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RESUMEN

Con este trabajo de investigacion se diagnosticé la necesidad de mejorar el
proceso de validacion de mercancias del area comercial DIAN Tumaco mediante
la implementacion de un manual para el manejo del software aplicativo ADA, con
el objetivo de contar con una herramientas de facil acceso para la operatividad en
el diligenciamiento en los reportes de informacion relacionados con el ingreso,
egreso y validacion de mercancias.

Esta propuesta se disefid para facilitar a los futuros funcionarios autorizados
puedan desempeniar las actividades del puesto de trabajo de gestion comercial
manejo de mercancias.



ABSTRACT

With this research is the need for improved diagnostic validation process
commercial goods DIAN Tumaco area by implementing a manual for operating the
ADA application software, in order to have an easily accessible tools for the
operation in the processing of information in reports related to entry, exit and
validation of goods.

This proposal is designed to provide future officers authorized to perform the
activities of management jobs management commercial goods.
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INTRODUCCION

Es indispensable que toda organizacidbn cuente con elementos que permitan
mejorar el desarrollo de las labores diarias y que hagan mas efectivo el manejo de
la empresa, garantizando su crecimiento y desarrollo mediante la innovacion y la
integridad de sus procesos operativos y administrativos.

Para elevar el desempefio de la entidad es necesario tener claras las pautas que
se debe seguir en cada actividad, por tal razén los manuales de procesos y
procedimientos son una herramienta fundamental que se deben tener en las
distintas areas mas aun en el &rea administrativa.

A partir del afio 2008, la DIAN obedeciendo a la politica publica de implementacién
de un Sistema de Gestidn de Calidad, inicié con un enfoque basado en procesos
para el manejo de sus funciones.

A partir de aqui, se fue creando un engranaje con el objetivo de estandarizar los
procesos y procedimientos de responsabilidad de la entidad.

Dentro de la misionalidad de la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales, se
encuentra la comercializacidon de mercancias, que tiene por objeto disponer de las
mercancias que han sido aprehendidas, decomisadas y /o declaradas en
abandono haciendo uso del proceso de Fiscalizacion.

Hasta el afio 1996, la DIAN hizo uso de la comercializacién de mercancias a
través de la venta, sin embargo con posterioridad se decidié que este tipo de
mercancias ya no serian comercializadas asi. Actualmente, la disposicion mas
comun que utiliza la entidad es la donacién a entidades publicas y la gestion que
se realiza para la disposicion, se hace con el objeto de beneficiar a poblaciéon
vulnerable, a través de esta figura.

La Direccién Seccional Delegada de Tumaco, por ser netamente aduanera tiene
como propdésito, facilitar las operaciones de comercio exterior (importar y exportar),
asi como controlar el ingreso de mercancias extranjeras que al territorio nacional.
Por otra parte el proceso de comercializacion de mercancias es la etapa posterior
a la intervencion de los procesos anteriormente mencionados.

15



1. PRESENTACION DE LA INVESTIGACION

1.1 TEMA DE INVESTIGACION

El presente estudio tiene como finalidad, estructurar un manual de procesos para
el uso del aplicativo ADA en el proceso de validacion con el objetivo de disminuir
los posibles errores que puedan presentarse durante el reporte de informacion de
ingresos egresos Y validacion de mercancias en el area de gestion comercial, y de
esta forma mejorar el servicio en la Direccion Seccional Delegada de Impuestos y
Aduanas de Tumaco, lo que constituye una herramienta fundamental en el
desarrollo de las funciones de las personas a cargo.

1.2 TITULO

Propuesta de estructuracién del manual de proceso de validacion en el manejo
del aplicativo (ADA) en la direccion seccional delegada de impuestos y aduanas
Tumaco.

1.3 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.3.1 Descripcion del problema. Hasta el afio 2010, en la Direccién Seccional
Delegada de Tumaco se manejaba exclusivamente el aplicativo SIA para la
disposicion de las mercancias almacenadas con o sin situacion juridica definida.
Este a pesar de ser un sistema eficiente, ya llevaba aproximadamente 18 afios, y
era necesario sustituirlo por un nuevo modelo para garantizar la calidad, la
eficiencia y la transparencia en el manejo de la informacién de las mercancias
existentes en las bodegas de la DIAN.

Razon por la cual A partir del afio 2010, la DIAN inicioé con la implementacion del
aplicativo ADA, que permite mejorar la calidad de la informacion sobre ingresos,
egresos y validacibn de mercancias de competencia del area de gestion
comercial de la entidad, y de esta forma, ofrecer informacion confiable, oportuna y
eficaz en la comercializacion de mercancias.

El aplicativo ADA, Es un programa virtual que esta disefiado para el manejo y
aplicacion de la informacion para las mercancias aprehendidas, decomisadas o
abandonadas a favor de la Nacion, de tal manera que permita a los usuarios del
sistema vinculados con la Direccion de Impuestos y Aduana Nacional, cumplir con
las obligaciones emanadas de la ley.
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El area de gestion comercial en la Direccion Seccional Delegada de Tumaco,
tiene como funcién especifica el manejo y uso del aplicativo ADA, el cual genera
unos reportes de informacion donde intervienen los siguientes procesos:

v" Ingreso de mercancia
v Egreso de mercancia
v Validacion de mercancia

Hasta la fecha la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales ha presentado un
mejor diligenciamiento en los reportes de informacion de mercancias, sin embargo
dicho sistema no cuenta con una guia la cual suministre a los diferentes operarios
de esta area, la facilidad de adaptarse al programa de manera rapida y eficiente;
para de esta manera evitar errores frecuentes, retraso e ineficacia para aquellas
nuevas personas que opten por el uso de este sistema operario.

En el area gestion comercial de la DIAN TUMACO, otro aspecto que se presenta
es el poco compromiso por parte del nivel central que no cuenta con programas de
capacitacion y rotacion de personal para que dichos funcionarios de las
respectivas areas puedan operar en caso de ausencia parcial o temporal de la
funcionaria encargada.

Otro factor determinante es que existe una persona quien conoce como es el
funcionamiento y diligenciamiento de los procesos del aplicativo, al ser esto un
problema el puesto de trabajo se vera afectado en la realizacion de las actividades
suministradas por la entidad.

En el marco de las anteriores apreciaciones es importante recalcar que la
funcionaria quien es la encargada de operar dicho aplicativo, abandonara el
puesto de trabajo por cuestiones de jubilacion, por lo tanto se pretende
implementar un manual de procesos para el reporte de ingresos egresos y
validacion de mercancias y proporcionar informacion valiosa para los funcionarios
gue manejan el proceso y en un posible caso de vacancia de uno de los cargos,
dar herramientas utiles a los funcionarios que retomaran el cargo vacante.

1.3.2 Formulacién del problema:
¢, Como mejorar el manejo del aplicativo ADA a través de la estructuracion de un

manual de proceso para el area comercial en la Direccion Seccional Delegada de
Impuestos y Aduanas de Tumaco?

17



1.3.3 Sistematizacién del problema®

v' ¢Es necesario un manual de procesos para el uso del aplicativo ADA en la
Direccién Seccional Delegada de Impuestos y Aduanas de Tumaco?

v ¢Se han identificado deficiencias en el manejo del aplicativo ADA en la
Direccion Seccional Delegada de Impuestos y Aduanas de Tumaco?

v' ¢ Cudles son las oportunidades de mejora al disefiar e implementar un manual
de proceso de uso del aplicativo ADA en la Direccion Seccional Delegada de
Impuestos y Aduanas de Tumaco?

! Entrevista realizada al funcionario del area gestion comercial DIAN TUMACO.

18



2. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

2.1 OBJETIVO GENERAL
Formular una propuesta de estructuracion del manual de proceso de validacion

en el manejo del aplicativo (ADA) en la direccidén seccional delegada de
Impuestos y aduanas Tumaco

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Realizar un diagnéstico del uso aplicativo ADA, por parte de los funcionarios
involucrados en el proceso de validacion de mercancias en el area de gestion

comercial DIAN Tumaco.

e Estructurar un manual de Procesos de validacion en el manejo y uso del
aplicativo (ADA), que contenga criterios bésicos para el manejo de la
informacion en la direccion de Impuestos y aduanas nacionales DIAN

Tumaco.

e Disefiar estrategias de mejoramiento para la aplicacion de un manual de
procesos de validacion de mercancias para el uso adecuado del aplicativo

ADA en la DIAN Tumaco.

e Formular indicadores de gestién sobre la aplicacion de un manual de proceso

de validacion de mercancias para el uso del aplicativo ADA.

19



3. JUSTIFICACION

El proyecto denominado propuesta para la implementacion del manual de proceso
de validacion en el manejo del aplicativo ADA en la Direccion Seccional
Delegada de Impuestos y Aduanas de Tumaco se fundamenta en la necesidad de
mejorar la eficiencia en el reporte de informacion relacionada con el ingreso y
egreso de mercancias de competencia del &rea de gestibn comercial de la DIAN
Tumaco.

Tomando en cuenta el inadecuado manejo del aplicativo, en el cual se puede
involucrar la falta de compromiso por parte del Nivel Central en formular una
herramienta guia para el facil manejo del aplicativo ADA; se buscara implementar
un manual que permita evitar errores frecuentes e involuntarios, y mejorar el
desemperio de los diferentes funcionarios de esta area como el servicio hacia a la
entidad.

Ademas se pretende que dicho manual sea conocido por los diferentes
funcionarios de otras areas con el fin de suplir cualquier percance dentro de la
empresa que pueda conllevar al cese de las actividades y sobre todo buscando
gue nuevos aspirantes o futuros vacantes, tengan una buena guia que permita un
mejor y rapido desempefio en el uso de este aplicativo ADA dentro de las
actividades de la DIAN Tumaco.

Teniendo en cuenta que la facilitacion de los servicios a los usuarios de la
Direccion e Impuestos y Aduanas Nacionales es uno de los objetivos de su mision,
se hace necesario trabajar en pro de la mejora continua como requisito
fundamental para ofrecer un mejor servicio.

Adicionalmente el presente estudio, servira de base para futuros trabajos que se
realicen en otras organizaciones interesadas en el mejoramiento de sus servicios.

Por ultimo, es importante resaltar, que este trabajo, contribuye a mi proceso
formativo como estudiante de Administracion de Empresas, mediante esta
experiencia institucional que me ha permitido retroalimentar y profundizar los
conocimientos adquiridos tedricamente y practicos, en el transcurso de mi
formacion profesional.

20



4. MARCO DE REFERENCIA

4.1 MARCO CONTEXTUAL
4.1.2 Resefia historica:
GENERALIDADES DE LA EMPRESA:

RAZON SOCIAL: Institucion DIAN (Direccion De Impuestos Y Aduanas
Nacionales)

OBJETO SOCIAL: Coadyuvar a garantizar la seguridad fiscal del estado
colombiano y la proteccion del orden publico econémico nacional, mediante la
administracion y control al debido cumplimiento de las obligaciones, tributarias
aduaneras y cambiarias y la facilitacion de las operaciones en comercio exterior en
condiciones de equidad, transparencia y legalidad.

ANTECEDENTES:

Decreto 2117 de 1992 crea la unidad administrativa especial direccion de
impuestos y aduanas nacionales (DIAN), con la fusién direcciébn de impuestos
nacionales (DIN), con la direccion aduanas nacionales (DAN) el 1 de junio del afio
1993.

La estructura funcional en Tumaco esté distribuida por:

e Director Seccional Delegado

e Areas: Gestion Fiscalizacion  Aduanera, Operacion Aduanera,
Comercializacion, Recursos Fisicos, Unidad Penal, Planeacion y Gestion y
Asistencia al Cliente.

La Direccién Seccional Delegada de Impuestos y Aduanas de Tumaco, esta

conformada por 15 funcionarios, de los cuales 12 son de Planta y 2
Supernumerarios y 1 de Libre Nombramiento y Remocién.

