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Glosario

Aprehension: Es una medida cautelar consistente en la retencién de mercancias respecto de las
cuales se configure alguna de las causales contempladas por la normatividad aduanera.

Area de fiscalizacion: autoridad competente para verificar la legalidad de las operaciones
de comercio exterior. Comprende el desarrollo de las investigaciones y controles para asegurar el
cumplimiento de las obligaciones constitucionales contempladas en la normatividad aduanera.

Decomiso: Es el acto en virtud del cual pasan a poder de la Nacion las mercancias respecto
de las cuales no se acredite el cumplimiento de los tramites previstos para su presentacion y/o
declaracion ante las autoridades aduaneras; siempre y cuando las mercancias se encuentren
inmersas en una de las causales de decomiso expresamente contempladas en el Estatuto
Aduanero.

Deposito: Es el recinto publico o privado habilitado por la autoridad aduanera para el
almacenamiento de mercancias bajo control aduanero. Para todos los efectos se considera como
Zona Primaria Aduanera.

DIAM: Documento ingreso de mercancias

Expediente: Es el conjunto de documentos alusivos a un mismo asunto.

GIT: Gestion interna de trabajo
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Insumo aduanero: documento que integran el expediente como lo son acta de hechos, acta
de aprehension, autos comisorios, guia de transporte, factura, declaracion de importacion, entre
otros.

POLFA: Policia fiscal aduanera.

Recurso de reconsideracion: Este recurso se interpone contra las liquidaciones oficiales,
decomisos, resoluciones que impongan sanciones, resoluciones de determinacion de origen y en
los demas eventos previstos en el decreto 390 del 2016.

Recurso de objecion: Este recurso podra interponerlo el titular de derechos o responsable
de la mercancia aprehendida en él se expondran las objeciones respecto de la aprehension o del
reconocimiento y avalio de la mercancia.

Trazabilidad: Serie de procedimientos que permiten seguir el proceso de evolucion de un
producto en cada una de sus etapas.

UVT: unidad de valor tributario
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Introduccién

La Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN tiene la competencia para verificar la
legalidad de las operaciones de comercio internacional y el cumplimiento de las obligaciones por
parte de las personas naturales o juridicas declarantes y operadores de comercio exterior.

En materia de fiscalizacion se manejan aspectos cambiarios, tributarios y aduaneros. Sobre
este ultimo tema la DIAN desarrolla investigaciones y los controles necesarios para garantizar el
cumplimiento de las obligaciones contenidas en la normatividad aduanera.

En relacion a la practica que se realizd en el area de G.I.T Secretaria de Fiscalizacion se
cubrieron los siguientes aspectos asociados al tema aduanero especificamente en los
procedimientos reglamentados por la DIAN en relacion al decomiso y aprehension de
mercancias.

La actividad inicial tuvo como propdsito la revision del insumo aduanero el cual contiene
todos los documentos soportes de la aprension de dicha mercancia. Otro aspecto contemplado en
la préactica fue el ingreso de la informacidn al aplicativo Coran para elaborar la trazabilidad del
expediente aduanero. Complementariamente al paso anterior se realiza la debida notificacion a
las personas naturales o juridicas involucradas.

La siguiente actividad: se refiere al archivo de cajas de expedientes tributarios, cambiarios y
aduaneros para su debida consulta y conservacion. La Ultima actividad contemplada en la
practica es la sustanciacion de expedientes que corresponde al diligenciamiento total de la hoja

de ruta y cierre del respectivo expediente.
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1. Justificacién de la Practica empresarial

En el programa académico de la carrera de Negocios Internacionales se resalta los temas
aduanero y tributario, a nivel normativo, conceptual y procedimental. La préctica asignada en la
DIAN se ubicada en el area de fiscalizacién, desde donde se puede confrontar el marco de
referencia recibido durante la carrera, con el paso a paso de los procedimientos, documentacion
exigida, tramites y el marco legal aplicable al tema de fiscalizacion aduanera, cambiaria y
tributaria.

Lo anterior justifica la practica empresarial en razon a que fortalece las competencias
académicas con competencias laborales que seran certificadas por la institucion y determinaran
un nivel de idoneidad requerido en el campo de la fiscalizacion.

