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RESUMEN

El presente informe final, como requisito para adquirir el titulo de Administracién de Negocios
Internacionales tiene como objetivo describir la DIAN, sus areas y divisiones, conocer las
funciones de la Divisidon de Control Carga, mencionar las actividades realizadas, observar y
reconocer las falencias; y ofrecer una propuesta de mejoramiento que contribuya con la
eficiencia y eficacia de la logistica y productividad de la entidad.

Dicho lo anterior, por medio de este informe se planteard cuales son las necesidades que
existen y afectan al buen desarrollo de las actividades diarias, generando asi, retrasos en la
logistica del terminal portuario, lo que conduce a inconformidades en los usuarios y posibles
pérdidas de clientes potenciales.

Finalmente, se presentaran una serie de conclusiones y recomendaciones en busqueda de
contribuir a la facilidad en los tramites aduaneros y la gestion documental, encaminandolo a
una de las principales funciones de la DIAN, que tiene como objetivo la modernizacion
tecnoldgica y la globalizacidon del comercio, adoptando tecnologias avanzadas para agilizar
procesos y mejorar la eficiencia en la gestion tributaria y aduanera.

PALABRAS CLAVES: Logistica, Gestion documental, Tramites aduaneros, DIAN, Productividad.
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ABSTRACT

This final report, as a requirement to acquire the title of International Business Administration,
aims to describe the DIAN, its areas and divisions, learn about the functions of the Cargo
Control Division, mention the activities carried out, observe and recognize shortcomings; and
offer an improvement proposal that contributes to the efficiency and effectiveness of the
entity's logistics and productivity.

Having said the above, through this report the needs that exist and affect the proper
development of daily activities will be considered, thus generating delays in the logistics of
the port terminal, which leads to disagreements among users and possible losses of
potential customers.

Finally, a series of conclusions and recommendations will be presented in search of
contributing to the ease of customs procedures and document management, directing it to
one of the main functions of the DIAN, which aims at technological modernization and trade
globalization. adopting advanced technologies to streamline processes and improve efficiency
in tax and customs management.

KEY WORDS: Logistics, Document management, Customs procedures, DIAN, Productivity.
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INTRODUCCION

Como futuros profesionales en Administracion de Negocios Internacionales es de gran
importancia las practicas profesionales guiadas que ofrece la Universidad con su proyeccién
social en las areas relacionadas en Comercio Internacional, Derecho Aduanero, Técnicas de
Negociaciéon y demds, otorgando la oportunidad de que el estudiantado goce de una
experiencia por medio de convenios con entidades y/o empresas que permitan el desarrollo
de habilidades adquiridas durante la etapa tedrica, formando profesionales integros para la
sociedad.

En Colombia existe una entidad encargada de 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,
aduanera y cambiarias (DIAN, LA ENTIDAD, 2023). Gracias a la gestion de la
Universidad del Pacifico y a su busqueda por “construir nacion desde la region” se
realizd un convenio con esta entidad gubernamental.

La informacién serd recolectada en un periodo de tiempo de seis (6) meses, observando las
falencias que se pueda tener como organizacion; durante este tiempo se desarrollard una
investigacién no intrusiva donde se indagara en las oficinas de la Division de Control Carga,
DIAN, ubicada en el Terminal de contenedores de Buenaventura (TcBuen), todo lo relacionado
con los procesos de Autorizacion de Declaraciones de Transito Aduanero. A su vez, se
implementa un estudio descriptivo que como su nombre lo indica, pretende describir el tema
a desarrollar a partir de datos recolectados por medio de la observacién.

Finalmente, se haran conclusiones y recomendaciones para que la entidad pueda aplicarlas
en sus procesos productivos y operativos.
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1. PRESENTACION DE LA EMPRESA

A continuacién, se presentara informacién relevante sobre la empresa en la cual se realizé la
practica profesional guiada y/o pasantia, en un periodo de seis (6) meses; cumpliendo uno de
los requisitos para optar al titulo profesional de Administracion de Negocios Internacionales.
En este lapso de tiempo se pudo evidenciar lo comprometida que se encuentra la entidad con
el crecimiento y desarrollo profesional del estudiantado; ofreciendo la oportunidad de realizar
las pasantias en sus instalaciones donde se logra adquirir experiencia y entablar contactos y/o
conexiones con profesionales en el campo laboral.

