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RESUMEN

El presente informe de las pasantias abarca el conocimiento y la experiencia adquirida En el
transcurso de las practicas empresariales realizadas en la Divisién de Fiscalizacion y Liquidacion
Aduanera y Cambiaria de la DIAN, seccional Buenaventura, en el grupo operativo
especificamente, lugar en el que se pudo Adquirir conocimiento en los procesos internos de la
entidad, los cuales se extrapolaban a la hora de aplicarse en actividades del dia a dia, lo cual fue
fundamental para el proceso de formacidn del pasante.

El informe también tiene como objetivo evidenciar los aportes del pasante a la entidad, donde
se detectaron inconvenientes en el manejo de Actas de Hechos y sus insumos en el Grupo
Operativo, afectando el control del proceso de archivo. Como recomendacién, se propone
implementar una herramienta en Excel que permita clasificar, organizar y almacenar
eficientemente los procesos finalizados, optimizando el control interno de recepcién de las actas
e insumos y facilitando el seguimiento mediante tablas dindmicas y colaboracién en linea. Esta
solucién mejoraria la gestion documental, se elabord la adecuacién e implementd la herramienta
para uso interno del Grupo Operativo del drea en mencion, para la mejora y en el manejo,
recibido y control de las Actas de Hechos e insumos.

Palabras clave: Actas de hechos, Insumos, Gestion documental, Grupo operativo, Division de
fiscalizacion y liquidacion aduanera y cambiaria.
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ABSTRACT

This internship report covers the knowledge and experience gained during the business practices
carried out in the Division of Customs and Currency Control of DIAN, Buenaventura branch,
specifically within the operational inspection group. This experience provided an opportunity to
acquire knowledge of the entity's internal processes, which were applicable to daily activities—
an essential aspect of the intern's training process.

The report also aims to highlight the intern's contributions to the entity, where inconsistencies
were detected in the handling of Acts of Facts and their accompanying documents within the
Operational Group, which affected the efficiency of the filing process. As a recommendation, it
is proposed to implement an Excel-based tool that would allow for the efficient classification,
organization, and storage of completed processes, thereby optimizing the internal control of the
reception of acts and related documents, as well as facilitating tracking through pivot tables and
online collaboration. This solution will improve document management, and the tool was
adapted and implemented for internal use by the Operational Group in the mentioned area,
leading to improvements in the handling, reception, and control of Facts Sheets and their
accompanying documents.

Key words: Facts sheets, Inputs, Document management, Operational group, Archive, Division
of customs and exchange control and liquidation.
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INTRODUCCION

La Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales es una de las entidades mas importantes a nivel
pais, por su rol como encargado de asegurar el cumplimiento de las obligaciones tributarias y
aduaneras en Colombia, una tarea crucial para el desarrollo econémico y social del pais. Durante
las pasantias en la DIAN, el estudiante tuvo la oportunidad de ser parte de este entorno dindmico
y participar en diversas actividades que fortalecieron la comprensién de algunos de sus procesos
internos.

Este informe describira y analizara las actividades realizadas durante las pasantias, asi como
reflexionar sobre los aprendizajes obtenidos y las tareas desarrolladas. Argumentando que la
experiencia en la DIAN no solo proporciond conocimientos técnicos especificos del drea tributaria
y aduanera, sino que también permitié desarrollar habilidades criticas para la formacion
profesional del pasante.

Se describiran las funciones y responsabilidades que se realizaron en el Grupo Operativo de la
Divisién de Fiscalizacidn y liquidacién aduanera y cambiaria. Luego, se analizaron las limitaciones
observadas en el drea de précticas. Finalmente, se reflexionara sobre los aportes a la entidad
como pasante y consiguiente a la Universidad del Pacifico.
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CAPITULO 1: PRESENTACION DE LA EMPRESA
1.1. RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA DONDE REALIZA SUS PASANTIAS

Unidad Administrativa Especial Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales seccional
Buenaventura.

1.2. ACTIVIDAD ECONOMICA

Segun la Unidad Administrativa Especial Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN)

“La DIAN estd organizada como una Unidad Administrativa Especial del orden nacional de
caracter eminentemente técnico y especializado, con personeria juridica, autonomia
administrativa y presupuestal y con patrimonio propio, adscrita al Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico” (DIAN, 2024).

1.3. RESENA HISTORICA

Segun la Unidad Administrativa Especial Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN).

La Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN), entidad adscrita al Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico, se constituyé como Unidad Administrativa Especial,
mediante Decreto 2117 de 1992, cuando el 12 de junio del afio 1993 se fusiond la
Direccién de Impuestos Nacionales (DIN) con la Direccién de Aduanas Nacionales (DAN)
(DIAN, 2024).

