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RESUMEN

El informe de pasantias detalla la propuesta para la Digitalizacidén y Sistematizacién del formato
FT-ADF 2558, conocido como "Hoja de Ruta", elaborado por los pasantes durante su practica
profesional en la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) de Colombia. El
documento se divide en cuatro capitulos. En el primero, se ofrece una descripcién exhaustiva del
lugar donde se realizaron las pasantias; el segundo capitulo se centra en el drea especifica de
trabajo. El tercer capitulo examina las actividades desarrolladas, las dificultades enfrentadas y las
contribuciones del pasante tanto a la entidad como a la universidad. Finalmente, en el cuarto
capitulo se presentan las principales conclusiones derivadas del analisis de los datos. Se discuten
los hallazgos mas relevantes y se establecen las relaciones entre los resultados obtenidos y el
marco tedrico. A partir de las conclusiones, se formulan recomendaciones practicas para abordar
el problema. Se incluye, ademads, un glosario de términos clave para facilitar la comprensién del
texto.

Palabras Clave: Sistematizacion, Digitalizacion, Procesos documentales, Eficiencia, DIAN,
Formato FT-ADF 2558.
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ABSTRACT

The internship report details the proposal for the Digitization and Systematization of the FT-ADF
2558 format, known as the "Roadmap," developed by the interns during their professional
practice at the Colombian National Tax and Customs Directorate (DIAN). The document is divided
into four chapters. The first provides a comprehensive description of the internship site; the
second chapter focuses on the specific area of work. The third chapter examines the activities
carried out, the difficulties encountered, and the intern's contributions to both the entity and the
university. Finally, the fourth chapter presents the main conclusions derived from the data
analysis. The most relevant findings are discussed, and the relationships between the results
obtained and the theoretical framework are established. Based on the conclusions, practical
recommendations are formulated to address the problem. Additionally, a glossary of key terms
is included to facilitate the understanding of the text.

Key words: Systematization, Digitization, Documentary processes, Efficiency, DIAN, Format FT-
ADF 2558.
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INTRODUCCION

La digitalizacién o sistematizacidn de procesos documentales es un tema de gran relevancia en
el contexto actual, donde la eficiencia y la digitalizacién se han convertido en factores clave para
mejorar la competitividad y el servicio a los usuarios. En el DIAN de Colombia, la implementacion
de un sistema automatizado para el manejo del formato FT-ADF 2558 ha demostrado ser una
iniciativa exitosa que merece ser analizada y fortalecida.

Capitulo 1: Se presenta la empresa donde se llevd a cabo la propuesta de digitalizacion y
sistematizacion del formato PF-ADF 2558. Se detalla la razon social, la actividad econémica, la
resefia histdrica, la ubicacion geografica, los objetivos de la institucion, asi como los principios
fundamentales. Conjuntamente se realiza una descripcién general de la DIAN de Colombia y su
estructura. Esta informacién contextual es fundamental para comprender el entorno en el cual
se desarrollé la iniciativa analizada en el presente informe.

Capitulo 2: Este capitulo proporciona una descripcién minuciosa del drea particular de la entidad
en la que se realizd la pasantia. Se incluye tanto el organigrama general de la DIAN como el GIT
Operacidén Logistica, poniendo especial énfasis en la subdivision responsable del proyecto de
sistematizacion del formato FT-ADF 2558. Ademas, se destaca la reciente creacion de subdivision
donde se llevd a cabo la pasantia, subrayando su papel fundamental en el contexto del presente
informe.

Capitulo 3: Se presenta una exposicion general de las actividades realizadas por los pasantes
durante su pasantia profesional en la DIAN de Colombia, enfocadas en la propuesta de la
digitalizacion y sistematizacion del formato FT-ADF 2558, también conocido como la "Hoja de
Ruta". Los estudiantes participaron en diversas tareas clave como el andlisis del proceso manual,
la identificacidn de problemas, el disefio y desarrollo de un sistema informatico para digitalizar y
sistematizar el formato 2558, asi como la realizacién de pruebas y la capacitacion al personal del
GIT. Este capitulo también introduce de manera general los antecedentes y la descripcion del
problema que motivaron a la propuesta los objetivos y la metodologia de investigacién a ser
abordada en los siguientes capitulos.

Capitulo 4: Se exponen las conclusiones y recomendaciones finales del informe. En esta parte, se
resumen los hallazgos y resultados mds relevantes obtenidos durante la propuesta de
digitalizacion y sistematizacion del formato FT-ADF 2558 (Hoja de Ruta) en la DIAN de Colombia.
Asimismo, se sugieren varias recomendaciones para el perfeccionamiento continuo del sistema
implementado y la mejora de la gestion documental en la entidad. Por ultimo, el informe
presenta un glosario que define los términos técnicos y conceptos fundamentales empleados a
lo largo del documento, con el propdsito de facilitar la comprensién del lector.
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1. CAPITULO I: PRESENTACION DE LA EMPRESA

La DIAN, a través de su sede en Buenaventura, juega un papel fundamental en la regulacion del
comercio exterior en Colombia. En la Subdivisién de Operaciones Logisticas se realizan varias
actividades, incluyendo la gestion de donaciones. Este proceso, que es de gran relevancia para la
economia nacional, ha sido objeto de estudio por parte de un grupo de pasantes.

El drea de Donaciones gestiona un proceso complejo y rigurosamente planificado que trasciende
la simple transferencia de bienes; implica el manejo cuidadoso de las mercancias que han sido
aprehendidas, decomisadas o de otro modo declaradas en abandono de acuerdo con la
normativa legal vigente, suministrando tanto a la comunidad como a varios sectores del Estado
recursos preciosos que contribuyen al desarrollo y bienestar colectivo. La funcién como pasantes
de apoyo en el area de operacion logistica se presenta en la interseccion entre la teoria logistica
y la practica regulatoria, permitiendo participar y observar procedimientos detallados y
fundamentales para el manejo correcto de las mercancias dentro de los programas de
donaciones. A través de tareas que incluyen la revision y foliacion de expedientes, la creacion de
caratulas que simplifican la identificacion de archivos, el diligenciamiento de hojas de control
documental y la organizacion de expedientes y eventos en base a las normas establecidas,
involucra garantizar una trazabilidad efectiva y una gestiéon documental éptima.

Ademas, la responsabilidad de brindar apoyo durante las inspecciones de mercancias expone a
los pasantes a la realidad practica y operativa de la aduana, complementando el aprendizaje
tedrico con experiencia directa en el campo. Estas visitas conjuntas a la bodega UT ubicada en la
via alterna, acompanado del Personal experto de la DIAN, centrandose en inspeccionar el estado
y disponibilidad de la mercancia, dependiendo de la situacion de esta ya sea Abandono o
Aprehensién, puede estar destinada a donaciones, chatarrizaciéon o destruccion.

Este escenario practico facilita el entendimiento de los procesos que regulan la distribucion de
mercancias en situaciones de donacién y otros tratamientos, mostrando la compleja interaccion
entre los procedimientos logisticos, las regulaciones aduaneras y el compromiso social. Para los
pasantes, estas experiencias en la DIAN ofrecen una base sélida para apreciar la relevancia de la
logistica aduanera y su influencia en la estructura social y econémica de Colombia, asi como su
papel en el dmbito global.

1.1. RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA DONDE REALIZA SUS PASANTIAS

“Direccién de Impuestos y Aduanas Nacional de Colombia (DIAN)” (DIAN, 2024).



1.2.
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ACTIVIDAD ECONOMICA

“La DIAN en Colombia se encarga de la administracion y control de los impuestos internos y
aduanas. Su actividad econdmica principal esta relacionada con la recaudacién de impuestos, la
facilitacion del comercio exterior y la lucha contra la evasién fiscal” (DIAN, 2018).

1.3.

RESENA HISTORICA

Segun, 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 Direccion de Impuestos Nacionales (DIN) con la Direccidon de Aduanas Nacionales
(DAN). Mediante el Decreto 1071 de 1999 se da una nueva reestructuracién y se
organiza la Unidad Administrativa Especial Direccidén 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 Direccién de Impuestos y
Aduanas Nacionales. El 26 de abril de 2011 mediante el Decreto 1321 se modifico y
adicion6 el Decreto 4048 de 2008, relacionado con la estructura de la Unidad
Administrativa Especial Direccion 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 afo 2020,
se expide el Decreto 1742 de 2020 que modifica la estructura de la Unidad
Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales y que mantiene
vigencia hasta la fecha (DIAN, 2023).
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1.4.  UBICACION GEOGRAFICA

La sede central de la DIAN se encuentra en Bogota Edificio San Agustin, Carrera 8 No. 6C - 38
Bogota.

llustracion 1. Sede Central de la DIAN.

Fuente: El nuevo siglo.

La Direccion Seccional de Impuestos y Aduanas de Buenaventura esta ubicada en la Calle 3 No.
2A — 18 en el Distrito Especial de Buenaventura, Valle del Cauca, Colombia.

llustracion 2. Sede de Buenaventura de la DIAN.
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1.5.  OBIJETIVOS DE LA INSTITUCION

La DIAN tiene como propdsito colaborar en la garantia de la seguridad fiscal del Estado
colombiano y en la protecciéon del orden publico econdmico del pais. Esto se logra a
través de la gestion y supervision del cumplimiento de las obligaciones tributarias,
aduaneras y cambiarias, asi como de los derechos de explotacidn y los gastos
administrativos relacionados con los juegos de suerte y azar operados por entidades
publicas a nivel nacional. Ademas, se busca facilitar las operaciones de comercio
exterior en un marco de equidad, transparencia y legalidad (DIAN, 2024).

1.6.  MISION, VISION Y VALORES

Misidn

“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,
2020).

Vision

“Ser reconocida como una organizacion innovadora referente del Estado y de otras
Administraciones del mundo, generando confianza y orgullo en nuestros grupos de interés.”
(DIAN, 2020).

Valores

“Respeto es valoracién y cuidado de si mismo, de los demas, de la naturaleza y de las cosas. Es
el aprecio y cuidado del ser, de la esencia de las personas, la vida y las cosas” (DIAN, 2024).

“Honestidad es integridad y coherencia entre el mundo interno y externo, entre lo que se
piensa, se siente y se hace en relaciéon consigo mismo, con los demds y con las cosas” (DIAN,
2024).

“Compromiso es la disposicion de hacer y dar lo mejor de si mismo en todo momento, para el
logro de aspiraciones individuales y colectivas, el mejoramiento continuo y el bien mayor”
(DIAN, 2024).

“Responsabilidad es la capacidad de hacerse cargo libremente de las propias acciones y asumir
sus consecuencias, en pro del bien comun” (DIAN, 2024).
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“Justicia es actuar con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad e
igualdad y sin discriminacién” (DIAN, 2024).
1.7. DESCRIPCION DE LA ORGANIZACION

La recaudacion, fiscalizacién, liquidacidn, discusiéon, cobro y sancién de los derechos de aduanay
otros impuestos al comercio exterior son parte fundamental de la administracion aduanera. Esta
también abarca el apoyo a las operaciones de comercio exterior, incluyendo la gestiéon de
mercancias aprehendidas o abandonadas.

llustracion 3. Descripcion de la organizacion.

01. RECAUDACION 08. APREHENSION

o0 o8
02. FISCALIZACION N et
- . .. ~__ 07.ABANDONO
02 . ( T
5 e 06. IMPUESTOS AL
N ~— —— COMERCIO
03. LIQUIDACION ESTEnion
04 L — os

05. COBRO Y SANCION DE
LOS DERECHOS DE
ADUANA

04. DISCUSION

Fuente: Elaboracion propia.
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2. CAPITULO II: DESCRIPCION DEL AREA EN LA CUAL SE DESARROLLA LA PRACTICA PROFESIONAL
DIRIGIDA o PASANTIA

2.1. ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA.