1.1. RAZON SOCIAL

“Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales - DIAN” (DIAN, Portal DIAN, 2023)

1.2.  ACTIVIDAD ECONOMICA

“La DIAN estd organizada como una Unidad Administrativa Especial del orden nacional de
cardcter eminentemente técnico y especializado, con personeria juridica, autonomia
administrativa y presupuestal y con patrimonio propio, adscrita al Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico.” (DIAN, La entidad, 2023)

1.3.  RESENA HISTORICA

Es una 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 aio 1993 se fusiond la Direccidén de Impuestos Nacionales (DIN) con la Direccién
de Aduanas Nacionales (DAN). (DIAN, La entidad, 2023)

Mediante el Decreto 1071 de 1999 se da una nueva reestructuracién y se organiza la
Unidad Administrativa Especial Direccién 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 adicioné el Decreto
4048 de 2008, relacionado con la estructura de la Unidad Administrativa Especial
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales. EI 17 de julio de 2015 mediante Decreto
1292 se modifica parcialmente la estructura de la Unidad Administrativa Especial
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales. En el afio 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, La entidad, 2023)
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1.4.  UBICACION GEOGRAFICA

Direccidn Seccional de Impuestos y Aduanas de Buenaventura DIAN: “Calle 3 No. 2 A-18”
(Maps, s.f.)

La ilustracion 1 sefala la ubicacidn geografica del edificio de la DIAN, mediante un “mapa en
capas” segun Google Maps; en el que ademds se destacan diferentes sitios estratégicos
cercanos, los cuales son de ayuda al momento de dar con la direccién.

llustracion 1: Mapa de direccion del Edificio DIAN Buenaventura
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Fuente: Google Maps

1.5.  OBIJETIVOS DE LA INSTITUCION

La entidad tiene como objetivo coadyuvar a garantizar la seguridad fiscal del Estado
colombiano y la proteccién del orden publico econédmico nacional, mediante la
administracidon 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
facilitaciéon de las operaciones de comercio exterior en condiciones de equidad,
transparencia y legalidad. (DIAN, La entidad, 2023)

Teniendo en cuenta lo anterior, la DIAN fijo cuatro (4) objetivos estratégicos. Los cuales son:

e Legitimidad y sostenibilidad fiscal

v' “Cumplir con la ejecucion de presupuestal.” (DIAN & MINHACIENDA, 2019)

v' “Cumplir las metas anuales del marco fiscal de mediano plazo.” (DIAN &
MINHACIENDA, 2019)

v' “Definir e implementar la nueva metodologia de planeacion estratégica.” (DIAN &

MINHACIENDA, 2019)
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v' “Definir el indicador de moralidad tributaria y su linea base.” (DIAN &
MINHACIENDA, 2019)

v “Disminuir el contrabando.” (DIAN & MINHACIENDA, 2019)

v “Disminuir la evasién tributaria.” (DIAN & MINHACIENDA, 2019)

e Cercania al ciudadano

v' “Definir e implementar la nueva arquitectura de marca y el ecosistema de
comunicacion de la DIAN.” (DIAN & MINHACIENDA, 2019)

v “Definir el indicador de cercania al ciudadano y su linea base.” (DIAN &
MINHACIENDA, 2019)

v “Definir los indicadores tributarios y aduaneros nacionales del ranking Doin Business
y su linea base.” (DIAN & MINHACIENDA, 2019)

v’ “Digitalizar tramites y servicios para el ciudadano.” (DIAN & MINHACIENDA, 2019)

v “Simplificar las operaciones de comercio exterior.” (DIAN & MINHACIENDA, 2019)

e Transformacion tecnolégica

v’ “Actualizar y soportar tecnolégicamente los procesos y servicios.” (DIAN &
MINHACIENDA, 2019)

v' “Disefiar e implementar el plan de seguridad de la informacién.” (DIAN &
MINHACIENDA, 2019)

v “Disefiar e implementar el plan de uso y aprovechamiento de la informacion.” (DIAN
& MINHACIENDA, 2019)

v' “Disefiar e implementar la arquitectura de datos institucional y el repositorio unificado
de datos.” (DIAN & MINHACIENDA, 2019)

v/ “Disefiar y ejecutar el nuevo plan de inversiones en infraestructura tecnoldgica.”
(DIAN & MINHACIENDA, 2019)

e Transformacion del talento humano

v “Disefiar e implementar el nuevo modelo de control ético del talento humano.” (DIAN
& MINHACIENDA, 2019)

v' “Disefiar e implementar el nuevo plan de carrera para la excelencia.” (DIAN &
MINHACIENDA, 2019)

v' “Disefiar y cumplir con el nuevo plan institucional de capacitaciéon.” (DIAN &
MINHACIENDA, 2019)

v' “Posicionar a la DIAN como una de las mejores empresas para trabajar en Colombia.”
(DIAN & MINHACIENDA, 2019)
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1.6.  MISION, VISION Y VALORES