Mediante el Decreto 1071 de 1999 se da una nueva reestructuracion y se organiza la
Unidad Administrativa Especial Direccidon de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN). De
igual manera, el 22 de octubre de 2008, por medio del Decreto 4048 se modifica la
estructura de la Unidad Administrativa Direccidon de Impuestos y Aduanas Nacionales. El
26 de abril de 2011 mediante el Decreto 1321 se modificé y adiciond el Decreto 4048 de
2008, relacionado con la estructura de la Unidad Administrativa Especial Direccién de
Impuestos y Aduanas Nacionales. El 17 de julio de 2015 mediante Decreto 1292 se
modifica parcialmente la estructura de la Unidad Administrativa Especial Direccién de
Impuestos y Aduanas Nacionales. En el afio 2020, se expide el Decreto 1742 de 2020
gue modifica la estructura de la Unidad Administrativa Especial Direccion de Impuestos
y Aduanas Nacionales y que mantiene vigencia hasta la fecha (DIAN, 2024).
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1.4. UBICACION GEOGRAFICA.

“La jurisdiccion de la Unidad Administrativa Especial Direccidén de Impuestos y Aduanas

Nacionales comprende el territorio nacional, y su domicilio principal es la ciudad de Bogot3,
D.C” (DIAN, 2024).

La unidad Administrativa especial Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales hace presencia
en el distrito de especial, industrial, portuario Biodiverso y Eco turistico de Buenaventura en la
direccion A — 2-52.Cl.3#222.

llustracion 1.Ubicacion de la DIAN

Fuente: soy de Buenaventura
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1.5. OBJETIVOS DE LA INSTITUCION
Segun la Unidad Administrativa Especial Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN.

Tiene como objeto coadyuvar a garantizar la seguridad fiscal del Estado colombiano y la
proteccion del orden publico econdmico nacional, mediante la administracién y control
al debido cumplimiento de las obligaciones tributarias, aduaneras, cambiarias, los
derechos de explotacion y gastos de administracién sobre los juegos de suerte y azar
explotados por entidades publicas del nivel nacional y la facilitacién de las operaciones
de comercio exterior en condiciones de equidad, transparencia y legalidad (DIAN, 2024).

1.5.1. Misién

“Facilitar y garantizar el entendimiento y cumplimiento de los deberes tributarios, aduaneros y
cambiarios, para contribuir a la seguridad fiscal del Estado y la competitividad del Pais” (DIAN,
2024).

1.5.2. Visién

“Ser reconocida como una organizacién innovadora y referente del Estado y de otras
Administraciones del mundo, generando confianza y orgullo en nuestros grupos de interés”
(DIAN, 2024).

1.5.3. Valores

llustracion 2. Valores de la DIAN

Fuente: Propia
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1.6. DESCRIPCION DE LA ORGANIZACION

“Segun la Unidad Administrativa Especial Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN);
la administracion de los impuestos comprende su recaudacion, fiscalizacidn, liquidacion
discusién, cobro, devolucion, sancién ytodos los demds aspectos relacionados con el
cumplimiento de las obligaciones tributarias” (DIAN, 2024).

La administracién de los derechos de aduana y demds impuestos al comercio exterior,
comprende su recaudacion, fiscalizacién, liquidacién, discusién, cobro, sancién y todos
los demas aspectos relacionados con el cumplimiento de las obligaciones aduaneras. La
direccion y administracién de la gestién aduanera comprende el servicio y apoyo a las
operaciones de comercio exterior, la aprehensién, decomiso o declaracién en abandono
de mercancias a favor de la Nacidn, su administracién, control y disposicién (DIAN,
2024).

“La Unidad Administrativa Especial Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales desarrollard
todas las actuaciones administrativas necesarias para cumplir con las funciones de su
competencia” (DIAN, 2024).
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CAPITULO Il: DESCRIPCION DEL AREA EN LA CUAL SE DESARROLLA LA PRACTICA
PROFESIONAL DIRIGIDA O PASANTIA

2.1. ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA

Segun el acto administrativo del decreto 1742 del 22 de diciembre del 2020, la nueva estructura
organica de la DIAN es la siguiente:

llustracion 3 Organigrama General de la DIAN

DIRECCION
GENERAL

Fuente: DIAN

2.2. DIVISION DE FISCALIZACION Y LIQUIDACION ADUANERA Y CAMBIARIA

Estas son las principales funciones que desempefia la Division de fiscalizacion y liquidacion
aduanera y cambiaria, y se describen de la siguiente manera:
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llustracion 4 Estructura de la Divisidn de Fiscalizacién Aduanera y Cambiaria

DIV.