A demés le permite al practicante registrar una experiencia profesional que le sera Gtil para

aplicar a los concursos laborales que la DIAN ofrece.
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2. Objetivos de la Préactica

2.1 Objetivo general

Conocer con experticia durante los seis meses de practica en la DIAN los procedimientos de

fiscalizacion en el tema aduanero, verificando el cumplimiento de las normas legales y

requisitos documentales exigidos en el manejo de los expedientes.

2.2 Objetivos especificos

Verificar que los expedientes de mercancias aprehendidas por parte de la POLFA y

Fiscalizacion, contengan todos los documentos requeridos y que estén bien diligenciados

para su ingreso al sistema.

e Solicitar el visto bueno con su respectiva firma de la persona autorizada para el ingreso
de los expedientes al sistema.

e Digitar los expedientes en el sistema CORAN.

e Notificar a los responsables de la mercancia aprehendida.

e Enviar los expedientes a la tutora para el archivo de fiscalizacion.
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3. Perfil de la empresa

3.1 Razdn Social de la empresa

Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales - DIAN

3.2 Objeto Social de la empresa

Segun el decreto 1071 de 1999 en el 4 define el objeto social de la Dian asi:
“La Unidad Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales -DIAN-
tiene como objeto coadyuvar a garantizar la seguridad fiscal del Estado colombiano y la
proteccion del orden publico econdémico nacional, mediante la administracion y control al
debido cumplimiento de las obligaciones tributarias, aduaneras, cambiarias, los derechos de
explotacion y gastos de administracion sobre los juegos de suerte y azar explotados por
entidades publicas del nivel nacional y la facilitacion de las operaciones de comercio

exterior en condiciones de equidad, transparencia y legalidad.”

3.3 Direccion, teléfono, correo electrénico y jefe inmediato en la empresa.

Direccion: calle 36 # 14-03

Teléfono: 6309444

Correo electronico: spizab@dian.gov.co
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Jefe: Soraya Angélica Piza B - Feje GIT secretaria de Fiscalizacion

3.4 Mision

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

sostenibilidad fiscal del Estado colombiano.” (Dian)

3.5 Vision

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

accionar institucional.” (Dian)

3.6 Portafolio de productos y/o servicios de la empresa

e Tributos y aduanas administrados de bajo recaudo.

e QOrientacion.

e Conceptos juridicos.
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e Conceptos técnicos aduaneros.
e Determinacion del impuesto.

e Operacion de comercio exterior agilizadas.

e Disposicion de bienes, muebles, inmuebles decomisados, abandonados a favor de la

nacion y comercializacion de bienes y servicios.

e Informacién. (Dian)

3.7 Organigrama

| 16

JDIAN
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Fuente: Dian
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La figura numero 1 representa la estructura por divisiones y jerarquica de la direccion
seccional de impuestos y aduanas de Bucaramanga. Se sefiala las siete divisiones que maneja la

DIAN. Y la préctica se realizo en la division de gestion de fiscalizacion.
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4. Cargo y funciones

4.1 Cargo a desempefiar

Pasante area de fiscalizacion

4.2 Funciones asignadas

4.2.1 Funciones

1. Clasificar la informacion y los insumos allegados a la dependencia correspondiente,
determinando clientes, responsables o destinatarios de fiscalizacidn y control, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y las directrices institucionales.

2. Aplicar metodologias e instrumentos de recoleccion y procesamiento de informacion
requeridos en la planeacion, desarrollo, control y evaluacion de los componentes operativos del
proceso de Fiscalizacién y Liquidacion, de acuerdo con parametros y lineamientos establecidos.

3. Brindar apoyo técnico en la realizacidbn de investigaciones adelantadas en la
Dependencia, de acuerdo con la normativa vigente, los procedimientos establecidos y los
lineamientos institucionales.

4. Ejecutar acciones de apoyo técnico, administrativo y operativo en la atencion de las

peticiones, quejas, sugerencias, reclamos y denuncias relacionadas con temas cotidianos y de
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baja complejidad del proceso de Fiscalizacién y Liquidacién, de acuerdo con normativa
lineamientos y procedimientos vigentes.