21



4.1.3 Estructura Organizacional:

Figura 1. Estructura organica- nivel central

Fuente: DIAN

Figura 2 . Estructura organica- direcciones seccionales locales

Fuente: DIAN
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Figura 3. Mapa de proceso DIAN
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La Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN), se cre6 para garantizar
la seguridad fiscal del Estado colombiano y la protecciéon del orden publico
econdémico nacional, mediante la administracién y control al debido cumplimiento
de las obligaciones tributarias, aduaneras y cambiarias, y la facilitacion de las
operaciones de comercio exterior en condiciones de equidad, transparencia y
legalidad. Se constituyé como Unidad Administrativa Especial, mediante Decreto
2117 de 1992.

El 1 de Junio del afio 1993 la Direccion de Impuestos Nacionales (DIN) se fusion6
con la Direccion de Aduanas Nacionales (DAN), asi, mediante el Decreto 1071 de
1999 se da una nueva restructuracién y se organiza la Unidad Administrativa
Especial Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN).

Afos mas tarde, el 22 de octubre de 2008, por medio del Decreto 4048 se
modifica la estructura de la Unidad Administrativa Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales DIAN Determinado:

e Campo de Aplicacion: la unidad administrativa especial direccién de impuestos

y aduanas nacionales DIAN tendra la estructura y funciones que determinen el
presente decreto.
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- Funciones Generales: establece veinte (20) funciones especificas y las que
determine la ley.

- Niveles de Estructura interna: la DIAN desarrolla sus funciones a tres niveles;

v Nivel Central.
v Nivel Local: Direcciones Seccionales de Impuestos, Direcciones Seccionales de
Aduanas y Direcciones Seccionales de Impuestos y Aduanas.

v Nivel Delgado: Direcciones Seccionales Delgadas de Impuestos y Aduanas.
- Estructura

v Nivel Central
v Nivel Local
v Division

- Naturaleza juridica:

La Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN), se cred para garantizar
la seguridad fiscal del Estado colombiano y la proteccion del orden publico
econdémico nacional, mediante la administracion y control al debido cumplimiento
de las obligaciones tributarias, aduaneras y cambiarias, y la facilitacion de las
operaciones de comercio exterior en condiciones de equidad, transparencia y
legalidad. Se constituyé como Unidad Administrativa Especial, mediante Decreto
2117 de 1992.

El 1 de Junio del afio 1993 la Direccidon de Impuestos Nacionales (DIN) se fusion6
con la Direccién de Aduanas Nacionales (DAN), asi, mediante el Decreto 1071 de
1999 se da una nueva restructuracion y se organiza la Unidad Administrativa
Especial Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN).

Afos mas tarde, el 22 de octubre de 2008, por medio del Decreto 4048 se
modifica la estructura de la Unidad Administrativa Direcciébn de Impuestos y
Aduanas Nacionales DIAN Determinado:

Campo de Aplicacion: la unidad administrativa especial direccién de impuestos y
aduanas nacionales DIAN tendra la estructura y funciones que determinen el
presente decreto.

Funciones Generales: establece veinte (20) funciones especificas y las que
determine la ley.
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- Niveles de Estructura interna:

La DIAN desarrolla sus funciones a tres niveles;
v Nivel Central.

v Nivel Local: Direcciones Seccionales de Impuestos, Direcciones Seccionales de
Aduanas y Direcciones Seccionales de Impuestos y Aduanas.

v Nivel Delgado: Direcciones Seccionales Delgadas de Impuestos y Aduanas.

- Estructura

v Nivel Central

v Nivel Local

v Division

- Naturaleza juridica:

La DIAN estad organizada como una Unidad Administrativa Especial del orden
nacional, de caracter eminentemente técnico y especializado, con personeria
juridica, autonomia administrativa y presupuestal y con patrimonio propio.

- Gestion estratégica actual

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

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

Politica: La DIAN, en el marco de su mision y vision y consciente de la importancia

gue su gestion representa para el bienestar econdmico y social del pais, asume su
compromiso considerando las siguientes directrices

25



En relacion con el cumplimiento de la mision:

Gestionar con estrategias efectivas de servicio, control y fiscalizacion acorde con
estandares de calidad y mejores préacticas internacionales.

Promover la simplificacion de las normas del sistema tributario, aduanero y
cambiario, asi como aquellas que regulan el accionar de la DIAN garantizando los
principios del sistema impositivo colombiano.

Realizar andlisis permanentes del contexto de las variables econdmicas, politicas
y sociales del pais con el fin de fortalecer su capacidad de respuesta.

En relacién con el recaudo:?

Realizar las acciones necesarias para garantizar el cumplimiento de la meta de
recaudo fijada por el Gobierno Nacional, de forma que se coadyuve a la
sostenibilidad de las finanzas publicas del pais.

VALORES: En la DIAN dentro del Cédigo de Buen Gobierno adoptado mediante la
Resolucion 10621 de octubre 31 de 2008, se incluye el Codigo de Etica, el cual
tiene como pilares principales la misién y los valores institucionales que le dan
fundamento, y constituyen el referente ético de los modelos, politicas, planes,
estrategias y gestion corporativa, los cuales se relaciona a continuacion:

+ Respeto: Es valoracion 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. Respeto es atencion, consideracion, tolerancia, miramiento,
deferencia. El respeto es garantia de preservacion de la naturaleza, la especie
y la sociedad.

+ Honestidad: Es integridad y coherencia entre el mundo interno y externo, entre
lo que se piensa, se siente y se hace en relacion consigo mismo, con los
demas y con las cosas. Honestidad es probidad, rectitud, honradez. La
persona honesta lleva una vida integra, actia con rectitud, y es honrada en
toda circunstancia. La honestidad facilita la construccion del bien, la verdad y la
belleza interior.

+ Responsabilidad: Es la capacidad de hacerse cargo libremente de las propias
acciones y asumir sus consecuencias, en pro del bien coman. Lo que hacemos
trae consecuencias, segun la coherencia que tenga con nuestra moral, las
buenas costumbres o las leyes. La responsabilidad favorece el logro de metas
individuales y colectivas y la construccién de la sociedad y la cultura.

2 |bid.
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+ 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. Es la obligacion contraida, la palabra
dada y el empefo. El compromiso impulsa el mejoramiento de los procesos en
los que se participa y ayuda en la construccion del bien coman.

4.1.6 Entornos de investigacion. Tumaco es un municipio Colombiano del
Departamento de Narifio, situado a 300 km de San Juan de Pasto. Su nombre
completo es San Andrés de Tumaco, pero también es conocido como La Perla del
Pacifico por que en sus playas se encontro la perla mas grande hallada hasta el
presente. Entre sus exoticos paisajes maritimos tropicales se destacan cabo
manglares, la ensenada de Tumaco y las Isla del gallo, la barra, el morro y
Tumaco (Cabecera del municipio). Segun el DANE cuenta con una poblacién de
169.464 habitantes.

La ciudad de San Andrés de Tumaco es el segundo centro urbano del
departamento de Narifio.

= Tiene un puerto maritimo cada vez mas importante y hermosas playas (dentro
de la ciudad); cuenta con 180.000 hab.

= Es uno de las ciudades més importantes de la regién pacifica colombiana.

= Tiene los manglares mas exuberantes.

= Ha sido cuna de importantes futbolistas.

Siendo asi el segundo municipio en poblacion del Departamento de Narifio y con
un casco urbano de 100.000 habitantes. Aproximadamente el 58,3% de los
hogares de Tumaco tiene 4 o0 menos personas, siendo asi un municipio con altos
niveles de fecundidad del pais. Asi mismo el 88% de la poblacibn se auto
reconoce como afrocolombiano, segun el DANE, aunque estudios como el de
la Universidad del Valle, aducen que probablemente el 92% de la poblacion del
municipio es Afrocolombiana, sin embargo debido al racismo y la insuficiencia de
la Etno educacion, han hecho que estas cifras no sean claras.

Por otra parte el crecimiento poblacional es lento en comparaciébn a otros
municipios, pues la situacion de violencia que vive el municipio, ha hecho que
aproximadamente 10.000 familias tuvieron un éxodo hacia otros lugares,
principalmente a Cali, San Juan de Pasto y Ecuador.

Economia® Uno de los principales renglones de la economia de la regi6n es
ademas de la pesca artesanal, la cual genera ingresos en la poblacion. El cultivo
del camaron es uno de sus fuertes.

® Disponible en Internet: http://es.wikipedia.org/wiki/Tumaco
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Asi mismo el cultivo del cacao, el cual es muy aprovechado entre la poblacion
campesina y fuente de grandes ingresos para sus cultivadores; La tagua, también
conocida como nuez de marfil o marfil vegetal, es la semilla de la palma
Phytelephas macro carpa y su produccion aunque ya casi en decadencia en el
municipio sigue siendo alta.

La palma africana (Elaeisguineensis) y la comercializacion del aceite crudo de
palma, sembrada y cosechada en la zona rural. Existen en Tumaco cerca de
35.000 hectareas sembradas de palma africana (Elaeisguineensis) y 7 plantas
extractoras de aceite, las cuales representan una fuente importante de generacion
de empleo para la region.

A su vez el Turismo ha ganado importantes lugares en la economia del municipio,
las playas de El Morro, Boca grande y El Bajito cada dia atraen a mas visitantes
nacionales y extranjeros. Tumaco es también el principal puerto petrolero
colombiano sobre el océano Pacifico, y el segundo a nivel nacional, después de
Cobrefnas. En afios recientes el oleoducto y el puerto han servido para transportar
y exportar petroleo ecuatoriano, situacion que se ve reflejada en el movimiento de
Su comercio exterior.

Social: En la actualidad el municipio persiste un alto de desempleo que llega al
20% y al subempleo del 35%. Esta situacién influye negativamente en la poblacion
para que se involucre en actividades y en la economia ilegal.

Distintos estudios e investigaciones, con propositos diversos, han sido aplicados,
para documentar y explicar la dinAmica de violencia en Tumaco; Sin embargo en
todos esos esfuerzos ha sido comun:

-El andlisis de la presencia historica de fuerzas de guerrilla (FARC-ELN)

-El impacto de la llegada del proyecto denominado “Paramilitar”

-La llegada y el auge de los cultivos de uso ilicito y actividades de narcotrafico.
-La grave afectacion a las comunidades-territorio y procesos organizativos

Cultural: “La cultura de Tumaco-La Tolita fue una cultura precolombina que se
difundio por la region costera de Colombia y Ecuador. Dos de los yacimientos mas
notables de esta cultura amerindia son Tumaco y La Tolita, de los que toma su
nombre. Dependiendo de la fuente, puede aparecer denominada también
como cultura de Tumaco o de La Tolita. La evidencia arqueoldgica disponible de
esta cultura es antigua en el caso del sitio de La Tolita, cuyos materiales han sido
fechados alrededor del afio 600 a. C., mientras que en Tumaco las fechas mas

antiguas corresponden a 300 a. C™.

* Disponible en Internet: http://es.wikipedia.org/wiki/Cultura_Tumaco-La_Tolita
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La cultura Tumaco se desarrollo en el sur de la costa Pacifica, en el actual
departamento de Narifio, incluida la isla de Gorgona y otras pequefas islas y
playones formados por las desembocaduras de los rios Patia, Mira, Mi cay, San
Juan y Mataje.

Los restos arqueoldgicos indican que esta cultura tuvo su desarrollo entre los
siglos 1l 'y | a.C. Lo mas representativo de ella, fueron las pequefas figuras
elaboradas en arcilla. Las estatuillas representaban hombres, mujeres, ancianos y
nifos con la cabeza deformada y vistosos atuendos. El rito de la deformacion
craneal, se hacia con la ayuda de dos placas de ceramica colocadas sobre la
region occipital y la frente de hombres y mujeres, desde nifios.

Politico administrativo: actualmente la alcaldia del municipio de san Andrés de
Tumaco esta representado por el sefor alcalde Victor Arnulfo gallo, ademas
cuenta con diferentes partidos politicos los cuales estan representados por sus
concejales.

Tecnoldgico: dentro de los mas significativos tenemos el servicio nacional de
aprendizaje (SENA), el cual ha hecho sus aportes en ciencia y tecnologia
brindando capacitacion en los aportes de manipulacion de alimentos como crear
productos como la mermelada de borojo y mantequilla de mani.
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5. MARCO TEORICO
5.1 ANTECEDENTES

De acuerdo a investigaciones realizadas, se encontré diferentes estudios
relacionados en: como se estructura un manual y cuéles son sus pasos a seguir
para desarrollarlo  adecuadamente, entre ellos se tienen las siguientes
connotaciones:

MANUALES Y SU HISTORIA: “la historia de los manuales como instrumentos en
la administracion es reciente, fue durante la segunda guerra mundial cuando se
desarroll6 esta técnica, aunque antes ya existian algunas publicaciones en las que

se proporcionaba informacién e instruccién a los empleados”>.