. FISCALIZACION
ADUANERAY

CAMBIARIA

Jefe de Division de
Fiscalizacion

Grupo interno ACGCOMES G poinarno IMFosc
DE CoOMTROL DE SANCIDNESC AMELIARIA

MISD DE GEnpa irterno DET ERM D

DE S0 W DR ES A DL NERS S

G pa irferno [y
IMFR IOMESC

Fuente: Propia

e Investigacion de infracciones cambiarias PR-COA-0223: Supervisar que se cumplan las
obligaciones relacionadas con el cambio de divisas a través de la emisidon de cargos,

basandose en investigaciones destinadas a verificar las infracciones del régimen
cambiario.

e Imposicidn de sanciones cambiarias PR-COA-0224: Decidir de manera definitiva sobre las
posibles infracciones y las sanciones impuestas a los usuarios por no cumplir con el
Régimen Cambiario, competencia de la DIAN.

e Liquidaciones oficiales aduaneras PR-COA-0226: Verificar el cumplimiento de las
obligaciones aduaneras, asegurando que la informacion y los valores de los derechos e
impuestos derivados de la base gravable registrada en las declaraciones aduaneras
coincidan con la operacién de comercio exterior.
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e Determinacion de sanciones aduaneras PR-COA-0263: Llevar a cabo investigaciones para
determinar el cumplimiento de las obligaciones aduaneras establecidas en la normativa,
lo cual puede llevar a la configuracion de una infraccién aduaneray, por ende, a la emision
de actos administrativos preliminares y definitivos que culminen con la sancién o el
archivo del expediente.

e Decomiso de mercancias PR-COA-0395: Verificar los tramites aduaneros para la entrada
y permanencia de mercancias extranjeras y aplicar decomisos segun la normativa vigente.
Esto incluye casos excepcionales de mercancias destinadas a la exportacién.

e Acciones de control PR-COA-0417: Verificar, identificar y controlar situaciones que, por
su naturaleza, condiciones o caracteristicas, puedan considerarse de riesgo, inusuales,
fraudulentas o sospechosas, o que puedan involucrar evasion, elusién, contrabando o
fraude, segun la normativa vigente y las investigaciones pertinentes.

La Division de Fiscalizacién Aduanera y Cambiaria de la DIAN Buenaventura, se divide
internamente y no de manera oficial de acuerdo a sus actividades a realizar. La Divisidon de
Fiscalizacién cuenta con una cantidad de 42 funcionarios, los cuales se distribuyen segun la
necesidad, aparte cuanta con 4 apoyos (pasantes) adicionales los cuales se reparten de manera
estratégica.
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CAPITULO lll: DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS EN LA PRACTICA PROFESIONAL
DIRIGIDA O PASANTIA

3.1. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

El cargo desempeiado por el pasante durante seis meses en la division de fiscalizacién aduanera
y cambiaria, especificamente en el Grupo Operativo, fue de auxiliar de apoyo en las siguientes
actividades:

o Apoyo en inventario de mercancia: Después de que la mercancia objeto de medida
cautelar sea trasladada a la UT Nueva Logistica, depdsito autorizado por la DIAN, se
realiza un inventario y se contrasta con relacion a los documentos soporte. Se lleva a
cabo la verificacién del estado y conteo de la mercancia que viene en la unidad de
carga, enumerando los items y las referencias que se encuentren. Ademas, se verifica
gue el contenedor venga sellado y que no haya sido manipulado anteriormente.

llustracion 5 Formato de inventario de mercancias

Fuente: Depdsito Nueva logistica
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Fuente: Propia

o Apoyo en elaboracion de solicitudes de investigacion: Llenar la solicitud de
investigacion en el formato 1561 para abrir un expediente de aquellos casos que lo
requieran. Por ejemplo, cuando el resultado es aprehensidn, se digitan los datos del
interesado, el motivo del resultado, las Actas de Hechos, los autos comisorios, las
certificaciones de notificaciones, etc. Luego, se imprime, se adjunta con los
documentos descritos en el formato de manera fisica y se remite al drea encargada.

10
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llustracion 7 Solicitudes de investigacion
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Fuente: DIAN

o Apoyo en actualizacion del cuadro de perfilamiento y archivo de Actas de hechos e
insumos: El cuadro de la base de datos de la DIAN contiene el perfil de los procesos
de comercio exterior realizados que van a ser verificados por los funcionarios. El jefe
de la divisidn envia un documento de Excel con los datos de los usuarios aduaneros y
las actividades de comercio exterior. Esta informacién se ingresa en el cuadro de
perfilamiento, el cual tiene casillas en blanco que se llenaran posteriormente cuando
el funcionario comisionado realiza la verificacidn, junto con el resultado.

