que los usuaros puedan
acceder a la informacion cuandd lo necesiten, sin depender unicamente de las
sesiones de capacitacion
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2. Gestion y Resolucion de Incidentes en ShareDoc

La trazabilidad es un aspecto fundamental en |3 gestidn de incidentss y
. requerimientos dentra de ShareDoc, ya que permite lievar un registro detallado o=
todes los problemas reporados y las acciones realizadas para su resolucion. Cada
vez que un incidente o reguernmienta funcignal es identificado, &5 fundamental gue
. el misme sea documentado adecuadaments, asignando un ndmerg de
seguimiento Unico y registrande las acciones tomadas Esto incluye las soluciones
. implementadas, los tiempos de resolucién, y cualquier ajuste realizado an &l
sistema.

Contar can un sistema de trazabilidad efectivo es clave para garantizar que
ShareDoc se manténga alineado con fas necesidades de les usuarios Y para
asegurar que la herramienta se optimice continuamente. Este sistema no sole
ayuda a gestianar las incidentes y requerimientes funcionales de manera eficiente,
sino que también ofrece una valiosa retroalimentacién que impulsa la mejora
constante del sistema y mejora la experiencia general del usuario

Importancia de la Trazabilidad en el Sistema

Un sistema de trazabilidad claro permite identificar patrones recurrentes. lo que
facilita la deteccion de tendencias o fallos sistematicos. Esto resulta fundamental
para abordar problemas que podrian estar afectando a varios usuarios y gue
requieren una atencidn especifica.

» ldentificacién de patrones recurrentes: 5 un incidente o reguerimiento
funciona! se repite con frecuencia, esto puede sefalar problemas
subyacentes en 8l sistema que requieren atencidn iInmediata La trazabilidad
ayudla a identificar estas dreas criticas y facita su solucion rapida y eficaz

Evaluacién de la eficiencia en la resolucién La trazabilidad permite medir ng
s0lo el tlempo de respuesta ante un incidente, sino también la eficacla de la
:! solucién implernentada. Esto resulta crucial para evaluar el desernpedio del
; sistema y los equipos encargados de la resolucién, lo que permite realzar
: ajustes pary mejarar a eficiencla operativa

« Toma de decisiones Informadas Los registros de incidenclas y (P -
E'wwumrmenlm proporcionan datos detallados que pueden utiizarse para e :
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tomar decisiones estratégicas sobre nuevas funcionalidades, ajustes en los
flujos de trabajo o cambios en los procedimientos operativos:

» Responsabilidad y rendicion de cuentas Un sisterma de irazabihdad
ransparente asegura que cada persona invalucrada en la gestion de un
incidente sea responsable de sys acciones Ademads, permite hacer un
seguimiente detallade de cade case, o gQue fomenta una mayor
responsabilidad y'mejora la gestion de los procesos

Acciones de Mejora Continua a partir de Incidentes y Requerimientos

La gestién de incidentes y requerimientos funcionales no debe verse como una
tarea reactiva, sino como una oportunidad constante para la mejora de ia
herframienta y la experiencla de usuario. Cada incidencia, cada sugerencia e ios
usuarios y cada ajuste en lgs procedimientos operativos deben ser considerados
para la optimizacién continua de Sharelloc. A través de este enfoque. se pueden
realizar mejoras eén diversos aspectos de la harramienta

o Ajustes eri la interfaz de usuario: 51 los wsuanes reportan dificultades para
navegar o entienden con dificultad algunas funcionalidades de ShareDoc, es
una sefial clara de que la interfaz debe ser merada. Esto puede Inciuir
simplificar los menus. mejarar la dsposicion de los elementos ©
progorcionar witoriales interactivos que faciliten la comprensién

+ Optimizacién de los flujos de trabajo: 5i se identifican cuelicos de botells o
ineficiencias en los flujos de rabajo, s& pueden realizar JjusStes para mejorar
la autormatizacién de tareas repetithvas o la agilidad en la gestdn de
expedientes tributarios. Estos austes pueden inclyir la redefinicidn de
procesos o la automatizacion de tareds que antes sé realizaban de manera
manual.

o Actualizacion de documentacion y capacitacion: Las inCidencias recurrentes
tambien pueden sefialar dreds en las que 105 USUArios necesitan mas
farmacion ¢ clandad. S 03 usuarios uenen dudas sobire clenas
funcionalidades. esto podria Indicar que s manyales o videos de
capacitacion necesitan ser actudlizados Ademas, |a retroaimentacion
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puede révelar nuevas areas de congcimienta que deberian ser incluidas en
futuras sesiones de capacitacion.