En la DIAN, la distribucién de tareas y responsabilidades en las terminales portuarias estd
disefiada para asegurar un funcionamiento eficiente, especialmente en lo relacionado con el
comercio internacional. Los diagramas que utilizan facilitan la comprensién de la coordinacion de
las actividades, en particular en lo que se refiere a la aduana y los impuestos, siempre
considerando la situacién econdmica del pais. El objetivo es agilizar los procesos y reducir los
tiempos de espera, con el fin de hacer que el comercio exterior colombiano sea mas competitivo.

El area donde se llevaron a cabo las practicas profesionales fue la Division Administrativa
y Financiera, la cual tiene como responsabilidad principal:

“Elaborar y ejecutar los planes y programas de compra y prestacién de servicios que
garanticen el normal funcionamiento de la Direccién Seccional” (DIAN, 2021).

“Administrar el proceso de numeracién y notificacion de los actos administrativos
proferidos por las dependencias de la Direccion Seccional” (Idem).

“El area especifica donde se desempena la labor, la cual se desprende de la Division
Administrativa y Financiera, es en el Grupo Interno de Trabajo (GIT) de Operacion
Logistica que tiene por funcién” (idem).

“Controlar y mantener actualizado el inventario fisico y documental de mercancias ADA
a favor de la Nacidn, los bienes adjudicados en procesos de cobro o concursales,
informar a la dependencia competente cuando haya lugar a la aplicacién de sanciones”
(idem).
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El organigrama de la DIAN Seccional de Buenaventura se muestra a continuacién:

llustracion 4. Estructura organizacional de la DIAN.

Division de talento Division de control

Divisién de

humano operative recaudo y cobranzas

DIRECCION SECCIONAL
DE IMPUESTOS Y
ADUANAS DE
BUENAVENTURA

Grupo interno de trabajo
- s = de control garantias
Divizion

administrativa y

=
financiera - %
®

Grupo interno de trabajo
de registro y control
usuarios aduaneros

e Grupa interno de
Division juridica trabajo de auditoria
tributaria intensiva

Division de
control carga

y liquidacidén aduanera y
cambiaria

Grupo interno de
trabajo de
Division de la importaciones

operacién aduanera

Division de
servicio al ciudadano

)
fi ¥ - Grupo interno de
liquidacién fributaria trabajo de auditoria
extensiva tributario extensiva
Grupo interno de trabajo
de control garantias

Grupo interno de
trabajs de
exportaciones

Divisién de i
fiscalizacién Grup?mtorno I'Ie .
y liquidaaisn tributaria trabajo de auditoria
intensiva tributaria intensiva

Grupo interno de trabajo
de registro y control
usuarios aduaneros

Fuente: Elaboracion propia.

El (GIT) de Operacién Logistica de la DIAN de Colombia en Buenaventura es una subdivisién
esencial que se encarga de gestionar y coordinar las actividades logisticas relacionadas con el
funcionamiento diario de la institucién. Su labor es fundamental para asegurar que todas las
operaciones se realicen de manera eficiente y eficaz, garantizando el cumplimiento de las
normativas aduaneras y tributarias.
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Fuente: Elaboracion propia.

Se han definido las funciones especificas del GIT de Operacién Logistica, el cual es parte de la
Divisién Administrativa y Financiera, en conformidad con las normas y procedimientos
establecidos por la DIAN y en cumplimiento de la Resolucion 000069 del 08/09/2021. A
continuacion, se detallan estas funciones.

2.1.4. Crear el grupo interno de trabajo de operacion logistica

El GIT de Operacion Logistica se encarga de gestionar de manera integral todos los bienes que
son incautados o adjudicados a la entidad. Esto implica llevar un registro detallado y actualizado
de estos bienes, desde el momento en que ingresan hasta su disposicion final. Ademas, se
encarga de coordinar con otras areas para decidir qué hacer con estos bienes y asegurar que se
cumplan todos los tramites legales necesarios. Es decir, esta area es responsable de:
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Controlar: el inventario de bienes incautados o adjudicados, garantizando que la
informacidn sea precisa y esté siempre actualizada.

Coordinar: la disposicion de estos bienes (venta, donacion, destruccidén vy
chatarrizacidn), tomando en cuenta las regulaciones y necesidades de la entidad.

Registrar: todas las transacciones relacionadas con los bienes, desde su ingreso hasta
su salida.

Informar: a las autoridades competentes sobre la gestion de estos bienes,
especialmente cuando se apliquen sanciones.

Coordinacion de Procesos Logisticos: Supervisa la coordinacion de procesos logisticos
internos y externos, asegurando que se cumplan los procedimientos establecidos para
la recepcidn, almacenamiento y distribucion de mercancias.

Apoyo a la Operativa Aduanera: Facilita el flujo de informacién y recursos entre
diferentes areas de la DIAN, asi como con otras entidades involucradas en el comercio
exterior, brindando el soporte necesario para las operaciones aduaneras.

El GIT de Operacidn Logistica de la DIAN en la seccional de Buenaventura desempefia un papel
crucial en la gestion eficiente de los activos y recursos de la entidad. Dentro de sus funciones,
maneja cinco modalidades principales para la disposicion de bienes: Asignacion, Venta,
Donacién, Chatarrizacion Y Destruccidon. Cada modalidad estd disefiada para asegurar que los
bienes se gestionen de manera responsable y en cumplimiento con las normativas vigentes,
permitiendo asi optimizar los recursos de la DIAN y contribuir al bienestar social y ambiental. A
través de estas modalidades, el GIT no solo busca maximizar el valor de los recursos, sino también
promover la transparencia y la sostenibilidad en sus operaciones.

llustracion 6. Modalidades.

Fuente:

Elaboracién propia.
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3. CAPITULO IIl: DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS EN LA PRACTICA PROFESIONAL
DIRIGIDA O PASANTIA

3.1 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Revisién y foliacidon de los expedientes y archivos: La revision y foliacién de expedientes y
archivos son procesos clave en la gestion documental, que garantizan la organizacién, integridad
y accesibilidad de la informacion.

a. Revisidn: Consiste en verificar y evaluar los documentos de un expediente para asegurarse de
gue sean correctos, completos y estén actualizados. Durante este proceso, se comprueba la
presencia de todos los documentos requeridos, como el Acta de inventario y avaludé de
mercancias en abandono (ver Anexo D pdgina 38) se identifican posibles errores o
inconsistencias, lo que es fundamental para cumplir con los requisitos legales y administrativos.

b. Foliacidn: Implica numerar las paginas de un expediente de manera secuencial, lo que ayuda
a mantener el ordeny facilita la consulta. La foliacidon permite asegurar que todos los documentos
estén en su lugar y detectar facilmente si falta alguno. En conjunto, la revisién y foliacion son
practicas cruciales para una adecuada gestion documental, garantizando que los expedientes
sean completos, organizados y de facil acceso.

2. Creacion de caratula: En Colombia, se refiere al proceso de elaboracion de un documento que
acompafa a ciertas declaraciones o tramites. Este documento proporciona informacion basica
sobre el proceso, como la identificacion del declarante, los datos del tramite y la descripcion de
la informaciéon que se presenta. La caratula es esencial para la organizaciéon y seguimiento
adecuado de los documentos y facilita la gestién administrativa dentro de la entidad.

3. Digitalizacion del formato FT-ADF-2558: El (GIT) de operacidn logistica también se encarga de
implementar un sistema de trazabilidad para los expedientes y eventos, acorde a la cronologia,
la documentacién pertinente y el nimero de folios del documento. Este sistema se realiza
mediante una hoja de ruta en formato Excel, utilizando una plantilla estandar que se duplica para
cada caso, generando una nueva hoja para cada expediente o evento. Ademads, se requiere la
firma de los funcionarios a cargo del proceso en la hoja de ruta. El propdsito de este importante
documento es proporcionar una guia clara sobre la estructura organizativa de la carpeta del
expediente o evento, asi como facilitar la ubicacion de la documentacion requerida en todo
momento. Este sistema de trazabilidad garantiza una gestion eficiente de la informacidn y facilita
la supervisidon y seguimiento de cada caso por parte del personal responsable (Ver anexo A pdgina
35).

4. Diligenciar expedientes: Diligenciar expedientes en el GIT de operacion logistica de la DIAN
implica completar y organizar la documentacion relacionada con las operaciones logisticas de
mercancias. Este proceso incluye la recopilacién de documentos relevantes, tales como facturas,

11
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despachos, auto comisorio (ver anexo F pdgina 40), actas de inspeccion y matricula de depdsito
(ver Anexo K pdgina 45), para asegurar que toda la informacién necesaria esté disponible y
cumpla con las normativas aduaneras y fiscales. El adecuado diligenciamiento de expedientes es
crucial para facilitar la gestion, control y seguimiento de las mercancias en la cadena logistica,
contribuyendo a la transparencia y legalidad en las operaciones. Es esencial clasificar estos
expedientes de manera cronolégica, comenzando con las fechas mas antiguas y terminando con
las mas recientes. La documentacién debe estar organizada para registrar de manera detallada
el proceso asociado a la modalidad asignada para las mercancias aprehendidas, decomisadas y/o
abandonadas (ADA) (ver anexo E pdgina 39) y (Anexo H pdgina 42), abarcando acciones como
Donacidn, Destruccién, Chatarrizacion, Asignacion y/o Venta. Por ello, asegurar una adecuada
organizacién de este proceso documental segun la modalidad es crucial. Cabe destacar que los
expedientes se consideran inconclusos, dado que la actividad aun no ha llegado a su fin.

5. Organizar eventos: Los eventos son una consolidacion de multiples registros que se organizan
de manera secuencial. A diferencia de los registros individuales, los eventos permiten rastrear el
proceso completo, desde su inicio hasta su conclusién, siguiendo la modalidad asignada. Es
fundamental garantizar que todos los procedimientos vinculados a la propiedad, desde su
aprehensién, decomiso (ver anexo J pdgina 44) o abandono hasta su destruccién, donacién o
venta, estén organizados de manera adecuada segun la documentacion proporcionada en cada
etapa del proceso.

6. Apoyo en inspecciones de mercancias: Para determinar el estado y la disponibilidad de la
mercancia destinada a donaciones, chatarrizacion o destruccion, brinde asistencia en visitas
conjuntas a varios puertos (como la Sociedad Portuaria Terminal de Contenedores, la Sociedad
Portuaria Industrial Aguadulce y la Sociedad Portuaria de Buenaventura) junto con el funcionario
designado por la DIAN.

7. Apoyo en el archivo: Recibir expedientes cuando ya han terminado con su modalidad asignada,
esto implica revisar uno a uno su foliacién, que concuerde con lo que aparece en el formato 2558
ademas revisar la portada después de eso ubicarlos como evento o expediente segun el afio
correspondiente. También se apoya en la busqueda de expedientes durante una auditoria o
revisién previa por entes de control publicos esto implica asistir en la localizacién y recopilacion
de documentos relevantes que dicha entidad solicite.

8. Realizar registro fotografico: agrupar las fotos relacionadas con la destruccidon o donacidn de
las mercancias a disposicién, en la cual se evidencia todo el proceso de las mismas, en el caso de
su destruccién se organiza inicialmente con las fotos del camién que transporta la mercancia y
foto de la placa y el sello de seguridad que garantiza que el camién no a sido abierto durante su
traslado, posteriormente se anexan las fotos de la mercancia antes de ser destruidas y por ultimo
las fotos de la misma siendo destruidas en su destino final que es el deposito encargado de
prestar el servicio (ver anexo | pdgina 43).

12
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3.2. LIMITACIONES CONFRONTADAS EN LA PRACTICA

La falta de digitalizacion del Formato FT-ADF 2558, conocido como la Hoja de Ruta, en la DIAN de
Colombia, ha originado una serie de desafios que comprometen la eficiencia y la efectividad de
la gestion documental dentro de la entidad. Esta situacidn no solo obstaculiza los procesos
operativos, sino que también repercute en la calidad del servicio ofrecido a los ciudadanos y
empresas. A continuacion, se analizan algunos inconvenientes especificos que han surgido a raiz
de esta ausencia de digitalizacién y que subrayan la necesidad imperante de modernizar la
gestiéon documental en la DIAN.