Se debe verificar que las actas entregadas se encuentren junto con los documentos

correspondientes segun el resultado. Ademas, se deben organizar por consecutivo de
actas y guardarlas en cajas.
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llustracion 8: Actualizacion del cuadro de perfilamiento y archivo de Actas de hechos e insumos

Fuente: Propia

o Apoyo en elaboracion de Analisis técnico cientifico de muestras: Realizar el proceso
de elaboracion de los formatos necesarios para enviar las muestras extraida de las
mercancias verificadas por los funcionarios de fiscalizacién de Fiscalizacién para el
analisis técnico cientifico con el fin de verificar su introduccion al territorio bajo el
cumplimento de los lineamiento segun la normatividad:

Rotulos para toma de muestras formato 1378: Llenar el rétulo de muestra con los
datos correspondientes a la muestra que se piensa enviar para la prueba técnico-
cientifica. Los datos que se requieren son: nombre de la muestra y referencia, nimero
del Acta de Hechos, datos del funcionario y nombre del responsable o encargado de
estar presente a la hora de la verificacidn. Se elaboran dos formatos iguales; uno se
marca como muestra y el otro como contramuestra. Por Ultimo, después de sacar las
respectivas copias para anexarlas al paquete del insumo vy al paquete de la solicitud
de apoyo técnico, el original se pega en la muestra y en la contramuestra.
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Acta de tomas de muestras formato 1377: Elaborar el formato de toma de muestra
para anexarlo al paquete destinado a realizar la Solicitud de Apoyo Técnico. Este
formato debe ser realizado a mano y firmado por el interesado y el servidor
comisionado del caso.

llustracion 9: Rotulo para muestras formato 1378

Fuente: DIAN
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Fuente: DIAN

o Solicitud de apoyo técnico y/o analisis fisicoquimico FT-COA-2038: Elaboracion de
la solicitud de apoyo, proceso administrativo de orientacién en el fortalecimiento de
una determinacién de la verificacidon que se estd llevando a cabo por el funcionario,
con el fin de conocer la naturaleza de un producto cuya composicién o subpartida
genera dudas. “La solicitud debera ser firmada por el jefe del Grupo Interno de
Trabajo o el jefe de Division del area solicitante y radicarse de manera electrdnica o,
en su defecto, de forma fisica, a través de correo certificado” (DIAN, s.f).
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llustracion 11: Solicitud de apoyo técnico FT-COA-2038

s __

Fuente: DIAN

o Apoyo en consulta de precios: Consultar los precios de referencia de productos para
facilitar el control de los funcionarios sobre los precios declarados de mercancias
importadas. Este proceso se hace con necesidad de fijar precios para productos de un
sector, basado en la Base de Precios de Referencia, disponible en la carpeta publica
de la Coordinacién.

o Apoyo en verificacion de notificaciones: Entrar al “Sinot” para verificar que las actas

gue se hayan mandado a verificar pasado los 5 dias, aparezca las certificaciones de
notificacidn y descargarlas para anexarlos a la solicitud de investigacion.
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3.2. LIMITACIONES CONFRONTADAS EN LA PRACTICA

Durante la realizacién de las pasantias en la entidad, especialmente referenciando el control
operativo de la Divisién de Fiscalizacién Aduanera y Cambiaria se ha denotado que existen
observaciones que dificultan la realizacién de algunas actividades propias del grupo, las cuales se
evidenciaran mas adelante del presente informe.

3.2.1. Antecedentes

(Sandova, 2020). Detalld en su tesis que en la tienda Unilibrista de la Universidad Libre
Seccional Socorro, se implementaron nuevas estrategias de mercadeo para incrementar
el crecimiento de la marca y fortalecer la promocién online y el marketing relacional.
Ademas, se desarrolld un aplicativo en Excel con Visual Basic para optimizar las
operaciones diarias de registro de caja, ventas y generacién de informes, disponibles en
su etapa Beta para implementacién inmediata.

(Anguera, 2020). En su trabajo en la empresa quimica International Flavours &
Fragrances (IFF), se identificd que la falta de integracion y comunicacién de datos en
multiples hojas de Excel dificultaba el analisis 6ptimo de la informacidn. Para abordar
este problema, se implementé un cuadro de control y herramientas adicionales
utilizando Microsoft Power BI, lo que permitié la automatizacién y visualizacion de
datos, mejorando asi la eficiencia de la empresa. Sin embargo, la implementacion total
se retrasé debido a la pandemia de COVID- 19.