5. Ejecutar actividades de organizacidn, clasificacion, conservacion, custodia, préstamo y
consulta de las series documentales, de acuerdo con la normativa, el procedimiento y la tabla de
retencion documental.

6. Las sefialadas como comunes a todos los empleos de la planta de personal de la Entidad
y las demas asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, grado de

responsabilidad y el area de desempefio del empleo.

4.2.2 En relacion a las funciones asignadas estas se evidencian en las actividades que se

desarrollan de la siguiente manera:

= La primera funcidén esta contemplada en las actividades numero 1 revision insumo
aduanero, 2 ingreso al aplicativo Coran y 3 notificar.

= La funcion numero dos se ejecuta en la actividad numero 2 ingreso al aplicativo Coran y
3 notificar.

= La funcidn numero tres se evidencia en el desarrollo en la actividad nimero 5
Sustanciacion de expedientes.

= La funcién numero 5 esta asociada con la actividad numero 4 archivo- cajas.

= La funcion niamero 6 se refleja en las actividades comunes a los deméas cargos de la
planta de personal como son: scanner documentos, fotocopias de actas de aprehension, traslado
de documentos a la division de juridica, hacer entrega de actas para notificacion en el area de

documentacion.
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5. Actividades desarrolladas de acuerdo a las funciones asignadas

5.1 Actividad 1 Revision de insumo aduanero

Esta actividad se realiza de forma continua porque a diario se reciben expedientes para su
respectiva revision de parte de los funcionarios de la DIAN asignados al area de fiscalizacion y
operacion aduanera, asi mismo de la Policia Fiscal y Aduanera (POLFA). En la tabla nimero 1
se observa el total de expedientes revisados durante los meses comprendidos de febrero a agosto.

El procedimiento de revision contempla constatar la existencia de todos y cada uno de los
documentos exigidos a saber: el auto comisorio, acta de hechos, acta de aprehension,
declaracion de importacion, factura, guia de transporte, RUT y antecedentes (ver figura
2,3,4,5,6,7,8,,9)

Acto seguido con base en los instructivos DIAN, FT-FL-0707 actas de aprehension, y FT-
FL 2270 acta de hechos (ver apéndices); se verifica el diligenciamiento en su totalidad del acta
de aprehension y acta de hechos, para confirmar la numeracion de las actas, la fecha, el tipo de
decomiso el cual puede ser directo (mercancias sin importar su naturaleza cuyo monto sea menor
0 igual a 500 UVT que equivalen a 16.578.000 pesos) u ordinario ( cuyo monto sea mayor a 500
UVT que equivalen a 16.578.001 pesos) y el sitio o lugar de la aprehension.

Es importante precisar que la revision de los protocolos debe efectuarse en su totalidad para
evitar que una omision de un dato genere una devolucion del documento a su oficina fuente para

que se realicen las respectivas correcciones o en el peor de los casos que un dato mal
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diligenciado que no se detecte en este paso de revision pueda invalidar una posterior notificacion
del acta de aprehensiéon. Adicionalmente se debe conservar el principio que un documento
publico no debe tener enmendaduras o tachones.

La revision del insumo aduanero, se enmarca en lo dispuesto en el Decreto 349 de 2.018. En
su articulo 150 y sus correspondiente paragrafos, que reglamenta lo pertinente a las causales de
aprehension y decomiso de mercancias.

Este procedimiento lo realiza el funcionario que desempefia el cargo de Analista con el
objetivo de validarlo con su respectiva firma.

Es pertinente sefialar que solamente esta autorizada por parte de la DIAN para la firma de las
actas de aprehension y libros de radicacion los Analistas. En consecuencia el alcance del

practicante llega hasta la revision del expediente.

Tabla 1.