« Implementacién de nuevas funcionalidades: A medida que se presenian
nuevos requerimientos funcionales por parte de los usuarios, se abren
oportunidades para agregar Tuncionalidadss que mejoren ia expenienca de
uUsuario y optimicen [ gestidn de los expedientes Estas funcionalidades
podrian inclylr nerramientas de analiss Mas svanzadas, Nuevas spcones de
personalizacién o majoras en la Integracion con 0iros sistemas

« Revisién y ajuste de roles y permises: Los indidentes relacionados con el
accesd y los permisos de los usuarios pueden indicar gue es necesario
revisar los roles dentro de la herramienta. Es crucial asegurarse de que cada
Usuario tenga acceso solo a las funcionalidades y datos que sean relavantes
para su tarea especifica Este ajuste mejora la seguridad y fa eficiencia
‘Operativa,

Comunicacién y Gestién de Incidentes y Requerimientos a través de Canales
Eficientes

Para fomentar 1 mejora continua. &% fundamental que 1os incidentes y
requerimientos sean comunicados de manera efectiva y gestionados de forma
estructurada. En este sentido, se han implementado dos canales de comunicacidin
fundamentales.

Correo Electrénico Los usuartos tienen la pasibilidad de reportar incidentes
y realizar solicitudes a través del correo electrdnico. Este canal ha sido
utilizado de forma constante para emvigr notificaciones sobre problemas
tRCMicos o funcionales, y se han abierio casos para su resolucién

Herrarienta HelpPeople: Ademds del correo, se ha utiizado la herramienta
HelpPeople para gestionar incidentes y requerimientos funcionales. A través
de esta plataforma, los usuarios pueden generar solicitudes de soporte
téchico. hacer seguimiento & los casos abiertos y recibir respuestas en
tiempa real La plataforma permite regsirar todas las incidencias de manera
centralizads, garantizando gque rnada quede sin atencidn y propordonando
visibiiidad & los equipos encargados de la resclucidn de ios problemas
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Beneficios de Comunicar Incidentes y Requerimientos Funcionales

La comunicacién constante y abierta de incidentes y requerimientos funcionales
ofrece una serie de beneficios clave para la meora continua de ShareDoc

Mejor experiencia de usuario La resclucion ge problemas de Torma rapida
y eficaz garantiza gque los usuarios lengan ung experiencia mas fluida y
satisfactaria. Cuanto mas rapidamente se aborden los incidentes
reportados, menos iImpacto tendran en ias aperaciones diarias

Reduccidn de tiemnpos de inactividad, Cusndo 95 mcidentes <& gestionan de
forma eficiente y s resuelven ragidaments, s& minimiZzan los perigdos de
inactividad del sistema, o gue permite a oS USUANOS CONTINUAT CON Su
trabalo sin inteérrupciones

» Adaptacién y flexibilidad A medida que los Incidentes y requenmienics

contindan surgiendo, ShareDoc puede ajustarse y adaptarse mejor 3 ios
cambios en los procesos administrativos ¢ en [as normativas tributanas. La
nerramienta se vuehe mas flexible v capaz de satisfacer nuevas demandas
sih comprorneter la eficiencia.

Optimizacién de recursos Al identificar ripidamente dreas de meora y
griorizar 13 resoluckdn de incidentes los recursds, tamo humanos Como
tecnologicos, se optimizan. Eslo peérmité que el sistema continue
funcionands de manera eficiente y sin CoNtratiempos

Carreo Solicitud Ajuste en Dacumentos Adiuntos

helppeopledoud.com
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Para: y 4 mas sue 211112024 210 oM
. CC: @ Luz Karime Dominguez Morales
K Marcado
Buenas tardes,

Esperande se encuentren muy bien, quiero compartir con
ustedes la actualizacion de ShareDoc La cual se verd reflejada
en el sistema el ¢ia de manana 22 de nov. Relaciono a
continuacion los puntos que se actuatizaran

i ARPARTIEDEL 1416 NOVIEMBRE 4 \ \
Podrdas contarcon la
siguiente actualizacion
en ShareDoc ' ‘
0 Creacion cle Caso en la herramienta heippaple para retiro de expedientes qQue No
¢ cumphan ¢on la Lalidad o condicignes establed das
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3. Evidencia de Sesianes de Socializacién de la Herramienta ShareDoc

b Focalizacién del uso y apropiacién de la herramienta en las diferentes areas de la

: unidad Administrativa Especial de Impuestos, Rentas y gestién Tributaria de la
Gobernacidn del Valle a través de sesiones dirigidas a usuarios y agentes
resolutores con el obejtivo de mejorar el indicador de usos de la herramienta y
faciliar el proceso de documentacidn y gestién de indicadores de servicio.