(Torres, y Hernandez, 2023). En la Direccién Seccional de Impuestos y Aduanas
Nacionales (DIAN) en Girardot, se implementaron diversos procesos documentales
fundamentales para la gestion eficiente de la informacion relacionada con impuestos y
aduanas. Estos procesos incluyen transferencias documentales al archivo central de
gestion y la adecuada conservaciéon de expedientes, lo cual es necesario para cumplir
con los requisitos legales y mejorar la eficiencia operativa. La DIAN, encargada de
administrar multiples impuestos, sigue normativas especificas para la gestion y
preservacion de informacion confidencial, garantizando su localizacién para
requerimientos legales, decisiones estratégicas y conservacion a largo plazo.
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Cuyo objetivo fue elaborar un plan de accién, donde se implementara un aplicativo que
elaborara eficaz y eficientemente el registro de inventarios. Esto se llevé a cabo
mediante una investigacidén exhaustiva, donde se encontré que los formatos utilizados
para ejercer el control de salida y entrada de inventarios no eran confiables y se
extraviaban, lo que desembocaba en la pérdida de informacidn histérica del inventario.
La propuesta se baso en el disefio y ejecucién de un sistema de administracién de
inventario realizado en la herramienta de Excel, bajo las necesidades de la empresa,
dejandolo a disposicidn de la empresa con su respectivo método de manejo,
manteniendo actualizado el inventario de la empresa gracias a la implantacién de la
herramienta (Reyes, 2012).

3.3. DESCRIPCION DEL PROBLEMA

Durante la practica de la pasantia en la Division de Fiscalizacion y Liquidacién Aduanera y
Cambiaria de la Direccién Seccional de Impuestos y Aduanas de Buenaventura (DIAN), el pasante
observd que el grupo operativo presenta inconsistencias en el manejo de las Actas de Hechos
archivadas. A menudo, al buscar un proceso especifico, se haya que algunos funcionarios no han
entregado las actas, que no se encuentra facilmente o que los procesos aun no han finalizado.
Ademas, las actas que no son conformes (por ejemplo, aquellas que resultan en medidas
cautelares) no siempre se anexan correctamente al paquete de insumos para el archivo.
Asimismo, se ha notado que algunas solicitudes de investigacién no se han iniciado, en algunos
casos, falta la certificacion de notificacidn de algunas actas. Afectando la eficacia de los procesos.

3.4. FORMULACION DEL PROBLEMA

¢Cual es la mejor manera de gestionar las Actas de Hechos y sus respectivos insumos entregados
por los funcionarios del Grupo Operativo una vez finalizado el proceso?

3.5. OBJETIVO GENERAL

Recomendar una herramienta que permita tener un mayor control en el proceso de archivo de
las Actas de Hechos y demas procesos de las verificaciones, finalizados por los funcionarios del
Grupo Operativo de la Division de Fiscalizacion y Liquidacién Aduanera y Cambiaria de la DIAN
seccional Buenaventura.
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3.5.1. Objetivos especificos

o Describir el control del recibido de las Actas de Hechos y los insumos entregada
por los funcionarios del Grupo Operativo.

o Recomendar la implementacion de una plantilla de Excel estructurada que
permita la clasificacion, organizacidn y almacenamiento eficiente de los procesos
de verificacidn finalizados por el Grupo Operativo.

o Proponer el uso de un sistema de seguimiento dentro del Excel utilizando
funcionalidades como filtros, validacion de datos y un sistema de trabajo en linea
mediante OneDrive o SharePoint.

3.6. JUSTIFICACION

Durante la pasantia en el Grupo Operativo de la Divisién de Fiscalizacion y Liquidacion Aduanera
y Cambiaria de la Direccién Seccional de Impuestos y Aduanas de Buenaventura (DIAN), se han
detectado inconsistencias en el manejo y archivo de las actas de hechos, tales como el faltante
de actas no entregadas, la no finalizacidn de la elaboracién de las actas como resultado de algun
proceso de verificacion, y la falta de algunos insumos de actas no conformes. Ademds, algunos
procesos de solicitud de investigacion no estdn debidamente notificadas, lo que deriva en
retrasos en el proceso.

Para darle un posible manejo a estas observaciones, se propone integrar una herramienta para
el control basada en Excel. Esta herramienta permitira la clasificacién, organizacién y
almacenamiento de datos de manera eficiente de los procesos finalizados y que se encuentren
en concordancia con los insumos que se tienen de manera fisica, optimizando el control en
recibido de los procesos por parte de los funcionarios del Grupo Operativo.