MANUAL DE PROCESOS: un manual de procesos es un medio escrito valioso
para la comunicacion, y sirven para registrar y transmitir la informacion, respecto al
funcionamiento de una organizacion, es decir, es un documento que contiene, en
forma ordenada y sistematica la informacién y/o las instrucciones de operacién
ejecutivo administrativa de la organizacion®, precisando su responsabilidad y
participacion de cada miembro de la organizacién, un manual de procesos suele
contener informacién y ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos
necesarios y cualquier otro dato que pueda permita el correcto desarrollo de las
actividades dentro de la organizacion.

El manual de procesos permite el establecimiento de un marco de actuacion que
fija politicas a través de una red de procesos; posibilita por medio de la descripcién
de procedimientos dar soporte a la operacion para brindar un mejor servicio,
generando una abstraccion del modelo real que entregara informacion que permita
saber " que” es lo que cada ente esta facultando y debe realizar, "como”™ se
concreta una funcién o proceso con actividades y pasos, ““quien”” es responsable
del desarrollo de las actividades; “"donde” estan los puntos clave de control de
cada procedimiento

El manual de procesos, retune las normas béasicas de funcionamiento de la
empresa es decir el reglamento, las condiciones, normas, politicas y todo aquello
en lo que se basa la gestién de la organizacion.

ANALISIS DE PROCESOS: A traves de la utilizacion del flujo grama o diagrama
de flujo, se pretende expresar graficamente los hechos, situaciones, movimientos

® BUSTOS, Alfredo J. Disefio De Estructuras Administrativas. Bogotéa: Instituto politécnico
nacional, 2007. p. 60.

®  VILLAROEL, Patricio. Manual de procedimientos,  Disponible en Internet:
htpp//ticss.bligoo.com/profile/view/43657/Patricio- villaroel-M. html.
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o relaciones de todo tipo, por medio de simbolos que se manifiesten dentro de
cada proceso administrativo.

CARACTERISTICAS DEL MANUAL DE PROCESOS: un manual debe estar
escrito en lenguaje sencillo, preciso y logico que permita garantizar su
aplicabilidad en las tareas y funciones del trabajador. Debe estar elaborado
mediante una metodologia conocida que permita flexibilidad para su modificacion
y/o actualizacion.

El manual debe ser dado a conocer a todos los funcionarios relacionados con el
proceso, para su apropiacion, uso y operacion.

James Harrigton, sostiene que:

Los procesos dentro de la organizacién son los que hacen posible las cosas.
Sin importar que tan competentes sean la gerencia y/o los empleados de una
organizacion, esta no podra llegar al éxito si utiliza los mismos procesos de la
década pasada. La metodologia de un cambio radical proporciona la guia que
ayudara a la organizacion a mejorar los procesos criticos’

Para patricio Villarroel, un procedimiento es la aplicacion secuenciada de
actividades con sus respectivas relaciones y que es especifica en su ejecucion, el
cual debe contar con un nivel de detalle que permita analizar sus posibles
mejoras. Para patricio Villarroel, una tarea es una actividad definida, que es
cumplida por individuos. Las tareas son acciones especificas que contribuyen al
cumplimiento de la misién de los requerimientos, una tarea debe ser especifica,
decisiva y responder al QUE.

“A continuacion se relaciona algunos items de un manual de procesos citado por
patricio Villarroel.”®

v" Permite conocer el funcionamiento interno con lo que respecta a descripcion de
tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su
ejecucion.

v' Ayuda a la induccion del puesto y al adiestramiento facilitando la capacitacion
del personal ya que describen en forma detallada las actividades.

v Proporciona ayudas para el emprendimiento en tareas como la simplificacion
de trabajo, andlisis de tiempo, delegacién de autoridad, eliminacion de pasos.

" HARRIGTON H, James. Administracién Total del Mejoramiento contintio. Santa Fe de Bogota:
Mc Graw Hill, 1997.

®  VILLAROEL, Patricio. Manual de procedimientos.  Disponible en Internet:
htpp//ticss.bligoo.com/profile/view/43657/Patricio- villaroel-M. html.
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v Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y
como deben hacerlo.

DIAGRAMAS DE FLUJO: Son la representacion grafica de las etapas de un
proceso, obteniéndose una descripcion detallada de como funciona el mismo, es
atil en la investigacion de oportunidades para la mejora continua de lo que se esta
haciendo, permitiendo establecer de forma clara los putos sensibles del desarrollo
del proceso, ademas su simbologia simple permite establecer un estandar facil de
interpretacion. Dichos diagramas seran utilizados como herramientas de apoyo al
entendimiento del proceso en su totalidad ya que el mismo establece el tipo de
relaciones entre componentes de la organizacion y los flujos de informacion
generados producto de la interaccion de los mismos.

Figura 4. Diagrama de flujo norma ANSI

INICIO/ FINAL, se utiliza para indicar
el inicio y el final de un diagrama; del
inicio puede salir una linea de flujo y al
final solo debe llegar una linea.

ACCION/PROCESO, forma utilizada
en un diagrama de flujo para
representar una tarea o actividad.

LLAMADA A SUBRUTINA, forma
utilizada en un diagrama de flujo para
representar una actividad predefinida
expresada en otro diagrama.

DECISION, forma utilizada en un
diagrama de flujo para representar
una actividad de decision o de
conmutacion.
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ARCHIVO, forma utilizada en un
diagrama de flujo para representar una
actividad combinada, indica que se
guarda un documento en forma
temporal o permanente.

CONECTOR, se usa para representar
en un diagrama de flujo una entrada o
una salida de una parte de un diagrama
de flujo a otra dentro de la misma
pagina.

\
®
-

DOCUMENTO, representa la
informacion escrita pertinente al
proceso.

DIRECCION DE FLUJO O LINEA DE
UNION, conecta los simbolos
sefalando el orden en que se deben
realizar las distintas operaciones.

[

DATOS, elementos que alimentan y se
generan en el procedimiento.

Fuente. Normas ANSI http://www.ansi.org/
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Conformacién del manual de procesos: la existencia del manual de procesos
en la configuracion de la organizacion permite facilitar la adaptacion de cada factor
de la empresa.

Se identifican las siguientes funciones basicas del manual de procesos:

el establecimiento de objetivos,

la definicién de politicas, guias procedimiento y normas,
la evaluacion del sistema de organizacion,

las limitaciones de autoridad y responsabilidad,

las normas de proteccion y utilizacion de recursos,

la generacion de recomendaciones,

la creacion de sistemas de informacion eficaces,

el establecimiento de procedimientos y normas.

A Y N N N N N N

A continuacién se enumera los pasos para la conformacién del manual °de
procesos:

v ldentificacion

El documento debe incorporar la siguiente informacion, logotipo de la empresa,
nombre oficial de la organizacion, denominacion y extension, lugar y fecha de la
elaboracion

v indice o contenido

Relacion de los capitulos y paginas correspondientes que forman parte del
documento.

v" Introduccidén

Exposicion sobre el documento, su contenido, objeto, areas de aplicacién e
importancia de su revision y actualizacion.

v" Objetivos de los procesos
Explicacidon del propdsito que se pretende cumplir con los procesos.
v' Alcance de los procesos

Esfera de accion que cubren los procedimientos, han sido clasificados, atendiendo
al ambito de aplicacion en procedimientos macro- administrativos.

°® DUQUE, Jair Edison Fundamentos de administracién

34



v Responsables

Unidades administrativas que intervienen en los procedimientos en cualquiera de
sus fases, en ningun caso se deben apuntar nombres de personas, ya que lo que
importa es la funcion del ejecutante, ya que no es un documento evaluativo de
desempeiio persona.

v Politicas o normas de operacion

En esta seccion se incluyen los criterios o lineamientos normativos de accion que
se determinan en forma explicita para facilitar la cobertura de responsabilidad de
las distintas instancias que participan en los procedimientos.

5.2 FUNDAMENTACION TEORICA

Para la realizacion de la propuesta ““estructurar un manual de proceso para el
manejo del aplicativo ADA, en la entidad DIAN Tumaco™, es importante tomar
como referente las teorias de la administraciéon de empresas tales como: la teoria
de procesos, teoria de la equidad (G. ADAMS), teoria de las expectativas de
VROOM, Enfoque de la reingenieria, calidad total, teoria de la excelencia,
operacional o del proceso administrativo.

LA GERENCIA DE LOS PROCESOS, aborda la cotidianidad de la organizacion,
implicando el control de la rutina de trabajo. Su propdsito fundamental es
garantizar el establecimiento, mantenimiento y mejoramiento de los procesos
repetitivos de una organizacion.

PROCESO: conjunto de tareas, practicas, comportamientos, procedimientos,
sistemas y mecanismos con los cuales opera cotidianamente la organizacion y
donde se genera uno o mas resultados.

Algunos autores catalogan al proceso como un programa en ejecucion que
contiene entradas, salidas y estados y donde los procesos pueden ser
cooperantes o independientes, en el primer caso se entiende que los procesos
interactlan entre si y pertenecen a una misma aplicacion.

Rodriguez Valencia asegura que:

“El empleo de los manuales se cre6 como auxiliar para obtener el control deseado
del personal de una organizacion con sus politicas, estructura funcional,
procedimientos y otras practicas del organismo para que la persona que esta
trabajando pueda manejarlos de manera sencilla, directa, uniforme y autorizada.*®

' RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. Como elaborar y usar los Manuales
Administrativos. 2 Ed. México: Escasa, 1995.p.123.
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Teorias de proceso: “Son teorias que tratan de explicar el proceso de motivacion
en las personas” .

Teoria de la equidad (G. ADAMS): basada en la comparacion que los individuos
hacen entre su situacion (en términos de los aportes que hace y los beneficios que
recibe) y la de otras personas o0 grupos que se toman como referencia.

En el seno de una organizacion, cada individuo realiza ciertos aportes en su
trabajo (conocimientos, experiencia, tiempo, esfuerzo, y dedicacion). Los
individuos tienden a comparar los resultados y aportes propios con los resultados
y aportes de otras personas 0 grupos de referencia.

El resultado de la comparacion puede presentarse de tres formas distintas:

e Hay sensacion de equidad, pues la relacién entre los resultados y los
aportes propios es equivalente a la relacion entre resultados y aportes del
referente. En tal situacion el individuo se siente motivado hacia una
conducta de elevado desempefio.

e Hay sensacion de inequidad negativa, pues se siente sub retribuido, ya que
sus recompensas son menores que las de los demas con el mismo
rendimiento. En tal caso el individuo ve disminuida su motivacion y
desarrolla conductas compensatorias.

e Por ultimo, sensacion de inequidad positiva, el individuo observa un
resultado injusto pero favorable para él. Puede desarrollar cierto
sentimiento de culpa e igualmente asume conductas para restablecer la
equidad.

Segun la teoria de la equidad, el individuo puede hacer las comparaciones con un
referente dentro de la misma organizacion, con otra persona de otra organizacion,
con su propia experiencia en otros puestos de la misma organizacién, o con la
experiencia de la propia persona en otra organizacion.

TEORIAS DE LAS EXPECTATIVAS (V.H. Vroom):

Segun este autor la motivacion de una persona en el entorno laboral consiste en
que el esfuerzo a realizar para obtener un resultado, depende de la posibilidad de
lograr este ultimo y que una vez alcanzado sea recompensado, de tal manera que
el esfuerzo realizado haya valido la pena.

TEORIA DE LA PIRAMIDE DE LAS NECESIDADES?*:

! Disponible en Internet: http://www.tiemposmodernos.eu/ret-teorias-de-procesos/
12 hitp://vww.wikilearning.com/curso_gratis/la_motivacion-
teorias_de motivacion/21391-5
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Esta teoria es la mas conocida y fue propuesta por Abraham H. Maslow y se basa
en que cada humano se esfuerza por satisfacer necesidades escalonadas, que se
satisfacen de los niveles inferiores a los superiores, correspondiendo las
necesidades al nivel en que se encuentre la persona.