La focalizacion del uso y apropiacidn de la herramienta ShareDoc en las diferentss
areas de la Unidad Administrativa Especial de Impuestos. Rentas y Gestidn
Tributaria de la Gobernacidn del Valle es un proceso esencial para asegurar que la
plataforma se utilice de maners eficiente por todos los USUAFIOS, tanto los agentes
resolutores como los encargados de la gestidn administrativa y tributaria, €l
Proposito de este proceso es meorar el indicador de uso de la herramienta
optimizando la gestidn documental y faclitando la gestién de Indicadores de
servicio, (os cugles son fundamentales para la toma de decisiones estratégicas y
4 operativas,

Objetivos de la Focalizacién en el Uso y Apropiacién de ShareDoc

La focalizacidn del uso de ShareDoc busca asegurar que cada grupo de usuarios
comprenda y aproveche las funcionalidades especificas de [a herramienta que se
mun Sus necesidades operativas, Esta focalizacion se centra en mejorar la

sSoftware helppeopledoud.com
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eficlencia en la gestion de expedientes tributarios y 'a gestion documental, y en
optimizar la gestién de indicadores de servicio que permiten medir &l desempeno
de la herramienta'y |3 calidad de los procesos. A través de un enfoque estructurado
de capacitacion, socializacion y seguimiento, s2 logra una adopcion efective de la
herramienta en todos los riveles de |a unidad adrministrativa
Jornadas de Mesas de Trabajo, Socializacién y Apropiacién de ShareDoc
Para garantizar una implementacion efectiva y lograr |3 adopcion exitosa de
ShareDoc en toda la unidad agministrativa, se han organizado mesas de trabajo.
sesiones de soclalizacién y jornadas de capacitacidn centradas en los distintes
perfiles de usuarios y dreas. Estas actividades ti#nen coma objetivo tanto mejorar
la usabilidad de la herramienta como fomentar una adopcidn fluida en los procesos
operativos.
Mesas de Trabajo
Las mesas de trabajo son espacios colaborativos en 105 que los usuanos de las 4
distintas dreas de la unidad se rednén para discutir el uso de ShareDoc en sus
respectivos procesos de trabajo. En estas mesas, se busca identificar las
necesidades especificas de cada drea (como Mscalizacidn cobro, andlisis ridutanc,
entre ofras) en cuantg & la gestidn de documentos y expedientes. Las mesas de
trabajo permiten:
o Detectar posibles ajustes en la configuracion de ShareDoc que permitan una
mejar Integracion cor [os proceses Operativos existantes,
o Resalver dudas v obsticulos técnicos o funcionales que 105 usuarios puedan
enfrentar en el uso de la herramenta
« Establecer procedimientos estandar para el maneo de ShareDoc en 1as
diferentes etapas de los expedientes tributarios, promoviendo la eficiencia
y coherencia entre las areas
Soclalizacion de la Herramienta
La soclalizacidn es una etapa clave e la cual se levan a cabo presentaciones y
talleres practicos sobre las funcionalidades de ShareDoc, su impacto en la mejora
de la eficiencla adeministrativa y tributaniy, y su capacidad para mejorar (3 gestion
de documentos. En las sesiones de socializacidn se explea como ShareDoc puede
Wadn para gestionar la trazabilidad de los expedientes tributanos, asi como

Different -
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para facilitar el seguimiento de acciones y actividades rejacionadas con los
contriblyertes. Ademas, se busca asegurar que 'os usuarios comprendan como
gestionar y wisualizar los indicaderes de serviclo dentro de la herramienta,
eptimizando la medicion de tiempos Ce “espuestiay otros garametros clave.
Uso y Aproplacidon de la Herramienta
La aproplacién de ShareDac implica que los usuarios no solo aprendan a utilizar la
herramienta, sino que también la integren como parte esencial de sus procesos
operatives diarios. En este sentido, se realizan actvidades orientadas a que los
usuarios se familiaricen con todas las funcionalidades de ShareDoc, tanto las
basicas coma las avanzadas. Duranie este preceso, se lieva a cabo
o Capacitacién técnica y funcional que abarca desde el uso basico de la
plataforma hasta su configuracién avanzada, como la gestién de permisos.
la configuracién de flujos de trabajo o la generacidn de informes
personalizados.
« Sesiones practicas, &n las que ks usuarios pueden interactuar directamente
con la hierramienta, resolver incidencias y abardar casos praciicos que les
. permitan aflanzar su comprensidn y habilidades en ¢l uso de ShareDoc.
« Un seguimiento personalizado, donde los responsables de la herramienta
i realizan revisiones penodicas con los usUAros para monitorear el uso y la
efectividad de la herramienta, y ajustar las capacitaciones a las necesidades
de cada drea o grupo de usuarios.
Resultados Esperados

La focalizacidn en el uso y aproplacién de ShareDoc tiene como objetive lograr una

.