Esta herramienta utilizarad funcionalidades como tablas dindmicas, filtros y verificacion de datos
para un seguimiento y ubicacion de las actas y sus insumos. Ademas, se acompafiara de funciones
de colaboracién en linea a través de OneDrive o SharePoint, permitiendo acceder a varios
usuarios y actualizar la informacién en el mismo archivo, asegurando que la informacion esté
siempre actualizada y accesible para todos los funcionarios autorizados. Con este aporte se
contribuye a la eficiencia y precisidn en la gestién de las actas y los insumos, garantizando una
gestidon mas efectiva.
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3.7. ¢COMO SERA EL PROCESO DE INVESTIGACION Y COMO SE VA ELABORAR LA
HERRAMIENTA PARA EL CONTROL INTERNO?

Es el estudio de los métodos utilizados en un trabajo de investigacion y es parte del método
cientifico, Y es esencial para desarrollar este informe de pasantia.

La metodologia de la investigacion (M.l.) o metodologia de la investigacion cientifica es
aquella ciencia que provee al investigador de una serie de conceptos, principios y leyes
gue le permiten encauzar de un modo eficiente y tendiente a la excelencia el proceso de
la investigacion cientifica. El objeto de estudio de la M.I. Lo podemos definir como el
proceso de Investigacién Cientifica, el cual estd conformado por toda una serie de pasos
l6gicamente estructurados y relacionados entre si. Este estudio se hace sobre la base de
un conjunto de caracteristicas y de sus relaciones y leyes (Cortés & Iglesias, 2004).

3.7.1. Enfoque

El enfoque de la investigacion sera de tipo cuantitativo y cualitativo. Se recopilaran datos
estructurados y no estructurados sobre el manejo actual de las Actas de Hechos y sus insumos.
Este enfoque permitird una comprension amplia y profunda del problema y ayudara a desarrollar
una solucion eficaz.

3.7.2. Diseio

El disefio de la investigacién sera descriptivo y exploratorio, dado que se pretende describir el
estado actual del manejo y almacenamiento de las actas y demas insumos, y explorar posibles
mejoras mediante la implementacién de herramientas para su control.

3.7.3. Poblacién

La seleccion de los funcionarios adecuados para la consulta es crucial para el estudio, ya que las
consultas son especificas y las respuestas que se reciban pueden ser de gran ayuda para la
creacion de la herramienta de control.
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e Entrevistas Semiestructuradas

Realizar entrevistas con los funcionarios del Grupo Operativo para comprender sus procesos
actuales, identificar las principales dificultades y recoger sugerencias sobre cdmo la propuesta.

e Observacion Directa

Observar de manera directa el proceso de manejo y archivo de las actas de hechos para
identificar practicas y patrones que no se reflejan en los documentos formales.

e Revision Documental

Analizar los documentos y actas actuales para identificar inconsistencias y areas de mejora en el
proceso de archivo.

e Desarrollo de la Herramienta de Control

Implementar la plantilla de Excel en un grupo reducido de funcionarios del Grupo Operativo para
evaluar su efectividad y recoger retroalimentacién.

Desarrollar un sistema de seguimiento dentro de Excel que permita a los funcionarios realizar un
seguimiento detallado del estado y ubicacién de las actas y sus insumos.

3.8. Capacitacién e Implementacion

Implementar de forma concreta el uso de la herramienta de Excel por parte del Grupo Operativo
de Fiscalizacion de manera interna, como método de control en el archivo e insumos, lo cual
mitigue el inconveniente y facilite el rastreo y ubicacidn de estos.
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Fuente: Propia

3.9. PLANTEAMIENTO, DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE LA HERRAMIENTA DE EXCEL

Se desarrollaron, paso a paso, las etapas mencionadas anteriormente para elaborar la propuesta
para el control interno del grupo.

3.9.1. ¢Aquién vadirigida la consulta?

Se dirigid la propuesta al grupo operativo de la Divisidon de Fiscalizacidn y Liquidacidon Aduanera
y Cambiaria, ya que es donde se observo la problematica. Se aplico la entrevista a los funcionarios
gueintegran el Grupo Operativo, dado que son las personas con mas tiempo, poseen informacion
importante para el desarrollo de la propuesta y son quienes se ven directamente afectadas.