1.6.1. 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 & MINHACIENDA, 2019)

1.6.2. Visidn: “Ser reconocida como una organizacion innovadora y referente del Estado y de
otras Administraciones del mundo, generando confianza y orgullo en nuestros grupos
de interés.” (DIAN & MINHACIENDA, 2019)}

1.6.3. Valores:

“Honestidad”
“Compromiso”
“Justicia”
“Respeto”
“Responsabilidad”
“Innovacion”

(DIAN & MINHACIENDA, 2019)

DN NI NI N NN

1.7. DESCRIPCION DE LA ORGANIZACION

La DIAN es una entidad de vital importancia en el territorio debido a su desempefio de
diversas funciones como lo son fiscalizar, liquidar, discutir, cobrar, devolver, sancionar
y desarrollar todas las actividades relacionadas con la facilitacion y cumplimiento de
las obligaciones de los contribuyentes de impuestos nacionales y de usuarios
aduaneros, los cuales se encuentran establecidos en los estatutos tributario y
aduanero del pais, Decretos 624 de 1989y 1165 de 2019 respectivamente y el Decreto
Unico Reglamentario 1625 de 2016 que compila las normas aplicables en materia
tributaria. (MINHACIENDA, 2022)

Entre sus funciones mds importantes se encuentran la recaudacidn de impuestos tales
como: Agregados Tributarios en el Impuesto de renta e IVA para los usuarios de Zonas
Francas y las Zonas Francas, Impuesto a la Riqueza, Impuesto al patrimonio, Impuesto
Complementario de Normalizacién Tributaria, Impuesto de renta personas juridicas,
Impuesto de renta personas naturales no obligadas a llevar contabilidad, Impuesto de
renta personas obligadas a llevar contabilidad, Impuesto nacional al consumo,
Impuesto sobre la renta para la equidad CREE, Impuesto sobre las ventas IVA y
Retencion en la fuente (DIAN, Estadisticas de los Tributos administrados por la DIAN,
2023), que son mencionados dentro de la legislacidn tributaria del pais.

Asimismo, la DIAN se encarga de establecer y aplicar normativas relacionadas al mundo del
comercio exterior y aduanero, puesto que su objetivo es agilizar los procesos de Exportacion
y/o Importacién aplicando medidas de proteccién comercial de ser necesarias; simplificando
los tramites de manera eficiente y eficaz, e identificando posibles irregularidades en cada uno
de estos.
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Finalmente, al ser una entidad del estado, debe atender de manera gratuita a la poblacién
gue requiera informacién y brindar asesoramiento y orientacidn a quienes necesiten ayuda
en este ambito.

2. DESCRIPCION DEL AREA EN LA CUAL SE DESARROLLA LA PASANTIA

El transito aduanero, segun la pagina de la DIAN es “un régimen que permite el transporte
terrestre de mercancias nacionales o de procedencia extranjera, bajo control aduanero; de

una aduana a otra situada en el territorio aduanero nacional.” (DIAN, TRAMITES
ADUANEROS, 2023)

La Divisién de Control Carga y Transitos es una de las dependencias que se desprenden
del grupo de Gestién de Operacion Aduanera. Segun el Articulo 111° de la Resolucién
83-039-0089, se encarga de “verificar la aplicacion de las normas relativas al proceso
de arribo de mercancias de procedencia extranjera, autorizacion del régimen de
transito aduanero y traslado de la mercancia a depdsito, para garantizar el
cumplimiento de los términos y condiciones previstos en la normatividad aduanera”
(DIAN, Resolucion 83-039-0089, 2021). Ademas, revisa la documentacidn necesaria,
que incluye: Declaraciones de Transito Aduanero (DTA), continuaciones de viaje (OTM)
y/o Declaraciones de Transito Aduanero Internacional (DTAI) o las diferentes planillas
y/o formularios que son presentados por los usuarios en las oficinas de GIT control
carga vy transito esto con el fin de darle continuidad al transito aduanero de la
mercancia a nivel nacional o internacional.