;‘ serie dé resultados clave gue iImpactan directamente en la eficiencia operativa y la
; calicad del servicio prestado por la Gobernacidn del Valle
oo « Mejorar la adopcidn de la herramienta Al personalizar las sesiones de
‘ capacitacidn y sociabzacion, se logra una mayor adopcion de ShareDoc,
i reduciendo la dependencia de meétodos manuales y mejorando la precisidn
] en la gestion de expedientes,
) « Optimizacién de la gestion de expedientes tributarios Los usuarios
y gestionardn los expedientes tributarios de manera mds eficiente y
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conerente, garantizando un process mas agil seguro y ransparente desde
SU creacion nasta su cerre

« Mejor seguimiento de los indicadores de serviciy ShareDoc faciita i
recopilacion de datos sobre los indicadores de semicio, [0 gue permide
realizar un andlisis detallado del desempeno Operativo y nacer ajusies
estrategicos para mejorar la calidad del sericic

« Reduccién de erroresytiempos de gestién: Al integrar ShareDoc en ios flujcs
de trabajo diarios, s& minimizan los errores NumManos reladionados con &
gestion de-documentos y s acelera el proceso de creacon. revision y cierre
de los expedientes tributarios. lo gue mejora la capacidad ge respuesia alos
contribuyentes

Evidencia fotografica de las sesiones de sensibilizacion, uso y aproplacion de la
herramienta.

Software helppeopledoud.com
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de herramientas como el correp electrdnico y 'a platalorma HelpPeople na
facilitado la identificacidn y resolucién oportuna de problemas. permitiendo 3 'os
usuarios irteractuar con el sistema de manera mas efciente y reduciends los
. tiempos de inactividad de! sistema.
Ademds, la trazabilidad de los expadientes, las natificacones automaticas y el
seguimiento detallado de fas incidencias han sido fundamentales para mejorar los
procesos operativos, asegurando que los flujos ce trabajo se gestionen con
precision y que todas las acclones sean facimente auditanies La comunicacon
constante de los incidentes y las sefickudes furcionales ha permit do 'a mejora
continua de la herramienta, optimizande tanto su fundignalidag comae la
experienca del usuario.
El proceso de fucalizacidn y apropiacidn de ShareDoc ha sido igua mente relevante,
ya que fas mesas de trabao y fas crnadas de socalizacidn han contribuido 3 'a
adopcian de [a herramienta por parte de todas las dreas involucradas en la gestion
tributarla, mejorande los indicadores de uso y facitando ia integracion de ia
herramienta en los procesos administrativos diarios
A lo largo de este proceso, se han lograco impormantes avances en la
automatizacidn de la gestion cocumental, i3 mejora de la eficiencia operativa y la
creacion de un entorno de trabajo mas dgil y efective. Sin embargo, este es soio el
inicko, ya que el sistema sigue siendo sujeto de mejora y optimizacidn continua en
funcién de los reguerimientos de los usuarios y las necesidades cde la
administracidn tributaria,

4
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CONTRATO X CONVENIO
Contrato p— ——— we 29 de oclubre de 2024
Gibaies 1.12060-17 13-12480-2024 de
Dispenibilidad presupuestal:

CDP Neo. 3500009807 del 16 de septiembre de 2024 por valor de $1.400 000 020

Registro presupuestal:

RPC No 4500039013 del 18 de noviembre de 2024 por valor de $1.400.00C 000

EJE: Gestion territorial compartida para una buena gobemanza Objetivo: Linea de accion-
Adminisiracion y finanzas. Meta: Incrementar en un 10% los ingresos totales del cepanamento
durante el periodo de gobierno. Compenente: Aicanzar el 100% del recaude de Ingresos comentes
presupuestados en cada vigencia durante el periado de goblemo

META: 44001-Alcanzar un puntaje igual o mayor @ 70 puntos en la cailficacidn del ingice ce
dn:nmmg fiscal del DNP para lograr el ranga de desempefio scivenle durante e perodo ce
gobierno