Tabla 1. Limitaciones de la practica.

Dificultades en el manejoy | La necesidad de contar con el formato FT-ADF 2558 en formato fisico

almacenamiento de dificulta su almacenamiento y gestidn adecuada en las instalaciones de la

documentos en papel. Dian. Esto puede llevar a extravios, deterioro de los documentos vy
dificultades en la recuperacion de la informacion cuando se requiere.

Al depender de documentos fisicos, los procesos administrativos que
involucran el formato FT-ADF 2558 pueden experimentar retrasos
Retrasos en los procesos | significativos. La entrega, revisién y aprobacién de estos documentos se

administrativos. ven afectados al no contar con un sistema digital modificable que agilice
dichos procesos.

Riesgo de errores y La transcripcion manual de los datos contenidos en el formato FT-ADF
pérdida de informacién. | 2558 aumenta el riesgo de cometer errores y omisiones, Esto puede
resultar en problemas al conciliar la informacién y al tomar decisiones
basadas en datos incorrectos.

Limitaciones en la La no digitalizacion del documento impide que los funcionarios y pasantes
accesibilidad y consulta de | autorizados puedan acceder a la informacion de manera rapida y segura.
la informacion. Esto dificulta la consulta oportuna de datos relevantes contenidos en el

formato FT-ADF 2558 para la toma de decisiones informadas.

Fuente: Elaboracién propia.

Cuando se requiere un documento especifico de un expediente para su revisidn por parte de la
Contraloria General de la Nacidn u otra entidad publica, y dicho documento no se encuentra en
el formato FT-ADF 2558, se genera un obstaculo significativo. Este inconveniente puede
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obstaculizar los procesos de auditoria y control realizados por entidades externas, afectando la
transparencia y el cumplimiento normativo de la entidad. La falta de estandarizacién en la
digitalizacion de documentos clave como el formato FT-ADF 2558 dificulta la presentacion
oportuna y precisa de la informacién requerida, lo que a su vez puede dar lugar a retrasos,
malentendidos o incluso complicaciones legales.

En un contexto en el que la rendicion de cuentas y la transparencia son esenciales, la falta de
digitalizacion del formato FT-ADF 2558 en la Dian Colombia no solo afecta la eficiencia interna,
sino que también compromete la integridad y confiabilidad de los procesos de supervisiéon y
control por parte de entidades externas. La no digitalizacion del documento FT-ADF 2558 en la
Dian Colombia representa una problematica que afecta la eficiencia, rapidez y seguridad en la
gestiéon de documentos, lo que puede traducirse en retrasos, errores, dificultades en los procesos
administrativos de la entidad por otro lado lleva a procesos constantes por parte de funcionarios
y eso lleva retrasos de otras tareas con mayor relevancia y urgentes. Resolver esta situacién
mediante la implementacidon de un sistema de digitalizacién adecuado se vuelve imprescindible
para optimizar la gestién documental y mejorar la eficacia de los procedimientos en la Dian.

3.3. APORTES DEL PASANTE A LA EMPRESA

Como estudiantes universitarios del programa de Administraciéon de Negocios Internacionales y
pasantes en la Dian, proponemos la digitalizacion del formato FT-ADF 2558 y su almacenamiento
en la nube (OneDrive), para facilitar el acceso y la gestidon eficiente de este documento tan
importante. La creacion de un repositorio en la nube permitird que todos los funcionarios
pertenecientes al GPl de Operacidn Logistica tengan acceso instantaneo al formato, agilizando
asi procesos internos y externos que requieran este documento.

Ademas, la digitalizacion del formato FT-ADF 2558 en la nube contribuird a mejorar la
transparencia y el cumplimiento normativo de la entidad, al garantizar que todos los expedientes
estén completos y disponibles para su consulta cuando se requiera por entidades externas como
la Contraloria u otras instituciones publicas. Esta medida también ayudard a fortalecer la imagen
de la Dian en términos de eficiencia y modernizacion de sus procesos.

Como se observa en la imagen a continuacidn, la solucidn propuesta se integrara a OneDrive
mediante la creacién de una carpeta denominada (HOJAS DE RUTA). Esta carpeta funcionara
como un repositorio centralizado y accesible para todos los miembros del equipo, permitiendo
la gestidn colaborativa y eficiente de los documentos relacionados con las hojas de ruta. Cada
funcionario podra acceder, editar y cargar sus respectivos planes de trabajo directamente en esta
ubicacion, optimizando asi los procesos de seguimiento y actualizacion.

14



INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O PASANTIAS
Programa Administracion de Negocios Internacionales

OneDrive

Nicolas Marin Gomez ) Nombre ~ Modific... + Modificado... ~  Tamanodel ar.. v  Compartir -
QR Inicio
i HOJAS DE RUTA 4 de abr Nicolas Manin Gom 121 elementos

| @@ Mis archivos

Fuente: Elaboracién propia.

Al acceder a la carpeta (HOJAS DE RUTA), los usuarios encontrardn una organizacion intuitiva
basada en afios, agilizando significativamente la busqueda de los planes de trabajo.

llustracion 8. Carpetas organizadas cronolégicamente

Mis archivos HOJAS DE RUTA1

[ Nombre ~ Modific... + ~ Modificado... ~ Tamarfio del ar... ~ Compartir ~
[— ‘HOJAS DE RUTA 2024 el @ N Hace unos segu... Nicolas Marin Gom 9 elementos Privado

— “HOJAS DE RUTA 2023 hace 3 minutos Nicolas Marin Gom 0 elementos Privado
— "H(_)JAS DE RUTA 2021 hace 3 minutos Nicolas Marin Gom 0 elementos Privado
- IHOJAS DE RUTA 2022 hace 4 minutos Nicolas Marin Gom 0 elementos Privado

B
N
v

HOJAS DE RUTA 2020 hace 4 minutos Nicolas Marin Gom 0 elementos Privado

%

Fuente: Elaboracion propia.

Dentro de cada carpeta anual, se encuentran subcarpetas denominadas Inspeccion,
Chatarrizacién, Donacién y Destruccién. Estas subcarpetas contienen los documentos
correspondientes a cada modalidad de trabajo. Esta facilita la localizacién precisa de los
documentos.
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llustracion 9. Division de las hojas de ruta por modalidades

Mis archivos » HOJAS DE RUTAT > HOJAS DE RUTA 2024

[  Nombre ~ Moedific... + Modificado... ~ Tamaiio del ar... ~ Compartir ~

h . . . . .
INSPECCION hace 3 minutos Nicolas Marin Gom 2 elementos Privado

o . . . . .
CHATARRIZACION hace 4 minutos Nicolas Marin Gom 3 elementos Privado

by . . . . .
DONACION hace 4 minutos Nicolas Marin Gom 2 elementos Privado

ol . . . . .
DESTRUCCION hace 4 minutos Nicolas Marin Gom 2 elementos Privado

Fuente: Elaboracién propia.

Al acceder a la subcarpeta correspondiente a un afio y modalidad especificos, el usuario
encontrara un repositorio de todas las hojas de ruta asociadas al area designada.

llustracion 10. Resultado final de las carpetas.

Mis archivos > HOJAS DE RUTAT > HOJAS DE RUTA 2024 > DESTRUCCION

) Nombre v Modific.. ¢ v  Modificado... v Tamafodelar.. v Compartir v Actividad

,’ A
n&: EXPEDIENTE 43351100745 xlsx hace 10 minutos Nicolas Marin Gom 87,3 KB &5 Compartida & mpartide
X B "HO‘F« DE RUTA 43351100215xIsx hace 10 minutos  Nicolas Marin Gom 384 KB Privado

Fuente: Elaboracion propia.

3.4. APORTES A LA INSTITUCION UNIVERSITARIA (UNPA)

La propuesta presentada por los estudiantes del pregrado de ANI consiste en implementar un
programa de apoyo por parte de los tutores en los lugares de prdactica de los pasantes,
proporcionando orientacién y asistencia durante su proceso de formacion. Para facilitar esta
tarea, se recomienda que los tutores cuenten con uno o mas colaboradores, segiin sea necesario,
para poder atender de manera efectiva las necesidades de mas de 40 alumnos por semestre. Este
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enfoque colaborativo asegurara un seguimiento mas personalizado y de calidad para cada
estudiante.

Ademads, es fundamental fomentar desde el inicio de la carrera, o a partir del tercer o cuarto
semestre, la participacion de los estudiantes en diplomados o cursos relacionados con la gestién
y clasificacion documental, el uso de aplicaciones como Microsoft Office en un contexto
administrativo, y un conocimiento profundo de los documentos empleados en el comercio
exterior. Para facilitar esta formacidon complementaria, se podria establecer un convenio con el
SENA para ofrecer programas de capacitacion especializada. Estas iniciativas fortaleceran la
formacion académica de los estudiantes y los prepararan mejor para enfrentar los retos del
mundo laboral en el &mbito de los negocios internacionales.

3.5. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

3.5.1 Antecedentes del problema

“En Colombia, el manejo de archivos publicos esta regulado por la Ley 594 de 2000, conocida
como la Ley General de Archivos” (Archivo General de la Nacion, 2000). Esta ley establece los
principios y lineamientos para la organizacion, conservacién y acceso a los archivos publicos, con
el fin de garantizar su integridad, autenticidad y disponibilidad.

Segun la Ley 594, “los archivos publicos son aquellos documentos producidos o recibidos por
las entidades publicas en ejercicio de sus funciones. Estos documentos pueden ser de cualquier
tipo o formato, incluyendo documentos fisicos, electrénicos y audiovisuales” (Archivo General
de la Nacién, 2000).

La gestion de archivos publicos en Colombia esta bajo la responsabilidad del Archivo General de
la Nacién (AGN), una entidad vinculada al Ministerio de Cultura. El AGN se encarga de establecer
normas y procedimientos para la administracion de estos archivos, asi como de ofrecer asistencia
técnica y capacitacién a las entidades publicas en esta drea. En los ultimos afios, el pais ha logrado
avances notables en la implementacion de la Ley 594. Muchas entidades publicas han adoptado
sistemas electrdnicos de gestion documental, lo que ha potenciado la eficiencia y la transparencia
en el manejo de archivos. No obstante, todavia persisten desafios en la gestién de archivos
publicos, especialmente en las entidades territoriales y en las pequefias y medianas empresas.

La gestion eficiente y efectiva de documentos desempena un papel fundamental en la
operatividad y competitividad de las organizaciones en la actualidad. La era digital en la que nos
encontramos ha transformado radicalmente la manera en que las empresas manejan y procesan
la informacion, llevando consigo la necesidad imperante de adaptarse a las nuevas tecnologias y
practicas en la gestion documental. La digitalizacion de documentos se ha erigido como una
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piedra angular en este panorama, ofreciendo una serie de beneficios significativos que van mas
alla de la simple transicion de lo fisico a lo digital.

En un entorno cada vez mds dindmico y globalizado, la digitalizacion de documentos se erige
como una herramienta fundamental e innovadora en la gestidn de organizaciones. La conversion
de documentos fisicos a formatos digitales no solo mejora significativamente la eficiencia en la
manipulacion y distribucidn de la informacidn, sino que también potencia la colaboracién entre
equipos y sucursales que se encuentran geograficamente dispersos.

Sin embargo, muchas entidades, incluidas aquellas del sector publico, aun enfrentan obstaculos
en la adopcidon de estas tecnologias. La falta de digitalizacion limita la accesibilidad a la
informacidn, lo que puede llevar a retrasos en la toma de decisiones y a una gestion ineficiente
de los recursos. Las barreras de tiempo y espacio que anteriormente impedian un flujo
informativo efectivo se ven agudizadas en aquellos contextos donde persiste el manejo de
documentos en papel, lo cual se traduce en una respuesta organizacional lenta y poco 4gil ante
las necesidades del entorno.