2.1. ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA

La ilustracién 2 nos dibuja la ubicacién de la Divisidn en la que se encuentra el G.I.T Control
Carga y Transitos, mediante una estructura orgdnica de la Direccidn Seccional de Impuestos y
Aduanas de Buenaventura segun la DIAN.

[lustracion 2: Estructura Orgdnica: Direccién Seccional de Impuestos y Aduanas de
Buenaventura.
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Estructura Orgénica D | /\ N

Direccion Seccional de Impuestos y Aduanas de Buenaventura

Fuente: DIAN

3. DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS EN LA PASANTIA

3.1.  DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

Las personas que realizan las pasantias y/o practicas empresariales guiadas dentro de las
instalaciones del terminal portuario del “Distrito Especial, Industrial, Portuario, Biodiverso y
Ecoturistico de Buenaventura”, (Wikipedia, 2023), bajo la direccién de la oficina de control
carga DIAN, se les asignan las siguientes funciones:

v Recibir planillas y/o formularios manuales: diariamente llegan a la oficina de Control
Carga, DIAN en las instalaciones del Terminal de Contenedores de Buenaventura (TcBuen)
Formularios de Movimientos de Mercancias (FMM), Planillas de Envio Manual (PEM) y
Formularios 1178, los cuales requieren de una revisiéon y autorizacién para darle
continuidad al transito aduanero.

v' Mantener actualizada la base de datos de registros de transito aduanero: la
documentacion fisica luego de ser autorizada, debe ser ingresada para evidenciar los
procesos realizados y tener su respectivo control.

v" Apoyar en autorizacion de transitos aduaneros por el sistema: confirmar la informacién
que ha sido suministrada previamente en la plataforma MUISCA para autorizar el
formulario de Declaracion de Transito Aduanero (DTA)

v Elaborar informes segun solicitud de la jefa de despacho: se debe presentar el documento
mensual que permita llevar el control por parte de la DIAN donde se evidencien los
transitos que llegaron al terminal portuario, el cual debe ser presentado al funcionario
asignado.

v’ Asistir en la migracién de transitos a plataforma digital SIGLO XXI/SYGA: digitalizacién de
los datos existentes en el formulario correspondiente para asi darle finalizacién al transito
en esta plataforma.

v Foliar y archivar los documentos de manera manual cumpliendo con los pardmetros
establecidos por el Grupo de Documentacién de la DIAN.
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3.2.  LIMITACIONES CONFRONTADAS EN LA PRACTICA

Durante los seis (6) meses de practica profesional guiada donde se realizaron diferentes
actividades como pasante de la DIAN, se observaron limitaciones que se presentaron durante
la experiencia, son las siguientes:

v" Desconocimiento de las funciones que eran facultades del practicante.

v Inexistencia de un plan de gestion documental en software para la digitalizacién de la
informacion.

v Faltade equipos electrdnicos que ayuden a agilizar el proceso de digitalizacién documental
(scanner).

v" No contar con firmas electrdnicas por parte de funcionarios encargados para agilizar los
procesos de transito aduanero.

v/ Carencia en suministros de papeleria (cajas, carpetas y demds) necesarios para la
organizacion del archivo fisico.

3.3.  APORTES DEL PASANTE A LA EMPRESA

Analizando los procesos y necesidades existentes en el desarrollo de las actividades diarias
como practicante en la Divisidon de control carga de la seccional de Buenaventura, y en
busqueda de proponer mejoras que generen eficacia y aumenten la eficiencia dentro del area,
se aplicaron los conocimientos adquiridos durante la etapa tedrica en el area de
Administracion de Negocios Internacionales para la automatizacién de tareas y la adopcion de
diversas herramientas de gestion, tales como:

v Creacién de una base de datos con filtros personalizados realizada en Excel: estos
permiten la busqueda de diversos datos que fueron digitados diariamente como: fechas,
nombres, pesos y demas categorias importantes; las cuales se adaptaban a las
necesidades de la empresa y del pasante aportando optimizacién del tiempo en la
busqueda y acceso de informacion puntual.

v' Mejorar la organizacién del archivo documental de forma sistemdatica y escalonada,
permitiendo tener mayor certeza cuando se requiera un documento, reduciendo asi la
posibilidad de errores al tener una estructura mas versatil y detallada en los folios.