Los niveles de la piramide representan las necesidades siguientes.
Necesidades Fisiologicas: Se relacionan con el ser humano como ser bioldgico,
son las mas importantes ya que tienen que ver con las necesidades de
mantenerse Vvivo, respirar comer, beber, dormir.

Necesidades de Seguridad: Vinculadas con las necesidades de sentirse seguro,
sin peligro, orden, seguridad, conservar su empleo.

Necesidades de Pertenencia (Sociales): Necesidades de relaciones humanas
con armonia, ser integrante de un grupo, recibir carifio y afecto de familiares,
amigos, personas del sexo opuesto.

Necesidades de Estima: Necesidad de sentirse digno, respetado, con prestigio,
poder, se incluyen las de autoestima.
Necesidades de Autorrealizacion: Se les denominan también necesidades de
crecimiento, incluyen la realizacion, aprovechar todo el potencial propio, hacer lo
que a uno le gusta, y es capaz de lograrlo. Se relaciona con las necesidades de
estima. Podemos citar la autonomia, la independencia, el autocontrol.

TEORIAS "X" y "Y" DE MC. GREGOR:

Teoria “X”: Su creador llamé a esta teoria “Hipdtesis de la mediocridad de las
masas”

Sus principales principios son:
1. Una persona promedio tiene aversién al trabajo y lo evitara en lo posible.

2. Los seres humanos tienen que ser obligados, controlados, y a veces
amenazados con sanciones para que se esfuercen en cumplir los objetivos de la
organizacion.

3. Que el ser humano promedio es perezoso y prefiere ser dirigido, evita las
responsabilidades, tiene ambiciones y ante todo desea seguridad.

Mc. Gregor, planteaba que esta teoria no era imaginaria, sino real y que ésta
influia en la estrategia de direccion. Supone también que las necesidades de
orden inferior dominan a las personas.

Teoria “Y”: Sus principales principios son:

1. Que el esfuerzo fisico y mental que se realiza en el trabajo es tan natural como
el gastado en el juego, en el reposo.
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2. El esfuerzo necesario para la realizacion de los objetivos de la organizacion
esta en funcion de las recompensas asociadas con su logro y no necesariamente
con el control externo y la amenaza de sanciones.

3. Elindividuo medio, en condiciones deseadas, no sélo acepta responsabilidades,
sino también acude a buscarlas.

4. No son pocas y estan bastante extendidas en las personas cualidades
desarrolladas de imaginacion, inventiva y de creatividad en la solucion de los
problemas de la organizacion.

5. Los seres humanos ejerceran auto — direccion y auto — control en el
cumplimiento de los objetivos con los que se esta comprometido.

La Teoria “Y”, supone que las necesidades de orden superior dominan a las
personas. Suponia también que los supuestos de ésta, eran mas validos que los
de la Teoria “X".

Propuso ideas como la participacion en la toma de decisiones, responsabilidad y
desafios.

En general los supuestos de ambas teorias pueden resultar idéneos en
situaciones concretas.

Michael Hammer y James Champy y el Enfoque de la reingenieria

La reingenieria es uno de los enfoques administrativos mas recientes, también
llamado redisefio de procesos. Su propdsito es lograr mas con menos recursos.
Michael Hammer y James Champy, lo consideran “un manifiesto para la revolucion
empresarial’. La reingenieria ha sido definida como “el replanteamiento
fundamental y redisefio radical de los procesos de las empresas para conseguir
mejoras sustanciales en medidas de desempefio contemporaneas tan decisivas
como costos, calidad, servicio y rapidez. Las palabras clave son “fundamental,

”

“radical”, “sustanciales” y “procesos”.
Deming y Juran y el enfoque de calidad total

La administracion de la calidad (también llamada “administracion de calidad total”)
se ha convertido en un elemento decisivo del competitivo mercado global. Deming
y Juran fueron los precursores del movimiento de la administracion de la calidad.
Para Deming calidad significa ofrecer a los clientes productos o servicios
confiables y satisfactorios a bajo costo. Para Juan lo importante es que el producto
0 servicio sea adecuado para su uso.

38



Teoria de la excelencia®®

La nocién de excelencia organizacional surge como un &ambito conceptual y
estratégico en las ciencias de la administracion en la década de 1980, que se
caracterizé por el impacto de tres nuevos modelos tedricos de la administracion,
estrechamente vinculados. El primero de ellos fue el "milagro japonés” y el énfasis
en la calidad (desde Shigeru Kobayashi, 1972, y William Ouchi, 1982). El segundo,
derivado en gran medida del anterior, fue el exitoso "best-seller' de Peters y
Waterman (1984) sobre la excelencia de las organizaciones. El tercero se centra
en las propuestas de los estudiosos de la cultura organizacional, como Eva
Kras (1990).

En este contexto, de acuerdo con J. L. Pariente (1993), los intentos por establecer
una teoria general de las organizaciones han ido convergiendo, poco a poco, en
una vision a nivel macro de las organizaciones como entidades socioculturales en
las que actlan los procesos administrativos.

La teoria de las organizaciones pretende, como cualquier teoria cientifica,
establecer un cuerpo de conocimientos de validez universal. Universalidad que
surge al depender la teoria, como todas las demas propuestas cientificas, de un
paradigma o marco de referencia, que en el caso de las organizaciones esta
conformado por las variables, tanto externas como internas de las organizaciones
y su entorno, asi como de sus interrelaciones. Propone, por tanto, la utilizacion de
modelos consistentes con su circunstancia especifica, de manera que se
establezca una relacién funcional entre las variables externas, la tecnologia y la
cultura, con las variables internas de la organizacién, ya sean estructurales o
de procesos.

Enfoque operacional o del proceso administrativo™

Recoge los conocimientos administrativos pertinentes para relacionarlos con las
labores administrativas, lo que los administradores hacen. Como otras ciencias
operacionales, esta pretende integrar los conceptos, principios y técnicas que se
encuentran en la base de las tareas de la administracion.

El enfoque del proceso administrativo parte del reconocimiento de que existe un
nacleo central de conocimientos de administracion pertinente Unicamente para el
campo de la administracion.

' http://es.wikipedia.org/wiki/Administraci%C3%B3n)
4 Administracion una perspectiva global 11 Edicién Harold Koontz, Heinz Weihrich.
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6. MARCO LEGAL

El marco legal que regird en el trabajo de pasantia estara cefiido en:

Normas sobre la disposicion de mercancias aprehendidas, decomisadas o
abandonadas:

Articulo 522. Depositarios.

La Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales dispondra directamente o a
través de depodsitos habilitados, el depdsito, la custodia, almacenamiento vy
enajenacion de las mercancias aprehendidas, decomisadas o abandonadas a
favor de la Nacion.

PARAGRAFO 1lo. Igualmente la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales
podra autorizar la celebracion de contratos de depdsito con terceros que no se
encuentren habilitados por dicha entidad, para las mercancias que requieran
condiciones especiales de almacenamiento, o en aquellos lugares donde no
existan depdsitos habilitados, o por razones de orden publico.

PARAGRAFO 20. A los depositarios de las mercancias se les aplicaran las
normas previstas en el Libro IV, Titulos | y VII del Cbédigo de Comercio, sin
perjuicio de las sanciones especiales establecidas en este Decreto para los
depdsitos habilitados.

Articulo 523. Del depésito de mercancias aprehendidas:

Las mercancias aprehendidas podran dejarse en depdésito a cargo del titular o
responsable de las mismas, previa constitucion de una garantia que cubra el
avalio establecido para la mercancia de acuerdo al articulo 5050. de este
decreto, salvo que estén sometidas a restricciones legales o administrativas.

Articulo 526. Formas de disposicion:

<Inciso modificado por el articulo 16 del Decreto 4434 de 2004. El nuevo texto es
el siguiente:> Se podra disponer de las mercancias aprehendidas, decomisadas o

Abandonadas a favor de la Naciébn mediante la venta, donacion, asignacién,
destruccion o la dacion en pago.

Los medios de transporte aéreo, maritimo o fluvial y la maquinaria especializada,

podrdn entregarse en comodato o arrendamiento previa constitucion de una
garantia, a las entidades de derecho publico, aunque su situacion juridica no se
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encuentra definida. Con las empresas de derecho privado se podran celebrar
contratos de arrendamiento siempre que presten servicios publicos.
Articulo 528. Disposicion de mercancias aprehendidas:

Se podra disponer de las mercancias aprehendidas que no tengan definida su
situacion juridica a favor de la Nacién, sin perjuicio de que dicho proceso se lleve a
cabo hasta su culminacion, cuando:

e Puedan causar dafos a otros bienes depositados.

e Sean susceptibles de sufrir en un tiempo breve descomposicion o merma.

e Tengan fecha de vencimiento.

¢ Requieran condiciones especiales para su conservacion o almacenamiento de
las cuales no se disponga.

¢ No se haya establecido su propietario o quien se crea con derecho sobre la
misma.

e Tengan restricciones de cualquier tipo que no hagan posible su
comercializacion.

¢ Se refieran a las contempladas en el articulo 5240. del presente Decreto.

e <Notas del Editor>

Articulo 531. Donacion:*®

Inciso modificado por el articulo 17 del Decreto 4434 de 2004. El nuevo texto es el
siguiente:> La Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales podra donar las
mercancias aprehendidas, decomisadas o abandonadas a favor de la Nacién, a
las entidades publicas del Orden Nacional encargadas de los programas de salud,
educacion, prevencion y atencion de desastres, seguridad, a la Fuerza Puablica, asi
como de los programas dirigidos a los sectores mas pobres y vulnerables de la
poblacion colombiana; igualmente, a las entidades publicas del Orden
Departamental o Municipal, siempre que los bienes donados se destinen a salud,
educacion, seguridad publica, prevencién y atencion de desastres; y a las
entidades de que trata el articulo 524 de este Decreto.

<Inciso adicionado por el articulo 1 del Decreto 157 de 2004. El nuevo texto es el
Siguiente:> Tratandose de hidrocarburos y sus derivados aprehendidos, de
comisados o abandonados a favor de la Nacién, la donacion también podra
realizarse a Ecopetrol S. A., en calidad de material reciclable.

1 Disponible en Internet: http: //www.zonafranca
barranquilla.com/imagenes/normas/Decreto%202685%20de%201999.pdf
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Articulo 534. Destruccion:

La Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales podra destruir directamente, 0 a
través de terceros, aquellas mercancias aprehendidas, decomisadas o
abandonadas a favor de la Nacion, cuando se encuentren totalmente dafiadas,
carezcan de valor comercial, o tengan restricciones que hagan imposible o
inconveniente su disposicion bajo otra modalidad, siempre y cuando no se trate de
Material reciclable, caso en el cual deberan ser objeto de donacion.

ARTICULO 532. PROHIBICION DE COMERCIALIZACION. <Articulo modificado
por el articulo 52 del Decreto 1232 de 2001. El nuevo texto es el siguiente:> Las
mercancias que se donen, no podran ser comercializadas y se les debera dar el
destino para el cual fueron donadas, so pena de no hacerse acreedor a
adjudicaciones futuras y a obligarlos a restituir el valor de la donacion.

Articulo 533. Asignacion:*®

La Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales podr4d mediante resolucion
motivada, asignar para su servicio las mercancias decomisadas o abandonadas a
favor de la Nacion que se requieran para el cumplimiento de sus funciones. Dichas
Asignaciones no estaran gravadas con el impuesto sobre las ventas.

% Ibid.
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7. MARCO CONCEPTUAL

Con el fin de brindar un sustento tedrico que sirva de soporte para dar respuesta a
los interrogantes formulados en el presente plan de trabajo. Se hara una
descripcion teodrica de la Gestion Comercial.

Gestion Comercial. La importancia de la Gestion Comercial queda fuera de toda
duda a través de ella se canaliza el contacto directo con los clientes en su ejercicio
del trabajo la calidad de la Fuerza de gestion comercial implicara en la entidad el
ejercicio de donacion, devolucién y destruccion de los articulos incautados por la
DIAN.

La razon de los objetivos propuestos es una buena Direccion Comercial, que
aplique los controles adecuados por la entidad en controlar el ciclo comercial en
los productos que ingresen al pais.