3.9.2. Entrevista

Se elabord una entrevista a los funcionarios del Grupo Operativo, donde se realizaron preguntas
concretas con el fin de conocer el manejo y disposicion de las actas para archivar, asi como para
identificar cdmo se puede contribuir a una mejora.

v' Preguntas de la entrevista:

e (Cébmo empieza el proceso de verificacidn de los funcionarios?
e (Cudles son las instancias documentales que se ven inmersas en la verificacién?
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e (Cudl es la manera correcta de archivar las actas finalizadas?
e (Como se podria mejorar el archivo de las Actas de Hechos con el fin de mejorar el
manejo y un control con las entregas?

3.9.3. Documento de archivo

“Los expedientes son colecciones organizadas de documentos agrupados por caso y
subordinados a una Serie o Subserie. Documentan el proceso de un caso especifico segun las
reglas establecidas y son gestionados por el drea competente. Cada expediente tiene una
identificacion unica y flujos de trabajo especificos. En formato electrdnico, deben integrar
documentos en diversos formatos y controlar la incorporacién de tipos documentales segun
reglas preestablecidas. Aunque almacenan principalmente documentos electrénicos, también
pueden incluir contenidos fisicos o0 analogos. Los expedientes estdn compuestos
exclusivamente por Documentos de Archivo” (DIAN, 2014).

3.9.4. Disefno de la Plantilla de Excel

Se cred una plantilla de Excel estructurada con campos especificos para la entrada de datos de
relevancia como; el nimero de acta, fecha de emision, auto comisorio, funcionario responsable,
resultado y un campo de observaciones para tener identificar se tiene fisicamente o no.

Se incluye funcionalidades como tablas dinamicas, filtros, y validacién de datos mediante una
numeracion, para facilitar la consulta y seguimiento de la informacién archivada.

3.9.5. Implementacién del Sistema de Seguimiento

Se plantea la implementacién de la herramienta, como monitoreo por semanas con el fin de
llevar un control con un tiempo corto entre los documentos recibidos, para evitar que se
acumulen y suingreso al cuadro sea mas controlado.

La plantilla se imprime cada final de la semana para que los funcionarios la firmen en
concordancia a lo que se entregd y comparar con lo ingresado en el cuadro.
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3.9.6. Prueba Piloto

En la primera semana de implementacidn de la herramienta de control se realizé6 de manera
general ya que se aplicé para todos los miembros del grupo operativo, semana con feedback
positivo ya que se evidencio la efectividad en el monitoreo de las actas de hechos y de facil
control.

3.9.7. Capacitacion e implementacidn interna

e Capacitacién

Se les brinda una explicacién al secretario del grupo y al pasante de turno de cémo funciona la
herramienta, como se debe ingresar los datos y el tiempo en que debe realizar con el fin de que
no tengan inconvenientes en la manipulacidn de esta.

e Implementacién Completa

Se Implementd la herramienta de Excel para control y seguimiento interno en el grupo operativo
con el fin permita la clasificacién, organizaciéon y almacenamiento eficiente de los procesos de
verificacidn finalizados. Facilitando el acceso y la consulta rapida de la informacién archivada.

3.10. APORTES DEL PASANTE A LA EMPRESA

Se recomienda la implementacién de una herramienta de control interno elaborada en Excel que
mejorara significativamente la gestidn documental y el control de los procesos de verificacidén en
el Grupo Operativo de la Divisidn de Fiscalizacion y Liquidacién Aduanera y Cambiaria de la DIAN.
Esta herramienta permitird la organizacidn, clasificacion y almacenamiento eficaz de los procesos
de verificacidn finalizados, asi como un seguimiento detallado de su estado y ubicacién mediante
funciones de Excel. Ademas, al apoyarse en herramientas como OneDrive o SharePoint, se
asegurara que la informacion esté siempre actualizada y a disposicion de las personas
encargadas. Con estas mejoras, se reducira la frecuencia de inconsistencias y se optimizara la
productividad y coordinacién del equipo, garantizando una gestién mas ordenada y precisa.
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llustracion 14: Cuadro de relacion de apoyo técnico
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3.11. APORTES A LA INSTITUCION UNIVERSITARIA (UNPA).

El estudiante de la Universidad del Pacifico, en este informe aborda una problematica que
afecta a los funcionarios del grupo operativo a la hora de tener un control de las actas y los
insumos de los procesos de verificaciones aduaneras y cambiarias realizadas, lo que resalta la
necesidad de una solucion eficiente y efectiva. Como objetivo principal es proponer integrar una
herramienta que permitird una gestion mas rapida y mayor monitoreo en el archivo de las actas
y los insumos, brindando una solucién posible. Proporcionando a la Universidad del Pacifico un
caso de estudio real y datos de utilidad para la elaboracién del informe. La implementacién de
la herramienta que servira para uso de los funcionarios de la DIAN ofrecera ejemplos practicos
para el aprendizaje, desarrollando de competencias en gestidn de procesos y tecnologias de la
informacién. Con este enfoque practico ayudara a los estudiantes usarlo como fuente de
conocimiento en desafios similares en sus futuros informes.