3.4.  APORTES A LA INSTITUCION UNIVERSITARIA (UNPA)

Los estudiantes de la Universidad del Pacifico, dejan en alto el lema de la institucion, orientado
a “construir nacion desde la region” logrando ser siempre profesionales integrales en
cualquier campo laboral en el que se desempenfen al tener una sinergia entre lo aprendido en
el aula y su aplicacidon en la practica.

A su vez, la universidad con el eje tematico de proyeccién social, en el cual se brinda una
experiencia al estudiantado, teniendo diferentes acuerdos con empresas de los sectores
privados y/o publicos, esto aporta al desarrollo social y laboral de la region y genera confianza
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a las instituciones y/o entidades contratantes; con profesionales idoneos capaces de
demostrar habilidades y destrezas que permitan que el nombre de la universidad se destaque.

4, CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Como pasante en las oficinas de la Division Control Carga en la DIAN, dentro de las
instalaciones del Terminal de Contenedores de Buenaventura (TcBuen), se evidenciaron
algunas falencias que, si bien no impiden el normal trascurso de las actividades diarias, si
retrasa la productividad en los trabajos a desarrollar.

La inexistencia de firmas electrdnicas para los funcionarios, lleva a que los documentos deban
ser presentados de manera fisica en las oficinas y firmados manualmente para continuar con
su transito, esto resulta en un proceso mas largo y, en consecuencia, menos eficiente pues
existe una dificultad para las personas a cargo al no poder firmar y aprobar documentos de
manera segura desde ubicaciones remotas. Ademads, siempre pueden existir los errores
humanos al digitar alguna planilla y/o formulario, lo que traduce a un tiempo adicional para
repetir todo el proceso y poder corregir, sin dejar de lado que los documentos impresos
ocupan espacio fisico para su almacenamiento; lo que conduce hacia la segunda falencia
encontrada.

Se observd que la documentacidn carecia de una estructura clara y sistematica, generando asi
una demora en la organizacion, archivo, busqueda y localizacion de los documentos ya
existentes, pues no hay una correcta gestién documental como se supone que deberia llevarse
a cabo al dia de hoy, en la era digital, y sobre todo en una entidad como lo es la DIAN. Es
importante tener en cuenta que los procesos de digitalizacion de archivos pueden ser
costosos, sin embargo, tiene resultados positivos como: eficiencia operativa, reduce el espacio
de almacenamiento fisico, ofrece seguridad al tener un respaldo en formato digital en caso de
accidentes y/o siniestros, y tiene un impacto positivo en el medio ambiente al no tener que
usar recursos (papel, cartén, tinta, energia y demds) en impresién de documentos.

En resumen, la falta de una firma electrénica y una correcta gestién documental digital en una
oficina que maneja un alto volumen de documentos dia a dia tiene un impacto significativo
en la eficiencia y eficacia de la logistica del terminal portuario y la calidad del trabajo, es por
esto que se realizan las siguientes recomendaciones:

v" Implementar firma electrdnica de los funcionarios encargados de la Divisién de Control
Carga, DIAN; ayudaria a gestionar estos desafios y mejorar la productividad general de la
oficina, pues esta puede hacerse de manera instantanea desde cualquier ubicacién,
evitando asi la necesidad de desplazarse y/o esperar a que los documentos lleguen y
regresen.

v" Plan de gestién documental digitalizado que permita a los archivos fisicos pasen a estar en
una plataforma, con el fin de reducir costos, espacio y tiempo. Los documentos
digitalizados pueden seralmacenados en un servidor, lo que permite el acceso instantdneo
a la informacion desde cualquier lugar y/o momento, facilitando el trabajo remoto y
aumentando la eficacia.
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v' Programar capacitaciones periédicas a los empleados, puede ayudar a garantizar que
todos estén alineados con los procedimientos de la gestién documental, como la
identificacidn, clasificacién y etiquetado de los documentos.

v" Adquisicién de sistemas informativos o softwares que permitan el almacenamiento seguro
de estos archivos en formato digital.