Cuadro de control de actas de aprehension afio 2018

Mes Actas Total
Febrero 212-492 281
Marzo 493-738 252
Abril 739-987 248
Mayo 989-1222 234
Junio 1223-1437 215
Julio 1438-1652 215
6 Agosto 1653-1657 5

La tabla numero 1 presenta el consecutivo de las actas de aprehension que ingresan
mensualmente al area de G.1.T de secretaria de fiscalizacion, las cuales son revisadas, ingresadas

al aplicativo Coran y notificadas al contribuyente.
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Figura 2. Expediente de Fiscalizacién

Tomado del expediente original DIAN

Esta figura describe la caratula del insumo aduanero la cual tiene como propdsito identificar el

expediente con su respectivo codigo, afio y consecutivo, para su ingreso en el aplicativo Coran.
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Figura 3. Hoja de ruta
Tomado del Expediente original DIAN

La figura nos muestra la hoja de ruta del expediente la cual es una guia con todos los

documentos que conforman el expediente y su respetiva foliacion.
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Figura 4. Auto Comisorio
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Figura 5. Auto Comisorio
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La figura presenta el auto comisorio el cual es un acto administrativo mediante el cual el

superior jerarquico faculta a un funcionario publico para adelantar actividades de control.

Tomado de datos internos de la DIAN

Figura 6. Acta de hechos



| 27

PRACTICA EMPRESARIAL DIAN

[ [
hl

_ 5 iz efoy By ue enunuod ejausbiip e) ap ofjouesep (819 (x) sinba uoo anbuey

I SHUBLLINION B BpesEduny

[ ] eposng:

BIEGUISA() {IEND NG

[

(¥ eloy olEzUBAUL]
Jepuablig)
'ZUIZ 8P GG 01RUDS] jBp
£ ooy 19p | oeibeey

[]

(f eloH ouEjURAL]
tepuabipg) Zi0g ep
¥ BB |8p £ onajue wod
OpEDWRCAL 'FEEL 8P 5BIZ
CHAUZE]) 13D LGL OInagy

[

9102
3P ¥9 NYIQ 'S3Y 57 'He 4 9107
3p 0§E "33 £ "HE [E BULOUL] =

¥ E[0H olEjUaAU] JEDUabI|ig
glepdwooy) o BpeuS umduassp
UDD B|IUELIEL B0 BRUSHRAMY

D URREZ|IRCULIL D

pepunieg 8 soAE0dsl] ep ugi|sodw) D

OpuBWEYEDLIOY _H_

E[UB243 B UGIRELE), _H_ uprsUSYsudy

:ug)siaep auanbis e gydope
98 '|oJjuod 9p UQIIIE B| Op CPEJNSA) WO

VIZNIDIMD ¥ 30 0T TOEEYEIT NOIDWNNILNGD

eujBeq

T EfoH 8p

UGITERTOT & UDERETE To5aI04|

10118}504 |0JJUOY 8P UDI2DY BIed Soyday ap eloy

o e e

NVIA§

Figura 7. Acta de hechos
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Figura 8. Acta de hechos
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La figura que muestra el acta de hechos nos indica en detalle todo el procedimiento
ejecutado en el operativo de control, su diligenciamiento se efectia con base en el instructivo
FT- FL 2270; en este se identifica la persona que atendid la diligencia, la hora, fecha y lugar
numero de consecutivo, numero del auto comisorio, firma y huella del servidor publico de la

DIAN, ademas de la notificacion de la aprehension de la mercancia a quien atendié la diligencia

012 Aol OAN
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INTERRAPIDISIMO 5 A

r‘ ® N8 soogsxsm7 |
5
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PT A- 5. 2 CARGA TERRESTRE

T ——

BUCARAMANGA\SANT\COL

3186337792

bl T, S ineg 2
Valor Flete: $ 23.400,

No. de esta Pieza 1
Valor sobre flete: $1.000,00

Peso por Volumen: 0
Peso en Kilos: 6 Valor otros conceptos: $0,00
Boka de sequridad Valor total 24.400,00

Forma de pago: _

Dice Contener TRAPEROS
Nombre y sello

3133311796
BOGOTA\CUND\COL
Como mmente decor e A
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I i~

o
e wm
" Loy 1501 g 2012y

03A
0 e daton pericasies de I Compatia remiese & wiks mets
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row & NUEVA LINEA DE ATENCION 11!
B 323255 4455 o s

a Principal Bogota Cra 30 7 - 45 Pbr. 5605000
1 BOGOTA: CARRERA 30 # 7 - 45
1 BUCARAMANGA: KM 7 + 400 ANILLO VIAL GIRON-FLORIDABLANCA #22- 31 CENTRO EMPRESARIAL SAN JORGE BODEGA 19