El area de Gestion Comercial es importante para el funcionamiento de cualquier
organizacién, en este caso en la Direccion de Aduanas e Impuesto Nacionales, lo
cual el elemento humano estéa dispuesto a proporcionar su esfuerzo para alcanzar
los objetivos propuestos por la entidad.

Definicion de proceso: Un proceso se puede definir como una serie de
actividades, acciones o eventos organizados interrelacionados, orientadas a
obtener un resultado especifico y predeterminado, como consecuencia del valor
agregado que aporta cada una de las fases que se llevan a cabo en las diferentes
etapas por los responsables que desarrollan las funciones de acuerdo con su
estructura organica.

Definicion de procedimientos: Mdédulos homogéneos que especifican y detallan
un proceso, los cuales conforman un conjunto ordenado de operaciones o
actividades determinadas secuencialmente en relacion con los responsables de la
ejecucion, que deben cumplir politicas y normas establecidas sefialando la
duracion y el flujo de documentos. Por ejemplo: procedimiento para pago de
némina, cobro de cuentas por servicios prestados, compra y suministro de
materiales, etc.

Diferencia entre proceso y procedimiento: Al analizar las definiciones de
proceso y procedimiento se encuentran algunas similitudes y muchos autores
utilizan indistintamente dichos términos, cuando se trata de manuales que orienten
la ejecucion del trabajo, es mas generalizado el uso de procedimientos, por
razones de orden juridico, confirmado por la Constitucién y las Leyes. En este
instructivo para tener didacticos los términos "proceso y procedimiento” se emplea
en forma analoga, especialmente por que se esta describiendo el trabajo de una
persona responsable y de alli se origina la descripcion del Manual de Funciones.
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¢, Qué es un manual?:

Un manual es una recopilacion en forma de texto, que recoge minuciosa y
detalladamente las instrucciones que se deben seguir para realizar una
determinada actividad, de una manera sencilla, para que sea facil de entender, y
permita al lector, desarrollar correctamente la actividad propuesta.

¢Por qué es importante crear un manual de procesos?:

El Manual de Procesos y Procedimientos documenta la experiencia, el
conocimiento y las técnicas que se generan en un organismo; se considera que
esta suma de experiencias y técnicas conforman la tecnologia de la organizacion,
misma que sirve de base para que siga creciendo y se desarrolle.

Cuando se documenta la tecnologia, se contribuye a enfocar los esfuerzos y la
atencion de los integrantes de una organizacion hacia la mejora de los sistemas
de trabajo y su nivel de competitividad.

El Manual de Procesos de una organizacién es un documento que permite facilitar
la adaptacion de cada factor de la empresa (tanto de planeacién como de gestion)
a los intereses primarios de la organizacion; algunas de las funciones bésicas del
manual de procesos son:

» El establecimiento de objetivos

« La definicién y establecimiento de guias, procedimientos y normas.

o La evaluacién del sistema de organizacion.

e Las limitaciones de autoridad y responsabilidad.

o Las normas de proteccién y utilizacion de recursos.

o La generacion de recomendaciones.

e La creacion de sistemas de informacion eficaces.

o Lainstitucién de métodos de control y evaluacion de la gestion.

« El establecimiento de programas de induccién y capacitacién de personal.

Asignacién: cuando la secretaria general de la direccion de impuestos y aduanas
nacionales autoriza mediante acto administrativo la entrega de una mercancia al
servicio de la entidad.

Venta: Cuando se entregan mercancias, habiendo sido previamente adquiridas
por personas o entidades a traves de las diferentes modalidades.

Destruccion: Cuando se retira la mercancia para dar cumplimiento a una

resolucién mediante la cual se ha ordenado su destruccion por no apta el consumo
0 uso.
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Donacién: Cuando se efectla la entrega de la mercancia a una entidad publica en
cumplimiento de una resolucién de donacion.

Devolucién: Cuando se entregan mercancias que han sido aprehendidas, respecto
de las cuales la administracion ha concluido el proceso administrativo ordenado su
entrega por encontrarse legalmente introducidas al territorio nacional.

Legalizacion: Cuando las mercancias que han sido objeto de aprehension,
abandono o decomiso no ejecutoriado, son rescatadas por el interesado con pago
de los tributos aduaneros y el valor del rescate establecido por la ley.

Garantia en reemplazo de aprehension: Cuando se entregan mercancias que han
sido aprehendidas por presuncion de contrabando o por cualquier falta
administrativa y el interesado antes de concluir el proceso, constituye una péliza
con el fin de garantizar que pondra a disposicion la mercancia, si la administracion
ordena su decomiso.

Faltante: Cuando por un inventario o por una inspeccion fisica, se establece que
no se encuentran mercancias relacionadas en el DIM o cuando la misma ha
sufrido un deterioro parcial que indica en el valor de las mercancias.

Traslado: Cuando salen mercancias que se encuentran en un depdsito, para ser
ingresadas a otro.

Donacién en pago: Cuando se expide el acto administrativo que lo autoriza.

Ingreso de mercancias: Es el proceso mediante el cual cumplido el hecho de
aprehension o abandono a favor de la nacion, se entregan las mercancias al
depésito debidamente inventariadas, descritas, cuantificadas, medidas vy
avaluadas para su guarda, custodia, almacenamiento, restitucién o pago, asi como
su registro y validacion en el sistema de informacién.

Causales de ingreso: Las mercancias ingresan por los siguientes conceptos
basicos:

e APREHENSION
e ABANDONOS

Aprehension: Es una medida cautelar consistente en la retencion de mercancias
respecto de las cuales se configure alguno de los eventos previstos en el articulo
502 del presente decreto.’

" Estatuto Aduanero Colombiano, Decreto 2685 De 1999 Y Resolucién 4240 De 2000
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Acta de aprehension: Es el documento donde queda asignada la mercancia
aprehendida por contrabando.

Abandono: Cuando en virtud de la ley ha sido declarada a favor de la nacion,
mediante acto administrativo debidamente ejecutoriado.

Decomiso: Es el acto en virtud del cual pasan a poder de la nacion las mercancias
respecto de las cuales no se acredite el cumplimiento de los trdmites previstos
para su presentacion y / o declaracion ante las autoridades aduaneras.

Mercancias: Es todo bien clasificable en el arancel de aduanas, susceptible de ser
transportado y sujeto a un régimen aduanero.

Archivo de los documentos de ingreso: Los documentos generados en el ingreso
son: acta de aprehension, original del documento de ingreso y copia de la
matricula de depésito. Estos documentos deben ser recopilados y archivados por
depdsito, en forma consecutiva y ascendente con respecto al DIM.

Ingreso de mercancia en abandono: La Division de Servicio al Comercio Exterior o
de Servicio de Aduanas, una vez haya transcurrido el mes siguiente a la fecha en
gue se produjo el abandono y el importador no hubiere rescatado la mercancia,
debera ponerla a disposicién de la Division de Comercializacién o quien haga sus
veces de la jurisdiccion, a mas tardar al dia habil siguiente del vencimiento del
respectivo término, las divisiones de Comercializacién o quien haga sus veces
levantaran el acta de inventario y avallo respectiva y la entregaran al depdsito
para su respectivo registro en el sistema.

Aplicativo SIA'™: Es una plataforma virtual que se trabaja en la Direccién de
Impuestos y aduana nacionales para diligenciar la informacion de los articulos que
ingresaron a la entidad, esta plataforma fue actualizada por un nuevo modelo para
garantizar la calidad del manejo de la informacion llamado (ADA).

Aplicativo ADA: Es un programa virtual que esta disefiado para el manejo y
aplicacion de la informacion para las mercancias aprehendidas, decomisadas o
abandonadas a favor de la Nacion, de tal manera que permita a los usuarios del
sistema vinculados con la Direccion de Impuestos y Aduana Nacional, cumplir con
las obligaciones emanadas de la ley.

'8 Sistema de informacion para las mercancias aprehendidas, decomisadas o abandonadas a favor
de la Nacion
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8. ASPECTOS METODOLOGICOS

8.1 TIPO DE ESTUDIO

El presente estudio esta sustentado en la investigacion de tipo descriptiva, que
combina la investigacion paradigma cuantitativo.

Es descriptivo porque sera enmarcados para el contexto del trabajo el cual se
denotaran aspectos concernientes con el estudio que permitirdn lograr una
descripcion completa de las realidades suministradas por la entidad y sus
colaboradores, delimitando los hechos que la conforman.

Es paradigma cuantitativo, porque permite medir el grado de percepcién y
conocimiento de los colaboradores vy trata de buscar las causas reales de los
fenémenos.

Se emplea el enfoque empirico analitico, método deductivo, porque se basa en
la experimentacion y la l6gica empirica que junto a la observacion de fenbmenos y
su analisis estadistico, y partiendo del conocimiento tedrico de la Gestidn
comercial, y las variables que afectan sus procesos en la Direccién Seccional
Delegada de Impuestos y Aduanas de Tumaco, para definir estrategias que
mejoren el desarrollo de este propdsito.

8.2 FUENTES Y TECNICAS DE RECOLECCION DE LA INFORMACION

La informacion fue suministrada a partir de dos instrumentos de gran utilidad ellos
son:

8.2.1 Fuentes primarias. Fue recolectada a través de observacion y esta
representada por la informacién obtenida de las entrevistas realizadas al jefe del
area de gestion comercial y al funcionario que se encarga de ingresar la
informacion al aplicativo ADA en la direccion de impuestos y aduanas nacionales
de Tumaco. Asi mismo, se tendra como fuente la elaboracion de las matrices:

e Matriz de evaluacion de factores internos(MEFI)

e Matriz de evaluacion de factores externos(MEFE)

e DOFA (matriz de debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas), esta sera
otra herramienta principal para poder realizar el diagnéstico de la investigacion

e MATRIZ PCI
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8.2.2 Fuentes secundarias. Fue necesario recurrir a las fuentes secundarias
para obtener la informacion basica a través de los libros y documentos que
suministran la informacion mas amplia sobre el tema asi como el estatuto
aduanero, publicaciones en Internet, trabajos de grado e investigaciones
relacionados con el tema.

8.3 POBLACION Y MUESTRA
Para la ejecucién del proyecto se realizé una entrevista a los dos funcionarios que

hacen parte del area gestion comercial enfocada principalmente al manejo y uso
del aplicativo ADA.
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9. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DE LA ORGANIZACION

Para la realizacion del diagnéstico se utilizara en primera instancia la observacion,
para analizar el funcionamiento del proceso del area de gestion comercial; luego
de esto se realizardn una entrevista a los encargados del area del cual se
obtendra informacion requerida, se aclararan dudas, se unificaran criterios y se
dejara claro cémo funciona determinado proceso; y para conocer la situacion
actual de esta area se ejecutaran las matrices MEFI, MEFE,DOFA, PCI, con la
que se podra conocer sus amenazas debilidades, oportunidades y fortalezas con
el fin de buscar estrategias y brindar las posibles soluciones.

Como también se realizara para cada pantallazo un diagrama de procesos esto
con el fin de que se pueda observar y detallar como es su manejo y
diligenciamiento y procedimiento.

Todo este levantamiento de informacion ademas de ayudar a documentar los
procesos, es un factor clave para diagnosticar el desarrollo de cada operaciéon y
poder realizarlo adecuadamente.

Durante el afio 2010 la Direccion Seccional Delegada de Impuestos y Aduanas de
Tumaco ha venido trabajando con el aplicativo ADA, este aplicativo ha permitido
diligenciar de manera oportuna el proceso de ingreso, egreso y validacion de
mercancias; la direccion seccional delegada de Tumaco empezd a trabajar con el
aplicativo con el objeto de que los funcionarios encargados del area se
beneficiaran en sus respectivos tramites y actividades.

Teniendo en cuenta que el aplicativo ADA tiene una anterioridad de 2 afos, es
necesario informar que debido a la falta de un manual de proceso especifico, le
permita al funcionario tener una guia del mismo, para no cometer errores durante
el reporte de informacién de ingreso, y egresos de mercancias. A continuacion se
da paso a los procedimientos al momento de incluir la informacion pertinente.