ACTIVIDAD: Mantener la sistematizacian de! expediente tibutano digial

Objeto del contrato: “Prestacion de servicios de suscripcion a la sclucien "SHAREDOC
perteneciente al software "HELPEOPLE BERVICE MANAGEMENT" a fin de continuar con el
Proceso de mejoramiento, innovacion y optimizacion te los expedientes lribulancs electroncos en
ia Unidad Administrativa Especial de Impuestos, Rentas y Gestion Tributaria del Departaments cel
Ville del Cauca para alcanzar los objetivos y metas del proyecto denominado “Foralecmiento cel
servicio y control de la gestign tributaria en el departamento del valle del cauca’ en e marco del
plan de desarrolio 2024 - 2027 Liderazgo que transforma.

Supervisor:  neE FERNANDO CASTARO CAMPO
CC 16.547 983 de Rokanillo - VALLE DEL CAUCA

Contratista BRANCH OF INVERSOFT GROUP COLOMBIA LLC SAS con NIT
900,208, 719, Representante legal Antonio José Jiménez Melo con cédula de
ciudadania No 94 505 811,

OBJETIVODELINFORME 7 10 { 8 8l ¥

El objetvo es dejar consiancia oel cumplimiento de uoldn del oneto y las activicades
contenidas en el contrato asl come del cronograma y el plan de rabajo ejecutado desde el inico
ol SECOP || ata fecha
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En uiﬂuﬂdﬁmmﬂmﬁoyﬂmmm
presente contrato de prestacion de senvicios
1.120 80-17.13-12490-2024, BRANCH OF
INVERSOFT GROUP COLOMBIA LLC SAS -
segun la cldusula segunda C“ACTIVIDADES
ESPECIFICAS Y/O ALCANCE DEL CONTRATOD
desarroliara lo siguiente:

1. Entregar el soporte de la activacion de servicio
hasta e! 28 de febrero de 2025 enfocado a la
solucidn HelpPeople Sharedoc el cual permitira
automatizar cada una de las etapas del proceso
Iributario: Generacion, administracion,
almacenamiento, conservacién y uso de los
documentos electronicos, @ conformacion de
expedientes (ribularios eleclronicos teniendo en
cuenta la normatividad, seguimiento y trazabilidad
Especificaciones, del tramite de los documentos administrativos.

;2““‘" u dentificacion de autores participativos en el proceso
“pf‘“m'im_’“ de mensajes y aprobaciones mediante firmas

electronicas, consullta de documentos y expadientes
y an general todo el flujo del proceso hasta la
generacion de informes, reportés y consultas con
alertas de vencimientos segun pardametros fijados

contractuales.

2 Almacaenar en sistemas de computacion de alta
disponibilidad gue cumplan con los estandares de
seguridad de la Iinformacion, mantenendo ia
confidencialidad, la disponibilidad & integridad de los
datos (normas SO 27001,27701.27017.27018, vy
27032) correspondientes a los 1.000 metros lineales
digitalizados en la Fase | del proyecto

3 Entregar el soporte de Ia transferencia de
conocimiento sabre el uso y administracion de
HelpPeople Sharedoc, brindando capacitaciones,
soporte técnico y funcional a los usuarios de las
herramientas ] soluciones informaticas
Implementadas, para resoiver los iIncidentes que se
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presenten en su operacion, dando cumplimento a
los acuerdos de niveles de servicio que para tal
efecto se acuerde con la Unidad Adminisirativa
Especial de Impuestos. Rentas y Gestién Tributaria

§
i
g
it
gt
o

difigidas a usuarios y agentes reselutores con el
pbjelivo de mejorar el indicador de uso de a
hurmmhnhyfmkﬁhrelmdedmm
y gestion de indicadores de senvicio.

5. La solucién debe contar con ires roles de usuano:
administrador, usuario y gestor de proyectos. E
administrador serd el responsable de configurar y
asignar permisos en los médulos correspondientes.
Los usuarios finales externos de (a Gobeamacion
utilizaran el rol de usuario para registrar y consultar
sus expedientes. El gesior de proyecios tendra
permisos similares al administrador, perd con
restricciones, slendo responsable de fa configuracion
y seguimienta del proyecto y permitira realizar el
seguimiento y trazabllidad del tramite de los
dumwummm-nMMI
de las etapas del proceso tributarlo. Se creara un
Alertas para visualitar que en cada elapa se
encuentra cada proceso, facilitando la transparenca
y control de los expedientes.