.
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DESTINATARIO

Figura 9. Guia de transporte
Tomado de expediente original DIAN
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La figura namero 6 se refiere a una guia de transporte que se utiliza cuando la aprehension

se realiza en una via publica o en una transportadora, con la mencionada guia de transporte se

obtiene los datos de remitente y destinatario de la mercancia aprehendida.
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Figura 10. Consulta RUT
Tomado de expediente original DIAN
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La presente figura nos sefiala la consulta del RUT la cual es determinante para corroborar

los datos diligenciados en la guia de transporte o recibidos del contribuyente en el

establecimiento de comercio.

ha  : 2018-03-
03-15 C‘edula:[63524153]

l)e(nlleArticulos -

Page 1 of 2

Nombre .
 IMARITZA CARpENAS MARTINEZ)

(Precios de Avaluo)

/

1=}
onsec.Artic.
[Cons 502 U
Eagitulo 64 2459
Partida l
04 |
llimonizado |19 —]
[Nandina Il0o Wi
tolombia |loo |
Nombre Comercial IcaLZ, |
ADO T
Marca Comercial PUMA =NIS CASUAL |
lModelo - Referencia 363126 01 |
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Descri : TIVO TIPO T
scripcion Articulo :i%O%TEXT IL. SUELA: loo%ciulcngAi‘f\'é:r: ARA- PRGSO
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l@o Fabricacion : ‘
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Moneda |[Dolar Americano *‘4]
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ncoterm J[FoB *\j
ais de Origen |IVIETNAM |
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recio |(33.77 |
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fio Vigencia Precio 2017 |
uente Informacion 900893330

LRegresar—” lmprlmlr—“ Refrescar

+

Figura 11. Guia de precios

Tomado de expediente original DIAN

La figura de la lista de precios contempla la base de datos de precios de referencia de las

mercancias, para estimar los valores respectivos en el acta de aprehension.
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Figura 12. Acta de Aprehension
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Figura 13. Acta de Aprehension

Tomado de datos internos de la DIAN
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Figura 14. Acta de Aprehension
Tomado de datos internos de la DIAN
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Figura 15. Acta de Aprehension

Tomado de datos internos de la DIAN
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Tomado de datos internos de la DIAN
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Tomado de datos internos de la DIAN
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Figura 18. Acta de Aprehension

Tomado de datos internos de la DIAN
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La figura 9 que corresponde al acta de aprehension la cual sintetiza las causales de
aprehension de la mercancia, la clasificacion del decomiso ya sea directo u ordinario, las pruebas
allegadas por el contribuyente como la declaracién de importacién, facturas de compra venta,
adicionalmente el acta de aprehension se constituye en el documento béasico para que el
contribuyente interponga los recursos a que tiene derecho.

Su diligenciamiento esta contemplado en el instructivo DIAN, FT-FL-0707 y esencialmente
comprende el nimero del acta, fecha, tipo de decomiso, sitio o lugar de la aprehension, nombre,
numero de identificacion, direccién, ciudad, departamento de los interesados, causales de la
aprehension, justificacion de la causal, tipo de notificacion, sello del deposito, valor de la

mercancia y numero de documento de ingreso de la mercancia.

5.2 Actividad 2 Ingreso de informacion al aplicativo Coran

El procedimiento de ingreso al aplicativo CORAN inician ubicando el modulo de situacion
juridica para dar apertura al expediente con sus respectivos codigos (ver tabla 2) en el aplicativo,
con base en la informacion en las actas de hechos y de aprehension.

Acto seguido se realiza el reparto en el area de fiscalizacion teniendo en cuenta si el

decomiso es directo u ordinario.
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Tabla 2.

Cadigos de los expedientes

Decomiso Directo Decomiso Ordinario

POLFA DP PF
Fiscalizacién DD DM
Operacién aduanera AD AO

Posteriormente se ingresa a la opcion numeracion, actuacion local, donde alli se revisan los
nombres de los implicados y se selecciona la forma en la cual se va notificar y se registra el
numeral, articulo, decreto y afio de la causal de la aprehension.

El procedimiento finaliza haciendo el traslado local en el sistema, dejando constancia que
los expedientes se encuentran de GIT secretaria de fiscalizacion.