Este desafio no solo afecta la eficiencia operativa, sino que también impacta negativamente en
la transparencia y en la capacidad de rendicidon de cuentas, factores fundamentales en el ambito
de la administracion publica. La resistencia al cambio y la falta de recursos técnicos para
implementar un sistema de gestion documental digitalizado son problematicas que requieren
atencién urgente para que las organizaciones puedan adaptarse y prosperar en un mundo que
demanda rapidez y eficacia.

Asimismo, la digitalizacion de documentos contribuye de manera significativa a fortalecer la
seguridad y confidencialidad de la informacién en el entorno empresarial. Segun (Sadnchez, 2022)
"la implementacion de sistemas de gestion documental digital ofrece medidas de proteccidon
avanzadas que reducen los riesgos de pérdida, robo o manipulacién no autorizada de
documentos sensibles" (p. 69). Los sistemas de gestion documental digital ofrecen medidas de
proteccién avanzadas que reducen los riesgos de pérdida, robo o manipulacién no autorizada de
documentos sensibles. La implementacién de tecnologias de encriptacién, control de acceso
copias de seguridad automatizadas garantiza la integridad y confiabilidad de los datos,
fortaleciendo la posicidn de la organizacidn frente a posibles amenazas cibernéticas y legales.

3.5.2 Descripcién del problema

La problematica identificada en la DIAN, especificamente en el GIT de operacion logistica, revela
una serie de obstaculos significativos que impactan la eficiencia, la transparencia y el
cumplimiento normativo en la gestién de documentos y operaciones dentro de la entidad. Uno
de los principales problemas radica en la falta de digitalizacién del formato FT-ADF 2558, utilizado
para documentar los procesos relacionados con las mercancias bajo la responsabilidad de la
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DIAN. Esta carencia de digitalizacién se fundamenta en el instructivo IN-AD-013 (ver Anexo G
pdgina 41), el cual requiere que el formato sea completado manualmente (Ver Anexo By C pdgina
36 y 37), lo que genera una dependencia excesiva de procesos manuales en una era donde la
tecnologia ofrece soluciones mas avanzadas y eficientes.

Ademds de la falta de personal exclusivo asignado para la diligencia de este formato, la
insuficiente capacitacion de los funcionarios encargados de almacenar la informacién en
OneDrive, y la inexistencia de un sistema compartido que facilite la colaboracién y el acceso agil
a la informacién entre los empleados, contribuyen a una gestién ineficiente de los archivos
documentales en el GIT de la entidad. Esta situacidon no solo resulta en errores y duplicacién de
esfuerzos, sino que también obstaculiza los procesos de auditoria, control y la prestacién de
servicios de manera efectiva.

La resistencia a la adopcion de tecnologias que permitan la digitalizacién y sistematizacién de
documentos ha tenido consecuencias negativas en el GIT de operaciones logisticas y en la eficacia
general de la entidad. La persistencia en métodos manuales conlleva demoras, inexactitudes y
dificultades administrativas que afectan la productividad y la calidad de los servicios ofrecidos.
La pérdida de expedientes y las irregularidades documentadas en hallazgos administrativos y
disciplinarios subrayan la urgente necesidad de mejorar la gestion documental para garantizar la
integridad de los procesos internos y la rendicién de cuentas.

En un entorno donde la rendicion de cuentas, la eficacia administrativa y la transparencia son
fundamentales, la falta de digitalizacion del formato FT-ADF 2558 en la DIAN representa un serio
riesgo de incumplimiento normativo y compromete la reputacion y la credibilidad de la entidad.
Abordar esta problematica requiere una accién concertada que incluya la implementacién de un
sistema de digitalizacién integral, la actualizacién y capacitacién del personal, y la adopcién de
practicas modernas de gestion documental. Estas medidas son cruciales para optimizar los
procedimientos internos, reducir los errores y retrasos operativos, y fortalecer la capacidad de la
DIAN para cumplir con eficacia sus responsabilidades y brindar servicios de calidad a la
comunidad. La inversion en tecnologia y formacién del personal es esencial para superar los
desafios actuales y promover una cultura organizacional basada en la excelencia, la innovacién y
la transparencia en la gestion publica.

Los obstaculos mas significativos del problema:

1. Falta de digitalizacion y sistematizacion del formato FT-ADF 2558: La dependencia en la
cumplimentacidon manual de este formato dificulta la eficiencia en la gestion de los procesos
relacionados con las mercancias bajo la jurisdiccién de la DIAN, lo cual resulta en una menor
agilidad en los tramites y un incremento en la posibilidad de errores y omisiones.
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2. Carencia de personal exclusivo para completar el formato: La falta de asignacién de personal
especifico para esta tarea puede llevar a retrasos en la generacion de la documentacion
requerida, asi como a una distribucion inadecuada de responsabilidades que afecta la eficacia
operativa.

3. Insuficiente capacitacion de los funcionarios en el uso de OneDrive: La falta de formacién
adecuada en el uso de herramientas tecnoldgicas destinadas al almacenamiento de informacidn
puede resultar en una utilizacion ineficiente de las mismas, lo que impacta directamente en la
disponibilidad y la accesibilidad de los documentos necesarios para las operaciones diarias.

4. Ausencia de un sistema compartido para facilitar la colaboracion entre funcionarios y
pasantes: La falta de un sistema que promueva la colaboracion y el acceso compartido a la
informacién puede generar silos de datos, duplicacién de esfuerzos y dificultades en la
comunicacion interna, lo que afecta la coordinacién y la eficiencia en el trabajo en equipo.

Estos obstaculos combinados contribuyen a una gestion deficiente de los archivos documentales
en el GIT de la entidad, generando errores, retrasos y problemas operativos que comprometen
la eficiencia, la transparencia y el cumplimiento normativo en la DIAN, especialmente en la
seccional de Buenaventura. Es vital abordar cada uno de estos obstaculos para lograr una mejora
integral en la gestién documental y operativa de la entidad.

Pregunta problema:

¢Cudles serdn los impactos que tendra la digitalizacidn y sistematizacion del formato FT-ADF 2558
en los procesos internos de la DIAN Seccional de Buenaventura en el GIT de operacién logistica
en cuanto a modernizacion, eficiencia y mejora de los servicios administrativos y operativos?

OBJETIVOS

Objetivo general

Analizar los efectos que tiene la no digitalizacion y sistematizacién del formato FT-ADF 2558 en
los procesos internos de la DIAN Seccional de Buenaventura en el GIT de operacidn logistica en
cuanto a modernizacioén, eficiencia y mejora de los servicios administrativos y operativos.
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Objetivos especificos:

1. Identificar las principales dificultades y deficiencias en los procesos internos del GIT de
operacion logistica de la DIAN Seccional de Buenaventura, relacionadas con la gestion
manual del formato FT-ADF 2558.

2. Evaluar el impacto de la no digitalizacion del FT-ADF 2558 en la modernizacion y eficiencia
de los servicios administrativos y operativos del GIT Capacitar y establecer condiciones
sobre el personal con respeto a la digitalizacion del formato FT-ADF 2558.

3. Analizar la percepcién del personal del GIT de operacién logistica de la DIAN Seccional de
Buenaventura sobre la no digitalizacidon del formato FT-ADF 2558.

METODOLOGIA

El informe busca analizar los efectos del formato FT-ADF 2558. Para ello, se utilizara un enfoque
mixto que combinard métodos cuantitativos y cualitativos para una comprension mas profunda
del fendmeno complejo. Se realizara una encuesta a una muestra representativa de funcionarios
y se entrevistaran en profundidad con un grupo seleccionado de participantes. Esto permitira
recopilar informacidén numérica, perspectivas y experiencias personales, ofreciendo asi una vision
integral del problema. Con esta informacién, se espera poder abordar de manera efectiva esta
problematica y contribuir a optimizar los procesos y procedimientos relacionados con el formato
FT-ADF 2558.

Este estudio tiene como objetivo principal analizar el impacto del formato PT-ADF 2558 (Hoja de
ruta) en el contexto organizacional actual. Dada la complejidad del tema, se adoptara un enfoque
de investigacién mixto, combinando métodos cuantitativos y cualitativos. A través de una
encuesta dirigida a una muestra representativa de funcionarios, se recopilaran datos numeéricos
sobre la percepcién y uso del formato. Paralelamente, se realizardn entrevistas en profundidad
para explorar las experiencias y perspectivas individuales. Este enfoque holistico permitira
obtener una visién integral de esta problematica, Por ejemplo, la encuesta podria indagar sobre
la frecuencia de uso del formato, la satisfaccidn con su disefio y la percepcidn de su utilidad. Las
entrevistas, por otro lado, podrian profundizar en las dificultades especificas que enfrentan los
funcionarios al utilizar el formato, las posibles soluciones y las implicaciones del formato en la
toma de decisiones. Esta combinacién de datos cuantitativos y cualitativos permitira identificar
patrones generales y comprender las experiencias individuales, lo que facilitara la construccién
de un andlisis robusto y significativo.
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Con esta informacioén, se espera poder abordar de manera efectiva las problematicas asociadas
al formato FT-ADF 2558 y contribuir a la optimizacién de los procesos y procedimientos
relacionados. Se anticipa que los resultados de la investigacion proporcionen recomendaciones
practicas para optimizar la eficiencia y efectividad del formato, lo que a su vez contribuira a
mejorar la gestion y la documentacion publica.

RESULTADOS

En este estudio se llevd a cabo un andlisis exhaustivo sobre los efectos de la carencia de
digitalizacion y sistematizacion del formato PF-ADF 2558 en la DIAN, especificamente en la
seccional de Buenaventura, focalizandose en la subdivisién de operaciones logisticas durante el
periodo comprendido entre los afios 2020 y 2024. El analisis abarcé varias dimensiones criticas.
Primero, se examinaron en detalle las limitaciones presentadas por la falta de digitalizacion y
sistematizacién imponia sobre la accesibilidad y disponibilidad de la informacion dentro del area
de operaciones logisticas. Esta revisidon contempld aspectos como la complejidad y la demora en
el acceso a los datos necesarios para la toma de decisiones operativas, asi como los problemas
derivados de la redundancia y las ineficiencias en la gestion manual de la informacién.

A continuacion, se propusieron una serie de soluciones especificas para mejorar la gestion del
formato PF-ADF 2558. Dichas propuestas incluyeron la implementacion de sistemas digitales
avanzados, disefiados para optimizar el flujo de informacién, reducir los errores humanos vy
acelerar los procesos operativos. Ademds, se sugirio la adopcién de tecnologias de
automatizacion y bases de datos centralizadas que permitieran un acceso mas rapido y seguro a
la informacion.

Por ultimo, el estudio evalué la capacitacidon del personal involucrado en la sistematizacién del
formato. Se analizaron las competencias actuales del personal en el manejo de herramientas
digitales y se identificaron las brechas de conocimiento y habilidades que debian ser abordadas.
Con base en este analisis, se desarrollaron propuestas de programas de formacién y desarrollo
profesional destinados a fortalecer las capacidades del equipo y garantizar una transicion mas
efectiva hacia un entorno operativo digitalizado.

Resultados cualitativos

Durante una serie de entrevistas realizadas con el personal de la DIAN en la seccional de
Buenaventura, especificamente con el GIT de Operaciones Logisticas), se identific6 una
deficiencia significativa en la capacitacién relacionada con la digitalizacién y sistematizacién del
formato FT-ADF 2558. Esta carencia fue unanimemente reconocida por los funcionarios, quienes
manifestaron un genuino interés en recibir formacidon complementaria que les permita una
organizacidn eficiente de los datos permitird optimizar la informacion logistica.