Es importante mencionar que la experiencia como pasante de la DIAN fue enriquecedoray el
tener que asumir los retos que se presentaron en el trascurso de los seis (6) meses, donde se
fomentaron valores como responsabilidad, ética profesional, transparencia, compromiso y
demads. Permitieron que tuviera conciencia y pudiera hacerse una sinergia entre lo aprendido
en las aulas y como ponerlo en practica al proyectarse a futuro que nos espera como
profesionales de Administracion de Negocios Internacionales.
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GLOSARIO

Transito Aduanero: Es el régimen aduanero que permite el transporte de mercancias
nacionales o de procedencia extranjera, bajo control aduanero, de una Aduana a otra
situadas en el territorio aduanero nacional. Segun el articulo 1 del Decreto 2685 de
1999, en este régimen se pueden dar las modalidades de transito, cabotaje vy
transbordo. (DIAN, Tramites aduaneros , 2023)

Operacidn de transito aduanero: “Es el transporte de mercancias en transito aduanero de
una Aduana de Partida a una aduana de destino.” (DIAN, Tramites aduaneros , 2023)

DTA: “Declaracion de Transito Aduanero.” (DIAN, Tramites aduaneros , 2023)
DTAI: “Declaracidn de Transito Aduanero Internacional.” (DIAN, Tramites aduaneros , 2023)

MUISCA: “Modelo Unico de Ingreso, Servicio y Control Automatizado.” (DIAN, Tramites
aduaneros , 2023)

SYGA: “Sistema de Informacidn y Gestion Aduanera.” (DIAN, Tramites aduaneros , 2023)
DIAN: “Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales.” (DIAN, Portal DIAN, 2023)

Exportacion: Es la salida de mercancias del territorio aduanero colombiano con
destino a otro pais o a una zona franca industrial de bienes y servicios, con el
cumplimiento de los requisitos previstos en la norma. El estado regula la salida del pais

de los recursos genéticos y su utilizacién, de acuerdo con el interés nacional. (DIAN,
Tramites aduaneros , 2023)

Importaciéon: “Es la introduccion de mercancias de procedencia extranjera al territorio
aduanero nacional. También se considera importacién la introduccién de mercancias
procedentes de Zona Franca Industrial de Bienes y de Servicios, al resto del territorio aduanero
nacional.” (Transporte, 2015)

Tributos Aduaneros: “Esta expresiéon comprende los derechos de aduana y el impuesto sobre
las ventas.” (DIAN, Tramites aduaneros , 2023)

Gestion Documental: “Es el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la

planificacién, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las
entidades.” (Publica, Gestion Documental, s.f.)
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ANEXOS

Anexo 1: Certificado de Pasantias entregado por la DIAN
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Anexo 2: Constancia de aportes realizados por la pasante hacia la entidad.

Buenaventura, Agosto 31 del 2023

Senores(as)

Universidad del Pacifico

Programa — Administracion de Negocios Internacionales
Ciudad

Asunto: Constancia de actividades

Por medio de la presente, informo y apruebo las actividades realizadas por la
pasante Valentina Portocarrero Higuita, identificada con cédula de ciudadania No.
1.006.197.435 estudiante de 8vo semestre de Administracion de Negocios
Internacionales, quien estuvo realizando y apoyando en diferentes procesos dentro
de la entidad DIAN Buenaventura en la Division de Control de Carga ubicada en la
Terminal de Contenedores TCBUEN, en un periodo de 6 meses, entre 05 de
Noviembre del 2022 hasta el 05 de Mayo del 2023.

Durante su estadia en la entidad, la pasante en mencién realizo las siguientes
actividades:

1. Analizar procesos y necesidades en el desarrollo de las actividades diarias
dentro de la division, generando altemativas eficaces de mejora y
automatizando tareas comunes.

2. Elaboraciéon de una base de datos con filtros personalizados con
herramientas de Office (Excel), permitiendo una buisqueda rapida y
sistematizada de la informacién.

3. Organizacién de archivo documental estructurado, detallado y escalonado en
el sistema otorgado, reduciendo el margen de error en la busqueda de los
folios.

En el dia a dia, entre actividades dentro de la oficina se presentaron situaciones que
fueron de aprendizaje para la pasante que, gracias a su disposicion y colaboracién,
generaron una grata introduccién al mundo del comercio exterior.

Cordialmente,

Zefe inmediato ), c28./8 }/857
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