Es importante sefialar que la informacion que se digita en el aplicativo Coran esta
contemplada en la tabla numero 1 donde se relaciona el total de expedientes ingresados al
sistema durante los meses de febrero a agosto este se constituye en el insumo basico para la
elaboracion de los informes que presentan mensualmente los analistas con el propdsito de
consolidar la base de datos institucional, la cual podra ser utilizada por las oficinas interesadas.

Adicionalmente para la DIAN es fundamental en sus procesos misionales tener un archivo
digital de documentos que permitan determinar la trazabilidad de los expedientes.

El anterior procedimiento realizado en el aplicativo Coran se efecta ante la analista

responsable de la DIAN.
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5.3 Actividad 3 Notificar

Se ingresa al aplicativo Notificar para hacer la respectiva notificacién del acta de aprehension,
luego se diligencian los datos personales de los interesados, para poder elaborar la planilla, la
cual es enviada a documentacion para su respectiva notificacion. En la tabla nimero 1 se observa
el total de actas notificadas en el periodo comprendido entre los meses de febrero a agosto.

Este procedimiento se debe ejecutar para notificar el acto administrativo a los contribuyentes
para que puedan interponer los recursos juridicos pertinentes ante la DIAN.

El diligenciamiento inicia con la inclusion de la fecha del acta de aprehension luego con el
coédigo 707 que corresponde a la aprehension de mercancias se digita el namero del acta, tipo de
recurso si es directo recurso de reconsideracion y si es ordinario recurso de objecion, tipo de
notificacion si es por correo, publicacion o estado, valor de la mercancia. Acto seguido se
prosigue con los datos de los interesados donde se llena el NIT, nombre, direccion,
departamento, ciudad, numero de folios, dicha informacion se guarda en el sistema.

Luego se procede a la remision de la planilla administrativa para rectificar que estén bien
diligenciados los datos. Echo lo anterior el aplicativo automaticamente asigna un numero de
planilla. Posteriormente se imprimen dos copias de la planilla junto con el acta de aprehension
original y dos copias. Las mencionadas planillas son firmadas por la analista encargada y son

enviadas a la division de documentacion quien ejecuta el envio.
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Tomado del aplicativo notificar
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La figura 10 presenta el aplicativo de noticar el cual se utiliza para elaborar la planilla de las

actas de aprehension enviadas para su respectiva notificacion a los interesados.

5.4 Actividad 4. Archivo de Cajas

Esta actividad consiste en revisar los documentos que contiene las cajas de archivo vy
simultaneamente digitar cada uno de los expedientes de renta o0 aduaneros e imprimir el resumen
del formato Unico de inventario documental FT-FI-1990 (ver figura 12) para su respectivo
depdsito en las denominadas cajas de archivo.

El procedimiento consiste en digitar secuencialmente de menor a mayor la informacion de
los expedientes en el sistema: (nombre del expediente, nombre de la persona natural o juridica
vinculada, NIT o cedula, fecha de inicio y finalizacién del expediente, numero de caja, numero
de carpeta, tomo, numero de folios). Acto seguido, se imprime el resumen de la informacién y se
ingresan nuevamente los expedientes a la caja.

El procedimiento finaliza con la elaboracion de la caratula de la caja que contiene la
clasificacion del expediente en tributario o aduanero, numero de la caja, cantidad de carpetas,
afio, area encargada. (Figura 10)

El procedimiento de archivo de las cajas se ejecuta porque la DIAN requiere tener un
archivo fisico central organizado como soporte al archivo digital, el cual es de responsabilidad de
la secretaria del area de fiscalizacién quien realiza su manejo y custodia. Lo sefialado implica
cumplir con las normas archivisticas y gestion documental determinadas por el archivo general

de la nacion.
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El anterior procedimiento se efecta ante la Analista del area de secretaria de fiscalizacion
quien posteriormente ingresa los datos a un documento general de archivo
En relacién al archivo de cajas se elaboraron 30 cajas de archivo aduaneros con 48 carpetas

y tributarias con 15 carpetas.