9.1 PROPOSITOS DEL DIAGNOSTICO

Empresarial: Teniendo en cuenta que la pasantia la realicé en la direccion
seccional delegada DIAN en el area de gestién comercial, el propdsito en primera
instancia era adquirir experiencia en el campo laboral, cumplir y ser responsable
con las actividades suministradas dejando una buena conducta , para algun futuro
a corto plazo pertenecer a ésta.
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Profesional: Mi perfil como profesional es aportar en buscar soluciones a los
problemas que se presentan, poniendo en préactica todos mis conocimientos
adquiridos durante la carrera.

9.2 ANALISIS DE ENTREVISTA A LOS RESPONSABLES DEL AREA
COMERCIAL

Una vez analizados cada una de las preguntas realizadas en la entrevista, es
evidente el importante avance obtenido en lo referente a la concepcién y
percepcion que tienen acerca del aplicativo ADA; siendo los aspectos mas
positivos: el enriquecimiento de conocimiento que han tenido los funcionarios
operarios respecto a los procesos que se manejan en el puesto de trabajo.
También cabe resaltar que hay factores por mejorar: son la capacitacién, rotacion
de personal y el desconocimiento por parte de algunos funcionarios en el manejo
del aplicativo ADA.

Después de la entrevista realizada a los responsables del area gestion comercial
se puede concluir que hace falta implementar un manual especifico para dar
credibilidad al puesto de trabajo, quedando como herramienta para los diferentes
funcionarios que lleguen a ocupar el puesto en caso de ausencia o parcial del
operador encargado, puesto que dicho manual contendré criterios basicos paso a
paso para el buen manejo de los reportes de informacién de mercancias.
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9.2.1 Aplicacion de matrices (MEFI, MEFE, DOFA, PCI):

Cuadro 1. Aplicacién de la matriz de factores internos (MEFI)

FACTORES C’RI'TICOS PARA EL PESO | CALIFICACION TOTAL
EXITO PONDERADO
FORTALEZAS
e Pleno conocimiento de las
actividades suministradas. 0.19 4 0,76
e |doneidad del personal a la funcién
asignada. 3 0,54
0.18
e Buen clima sicosocial. 3 0,51
e Manejo del aplicativo ADA. 0.17
4 0,72
DEBILIDADES
e NO se ejecutan programas de
capacitacion y desarrollo en pro del 0,18
servicio. 0,28
2
¢ No existe soporte técnico
0,14
e Funcionarios de otras areas no 1 0,06
asumen este puesto de trabajo en
mencién porgque no tienen 0.06
herramientas que les permitan :
nejar el aplicativo.
manejar el aplicativo 0.16
2
0,08
1 3,03

Fuente. Este estudio

De acuerdo a los datos arrojados por la matriz MEFI, del area gestion comercial
se obtuvo un resultado de 3,03 esto quiere decir que tiene una posicion fuerte en
su composicion interna; por lo tanto el area ha logrado mantenerse en sus
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fortalezas y por otro lado se debe mejorar esas debilidades para ser sélidamente
fuertes.

Por lo tanto las fortalezas que tiene el area comercial se encuentran con una
puntuacion de tres a cuatro; entre las fortalezas que se destacan son las
siguientes:

Pleno conocimiento de las actividades suministradas.
Idoneidad a la funcién asignada

Buen clima sicosocial

Manejo del aplicativo ADA

Cuadro 2. Aplicacion de la matriz de factores externos ( MEFE)

Factores criticos para el éxito peso | calificacion Total
ponderado

OPORTUNIDADES
o Estabilidad en el puesto de trabajo

e Apoyar los procesos de comercializacion 0,31 4 1,24
AMENAZAS
e Los funcionarios se limitan a las labores 0,27 4 1,08
contractuales

e Falta de rotacion del personal.

0,22 2 0,44
0,20 0,4
2
3,16
1

Fuente. Este estudio
El resultado en la aplicacion MEFE es de 3,16 lo que indica una posicion externa

fuerte donde prevalecen oportunidades como: estabilidad en el puesto de trabajo y
apoyar los procesos de comercializacion.
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Luego del analisis de factores internos y externos se procede a la elaboracion de
la matriz DOFA en donde de acuerdo al cruce de variables tanto internas como
externas se establecen algunas estrategias para corregir ciertos aspectos
pensando en una mejora continua para la entidad.

9.2.2 Aplicacion de la matriz DOFA. El cual permite encontrar el mejor
acoplamiento entre las tendencias del medio, oportunidades y amenazas y las
capacidades internas; fortalezas y debilidades del puesto de trabajo.

Cuadro 3. Anélisis DOFA del puesto de trabajo del area comercial

DEBILIDADES OPORTUNIDADES

D1.No se ejecutan programas de | O1. Estabilidad en el puesto de trabajo.
capacitacion y desarrollo en pro del | O2. Apoyar los procesos de

servicio Comercializacion.

D2.no existe soporte técnico 0O3. La importancia que se ha dado al
D3. Funcionarios de otras &reas no | area por parte de la gerencia.

asumen este puesto de trabajo en
mencién porque no tienen herramientas
gue le permitan manejar el aplicativo.

D4. Ausencia de manual de procesos
para el aplicativo ADA.

D5. Insuficiencia de personal en el area
para agilizar las actividades.

AMENAZAS FORTALEZAS
Al. Demoras en el proceso de los F1. Personal responsable.
reportes de informacion de ingresos de F2. Generacion de informes oportunos,
mercancia. para ser entregados al nivel central.
A2. Ausencia de suficiente personal F3. Pleno conocimiento de las
capacitado en el aplicativo ADA. actividades suministradas.
A3. Demoras en las entregas de los F4.ldoneidad del personal a la funcion
reportes de informacion por parte del asignada.
area de fiscalizacion. F5. Buen clima sicosocial

F6.Manejo del aplicativo ADA

Fuente. Este estudio
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DO

DA

v' Recurrir a talleres de motivacion y v' Realizar un seguimiento al desarrollo
liderazgo para generar mayor de las actividades y buscar su
participacion y mejorar el puesto de mejoramiento continuo.
trabajo. v' Contar con personal de apoyo que

v realizar jornadas de capacitacion contribuya a desarrollar
para todos los funcionarios de las adecuadamente las actividades del
respectivas areas con el objeto de dar area comercial; asignandole
a conocer el software aplicativo ADA. funciones especificas y

comprometiéndolo con su trabajo.
FO FA

v' La importancia que se le hadado ala | v© Aprovechar las relaciones con las
gerencia al area contribuye desierta demas &reas para establecer un
manera al fortalecimiento de la misma vinculo més cercano al area
analizando su funcionamiento, Yy comercial para de esta manera
tomando correctivos donde se contribuir  con las  actividades
presenten errores. administrativas del area.

v' la adaptabilidad del area a cambios

tecnolégicos conjuntamente con la
experiencia y la responsabilidad de
los funcionarios hace que esta
aumente en la realizacion de metas y
objetivos.

Analisis general de la matriz DOFA: Con el desarrollo de la matriz descrita
anteriormente es evidente que el area de gestion comercial
internamente, lo que requiere que se trabaje en ellas para poder evadirlas y lograr
gue de una u otra forma se mejore el servicio en el puesto de trabajo, segun el

analisis DOFA son las siguientes:

>

Se requiere una herramienta estratégica para la utilizacion del aplicativo ADA,
ya que la debilidad que presenta el puesto de trabajo, es que existe un solo
operario capacitado para dicho proceso, y cuando se ausenta el puesto de

trabajo se vuelve inoperante.

Que la administracién o la gerencia de la seccional encuentra en la persona
que esta en el puesto de trabajo del area comercial indispensable, ya que

depende de sus conocimientos para tener operativos sus funciones.
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» Mejorar el ambiente laboral desde el punto de que los funcionarios no se
vuelvan indispensables y tratar de capacitar a otros para que puedan adquirir
los conocimientos necesarios para el manejo y uso del aplicativo ADA.

» Que todos los funcionarios deben conocer los manuales de procesos de cada
puesto de trabajo para que también se pueda dar una rotacion de trabajo.

Cuadro 4. Aplicacion de la matriz perfil de capacidades internas (PCI

FORTALEZAS | DEBILIDADES IMPACTO

CLASIFICACION A M|B |A M B A M B
Programas de capacitaciéon X X
evaluacién de gestion X X

><

liderazgo

 Estructuracion del manual de procesos | procesos
para el aplicativo ADA

capacidad de innovacién
valor agregado al aplicativo ADA X
aplicacion de tecnologia de computadores

experiencia técnica
sentido de pertenencia
motivacion

indices de desempefio
Fuente. Este estudio

X | X | X | X
X | X | X | X

CAPACIDAD DIRECTIVA

En el area comercial, en cuanto a su capacidad directiva, en el cual se llevara a
cabo programas de capacitacién acerca del funcionamiento y uso de los reportes
de informacion de ingresos, egresos, y validacion de mercancias ya que se lo
puede ver dentro de esta como una fortaleza; ya que cuenta también con un buen
liderazgo y una evaluacion de gestion, generando un impacto alto que conlleva a
que se actué de manera eficiente y eficaz para la realizacion de las actividades
suministradas por la entidad.

CAPACIDAD COMPETITIVA (fortaleza)



La estructuracion del manual de procesos para el aplicativo ADA, sera de gran
utilidad puesto que principalmente se ajustara a las necesidades de los
funcionarios ya que permitia su adaptacion porque traera paso a paso todos los
procesos de ingreso, egreso, validacion de mercancias y serd una guia para el
manejo eficiente de las actividades. Es por esto que se lo puede ver como una
fortaleza el cual genera un impacto positivo para la misma.

CAPACIDAD TECNOLOGICA (fortaleza)

Se debe prever de la capacidad e innovacion de nuevos equipos, para tener un
mejor diligenciamiento de los reportes de informacion de mercancias y de esta
manera darle un mejor valor agregado al aplicativo ADA, por lo tanto es una
fortaleza generando un impacto positivo para el puesto de trabajo.

9.3 PRESENTACION DE LA PROPUESTA

Una vez realizado el diagnostico, conociendo la situacién actual del area de
gestibn comercial en la Direccién seccional de Tumaco, e identificando los
factores criticos de la misma, se requiere organizar un manual con sus procesos
paso a paso que le ensefie a cualquier administrador a trabajar en el software
aplicativo ADA.

Disefio manual ADA: Para el disefio y construccion se va a realizar un paso a paso
de todas las etapas del proceso de diligenciamiento de las mercancias
aprehendidas, decomisadas, y/o abandonadas, las cuales son:

v INGRESO: Rol Ada ( Operador para el control de mercancias)

v" EGRESO: Rol Ada ( Operador para el control de mercancias)

v VALIDACION DE MERCANCIAS: Rol de mercancias ( Ejecutor para el control
y administracion de mercancias ADA y rentas propias)

Elaboracion del manual: El presente manual es una herramienta de carécter
practico y seguro donde el proceso de diligenciamiento de informacion de las
mercancias aprehendidas decomisadas y/ 0 abandonadas sera de manera eficaz,
gue brindara en forma dindmica una metodologia de trabajo sobre la manera de
como realizar un adecuado manejo de las mismas.

Es una propuesta para el area comercial, que esta basado en obtener buenos
resultados para el buen funcionamiento del aplicativo.

El manual describe las etapas del proceso de disposicién de mercancias (ingreso,
egreso, validacion), que generard un impacto positivo en la gestion de los
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funcionarios responsables, por tratarse de una herramienta de apoyo en el area de
gestion comercial.
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10. ESTRUCTURACION DEL MANUAL DE PROCESOS DE VALIDACION EN
EL MANEJO DEL APLICATIVO ADA

Para la estructuracién del manual de proceso del aplicativo ADA se tendra paso a
paso cada reporte de informacién de mercancias, se describe a continuacion:

Manual de uso del aplicativo ADA (guia de usuario del ADA)

TABLA DE CONTENIDO

INTRODUCCION

¢, Qué es ADA?

Ventajas

Beneficios que trae el uso
Para qué sirve

Objetivos

Finalidad

[1] PROCEDIMIENTO INGRESO DE MERCANCIAS
Pantallas de Carga de Datos del Aplicativo:

Pantalla de inicio

Menu principal del aplicativo

Pantalla de datos a cargar

Pantalla de seleccion de datos

Pantalla de seleccién- nombre de usuario- contrasefia vigente
Pantalla de otros ingresos

Pantalla secuencia de carga de datos

[1.1] Procedimiento para el egreso de mercancias
e Pantalla de ingreso DEM

[1.2] Funciones de quien valida la mercancia( ingreso al aplicativo ADA)
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INTRODUCCION
¢ QUE ES?