Tipos Usuarios por capactar 1. Propletarios yio
Administradores del servicio. 2 Responsables del
servicio 3 Usuarios del servicio
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Porcentaje de cumplimiente de las actvidades u 100%
obligaciones especificas confractuales de acuerdo a o
asignado por el superviser ejecutaco desde & inicic &n &l
F'nﬂ:amnjadfr SECOP |l ala fecha
CumpHintideta. Porcentaie de cumplimiento de las especificaciones. o
~actividades u opligacionas especificas contraciuales en o adusikaio
transcurrido en la vigencia dei contrata de conformidad el -
con o acordade en el mismo. contzato
Otras ntiagidad
consideraciones. Sin . == e R N
sugerencias
sugerencia Fecha de entrega Responsable
No aplica Ne apiica No apica
Prorroga, suspensiones o adiciones ‘
Fecha suspension, prorroga o adicién  Fecha de reinicie Responsable
No aplica Mo aplica No aplica

bty s g oy e T e e gl t= 3
SEGUIMIENTO TECNIGO O DE EJECUCION.

El contratista BRANCH OF INVERSOFT GROUP COLOMBIA LLC S A S sociahzo la
utilizacidn de la herramienta SHAREDOC ~ Expediente Tributario Electrénico a todos
los usuarios an sus diferentes roles, perteneciantes a las diferantes subgerencias area
de notificaciones, oficina asesora juridica a través de reuniones y mesas de trabajo de
forma presencial y virtual, con Informacidn propia de cada etapa de un proceso
tributario segun la instancia dada por el Estatuto Tributario Nacional. departamental y
normalividad vigente:

Se aclara cuales son los roles para: 1. Propietarios y/o Administradores del servicio. 2
Responsables del servicio. 3. Usuarios del servicio.

Asaguraron que todos los empleados de la Unidad Administrativa comprendieran y
fueran capaces de utlizar las funcionalidades clave de Sharedoc para mejorar la
pestion documental y automatizar procesos adminisirativos.

I Brindaron el soporte lécnico y funcional que permitid garantzar que los usuanos
puldin recibir asistencia en ltiempo real ante miqum incidente técnico o funcional
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Hmmiumnmm:m:mmwmmuwm
manera que puedan empezar a utilizar la herramienta sin problemas. Con el uso de/
Manuales detallados de usuano, tantc en formato impreso come digilal Videos
tutoriales, guias pamapmamhgrafha acceso a la herramienta bajo un ambiente
de pruebas

Se resolvieron problemas comunes relacionades con el use basico de Sharedoc, como

dificultades para cargar documentos o navegar por la plataforma, con fas siguientes
acciones

Resolucidn de incidencias simples y preguntas frecuentas.

Asesoramiento sobre buenas practicas de uso y optimizacion.

Redireccion a niveles superiores en caso de problemas mas complejos.

Se alendieron las incidencias de soporie técnico con un sistema eficiente para la
gestibn de incidencias. con un sistema de lickels, donde los usuarios reporan

problemas y hacer seguimientos de su resolucion. Este sistema debe ser transparente.

can liempos de respuesta claramente definidos para cada tipo de incidente segin su
gravedad y prioridad.

Se aflanzd en la ulilizacidn de los manuaies de lransferencia de conocimiento,

disenados no solo para guiar a los usuarios en fa utifizacién de la heramienta, ﬂw|
también para documentar procesos bécnicos gue faciliten la administracion y el
mantenimiento de la misma

Las mesas de trabajo con los usuarios de las distintas dreas de la unidad se realizaron
para discutir el uso de la herramienta ShareDoc en sus respectivos procesos de
trabajo. En estas mesas, se identificd las necesidades especificas de cada area (como
fiscalizacion, cobro. analsis Iributario, entre otras) en cuanto a la gestdn de
documentos y expedientes Las mesas de trabajo permitieron
Detectar posibles ajustes en la configuracion de ShareDoc para una mejor Imegracion
con los procesos operativos existentes.

Resglver dudas y obstaculos téenicos o mwmnummmmm|
an @l uso de la herramienta
Establecer procedimientos estandar para el manejo de ShareDoc en (as mm'
elapas de los expedientes tributarics, promoviendo la eficencia y coherencia entre in
areas
Con La apropiacién de ShareDoc implicd que los usuarios no solo sprendieron a utiizar
la herramienta, sino que también la integren como parte esencal de sus procesocs
operativos diarios. En este sentido, se realizaron actividades orentadas a que los
usuarios se familiaricen con todas las funcionalidades de ShareDoc. tanto las basicas
como las avanzadas. Durante este proceso, se lieva a cabo: |
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Seguimiento técnico al desempenao (factores de calidad):

El supervisor deja constancia y adwerte el cumplimiente per parte del coniratisia a las actividades
glecutadas que.