Figura 20. Caratula

Tomado de una caja de archivo

La caratula describe el contenido de los documentos de la caja y esta se fija en la misma;

posteriormente se da traslado a la caja al archivo general.
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Formato Unico de Inventario Documental FT-FI-1990
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Figura 21. Formato Unico de inventario documental

Tomado de la DIAN

La figura 12 corresponde al formato del registro consolidado de las cajas de archivo
debidamente inventariadas. Su diligenciamiento se realiza simultaneamente con las cajas de

archivo.

5.5 Actividad 5 Sustanciacion de expedientes

Se toman 48 expedientes que contiene una caja del archivo con sus respectivas actas de
aprehension, autos de apertura, DIAM vy las notificaciones, los cuales son anexados y foliados
consecutivamente en ese orden al respectivo expediente.

Acto seguido se elabora la hoja de ruta que consiste en escribir el nimero de orden, fecha,
descripcion del documento, folio inicial, folio final, total de folios, firma del responsable,
nombre de la actuacion, numero, fecha y dependencia que entrega.

Finalmente se cierra el expediente trazando una linea donde termino la hoja de ruta.
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La anterior informacidn se registra con el propdsito de dar fin a la gestion del expediente y
en consecuencia dar cumplimiento a las tablas de retenciébn documental que determinan
guardarlos 5 afios en el archivo de la DIAN y posteriormente enviarlos de manera definitiva al
archivo central.

En este caso particular de la hoja de ruta la DIAN tiene especificado llenar la informacion de
manera manual con pufio y letra del funcionario y se realiza ante la analista quien avala con su
firma todo el procedimiento desarrollado.

En lo referente a la sustanciacion de expedientes se elaboraron 3 cajas de 48 expedientes
correspondientes a la vigencia de 2017 y se sustanciaron todos los expedientes con sus
respectivas hojas de ruta y cierre de los mismos que se encontraban en la division de

fiscalizacion hasta la fecha de terminacion de la practica el dia 6 de agosto de 2018.
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Figura 22. Hoja de ruta
Tomado de expediente de la DIAN

La figura 13 se refiere a la hoja de ruta la cual relaciona secuencialmente la ubicacion de

cada uno de los documentos del expediente y su correspondiente cierre.



PRACTICA EMPRESARIAL DIAN | 48

Figura 23. Auto de apertura
Tomado de la DIAN

El auto de apertura es un formato que se utiliza como constancia de que se ingreso al sistema

Coran el expediente.
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Figura 24. DIAM
Tomado de la DIAN

El Diam es un documento que da constancia que la mercancia aprehendida entro a las

bodegas de depdsito de la DIAN.

| Cordial Saludo:

En cumplimiento del articulo 659 del Decreto 390 del
administrativo de la referencia, atentamente me |

Figura 25. Notificacion por correo
Tomado de la DIAN
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Este documento corresponde al acta de notificacion del acto administrativo al interesado

para que interponga los recursos pertinentes.



PRACTICA EMPRESARIAL DIAN | 51

6. Marco conceptual y normativo

Mediante el decreto 2685 de 1999 el gobierno nacional a través de Ministerio de Hacienda
modifico la legislacion aduanera. Para el efecto y en cumplimiento de la Carta Politica, se
atendieron las Leyes Marco en materia aduanera y de comercio exterior y los convenios
internacionales; y se consulté la legislacion comparada y las propuestas del sector privado, para
garantizar un equilibrio entre el fortalecimiento del control, la fiscalizacion aduanera y la
eficiente prestacion del servicio.

Mediante del decreto 390 de 2016 El presente decreto se aplica en la totalidad del Territorio
Aduanero Nacional y regula las relaciones juridicas que se establecen entre la administracion
aduanera y quienes intervienen en el ingreso, permanencia, traslado y salida de las mercancias,
hacia y desde el Territorio Aduanero Nacional, con sujecion a la Constitucion y la Ley.

El decreto 349 de 2018 Por el cual se modifican los Decretos 2685 de 1999 y 390 de 2016 y
se dictan otras disposiciones. EI Gobierno nacional comprometido con la modernizacion de las
operaciones de comercio exterior y la implementacién de una nueva normatividad aduanera
ajustada a los pardmetros internacionalmente aceptados, con el proposito de facilitar y agilizar
las operaciones de comercio exterior, expidié el Decreto 390 del 07 de marzo de 2016, con el
que se establece una nueva regulacién aduanera.