Es un manual disefiado con la intencion de explicar paso a paso el funcionamiento
de los procesos de recopilacion de informacién para el area comercial DIAN
TUMACO, el cual traera las siguientes ventajas.

Ventajas que ofrece:

Es un aplicativo orientado a los funcionarios que manejan el proceso, cuenta con
herramientas de facil manejo para un buen diligenciamiento de los reportes de
informacion de mercancias.

De igual forma aporta informacion clara y oportuna para los posibles vacantes
destinados al &rea comercial.

Permitira un adecuado diligenciamiento en el ingreso egreso y validacion de
mercancias.

Que funcionarios nuevos se involucren de manera facil y rapida con el proceso de
mercancias permitiendo en caso de vacancia, rotacion o de reemplazo de los
responsables la adaptacion al cargo de forma apropiada.

Beneficios Que Conlleva:

Beneficiaria a los vacantes que lleguen a ocupar el cargo.
Diligenciamiento oportuno y veraz.

Siempre estara a disposicién de los funcionarios.

Es el punto de partida y el principal soporte.

Para Que Sirve:
Sirve para organizar, para dar credibilidad al proceso; y le da conciencia al
personal de operar a futuro.

Objetivos:
e Servir de guia para la correcta ejecucion de las actividades y tareas para los
funcionarios del area.

e Ayudar a orientar al personal nuevo.

Finalidad: sirve de guia alas personas que elaboran en el area comercial con el
fin de mejorar las actividades.
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Ha sido realizado con el fin de brindar. Conocimiento sobre los procesos que
contiene el aplicativo ADA el cual contiene paso a paso para que las demas
personas puedan involucrarse en el proceso sin ningan problema.

Alcance del manual: el Unico interés es perfeccionar los procesos a través de una
guia que le permita a los usuarios un mejor diligenciamiento en los reportes de
informacion, entregando una herramienta al puesto de trabajo y a la entidad.

[2. PROCEDIMIENTO DISPOSICION DE MERCANCIAS

[2.1] RECEPCION DIIAM (DOCUMENTO DE INGRESO, INVENTARIO, AVALUO
DE MERCANCIA) PARA DISPOSICION DE MERCANCIA

El funcionario responsable operador de mercancias ADA, recibe del area de
Fiscalizacion Aduanera, el DIIAM, para el posterior ingreso de la informacion en el
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aplicativo, durante este procedimiento, deben revisarse cuidadosamente, los
siguientes datos:

Fecha

Numero acta de aprehension
Descripcion de mercancia
Valor total de la mercancia

Esto teniendo en cuenta que se presentan errores frecuentes en estos datos y en
caso de ingresar la informacién con errores, seria necesario hacer un reproceso.

Si se evidencian errores, el DIIAM, debera ser devuelto al area de fiscalizacion
para realizar los ajustes necesarios, |0 que retrasa el proceso de entrega de
mercancias a comercializacion.

[2.2] INGRESO DE MERCANCIAS EN EL APLICATIVO ADA

Después de haber realizado el primer paso verificando que todo este

correctamente diligenciado en el DIIAM, se procede a iniciar el proceso de ingreso
de la informacion, que se describe de la siguiente forma:
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Figura 5. PANTALLA No. 1

Se inicia el explorador de internet y en el vinculo Favoritos, se desplega una tabla con varios campos, y se hace
clic al icono ADA II, para ingresar. (Ver diagrama de proceso)

[ INICIO ]

Abrir explorador

recomendado
l/ naveaador Exnlorer —l

NS Dar clip en el
Clic al icono . ., i
ADA Il para Colocar la direccion IP acceso directo
ingresar. Dar Enter para ingresar icono ADA
4

A 4

FIN

Fuente. Este estudio
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Figura 6. PANTALLA No 2: Por medio de esta opcion el sistema permite ver una tabla con tres (3) campos:
Administracion, siendo que este campo se refiere a la ubicacion fisica que el aplicativo le genera a la mercancia,
para el caso particular nos referimos a la mercancia ubicada en la seccional tumaco, y que es de su competencia.
Aplicacién, tomando este icono como referencia al Aplicativo que se va a usar a través del Sistema de Informacion
COMEX, que para este caso es el aplicativo ADA para disposicion de mercancias.

Y finalmente hacemos uso del icono Modulo que tiene por objeto cargar la informacidén correspondiente a las
mercancias existentes en los depdsitos de la Seccional de Tumaco. (Ver diagrama de proceso)

Campos que
arroja el } { Procesos
aplicativo

para entrar.

Fuente. Este estudio
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Figura 7. Diagrama de proceso n: 2

Fuente. Este estudio

INICIO
Ingreso  vde datos
conexion al aplicativo
ADA

Administracion.

Inform
acion

Selecciona uno
de las opciones

i Ejemplo,
Seleccionar uno |
de las opciones ADA-Tumaco
Aplicacion. -
| Selecciona uno de Ejemplo
las opciones ADA
Modulo. Ejemplo

Importaciones
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e Figura 8. PANTALLA No 3: Esta pantalla permite la siguiente conexion: Administracion, que como se
menciond anteriormente, se refiere a la ubicacion fisica de la mercancia y custodia que para este caso se
refiere a la ubicada en la Seccional Tumaco,

e Afo, que puede ser el actual o todos los afios en los cuales se haya incluido mercancia, para el caso de
ADA, el Sistema se cred a partir de afio 2010, razon por la cual este es el afio base a partir del cual se incluye
informacion relacionada con mercancias.

e Mes, pueden ser uno especifico o los correspondientes a todo el periodo anual en que se haya incluido
mercancia, Modulo, (captura para el primer paso). Ver Diagrama de proceso

Seleccionamos
Se despliega | — —'_> todos los afios
cada paso a
seguir

Fuente. Este estudio
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Figura 9. Diagrama de proceso n: 3

INICIO

\ 4

Ingreso a la informacion al
aplicativo ADA

Fuente. Este estudio

Administracion.
Selecciona la
ciudad el cual se
encuentra

Ejemplo

L | Tumaco

Ano.
Seleccioén de
todos los afios

Ejemplo
dar todos

Mes.
Seleccionar todos
los meses

Modulo.
Seleccionar
modulo

|| Todos

No
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Figura 10. PANTALLA No 4: Finalizado el paso 3, el sistema desplegara un pantallazo, que permite ingresar datos
como: nombre de usuario y clave de acceso autorizada (Que son datos de uso exclusivo de los funcionarios
autorizados para el proceso de inclusion de informacion), posteriormente a ingresar los datos correspondientes, se
da clic en Entrar a ADA, con el objeto de iniciar el proceso de captura de la informacion correspondientes (Ver

diagrama de proceso).

Ingreso de
Nombre de datos
usuario
(persona a Clave de
cargo) acceso

autorizada

Fuente. Este estudio

67



Figura 11.Diagrama de proceso n: 4

INICIO
No
Nombre del
usuario
asSon
correct Contar —
as las menor 3
Contrasefa cogtra
ceANAc

Si

Sale e ingresa
al diagrama 3

Entra

Fuente. Este estudio
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Figura 12. PANTALLA No 5: Una vez concluido el proceso de los datos genéricos anteriores se genera el
siguiente pantallazo, que contiene un calendario que muestra lo siguiente:

e Mes, que indica el mes en que se va a incluir la informacion correspondiente.

e Fecha actual o dia, sombreado en color azul, indicando que es el dia en que se incluye la informacion.

e Dias festivos, que vienen sombreados en rojo y el sistema no permite incluir informacién. (Ver diagrama de
proceso)

En este
T calendario nos
arroja en qué
momento se
debe ingresar la
mercancia

Fuente. Este estudio
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Figura 13. Diagrama de proceso n: 5

INICIO

A

—

Ingreso de
informacion de
fecha

PA=ES
correcto el
diligencia

miento?

Procesar
informacion

Continte
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Figura 14. PANTALLA No 6: Al finalizar el paso 5, se despliega el pantallazo denominado Modulo Almacenadora,
gue permite los siguientes ingresos:
e Ingreso de mercancia, relacionado con la inclusidbn de la informacion correspondiente a la mercancia
entregada por el area de Fiscalizacion
e Ficha técnica, esta opcion es exclusiva para el ingreso de informacion correspondiente a vehiculos, que
necesita descripciones minimas
e Egreso mercancias, que tiene por objeto la salida de mercancias de la almacenadora (se analizara mas
adelante)
e Archivo plano, que tiene por objeto generar reportes de informacion para el envio y confrontacién con los
niveles jerarquicos superiores. (Ver diagrama de proceso)

g

Estas 4 opciones
permiten ingresar,
egresar la
mercancia y
generar reportes
de informacion.

Fuente. Este estudio
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Figura 15. Diagrama de proceso n: 6

IN

CIO

Fuente. Este estudio

Ingreso
mercancia

Clic para
iniciar

Inicio

Ficha técnica

Clic para
iniciar

Egreso de
mercancia

Inicio

Clic para
iniciar

Archivo plano

Inicio

Clic para
iniciar

72

Inicio




Figura 16. PANTALLA No 7: Al finalizar el proceso 6, se da inicio al modulo Ingreso de mercancias, que tiene dos
vinculos importantes:

e Ingresar DIIM, que tiene por objeto incluir la informacién que reposa en el documento fisico de ingreso

entregado por el area de fiscalizacion aduanera
e Consultar DIIM, que permite la consulta de la informacion ya incluida. (Ver diagrama de proceso)

p
INICIO ]
]
5; (i:#g:ee;t)o l Ingreso de
de Consulta de documento de mercancia
mercancia ingreso de mercancia il
Generar Ingresar
procesos DIIM

Clic

Fuente. Este estudio
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Figura 17. PANTALLA No 8

En la siguiente pantalla se muestra una tabla con varios campos, en la que se describe el niumero del DIIAM, la
fecha, almacenadora, ciudad, bodega, numero del acta, y se reporta el ultimo DIIAM egresado y se procede a dar
click en el vinculo Nuevo, para ingresar la informacién correspondiente al nuevo ingreso de mercancia.

(Ver diagrama de proceso)
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mercancia
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Fuente. Este estudio

Figura 18. Diagrama de proceso n: 8
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Figura 19. PANTALLA NO: 9 EGRESO DE MERCANCIAS EN EL APLICATIVO ADA

El proceso de Egreso de mercancias obedece a situaciones diferentes, por un lado estan dos procesos diferentes:

e Ingresar DEM, que tiene por objeto
entregado por el area de fiscalizacion aduanera
e Consultar DEM, que permite la consulta de la informacion ya incluida. (Ver diagrama de proceso)
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Fuente. Este estudio
Figura 20. PANTALLA NO 10

En la siguiente pantalla se puede ver el ultimo DEM (Documento de Egreso de Mercancias), ingresado.