22



INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O PASANTIAS
Programa Administracién de Negocios Internacionales

Los funcionarios subrayaron que la falta de capacitacion adecuada afecta negativamente la
precision y eficiencia de sus operaciones diarias. Mencionaron que una formacién especifica
proporcionaria las herramientas ofimaticas necesarias para minimizar los errores y optimizar sus
procedimientos. En particular, un entrevistado destacd: "Considero que una capacitacion
enfocada en el uso del SharePoint para digitalizar el formato nos seria de gran ayuda para evitar
equivocaciones y acelerar nuestros procesos". Ademads, se puso de relieve que esta capacitacién
mejoraria la armonizacién de los datos recolectados, redundando en una mejor calidad de la
informacidén y una mayor eficiencia administrativa. La digitalizacidn y sistematizacion correcta del
formato FT-ADF 2558 son fundamentales para asegurar la integridad y trazabilidad de los datos
logisticos dentro de la DIAN, impactando de manera positiva en el manejo de las operaciones
aduaneras y tributarias.

Resultados cuantitativos

Se presenta a continuacién un detallado examen de los hallazgos cuantitativos, ofreciendo una
vision profunda de los resultados obtenidos. en la evaluacion de la gestiéon documental
relacionada con el Formato FT-ADF 2558 en la DIAN. Estos resultados se fundamentan en la
recopilacién y analisis exhaustivo de datos obtenidos a partir de diversas métricas, que permiten
ilustrar de manera objetiva los impactos y desafios que enfrenta la entidad debido a la falta de
digitalizacion. A través de este examen numérico, se busca ofrecer una vision clara vy
fundamentada de la situacién actual, asi como evidenciar la urgencia de implementar mejoras
gue optimicen la efectividad y el servicio de calidad. Los datos a continuacion reflejan no solo la
magnitud del problema, sino también las oportunidades que presenta la modernizacion de
procesos documentales.

Se realizd6 una encuesta a 28 personas para conocer sus percepciones sobre los problemas
causados por la falta de digitalizacion del formato FT-ADF 2558.

Un hallazgo clave de la encuesta es que el 89.3% de los participantes percibe un retraso
considerable en la actualizacion de las hojas de ruta. Esta situacidon no solo afecta la eficiencia de
los procesos, sino que también dificulta el seguimiento del progreso de los proyectos, como lo
sefiala el 10,7% de los encuestados. Ante este panorama, la propuesta de un sistema
automatizado surge como una soluciéon prometedora. Al agilizar la actualizacién de los formatos
y sistematizar la informacidn, esta herramienta permitiria una gestion mas eficiente y
transparente, mejorando la toma de decisiones y optimizando el desempeno de los proyectos.
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Grdfica 1. Google forms, 2024

¢iLa creacion de nuevas hojas de ruta genera retrasos en la actualizacion de la
informacion?

28 respuestas

@®si
@ Mo

Fuente: Elaboracidn propia.

Los resultados muestran que, aunque un pequefio porcentaje considera que podria ser util, la
gran mayoria 78.6% esta de acuerdo con esta propuesta. Esto sugiere que el método actual de
actualizacion es considerado obsoleto por la mayoria de los encuestados. Es importante destacar
que guardar el documento en un formato editable es la opcidon mas flexible y eficiente a largo
plazo. Permitira realizar cambios de manera mas rapida y sencilla, evitando errores y retrasos en
el proceso de actualizacion.

Grafica 2. Google forms, 2024

iConsidera usted que guardar el documento en un formato editable agilizaria el
proceso de actualizacion?

28 respuestas

® si
@ No

a @ Tal vez

Fuente: Elaboracion propia.
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Mayoria a favor, un abrumador 89.3% de los encuestados cree que utilizar una plantilla Unica si
facilitaria la busqueda y recuperacién de informacion. Minoria en contra, solo un 10.7% de los
encuestados considera que una plantilla Unica tal vez seria beneficiosa para este propdsito.
Basados en los resultados obtenidos, al analizar los datos de la encuesta, se observd una clara
preferencia por una plantilla Unica.

Grafica 3. Google forms, 2024

¢Cree gue utilizar una plantilla dnica facilitaria la busqueda y recuperacion de
informacion?

28 respuestas

@5
® No

Tal vez

Fuente: Elaboracion propia.

Un alto porcentaje de encuestados, el 85.7%, respondi6 afirmativamente, indicando que creen
gue la propuesta contribuiria a disminuir los errores en la informacidn. Por otro lado, solo un
reducido porcentaje de los encuestados, el 10.7%, expresé su desacuerdo con la afirmacidn,
sugiriendo que no ven una conexion directa entre la propuesta y una reduccidon de errores.
Indecisidn: La categoria "Tal vez “también obtuvo un 10.7% de las respuestas, lo que indica que
una minoria de los encuestados no esta completamente segura de los beneficios de la propuesta
en términos de reduccién de errores.

Grafica 4. Google forms, 2024

;Esta de acuerdo en que la propuesta reduciria la posibilidad de errores en la
informacion?

28 respuestas

@ si
@® No

Tal vez

Fuente: Elaboracion propia.

25



INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O PASANTIAS
Programa Administracion de Negocios Internacionales

Un abrumador 92.9% de los encuestados cree que la solucidon propuesta reducira
significativamente el tiempo dedicado a esta tarea, mientras que solo un 7.1% considera que tal
vez tendrd un impacto positivo. Es importante destacar que ninguna de las personas encuestadas
se mostrd negativa, lo que indica un alto nivel de confianza en los beneficios de la solucion.

Grafica 5. Google forms, 2024

¢Esta solucién reduciria el tiempo empleado en la actualizacién de los
documentos?

28 respuestas

@S
@® No

® Talvez

Fuente: Elaboracion propia.

Los resultados son bastante claros, un 82.1% de los encuestados cree que la solucion propuesta
facilitaria significativamente el acceso a la informacion, mientras que solo un 14.3% considera
que tal vez tendra un impacto positivo. Es importante destacar que un pequefio porcentaje,
menos del 3,6%, se mostré negativo al respecto de que facilitaria el acceso a los usuarios.

Grafica 6. Google forms, 2024

¢Facilitaria el acceso a la informacion para todos los usuarios?

28 respuestas

®Si
® No

® Talvez

Fuente: Elaboracion propia.
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La gran mayoria de los encuestados 85.7% considera que la implementacién de la solucidn
propuesta tendrd un impacto positivo en la eficiencia del proceso, lo que indica un alto nivel de
confianza en su capacidad para optimizar las operaciones. Aunque un pequefo porcentaje 14.3%
plantea la posibilidad de que la solucién tal vez sea especialmente Gtil para mejorar los procesos
de actualizacion de hojas de ruta.

Grafica 7. Google forms, 2024

¢Considera que la implementacion de esta solucion mejoraria la eficiencia del
proceso?

28 respuestas

®si
® No
® Talvez

Fuente: Elaboracion propia.

Destacando una respuesta de uno de los encuestados, se presenta a continuacion:

llustracion 11. Respuesta destacada de la encuentra.

1. Crear un Sharepoint individual por afio para expedientes y otro para Eventos donde reposen todos los
formatos, guardados por su consecutivo. El propdsito no es solo mejor manejo y blisqueda de informacién,
sino que también la edicién colaborativa de los formatos para agilizar el proceso. Una vez finalizado el afio,
estos seran guardados en el OneDrive y seran borrados del Sharepoint. De esta manera se mejora el manejo y
la busqueda de informacién y se crea un historial a su vez.

Fuente: Elaboracion propia.

Segun la encuesta realizada a 28 miembros de la institucién (pasantes, ex pasantes y funcionarios
de la entidad) sobre la falta de digitalizacion y sistematizacion del formato FT-ADF-2558, se
destaca que un alto porcentaje (80.3%) de los encuestados percibe un retraso significativo en la
actualizacion de las hojas de ruta. La propuesta de implementar un sistema automatizado para
gestionar este formato es bien recibida por la mayoria (78.6%), evidenciando que el método
actual se considera obsoleto. Ademas, La propuesta de utilizar una plantilla Unica para optimizar
la busqueda y recuperacion de informacion ha obtenido un amplio respaldo, con un 89.3% de los
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encuestados a favor, lo que sugeriria una mejora en eficiencia y consistencia en el proceso. Por
otro lado, la implementacidon de la solucién propuesta también se percibe como positiva en
términos de eficiencia del proceso, con un alto indice de apoyo (85.7%). Asimismo, se proyecta
gue la solucién propuesta reducira significativamente el tiempo dedicado a la tarea, respaldado
porun abrumador 92.9% de los encuestados. Estos resultados sugieren un consenso
generalizado entre los participantes de la encuesta en la necesidad y la viabilidad de implementar
cambios para mejorar la gestidon del formato FT-ADF-2558 y sus repercusiones en los procesos
relacionados.

La falta de sistematizacién del formato FT-ADF 2558 en la DIAN seccional de Buenaventura ha
generado un impacto negativo en la eficiencia de las operaciones administrativas y logisticas, lo
gue se refleja en la dificultad que enfrentan los funcionarios para acceder a la informacion
necesaria. Como sefiala Martinez (2018),” La gestidn ineficiente de la informacidn puede generar
obstaculos en el cumplimiento de las tareas asignadas y, por consiguiente, afectar negativamente
el rendimiento de las instituciones publicas”. En este sentido, es fundamental que la DIAN
invierta en tecnologia y capacitacién para optimizar la gestion de datos y garantizar la precision
de la informacion en los expedientes.

Por otra parte, la existencia de errores e informacion incompleta en al menos el 20% de los
expedientes pone de manifiesto la necesidad de implementar medidas correctivas para mejorar
la calidad de los datos. Segin GAdmez (2019), “la falta de sistematizacion puede conducir a
decisiones incorrectas y a demoras en los procesos administrativos, lo que repercute en la
eficiencia y transparencia de las entidades gubernamentales”. Por ende, es crucial que la DIAN
implemente estrategias que favorezcan la sistematizacion de los datos y la actualizacién
constante de los procesos, con el objetivo de asegurar un manejo adecuado de los datos y
mejores practicas para el manejo de datos.

La propuesta de crear un SharePoint individual por afio para expedientes y otro para eventos
representa una estrategia innovadora y eficaz para mejorar la gestién de la informacion en el GIT
Operacion Logistica al implementar una organizacion anual, Los expedientes estdan mds a mano,
gracias a una busqueda mas facil y formatos correspondientes a cada periodo, lo que agiliza los
procesos administrativos y optimiza la eficiencia operativa de la institucién. Ademas, al contar
con un historial organizado y accesible, se promueve la transparencia y la trazabilidad de las
acciones realizadas, lo que contribuye a fortalecer La responsabilidad publica y la toma de
decisiones basadas en informacion.

La adopcion de esta estrategia no solo implica un manejo mas eficiente de la informacidn, sino
también promueve la edicién colaborativa de los formatos. Esto facilita y acelera el proceso de
actualizacion y revision de los documentos, optimizando el flujo de trabajo. La edicidén
colaborativa en tiempo real ha revolucionado los entornos laborales, permitiendo que equipos
distribuidos trabajen de manera mas eficiente y productiva al compartir y modificar documentos
simultdneamente. Por lo tanto, al incorporar herramientas tecnolégicas que faciliten la edicidn
colaborativa de los formatos, se fomenta la sinergia entre los funcionarios y se optimiza el flujo
de trabajo en la DIAN seccional de Buenaventura.
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llustracion 12. Entrevista.

Cuestionario sobre la Digitalizacién y Sistematizacién del Formato FT-ADF 2558

Parte 1: Informacion General

1. éCual es su nombre?

2. dEn qué cargo se desempenia?

3. é Cuales son sus funciones dentro de GIT de operacion logistica?

4. i Qué experiencia previa tiene con herramientas digitales y ofimaticas?