En los anteriores decretos se regula todo el marco normativo que el area de fiscalizacion

control a nivel aduanero y de comercio exterior. En consecuencia el G.I.T de secretaria de
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fiscalizacion de la DIAN desarrolla todas sus operaciones, procesos administrativos y juridicos

con base en dicha legislacion.
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7. Conclusiones de la practica

La practica empresarial realizada en la direccion de impuestos y aduanas nacionales DIAN le
permitio al practicante la obtencion de un conocimiento con un buen nivel de experticia de los
procedimientos de fiscalizacion en el tema aduanero lo que se tradujo durante los seis meses en
el cumplimiento de las funciones de clasificacion de la informacion y los insumos de las
personas responsables de fiscalizacion y control; aplicacion de metodologias e instrumentos de
recoleccion y procedimientos de informacion requeridos en los procesos de fiscalizacion y
liquidacion; apoyo técnico en la realizacion de investigaciones adelantadas en la dependencia;
acciones de apoyo técnico administrativo y operativo en la atencion de las PQR de baja
complejidad y clasificacidn, conservacion, custodia y consulta de las series documentales.

Se verifico que los expedientes de las mercancias aprehendidas por parte de la POLFA y
Fiscalizacién contuvieran todos los documentos requeridos y que adicionalmente dichos
documentos estuviesen bien diligenciados para su posterior ingreso a los sistemas Coran y
Notificar. Para tal propdsito se revisaron 1.450 expedientes y actas de aprehension durante los
seis meses de practicas.

Una vez revisado por parte del supervisor de la DIAN el procedimiento de verificacion de
los expedientes y actas de aprehension este genero el visto bueno y estampo la firma para el
ingreso de los expedientes a los sistemas. Lo anteriormente sefialado determina la calidad del

trabajo realizado por parte del practicante.
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Para la Dian es fundamental en las operaciones de fiscalizacion digitar los expedientes de las
mercancias aprehendidas para poder establecer la trazabilidad de los expedientes en las
diferentes divisiones y ademas elaborar los informes de gestion que debe presentar GIT de
secretaria de fiscalizacion, el grupo operativo y la POLFA. Este objetivo se cumplio
ampliamente en la digitacion de los 1.450 expedientes y en la elaboracion oportuna de los
informes de gestion mencionados.

En relacién a la notificacion del acta de aprehension a los implicados, un requisito previo es
la elaboracién de la planilla de actas enviadas para notificacion de las actas de aprehension
recibidas de las POLFA, fiscalizacion y operacion aduanera. Al respecto se puede afirmar que
todas las actas de aprehension fueron elaboradas por parte del practicante en el sistema notificar
y entregadas oportunamente a la division de documentacion para su posterior notificacion.

Una vez ejecutado el procedimiento revision e ingreso de los expedientes y actas de
aprehension a los sistemas, le corresponde la practicante entregar los expedientes a la persona
responsable para su respectivo archivo documental. Es importante resaltar que los 1.450
expedientes y actas de aprehension fueron entregados para su archivo.

Es pertinente sefialar que el practicante llevo a cabo unas funciones complementarias a la
funcion principal como son: archivo de cajas del afio 2015 y sustanciacion de expedientes. En
relacion al archivo de cajas se elaboraron 30 cajas de archivo aduaneros con 48 carpetas y
tributarias con 15 carpetas. En lo referente a la sustanciacion de expedientes se elaboraron 3
cajas de 48 expedientes correspondientes a la vigencia de 2017 y se sustanciaron todos los
expedientes con sus respectivas hojas de ruta y cierre de los mismos que se encontraban en la

divisidn de fiscalizacién hasta la fecha de terminacion de la practica el dia 6 de agosto de 2018.
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Como se puede evidenciar el practicante cumplié a cabalidad con sus funciones asignadas en
el GIT de secretaria de fiscalizacion como consta en las evaluaciones realizadas por parte de la
universidad y la DIAN al jefe de secretaria de fiscalizacion, que se refieren al buen desempefio
del practicante y al cumplimiento de las expectativas en términos de comunicacion, madurez,

entusiasmo, puntualidad, asistencia, cualidades y valores.
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Apendices
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