+ Calidad del bien(es) o servicios suministrados: Corresponde a [a evaluacion de a calidad del
bien ylo servicio y su consacuénta cumplimiento con fas especficacicnes técnicas estipuiadas
et ol contrato y demas d S iE DN
§i_X NO _

. F*.#'Rﬂ; nmﬂragnm correspande a la evaluacion del cumplimienta de las fechas pactadas
] NO

+ Cantidades Programadas Corresponde a la evaluacion del cumpimiento de entrega de las
cantidades requeridas.

SI_X NO

« Personal que ejecutd el servicio Corresponde a la evaluacion de la cantidad y competencia del

SI_X__NO

‘Seguimiento administrativo segun corresponda, si es aplicabie se hace la anotacién; si no lo
o8, se escribe NO APLICA. S| es necosaria otra Informacién administrativa se puede agregar.

« Expediente electronico o fisico del contrato completo, actualizado y cumple con la
normativa aplicable: Verficado el expediente éste se encuentra completo. actuslzedo y
cumple con la normativa aplicable

« Aprobacion de garantias con el cumplimiento de los requisitos legales: Se adjunts @ acta
de aprobacidn de garantia del 30/10/2024, la poliza de seguro de cumplimiento No 45.44.
101180685 de Seguros del Estado con fecha de expedicidn del 30/10/2024 con vigencia hasta
@l 31/12/12027, la constancia de no revocatoria ni cancelacion por falta de pago de pnma. La
poliza de seguro de responsabilidad civil extracontractual dervada de cumpimiento No 45-40-
1010065543 del 30/10/2024 con vigencia hasta el 31/12/2024 Signdo e lomader ylo afanzado
BRANCH OF INVERSOFT GROUP COLOMBIA LLC SAS y ssegurado ylo beneficario La
mﬂa&mmtmh Especial de Impuestos, Rentas y Gestidgn Trbutans - Departamento del

@ d uca !
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, ASEGURADORASEGUROS DEL ESTADO S.A NIT 860.009.578-6
GARANTIA NUMERO:; 45.-44-101160685

| ANEXO O CERTIFICADQ: 0

i AMPAROS VIGENCIA DESDE @ VIGENCIA HASTA SUMA ASEGURADA
L | JACTUAL
CUMPLIMIENTO | 20.10 2024 30.06.2025 "$ 280 000 000
OEL CONTRATO | e T
CALIDAD DEL | 26 10 2024 30.06 2025 "$ 280 000 00
SERVICIO o | B
' PAGO DE | 2910 2024 31.12.2027 $112 000000
SALARIOS,
PRESTACIONES

| SOCIALES

LEGALES E

 INDEMNIZACIONES :

ASEGURADORASEGUROS DEL ESTADO S.A NIT 860.009.578-6
GARANTIA NUMERO: 45-44-10109554)

| ANEXO O CERTIFICADO: 0

[AMPAROS [ VIGENCIA DESDE | VIGENGIA "SUMA ASEGURADA
L |HASTA _ |/ACTUAL N
"RESPONSABILIDAD | 29 10 2024 31.12.2024 200 SMMLV

CiviL
| EXTRACONTRACTUAL |

. » Cumplimiento de las obligaciones laborales: No aplica
'« Informes previstos y los que soliciten los organismos de control: No aplica

« Cumplimignto de los principios de publicidad de los procesos de contratacion y de los
documentos del proceso: Antas de iniclar @f tramite de facturacion se remdird al personal que
maneja la plataforma de publicidad en SECOP |, el presente documento para su publicacion

« Cumplimiento de las obligaciones del contratista en materia de seguridad social, salud
ocupacional, planes de contingencla, normas ambilentales, y cualquier olra norma
aplicable de acuerdo con la naturaleza del contrato. Para ¢l page se anexa la cenfcacion
expadida o 3 de diciembre de 2024 por la revisora fiscal la contadora Milvia Neveth Mera
Agudelo, con tarjeta profesional No 37065-T y ceédula de ciudadania No 31 844 280 en la cual

L manifiests que la empresa BRANCH OF INVERSOFT GROUP COLOMBIA LLC SAS. se
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' encuentra a la fecha. a paz y saive con las obligaciones cel pago de apones 3 ics empleadas a
| los sistemas de salud, riesgos profesionales, pensiones. apories 3 C3jlas 06 COMPensacion
famihiar ICBF y SENA. De igual forma adjunta |a planilla apartes en linea nimero 8477074358 y
referencia del pago numers 1035863514 (Pensién octubre y salud noviembre) En
I concordancia con el decreto 1273 del 23 de julio de 2018, de ios documentos NBCESanNcs ¥
| Maywmpm:mmm-mmmmamm.