Parte 2: Opinidn sobre la Digitalizacién y sistematizacion del formato FT-ADF 2558

5. éEsta de acuerdo con la digitalizacién y sistematizacién del formato FT-ADF 2558? ¢Por
qué?

- Respuesta abierta:

6. éConsidera que la digitalizacion del formato FT-ADF 2558 puede mejorar la parte
documental del GIT DE OPERACION LOGISTICA? Justifique su respuesta

- Respuesta abierta:

Parte 3: Capacitacion en Herramientas Digitales

7. éSe siente capacitado en el uso de herramientas ofimaticas necesarias para la digitalizacion
del formato FT-ADF 25587 Explique.

- Respuesta abierta:

8. ¢Qué tipo de capacitacion le gustaria recibir en relacion con la digitalizacion, manejo de
archivos documentales y la logistica del GIT?

- Respuesta abierta:

Parte 4: Impacto de la Capacitacion en la Eficiencia

9. i Como podria una capacitacion adecuada en digitalizacion y manejo documental mejorar
la eficiencia en su area logistica?

- Respuesta abierta:

10. éCree gue una mejor capacitacion podria contribuir a una mayor precision y eficiencia en
la implementacién del formato FT-ADF 25587 Justifigue su respuesta.

- Respuesta abierta:

Parte 5: Sugerencias y Comentarios Adicionales

11. {Qué sugerencias tiene para mejorar la capacitacién en tomo a la digitalizacion vy
sistermatizacion del FT-ADF 2558 dentro del drea de operacion logistica?

- Respuesta abierta:

12. ¢Hay algin otro comentario o inquietud que quisiera compartir respecto a la
implementacion de la digitalizacion del formato FT-ADF 2558 y su capacitacion?

- Respuesta abierta:

Agradecimiento

Agradecemos su tiempo para completar este cuestionario. Sus opiniones son fundamentales
para mejorar la capacitaciony optimizar los procesos en la DIAN.

Este cuestionario esta disefiado para obtener informacion clara sobre la percepcidn de los
participantes respecto a la digitalizacion, asi como sobre su nivel de capacitacion vy
necesidades en este ambito.

Fuente: Elaboracion propia.
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4. CAPITULO IV: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1 CONCLUSION

El informe presenta de manera detallada y estructurada el impacto de la digitalizacion vy
sistematizacién del formato FT-ADF 2558 en la eficiencia documental de la DIAN especificamente
en el GIT de operaciones logisticas, analizando los antecedentes del problema, la descripcion de
este, la metodologia mixta utilizada y los principales resultados obtenidos. La meticulosa
descripcién de las actividades realizadas, las limitaciones confrontadas y los aportes generados,
tanto para la entidad como para la institucién universitaria, demuestran el compromiso y la
dedicacién de los pasantes en el cumplimiento de sus responsabilidades. Asi mismo, el sélido
planteamiento del problema, la formulacién de la pregunta y la definicién de los objetivos
reflejan una estructuracién robusta del trabajo realizado. La metodologia empleada, basada en
la recopilacion de informacion a través de entrevistas, analisis documental y observacién directa,
resultd apropiada y efectiva para abordar el problema identificado. Los resultados presentados
en el informe muestran un analisis detallado y fundamentado de los hallazgos, lo que permitio
extraer conclusiones y recomendaciones relevantes. Lo mas relevante del informe es el
planteamiento del problema, donde los pasantes exponen de manera clara y concisa los
antecedentes y la descripcion del problema, lo cual sienta las bases para comprender la
relevancia y pertinencia del proyecto. La formulacion de la pregunta problema y la definicion de
los objetivos general y especificos demuestran una sélida estructuracion del trabajo realizado.

4.2 RECOMENDACIONES

Las recomendaciones realizadas a la DIAN se enfocan en que se debe replantear la
implementacion de ayudas digitales propuestas por los pasantes, los cuales, proponen soluciones
a muchos o mejoras a los procesos documentales de almacenamiento y gestidon que en la DIAN
se realizan, en base a esas propuestas de mejora se implantaran en las areas y no dejar esas
soluciones en el olvido. Es fundamental establecer un mecanismo de transferencia de
conocimiento entre los pasantes y los funcionarios de la entidad. Al finalizar sus practicas, los
pasantes deben compartir sus hallazgos y propuestas de mejora con el equipo de trabajo, a fin
de que estas sean implementadas y se convierta en una practica habitual. De esta manera, se
evita que cada nuevo pasante deba reiniciar los procesos desde cero y se garantiza la mejora
continua de la gestion documental. Como medida adicional, se sugiere automatizar la
actualizacion de las hojas de ruta digitales cuando se adjuntan mas de 20 documentos nuevos a
un expediente, lo cual optimizara el seguimiento de los procesos. Es importante resaltar que la
DIAN aprecia profundamente el respaldo proporcionado por los pasantes, Su contribucidén es
esencial para el cumplimiento de los objetivos de la entidad. En consecuencia, llevar a cabo estas
recomendaciones no solo favoreceria a los funcionarios, sino que también resultaria en una
mejora en la eficiencia administrativa.
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4.2.1 Recomendaciones hacia la institucion

Las recomendaciones presentadas a la universidad buscan garantizar que los estudiantes que
realicen sus practicas profesionales en la DIAN cuenten con las condiciones éptimas para su
desarrollo académico y profesional. Es fundamental que la universidad replantee junto con la
DIAN la provision de espacios de trabajo individuales o compartidos adecuados y equipados con
lainformacién necesaria para aprender sobre el area donde esta realizando sus practicas. De esta
manera, se evitaran interrupciones en las actividades diarias de los pasantes, lo que podria
comprometer la calidad de su aprendizaje y su preparacién para el mundo laboral. Al
proporcionar estas condiciones, se garantiza que los pasantes puedan desarrollar sus
competencias de manera 6ptima, aportando un mayor valor a la institucion y a su propia
formacion.
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GLOSARIO

Abandono: “Es el acto de dejar la mercancia a disposicion del estado, sin intencion de regresar
o asumir la responsabilidad correspondiente” (Correa & Balarezo, 2024).

Acta de faltantes: “Informe que detalla la cantidad, el tipo y los valores de la mercancia que no
se hallé durante el inventario” (Correa & Balarezo , 2024).

Auto comisorio: “Documento que sirve como permiso para los funcionarios de la DIAN en el
cual se especifica la accién que estos van a realizar en la bodega o en la terminal portuaria”
(Correa & Balarezo, 2024).

Chatarrizacion: “Es el proceso de desmantelar vehiculos o maquinaria obsoleta para reciclar sus
materiales. Este procedimiento promueve la reutilizacién de recursos y la eliminacion segura de
desechos” (Correa & Balarezo, 2024).

Consulta de inventario: “Es el procedimiento en el que se comprueba y evalla la cantidad y
condicion de los bienes o mercancias guardadas en un lugar determinado. Este proceso puede
formar parte de la gestion logistica o del control aduanero” (Correa & Balarezo, 2024).

Creacion de caratula: “Es un documento que acompafia un expediente formal, incluyendo
informacidn clave como remitente, destinatario, descripcién del tema, fecha y otros datos
relevantes para identificar y organizar el caso” (Correa & Balarezo, 2024).

Creacion de hojas de ruta: La coordinacion de procesos del DIIAM optimiza la gestion
documental. La digitalizacidn y supervisidn de registros de abandono, ya sea legal o
voluntario, son claves para el control eficiente de la documentacién en el area de
logistica (Correa & Balarezo, 2024).

Cuenta de cobro: “Un informe que especifica los gastos que la bodega debe cubrir por la
mercancia no localizada. Se efectua el pago por los articulos no encontrados en las instalaciones
dentro del plazo maximo fijado por la DIAN” (Correa & Balarezo , 2024).

Destruccion: “Es el acto de deshacer o aniquilar algo, reduciéndolo a pedazos o eliminando su
existencia. Implica causar un daio irreversible que altera la estructura original del objetivo o
entidad afectada” (Correa & Balarezo, 2024).

Digitalizacion: “Es el procedimiento de transformar datos o materiales fisicos en formatos
digitales, lo que simplifica su almacenamiento, acceso y manejo mediante dispositivos
electrénicos” (Correa & Balarezo , 2024).
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Documento: “Es un escrito que registra informacién de manera organizada y estructurada,
utilizado para comunicar, almacenar o presentar datos. Puede presentarse en formato fisico o
digital” (Correa & Balarezo, 2024).

Donacion: “Es un acto voluntario de transferir bienes, dinero o recursos sin recibir nada a
cambio, con el objetivo de ayudar a otros o apoyar una causa” (Correa & Balarezo, 2024).

Fiscalizacion: “Es el proceso mediante el cual se supervisa y verifica el cumplimiento de normas,
leyes y regulaciones por parte de entidades publicas o privadas” (Correa & Balarezo, 2024).

Matricula de depdsito: “Documento el cual recopila las mercancias que se encuentran en la
bodega” (Correa & Balarezo , 2024).

Numero DIIAM: “Identificacidn de la mercancia o del expediente conforme a la DIAN
Identificacion de la mercancia o del archivo de acuerdo con la DIAN” (Correa & Balarezo , 2024).

Oficio de reporte de faltante: “Notificacién formal enviada tanto a la DIAN como a la UT (Unidn
Temporal) acerca de la mercancia ausente. Informa sobre las unidades o articulos que no se
encuentran en el inventario” (Correa & Balarezo, 2024).

Organizacion y foliacién documental: “Identificacion de la mercancia o del archivo de acuerdo
con la DIAN en la cual se enumeran las hojas del documento” (Correa & Balarezo, 2024).

Sistematizacion: Es el proceso de organizar y estructurar informacion o experiencias de manera
coherente y ordenada, con el fin de analizar y comprender mejor un fenédmeno o situaciéon
especifica” (Correa & Balarezo , 2024).
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ANEXOS