Ademas, teniendo en cuenta que como estudiante de la Universidad del Pacifico y practicante de
la DIAN, estos aportes fortalecerdn los vinculos entre ambas entidades, enriqueciendo el proceso
educativo y brindando a los estudiantes oportunidades valiosas para aplicar sus conocimientos
en entornos reales y aplicables.
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CAPITULO IV: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1. CONCLUSION

Como conclusidn, este informe es parte de un proceso de arduo trabajo y esfuerzo en aras de
mejorar el conocimiento y tener una formacién integral, y tiene como eje fundamental el
desarrollo de las practicas en la divisidn de fiscalizacion y liquidacién aduanera y cambiaria de la
DIAN, entidad en la que el pasante desempefio actividades propias de la entidad. Asi como la
entidad participo como parte de la formacion del pasante, este informe el pasante propuso unas
recomendaciones para un mejor control del archivo del Grupo Operativo como manejo interno,
estas recomendaciones fuero bien recibida por el grupo ya que la implementacion de la
herramienta para mejorar el control de archivo y se ha evidenciado una mejoria ya que la relacién
entre las actas y los insumos que se tienen de manera fisica corresponde a relacionado en el
formato de Excel.

4.2. RECOMENDACIONES

e Ingresar de manera correcta la informacidn para una consulta fidedigna de la informacién
guardada.

e Verificar que los campos se llenen completamente.

e Mantener una comunicacién correcta entre el pasante y el secretario del grupo

e Verificar que no haya errores en las casillas del cuadro.

e Hacer laimpresion semanal de la plantilla para la firma de los funcionarios.

e Digitar correctamente la cantidad de declaraciones de importaciones, ya que
mensualmente se debe pasar el reporte de Actas de Hechos y declaraciones fisicas
verificadas al Jefe de Divisidn.
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GLOSARIO

Inspeccidn: Es la actuacién que realiza la autoridad aduanera competente con el fin de
verificar la naturaleza, descripcidn, estado, cantidad, peso y medida; asi como el origen,
valor y clasificacién arancelaria de las mercancias; para la correcta determinacién de los
tributos aduaneros, régimen aduanero y cualquier otro recargo percibido por la aduana
y para asegurar el cumplimiento de la legislacién aduanera y demas disposiciones, cuya
aplicacion o ejecucion sean de competencia o responsabilidad de la Unidad
Administrativa Especial Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN). Cuando la
inspeccién aduanera implica la verificacion de la mercancia, sera fisica y cuando se
realiza Unicamente con base en la informacidn contenida en la declaracién y en los
documentos que la acompaiian, serd documental (Ministerio de Hacienda, 2019).

Acta de hechos: Es el acto administrativo de tramite en donde se consignan las
circunstancias de tiempo, modo y lugar en que se la diligencia de inspeccion de
mercancias de procedencia extranjera, visitas de verificacion o de registro, o acciones de
control operativo; la cual contiene como minimo la siguiente informacion en lo que le
corresponda (Ministerio de Hacienda, 2019).

Verificacion de mercancias. “La autoridad aduanera, a través del sistema informatico
aduanero, con fundamento en criterios basados en técnicas de analisis de riesgo o
aleatoriamente, podra determinar la practica de inspeccién aduanera documental o
fisica dentro del proceso de importacidon. También deberd efectuarse la inspeccion
aduanera por solicitud escrita del declarante” (Funcién Publica, s.f).

Insumo: “Factores, elementos y/o informacion que sirven para identificar, iniciar o generar una
accion de control” (Mufioz, etal, s.f).

Apoyo en elaboracion de Analisis técnico cientifico de muestras “Ejecutar las actividades para
realizar los analisis técnico cientificos de solicitudes de las muestras de mercancias sometidas a
control aduanero y/o tributario, con el fin de verificar el cumplimento de requisitos técnicos de
competencia de la DIAN” (Mariio, et al, s.f).
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ANEXOS

Anexo 1: Formato de Acta de hechos

“9ed O @

Fuente: Propia
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183499 6
220

30.480 KG
67.200 LB

COR-TEN STEEL MAX GROSS
2,190 K6
f| TARE 4,830 LB

28.290 KG
62.370 LB

33.2 CUM

Fuente: Propia
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Fuente: Propia
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