TTEIE EHT

IR L ETAT
e

mmmnm:myWNmmﬂnlﬂmHmhm
‘%I ho 1o es, se escribe NO APLICA. Si os necosaria otra informacian financiera o contable se
puede agregar. |

—————— T e ———————— e . S ———————



—_— —

Departamento del Valle del Cédigs: FO-MS-52-02
SRS Vesion @
| ¢ INFORME DE SEGUIMIENTO DE |
SUPERVISION  Fecha de Aprobacion 17/08/2019
Gobernacién . i

Seguimiento de ia gestion financiera del contrato, incluyendo el registro presupuestal,
la planeacidn de los pagos previstos y la disponibilidad de caja: £! Contrato se siecuta
financieramente como se perfecciond, cuenta con el registro presupuestal No 4500039013
del 18 de noviembre de 2024 por valor de $1.400.000.000 y los pagos se sjecutan
de acuerdo a lo pactado en o contrato No 1,120 80-1T7 13-12450 del 29102024 en ia
clausuia cuarta "FORMA DE PAGO".

Documentos necesarios para efectuar [os pagos al contratista, incluyendo al recibo a
satisfaccién de los bienes o servicios objeto del contrate: E! presenie informe es
suficiente para efectuar el pago correspondiente; puesto que se da plena constancia de ias
dctividades ejecutadas por of Contratista seglir @ objelo y sus especficaciones Se
presenta ia factura electrénica No FV 2918 del 04/12/2024 por valor de $200.584.016
indicando que los pagos se deben de hacer en la cuenta corriente No 013-097798 en el
Banco de Occidente.

Pagos y ajustes que se hagan y balance presupuestal del contrato para efecto de
pago y de liquidacién del mismo. Se relaciona la siguente formacion contatie-financiera

Numerode = Compromiso de Pago " Fecha
__ Factura | e .
3000150381 $ 1189 435 984 | pa2/2024

Entrega de los anliclpos paclados al contratista, y la adecuada amortizacion del
misma, en los términos de la ley y del contrato: No aplica

Actividades adicionales que impliguen aumento del valor o modificacion del objeto
del contrato cuentan con autorizacién y se encuentran justificados técnica,
presupuestal y [uridicamente: No aplica

Tramites para la liquidacidn del contrato y entrega de los documentos soporte que
correspondan para efectuaria: No aplica

Costo de actividades por entregablos: No aplica

DESCRIPCION ENTREGABLES VALOR VALOR TOTAL
Entregable 1: § $
Actividades:

Entregable 2:

Actividades:

Actividades:

$ $
Entregable 3: § s
$ $

Entregable 4
Actividades:

TOTALES: $
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El contratista ha cumplido con el pago los aportes legales de salud, pensién y art en

mnﬂmmalmﬂ?ﬂdﬂﬂ& de 2018. segun numeral 2 de 'a ciausula segunda
del contrato y ia Ley 1122 articule 18 de 2007, el obietc se ha desarroliade de acuerde a io
esiablecido anta‘z.wﬁﬂduf&&& LthEﬂﬂn!ﬂﬂTymm3.4251 del Decretc # 0734 de
2012, segun la Ley 80 de 1993, Ley 150 de 1895, Ley 817 de 2000 Ley 821 de 2003 Ley 1150 de
2007, Ley 1474 de 2011 el contratista hasta ahora no se halia incurso en minguna de [3s causaes
de inhabilidad, incompatibilidad o prohibicidn para estar contratado, el contratista no genera relacion
taboral algurta con el Departamento sagin el numeral 3 del antleulo 32 de la Ley 80

w
|
| PN S ———— ==

NO APLICA:

.mrem

NQ AFLICA

Fecha del proximao informe & de diclembre de 2024

Para constancia de lo anterior firma (a presente acta el Supervisor a ios (5)
Cinco dias del mes de diciembre de 2024

mbre: J FERNANDQ CAST CAMPQ

CC 16 547 983 Raldanillo ~Valle del Cauca.
Supervisor