Anexo A. Formato FT-ADF-2558

JIAN Hoja de Control Unidad Documental FT-ADF-2558

Namero de Expediente 45351101049

Proceso: Administrativo y Financiero

Identificacion de la Unidad Documental

Cédigo Serie Cédigo Subserie id. Unico

7D

Subfondo Documental  [DIRECCION SECCIONAL DE IMPUESTOS DE BUENAVENTURA

productora GIT_OPERACION LOGISTICA
Nombre/Razon Social  |COMPARIA COLOMBIANA LOGISTICS SAS
Tipo de identificacion  [NIT Numero de Identificacion ormade 0 Fisico X Electronico
ontenido de |la d Do enta
] » Referencia | Clasificado/ Fecha Folios
item [Anexol Descripcion cruzada | Resenado _ _ Nombres y Apellidos Firma
Ao [Mes | Dia FI FF ST T
1 ACTA DE APREHENSION N° 288 2018 6 | 5 1 8 8 8
2 DOCUMENTO DE INGRESO N° 32352103625 2018 6 | 5 9 11 3 11
3 MATRICULA DE DEPOSITO 2018 | 6 |15 | 12 13 2 13
OFICIO N° 702 ACTAS DE DE LA RELACION
4 2018 | 8 |27 | 14 14 1 14
ADJUNTA
5 RESOLUCION DE DECOMISO N° 1533 2018 9 [ 13| 15 20 6 20
6 | X |DOCUMENTO SOPORTE 2018 9 [ 13| 21 21 1 21
7 CERTIFICADO DE ACTO ADMINISTRATIVO N° 1533 2018 [ 10 | 10 | 22 24 3 24
OFICIO FISCALIA, LIBERAR LA FACULTAD DISPOSITIVA DE
8 UNA MERCANGIA 2018 | 10 | 22 | 25 25 1 25
9 AUTO COMISORIO N° 6218 2018 [ 11 [ 13 | 26 26 1 26
ACTA DE TO DE PARA
2018 [ 11 | 13 | 27 30 4 30
10 DISPOSICION N° 181
11| X |REGISTRO FOTOGRAFICO 2018 [ 11 | 13 | 31 36 6 36
12 OFICIO N° 942 PROYECTO DE DONACION 2018 [ 12 | 19 | 37 40 4 40
13 SOLICITUD DISPOCISION DE BIENES 2018 [ 12 [ 19 | 41 41 1 41
14 AUTO COMISORIO N° 6972 2018 [ 12 | 19 | 42 42 1 42
15 AUTO COMISORIO N° 6973 2018 [ 12 [ 19 | 43 43 1 43
16 INSPECCION FISICA N° 821 2018 | 12 | 31 | 44 45 2 45
17 OFICIO N° 58 TO NO. 005 VARIAS 2019 1 |16 | 46 46 1 46
18 RESOLUCION DE DONACION N° 492 2019 | 1 | 23| a7 49 3 49
19 CORREO ELECTRONICO, REMITO RESOLUCION 492 2019 | 1 | 24| 50 50 1 50
20 ELECT! AALAS 2019 1 [30| 51 | 51 | 1 | s
NOT RESOL
21 OFICIO MUNICIPIO DE CONSACA 2019 | 1 | 31 52 52 1 52
22| x TOS SOPORTE 2019 [ 1 | 31 53 59 7 59
23 OFICIO N° 71 OFICIO DE ENTREGA NO. 015 2019 | 2 | 4 60 60 1 60
24 AUTO COMISORIO N° 436 2019 | 2 | 4 61 61 1 61
25 ACTA DE ENTREGA N° 7 2019 | 2 | 4 62 62 1 62
26 | X |DOCUMENTO SOPORTE 2019 | 2 | 4 63 63 1 63
27 ELECT DE ol 2019 [ 2 | 11 64 68 5 68
28 DOCUMENTO DE EGRESO N° 32351103997 2019 2 [ 12| 69 69 1 69

Fuente: Pagina Web DIAN.
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Anexo B. Formato FT-ADF-2558 realizado a mano

AN Hoja de Control Unidad Documental FT-ADF-2558

dentificacién de la Unidad Documental

Id. Unico

m = codlun Soaee

Subfondo Dacumental |0V c o IoN BECCIGRAL o ,..u:.g _— GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE OPERAGION LOGISTICA

Nombre/Razén Social | . =

Tipo de identificacién | NIT Numere de Identificacién| _ _ ____ Fislco x Etectrénico

i i Fech. Folios
Descripcién sncls| o/Ressrva e Firma
cruzal  do Aho [ied Ol 7F Yy,

3

186

K

ACTA APREHENSION N° 262 2022

MaA et (A _defos; = 7
No Womer, O 2079 21 |% |it]
Acld Eoean \O ) 2z 13z W [44

A \
P g
3 1 -
TOAMAD ¥-C g angyed "}gﬂ.%yk \S\A i 43 SRRl BECE
3 : e

4 RUBY FERNANDA CEDANO

LUARIE
N

=7
= L .
~

Tv.&k\ria €.C  enerd 7ol 213013 14
Ean0  UDEYNAG 26\

LR R N N R

-
o

-
-

-
N

-
L3

-
o

-
*®

-
~

-
@«

N
Q

B

R

»
~

N
@

w
-]

w
-

8|88 8|8

w
~

HEHEBEHEHEHIEBEEE

Fuente: GIT Operaciodn logistica.
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Anexo C. Formato FT-ADF-2558 realizada digital y terminada a mano

S DIAN' Hoja de Control Unidad Documental :
- Identificacién de la Unidad Documental Nimero
concezis APREHENSION 32352105200
eststesentl® | |
Toodedocveno |y ] E— o\
mn:.rum@ = C_E_
O uscein ~ | DIRECCION SECCIONAL ADUANAS BUENAVENTURA as
O rratam o comtnaren | GIT COMERCIALIZACION 407
Contenido de la Un_ic_lgcl Po_cumontal _
fam | Coa Tipo documental F% e Nombres y Apeliidos. Firma
Ao Mes | Dia Fl FF ST
1| |Mereancmaor oo oo J2020(10( 8] 16| 6 | 6 |me— ;
2 INVENTARIO 2020 | 10| 19 T 7 1 7 . [}
3 MATRICULA DE DEPOSITO 2020 | 10| 21 8 8 1 8 !\
4 LIEERAERRIE:AI&;E?:LTAD DISFOSITVATDE 20211 3 | 2 9 9 1 9 | —lG J/
5 RESOLUCION 47 2021 1§20] 10 28 19 28
(] CERTIFICACION ACTO ADMINISTRATIVO 2021 1120] 29 33 5 33 |m
7 Hesolveion ©71 2ol [ ¥ lie|3y T Y '4}%
8 colifreacon Pl Admo 202101 |y®INY |2 (Y8 y
9| CoMizemect Bovo aden o2y 16316194441 (944
10 “nﬁud-_c!-m NoZZIoARb| 0| 201 |50
"By Com exos 7022 0413 [SAGe |2 |62
2] Aok ez 012 0AA|9D58 | 6
B DD wanexd |2 \2 |4 165D 65
“| OOnCemBwdd obzA |3 |M]64164 | | 64
5] 1 Cokn : - 2022 051416591 | F 35
© lacksde regardo 1NN
7| opacio progats dosetas y madton 4 18 [15[3€ (4 76 nmm— m—
®| opeio despleia -y antye By & 2] B 8 i
19 lowo acepleing dovuicy ez |5 D €3 [6a |2 B4
2| IReschemo donacio Ne. 2553 oz 5 6 185 (88 A 6o
= el 'Mﬂ;ipq:ius) 222 3 ol al 13 Al
2| ) dp cown oo M pMze22]5 12 |9 113 |2 |13
B3| osccvtwe de eatiz Sal2pn S 13[34[44 (1 [t4
24 arks de comPalausn 22 5S11435|45 [y |45
5| PDownmenlo Je BdeSo Rozz 5 J3196 [46 [+ 196
26
Traslado de la Unidad Documental

Fuente: GIT Operacion logistica.
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Anexo D. AIAMA

AN ACTA DE INVENTARIO ¥ AVALUO DE MERCANCIA EN ABANDONO FT-ADF-2144
P : Administrati y Fi i Version 4 Hoja 1de 2
No.ds acta: 75351100210 Dirscclon sscclonal] DSIA BUENAVENTURA Auto Comisorio No: 1
Fecha: 12 | 7 2023 Dependencla:| GIT. OPERACION LOGISTICA Codigo: S00 Fecha Auto Comislorio: 7 7 | 2023
Cludad: BUENAVENTURA Nombre De poslto] SOCIEDAD PORTUARK TERMINAL DE CONTENEDORES Direccion: CRAZEBA §7 - 152 Telefono: 6022410240
Manifie sto de Carga Mo 116575013080012, Documento de transports No: KCTHBUNZZ 120002 Paao reportado de la mercancla; 1632 KG N® de Bultos Reportados: 4 ESTIBAS
Fecha: 28 | 1 | 2023 Fecha:l 2 1 2023 Peso de la mercancia Inventariada; 4266 KG N de Bultos Encontrados: 11 ESTBAS
Fecha de llegada de |a mercancla al pals: 2.1 1 2023 Diferencla:| 2634 KG Dife rencla: 7 ESTIBAS
ESTADO UNIDAD VALOR
CODIGO ITEM DESCRIPCION DE LA MERCANCIA (MARCA, MODELD, SERIE, REFERENCIA, TAMARO) CANTIDAD
B|R [m MEDIDA UNITARIG TOTAL
ATOMY PROBIOTICS 10 PLUS - FECHA DE CADUCIDAD 21/11/2023 - 42 CAJAS POR 24 SET - CADA SET CONTIENE
0-3-37 1 J0SOBRES DE 256 x 1.008 $ 83.311.00 83.977488
SET
B ATQMY CAFE ARABICA 50 - LOTE 2022/12/12 - FECHA DE VENCM ENTO 11122024 - 54 CAJAS POR 12 SET -CADA SET | 12.282192
0-8-13 CONTIENE 50 SOBRE § DE 121G SET cas s 18.354.00 S
3 CONCENTRADO DE GRANADA MARCA ATOMY POMEGRANATE BEAUTY - FECHA DE CADUCIDAD 01/05/2024- 14 CAIAS | 15.551.424
0-9-33 POR 14 SET - CADA SET CONTIENE €0 SOBRES SET 136 s 79.344.00 -
A FIBRA DIET ETICA MARCA ATOMY PSYLLIUM HUSK - FECHA DE CADUCIDAD 24072024 - 7 CAJAS POR 40 SET S -CADA | 7281.560
o-g-11 SET CONTIENE 30 SOBRES DE 5GR sET 250 s 26.007.00
5 HIERRO MARCA ATOMY IRON - FECHA DE CADUCIDAD 13/03/2024 - 10 CAJAS POR 30 SETS - CADA SET DE €0 SOBRES | x 8.198.700
0-3-33 DE 2GR SET 300 $ 27.329.00

127.291.764

¢Elacta continua en la Hoja 27 Sl:l

(O beervaciones: MERCANCIA SE ENCUENTRA BUEN ESTADO - CONSECUTVG INTERNG 15351100027 DEL 12/07/2023

En constacla se fima y refrenda por los que en ella Inte v inle ron:
UBICACKON FISICA ©  Cubies DI&B&{:LII!UBUDB:l:I
T de a con contrato
Firma de | funcionario DIAN: Firma del de poslto: Firma
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: cargo: Cargo:
No. de cédula: No. de cédula: No. de cédula:

Fuente: Pagina Web DIAN.
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Anexo E. Acta de aprehensién

FECHA Cusdad Puero Aeropueno Zona de trortera Zora ¥anca REGIMEN:
ACTA DE APREHENSION O o O o 0
& v s toep (] Comien (]  Esmtesmens () s
cod. comercial Expoacicn [
No. [o81314] I Wee [)  Oweso [)  Ow O cwn Tanso  []
Drecacn ylo ubicacon
) 3 CC.No. en calcad de
Ge la Dwreccadn Seccionad de i de
debidamente comisionado(a) mediante Auto Comisorio No. de fecha y Regntro No de fecha napor
¥ de conformiciad con I establecido en los Decretos Nos. 4048 de 2008 y 2685 de 1999, reglamentados por las Resciuciones Nos. 0009 de 2008 y 4240 de 2000, en concordancea con las facultades de los articulos 469 y
470 cel Decreto 2685 de 1999, procede a practcar la dligenca de Aprehension, y Avaiio de las 1a presenis Acta y sus anexos.
‘ Titular dela D Destnatano NTCC.
H D Emgresa Tansportadora N D Tenedor o Poseedar NTICC.
[ cectacarne NTEC [ corsgnatare NTICC
D Propietano NTCC D Ova. Cust NTCC
Dreccidn:
Una vez a o sdar o dela 2pond ks sguisnies documentos:
Manfiesto ce carga No. Ao Mes Dia | Declaracion de Importacion No. Ao Mes D lmﬁwm ) Mes D@ ID,IA | Ima»m Fecha limae para fraizacon o Regmen
3y 3\ | I 1 1 DTAL Ao | Mes | D
8 Documento de transporte No. : Ao Mes. Dia Otros Ao Mes Dia
l 1 2 w(J am [ Canta Porte 0. (] l N N
2o LENEL CUANDO LA 120 cumncose al G0 las Zoeas e E3po0d. Dao b Mmodabma de ervics
fE! 11 Seoculie 0 no se presents 3 1 autondad aduanera. 90 destino @ oo pueros (Dec. 12322001) © G0 VEHIros. CON Precios pOr Gebapd 3¢ 06 recios INGCATvaS © del margen infleriy de io6 KeCCs esLMados estatiendos por 1 Dwecckdin G¢ Aduaras (At %0
s : 12 ingrese por lugaros no Natiltados. Savo Que 5 Configare of ndo orzoso leghimo a gue 1541 def Cockgo 122272001% Decreto 4431 de 2004)
i 13 mumm-mmmmunmmnmﬂwaw ¥ 50 Gue 50 haya DI:I Amacenar en 103 Jepdaios NAtINAdE MErCaNClas NO CONSQNatas 3 Uk del Gepduto 0 GEINLAS 3 Las PeM BT POr 138 NOMMAES JALANGTAS [Ara Cada o de
g 3 transparie. Vo master y 20 DUN. antes de presentane of viso de Segada D duton. (At ¥ Decreto 4431 de 2004)
o e mecio g8 ranepcre al Yoo aduanero nacnal. (Ar, 310ec. 2101 de 2008} 122 No regresar al Mrmiond neulir Gentro del LminG previsio en of At 421 del Dec. 2685 de 1909, 108 vehiculos, miquinas y equipos y 1as partes de ke mismos, que
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Anexo F. Auto comisorio

Auto Comisorio

Proceso: Administrativo y Fi iero Versién 5
Hoja 1 de 3
Espacio reservado para la dian 4. Nomero de formulario
Concepto 5. Nomero identificacién tributaria (NIT) 11. Razdén social
INICIAL DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES
24, No. Auto comisorio anterior 25. Motive Cod.,

El suscrito funcionario en representacion de la Direccidn de Impuestos y Aduanas MNacionales, en uso de las facultades conferidas en las siguientes
normas:

Normas funcionales generales

Decreto 1742 del 2020 numerales 13 y 22 del articulo 70; el numeral 1.1.11 del articulo 1 de la Resolucion 64 del 09 de agosto/21; los numerales 17 y 19
del numeral 2.1 y numerales 1 a 5 del numeral 2.1.4 del articulo 2 de la Resolucién nro, 69 del 09 de agosto/21.

Otras normas funcionales
Decreto 1165 del 2 de julio de 2019: Resolucién reglamentaria # 046 del 26 de julio de 2019 y demas normas concordantes.

Comisionar a: Cad.
item 29. Tipo 30. No. 31. Primer apellido 32. Segundo apellido 33. Primer nombre 34. Otros nombres 35. Tarjeta
doc id Documento profesional
: cédula de
ciudadania
2
3
a
5
6
7
36. Lugar administrativo Céd. [37. Area Céd. [38. Dependencia Cod.
SECCIONAL BUENAVENTURA | GIT DE OPERACION LOGISTICA | DIVISION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA | 257
39. Autoridad Cod. |40. Departamento Cad. |41, Municipio Cod,
| VALLE DEL CAUCA | BUENAVENTURA | 761

42. Para practicar la diligencia de:

de las mer bajo la de D o] ia N° 566 del 31/05/2024. En las instalaciones de
los deposito PLATAFORMA LOGISTICA DEL PACIFICO de la UT Nueva Logistica.

43. El {log) i io(s) i ) quedain) i de las i en la(s) siguiente(s) norma(s):

l. Amplias facultades de Control e ir ion de las mercancias seleccionadas para tal fin, contenidas en el Decreto 1165 de 02 de Julio 2019 y

Resolucién DIAN 0046 de 26 DE Julio de 2019,

H'E Adoplar las . %ﬁdm pedinentes 9Am have lugar guando se nmalzmsm gobrantes ¢ m.lmnrma de mercancias,
. La suscri d n =8 g (¥ ado BrvVe an_|a nl ando lo e n )

fuere del caso,

46. Observacionas

44, El término para el desarrollo de la comision es desde el; 2024 © 17 Hastael: 2024 6 22 45, Cantidad: 6

El coordinador de la diligencia, es el funcionario registrado en el item 1.

47, Publicidad NOTIFIQUESE ¥ CUMPLASE |4B. Forma de notificacion PERSONALMENTE

49. Para verificar la presente diligencia, se puede comunicar al teléfono:

50. Se anexan al presente auto comisorio los siguientes documentos: 51. No. De folios:

Los datos inherentes a la presente diligencia son los que se indican en la hoja 2.
Firma funcionario autorizado

984, Apellidos y nombres: 993, Establecimiento

985, Cargo: FACILITADOR IV 992. Area

1013. Rol funcionario: JEFE GIT DE OPERACION LOGISTICA (A) 990. Lugar admitivo.

989. Dependencia: DIVISION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA 997 Fecha expedicion

1014. Direccion: CALLE 3 No. 2A - 18 CENTRO |2zoza| & |17 | |

Fuente: Pagina Web DIAN.
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Anexo G. Manejo de los archivos IN-ADF-0132

D | N MANEJO DE LOS ARCHIVOS IN-ADF-0132
A \ EN LA UAE DIAN
Proceso: Administrativo y Financierc Version 4
1.
2. OBJETIVO

Organizar en unidades de conservacién los documentos recibidos y/o elaborados en desarrollo de
los procesos misionales y no misionales en la UAE DIAN, asi como el adecuado manejo de los
depdsitos y repositorios de archivo, a fin de garantizar la conservaciéon del documento fisico y la
preservacion del documento electrénico, como parte del patrimonio institucional y cultural de la
nacién, de forma que se realice la consulta en condiciones de accesibilidad, integridad, autenticidad
y seguridad.

3. ALCANCE

Inicia con la definicion de criterios generales sobre documentos, series y unidades documentales,
su conformacién y transferencia; adicionalmente contempla la guia de uso de las carpetas
institucionales, el préstamo y reprografia de documentos de archivo y finaliza con la disposicion
final de documentos de archivo y los criterios para diferenciar los formatos de normalizacién de los
instrumentos archivisticos.

4. DEFINICIONES Y SIGLAS

« Almacenamiento de documentos. - Accidn de guardar sistematicamente documentos de archivo en
espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas’.

« Archivo General de la Nacién = AGN - es una entidad de la orden nacional adscrita al Ministerio
de Cultura, encargada de la organizacién y direccién del Sistema Nacional de Archivos - SNA, de
regir la politica archivistica en Colombia y de custodiar, resguardar y proteger el patrimonio
documental del Pais y ponerio al servicio de la comunidad?.

« Asunto. - Contenido de una unidad documental generado por una accién administrativa®.

e Archivo. - Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o
instituciéon que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia®.

« Archivo central. - Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos
de gestion y redne los documentos transferidos por los mismos, una vez finalizado su tramite y
cuando su consulta es constantes.

' Archivo General de la Nacion (2006). Acuerdo 027. Ant.1.p. 1.

? Archivo General de la Nacion (2016). Consultado en hitp:/www archivogeneral. gov.cor
3 Archivo General de la Nacion (2006). Acuerdo 027. Ant.1.p.1.

“ Ibid. pg. 1

* Archivo General de la Nacion (2006). Acuerdo 027. Art.1. p.1.

N3 vez impveso este Jocumenio se consdera Copa no controlada

Fuente: Pagina Web DIAN.
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Anexo H. Oficio de abandono

& Viba OILAN
INO. 135275-551-000070

Buenaventura, 26 de julio de 2023

Doctora

I /<2 GIT Operacin Logistica (A)
Division de Gestion Administrativa y Financiera

Direccion Seccional de Impuestos y Aduanas de Buenaventura

Cordial saludo, Doctora _

De conformidad con los articulos No. 3y 171 del Decreto 1165 de 2019 y el articulo No, 203 de la Resolucion 046 de 2019,
me permito adjuntar reporte de mercancias en abandono a favor de la nacién, ubicadas dentro del deposito publico Sociedad
Puerto Industrial Aguadulce.

CONSIGNATARIO g CANT.
TECNOLOGIA E 196 KG 1ESTIBA
INTELIGENCIA EN COCIEDAD
GRIFERIAS 1637013290301 08/6/2023  EURFLZ2321021BUN PUERTO INDUSTRIAL
SOCIEDAD POR 06/04/2023 AGUADULCE
ACCIONES e
SIMPLIFICADA
116575013361323 SOCEDAD 11466 KG | CONTENEDOR
. , 08/052023 ) TRLU727180-3
GRIN COLOMBIA 08/6/2023 NBLG406838 PUERTO INDUSTRIAL
- AGUADULCE
116575013287375 82KG
> AT, y 06/0412023 SOCIEDAD
o WO 08/612023 PKEBUN2320015  PUERTO INDUSTRIAL 1 ESTIBA
. A5 AGUADULCE

Se adjuntan consultas de inventario del SYGA Importaciones, formatos 1166 v 1167 (descripcion general de ta mercancia) tomados del
MUISCA Importaciones y registro fotografico de la verificacion fisica en trece (13) folios.

Nota: Tener en cuenta el peso de la estiba para efectos del retiro de la mercancia.

Atentamente,

Jefe GIT registroy Control Usuarios Aduaneros (A)

Proyecto: [N

Direccion Seccional de Impuestos v Aduanas de Buenaventura
Calle 3 #2A-18 | 6022978799 - 3103158170
Cod1 0 postal 76—!)01 www.dian gov.co

qeein. ssgerenci o rectamo e el Sistema PQSK de la DIAN

Fuente: GIT Operacion logistica.
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Anexo |. Registro fotografico

AN

ron una coronnia wis nonisis. REGISTRO FOTOGRAFICO SECCIONAL DE BUENAVENTURA
Proceso: Administrativo y Financiero

|
43351100089
° ’ 4
DIIAM N oo | FECHA ENTREGA 14/12/2023
1
ACTA DENE,NTREGA 065. FIN ENTREGA 14/12/2023
NUMERO losss | FUNCIONARIO QUE | e
RESOLUCION: ENTREGA:
PROCESO DONACION
DEPOSITO UT NUEVA LOGISTICA

Fuente: GIT Operacion logistica.
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Anexo J. Resolucién de decomiso

: DILAN —
T POR UNA COLONIIA MAS HONESTA
RESOLUCION NUMERO
e De. o0 )
POR MEDIO DE LA CUAL SE DECOMISA MERCANCIA !
CODIGO 10636
PROCESO : Fiscalizacion y Liquidacion
SUBPROCESO : Control Aduanero
PROCEDIMIENTO : Decomiso
No. EXPEDIENTE : DM 2021 2022 00044
DATOS DEL ACTA DE APREHENSION
No. Acta : 0070
Fecha Acta 1 22-10-2021
Valor Definitivo 1$213.143.549
DATOS CAUSAL O CASUALES DE APREHENSION
Decreto 11165
Focha Decreto : 020712018
| Causal de Aprehensidn 1 < Articulo 647 causal 2
DATOS RECINTO DE ALMACENAMIENTO
Nombre : Unibn Temporal Alianza Logistica Avanzada ALMAVIVA SA
Direccion : Avenida Simon Bolivar KM 4 Bamio Stnta Cruz
Civdad : Buenaventura
DATOS DEL IMPORTADOR
Tipo de Documenio : Desconocido
Namaro de Identficacion : Desconocido
Nombre ¢ Razon Social : Desconocido,
Direccidon RUT : Desconocido
Departamento : Desconocido
Ciudad : Desconocido
DATOS DEL DECLARANTE
Tipo de Documento : Desoonocido
Nimero de Identificacién : Desconocido
Nombre o Razén Soclal : Descorocido
Direccion RUT : Dasconocido
Departamento : Desconocida
Ciudad < Desconocdo
DATOS DEL DECOMISO
Valor Decomiso :$213.143.649

Fuente: GIT Operacion logistica.
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Anexo K. Matricula de deposito

AR Wit
MATRICULA DE DEPOSITO
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LOCAUZACION: AV.SIMON BOUVAR BARRIO SANTA CRUZ KM 4 ]mmm-vuuoam
800.197.208 Y NACIONALES DN BOOEGA AR: « ALMAVIVA
w VENGIMIENTO: 22/1072022 (Nota No. 1).
TARIFA %,5: 008 | PeRi000 LaLDACION: MENSUAL | sosne: rerenenca | mase uouoacion vaLon wew
y/oRETE
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