Asighados
automaticamente |~
por el sistema

Descripcion
— | de mercancia

Seleccionar |

Fuente. Este estudio
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Figura 21. Diagrama de proceso n: 10
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Figura 22. PANTALLA No 11

En la siguiente pantalla se vera un recuadro que solicita el numero del DIIAM respecto del cual se pretende hacer el
egreso de mercancias. (Ver diagrama de proceso)

Nos pide el
namero de
documento
de ingreso
para el
registro de
mercancias

Fuente. Este estudio
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Figura 23. Diagrama de proceso n: 11
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Figura 24. PANTALLA N: 12

Fuente. Este estudio
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Figura 25. Diagrama de proceso n: 12

Numero y fecha: Estos datos seran asignados automaticamente por el sistema de acuerdo al orden cronoldgico que
se lleva en la memoria del aplicativo, Niumero de oficio y fecha: es el nimero de oficio u orden de entrega expedido
por el Director Seccional o el jefe de la Division de Comercializacion de la respectiva jurisdiccion. Numero del acto y
fecha del acto, Causal de egreso: en este campo se selecciona la causal de egreso (donacion, destruccion,

devolucion)
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Figura 26. PANTALLA No 13

Una vez realizada la accion anterior se desplegara la siguiente pantalla, donde se reflejard la mercancia ya
ingresada y que sera sometida al procedimiento de egreso. (Ver diagrama de proceso)
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Fuente. Este estudio
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Figura 27. Diagrama de proceso n: 13
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Figura 28. PANTALLA No 14 - VALIDACION DE MERCANCIAS
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Fuente. Este estudio
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Figura 29. Diagrama de proceso n: 14
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Figura 30. PANTALLA 15 - VALIDACION DE INGRESOS
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Fuente. Este estudio
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Figura 31. Diagrama de proceso n: 15
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Figura 32. PANTALLA No 16 - VALIDACION EGRESOS

El proceso de validacién consiste basicamente en una comparacion de los datos incorporados al sistema frente a lo
realmente autorizado segun los documentos soportes (resolucion de disposicion, acta de entrega, autorizacién de

entrega)
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Fuente. Este estudio
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Figura 33. Diagrama de proceso N: 16
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Figura 34. PANTALLA No 17 - SITUACION JURIDICA

En esta pantalla se deberan registrar todos los actos administrativos que resuelven la situacion juridica de la
mercancia aprehendida decomisada y abandonada a favor de la nacién. Esta pantalla permite capturar los actos
administrativos que definen la situacién juridica de una mercancia segun sea el caso: entrega o devolucion de
mercancias, decomiso y legalizacion.
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Fuente. Este estudio

92



Figura 35. Diagrama de proceso N: 17
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Figura 36. PANTALLA No 18 - DESVALIDACION INGRESOS, Y EGRESOS

Esta pantalla permite realizar el reproceso de reporte de informacion de los documentos de ingreso y egreso que
fueron mal validados. Esta funcion solo estd a cargo del Director Seccional Delegado, quien deber& realizar y
ejecutar el procedimiento, quien tiene un usuario y clave diferente a la de los funcionarios responsables del area de

Comercializacién de la Direccion Seccional Delegada de Tumaco. (Ver diagrama de proceso)
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Fuente. Este estudio
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Figura 37. Diagrama de procesos n: 18
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Figura 38. PANTALLA No 19 - DISPOSICION FINAL MERCANCIAS APLICATIVO ADA EVENTOS -
Los eventos tienen por objeto donar, destruir, y vender las mercancias existentes.

La siguiente pantalla muestra los diferentes perfiles con los cuales el usuario puede ingresar a la aplicacion ADA.
(Ver diagrama de proceso)
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Fuente. Este estudio
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Figura 39. Diagrama de proceso n: 19
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Figura 40. PANTALLA No 20

En la siguiente pantalla, se procede a ingresar la informacion correspondiente a la disposicion final de la mercancia

(donacion, destruccion, venta).
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Figura 41. Diagrama de proceso n: 20
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Figura 42. PANTALLA No 21 - REPORTES APLICATIVO ADA - REPORTES AUXILIARES CONTABLES

Este modulo tiene por objetivo generar los diferentes reportes del aplicativo ADA para confrontacion de informacion
y envio de informes escritos al nivel jerarquico superior. (Ver diagrama de proceso)

ADA BEIE]

Archivo  Edicion  Wer Inwventario  Ewentos  Situacidn Juridica  Procesos Consultas  Tablas del Siskerma Ventana  *

=] x| Sl szl «lels]s] S| @l
Lii Heportes !.E
Reportes Hsa el

b ddulo

| Inwentarios - Fangos
L/ MHombre del Reporte Rango Fecha Inareso DIk

istados |:>
R Fich ica docum *alid: 5 -
|nV€ntaI’IOS Documentos | Documentos de Ingreso de Mercancias por Caus™ | DesEs 2140642012 Hasta [21./07/201 2
e Documentos de Ingreso de Mercancias Anulados

Documentos de Egreso de Mercancias Anulados Rango de Mameros del Dilk4

. Documentos de Ingreso Walidados en un Periodo

L A Documentos de Egreso de Mercancias por Caus:
- Documentos de Egreso Y alidados en un Periodo e |I hlests |

Listados| |Eyistencias Meoias Especifica con Sit. Juridica Ciudad
Existencias de Mercancia Perecedera
Existencias de Mercancias -
Existenciaz Mercancias Con v Sin Situacion Juridi |TUMACD —I
Busqueda de Mercancia E specifica sobre Existen Almacenadorna

Definiciones| |Consolidado de Exist. de Mcias por Bodeaga

Congolidado de Exist. de Mcias Perecedera |CADENA Al - SECCIOMNAL TURES ;I

% Conzolidado de Exist. de Mcias por Causal de Inoi

, Felaciin de Ingreso con sus Egresos Causal de Ingreso

- Relacidn de Ingreso Por Walidar en la Almacenadc |
Documenta de lnaresa Por Walidar en la Almacen: | ﬂ
Relacion de Egresos Por Yalidar en la Almacenadj

Se selecciona la
\_ | opcion que desee
trabajar

cr437384 210672012
d:‘lniciul @) webrmail DIAN - s, | @ peccargas | #] imagenes - wicrasa... ||.ADA [E< |
Fuente. Este estudio

€« 09:29 z.m.

100



Figura 43. Diagrama de proceso n: 21
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Figura 44. PANTALLA No 22
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Figura 45. Diagrama de proceso n: 22
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Figura 46. PANTALLA No 23 - MOVIMIENTO CONTABLE MENSUAL DE INGRESOS

Es el auxiliar donde queda registrado todos los ingresos de las mercancias que se hacen en el mes. (Ver diagrama
de proceso)

/

Proceso
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Fuente. Este estudio
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Figura 47. Diagrama de proceso n: 23
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Figura 48. PANTALLA No 24 - MOVIMIENTO CONTABLE MENSUAL DE EGRESOS (ver diagrama de proceso)
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Fuente. Este estudio
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Figura 49. Diagrama de proceso n: 24
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Figura 50. PANTALLA No 25 - MOVIMIENTO CONTABLE MENSUAL DE SITUACION JURIDICA

Es el auxiliar donde queda registrada la definicion juridica ya sea por decomiso de la mercancia, devolucion parcial
total de las mercancias aprehendidas. (Ver diagrama de proceso)

Fuente. Este estudio
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Figura 51. Diagrama de proceso n: 25

Fuente. Este estudio
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Figura 52. PANTALLA No 26. (Ver diagrama de proceso)
CONSOLIDADO INGRESOS — EGRESOS CON Y SIN SITUACION JURIDICA

Es consolidar todos los ingresos que se hacen en el mes.
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Fuente. Este estudio
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Figura 53. Diagrama de proceso n: 26
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+ MODULOS DEL APLICATIVO ADA

Principales médulos del aplicativo ADA: Ingreso: en este menu permite fijar
condiciones mediante el cual cumplido el hecho de aprehension, decomiso a favor
de la nacién se procede a ingresar la informacién pertinente al aplicativo. De igual
forma permitir generarlos y registrarlos automaticamente.

Egreso: por medio de este menu se genera los reportes que han sido
debidamente ingresados.

Validacion: este menu permite ingresar y corroborar los datos de informacion
suministrados por el area de fiscalizacion.

a. Primer médulo para ingresos paso a paso:
En general, la pantalla del aplicativo se compone de:
» Ingresando por Internet Explorer menu Herramientas / Opciones de Internet

seleccione la opcion favoritos el cual se despliega una pestafia y seleccionar
ADAII para ingresar tal como lo visualiza en el siguiente pantallazo.

b. En general, la siguiente pantalla se componen de 3 partes campos de
seleccion, a saber:

» Administracion
» Aplicacion
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> Modulo

El icono de administracidn, estd compuesto por una barra donde se determina la
tarea que se encuentra realizando el usuario, es decir buscando la opcion
dirigiendose a ADA Tumaco conforme al orden definido en la secuencia por
defecto de cumplimiento de actividades del aplicativo.

El icono de aplicacion, permite al usuario mediante este campo de ingreso buscar
la opcion ADA.

El icono médulo comprende una serie de informacién el cual se escoge la opcién
gue se desee aplicar por ejemplo el caso de importaciones; Su pulsacion conduce
al operador a la siguiente actividad, cargar modulo.

c. Al ejecutar el aplicativo se obtendra, en primera instancia, una nueva ventana
como la que puede observarse en este grafico. En ella se brinda 4 campos de
bienvenida y se invita al operador a ingresar el nombre de la administracion, el
afio, mes, y modulo, como dnico mecanismo para permitir el acceso a las
siguientes pantallas. una vez llenados los campos mencionados, pulsando el
botén “CARGAR MODULO Y CONTINUAR”.
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d. en esta pantalla se invita al operador a ingresar su nombre, y una clave
persona, como Unico mecanismo para permitir el acceso a las siguientes pantallas.
La clave de usuario solicitada consiste en una cadena alfanumérica de libre
eleccion por parte del usuario de hasta 8 caracteres que el sistema utilizara
posteriormente para identificar al operador, en conjunto con el numero de
contrasefa ingresado.

El nimero de contrasefia consignado sirve para que el sistema pueda reconocer
si el operador ya ha efectuado alguna carga de datos y, en tal caso, recuperar
toda la informacién guardada en la sesion o sesiones de trabajo anteriores para
continuar con la carga.

Una vez llenados los campos anteriores se le da clic a entrar a ADA.
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Si es la primera vez que el funcionario ingresa al aplicativo, se le solicitara que
reingrese su clave personal para corroborarla (en una ventana se requerira que
ingrese nuevamente su clave para confirmar). A continuacién, se creard una
carpeta especial para la carga de datos.

Nuevo usuario

\

Si el usuario ha ingresado datos con anterioridad, éstos seran recuperados y una
ventana le informara que se trata de un usuario validado.

Usuario preexistente
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e. Esta pantalla nos permite ver el calendario y en qué momento se debe ingresar
una mercancia. Desde aqui se puede iniciar la ejecucién de las diferentes
actividades siguiendo la secuencia presentada que el funcionario desee.

f. A esta pantalla accede el funcionario luego de la opcion anterior. En ella se
encuentran 4 campos de seleccion el cual se escogera la opcién ingreso de
mercancias dando clic, las demas opciones servirAn mas adelante para los
respectivos reportes, (ficha técnica, egreso de mercancia, archivo plano.
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g.

en esta pantalla se lo invita al usuario ingresar dando clic a (DIM) documento

de ingreso de mercancia.

Una vez llenados todos los datos requeridos en esta pantalla y almacenados, a
través de la accidn correspondiente, se puede continuar con el proceso. El sistema
no permitirh acceder a las pantallas posteriores si no se han ingresado
previamente los datos personales pertinentes.

h. En la siguiente pantalla se muestra una tabla con varios campos respecto de los
datos a cargar, se hacen las siguientes aclaraciones:

>

VVV VYV 'V

Numero DIM: Deberd escribir el numero correspondiente el cual es
suministrado por los registros y soportes (carpeta) entregados por el area de
fiscalizacion.

fecha: Debera consignar mes y afio de ingreso o de comienzo de la actividad
con el formato MM/AAAA.

diligencia: buscar la opcion correspondiente a DIAN.

almacenadora: el funcionario seleccionara la opcion que corresponda en este
ejemplo se describe como: cadena ADA. seccional Tumaco.

Ciudad: El usuario seleccionaréa la opcion TUMACO.

Bodega: el cual se encuentra la mercancia.

deposito: En este campo dejara constancia en que deposito se encuentra
dicha mercancia.
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» Causal: En este campo se debe dar respuesta a: si es aprehension, decomiso,
o devolucidn, en este caso se dio la opcion de aprehension.

» Numero del acta: Deberd escribir el nidmero correspondiente el cual es
suministrado por los registros y soportes (carpeta) entregados por el area de
fiscalizacion.

Capitulo 2: segundo mddulo para egresos paso a paso:

I. en esta pantalla se lo invita al usuario ingresar dando clic a (DEM) documento
de egreso de mercancia.

Una vez llenados los datos requeridos en esta pantalla y almacenados, a través
de la accion correspondiente, se puede continuar con el proceso. El sistema no
permitira acceder a las pantallas posteriores si no se han ingresado previamente
los datos personales pertinentes.
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j. Conforme a las opciones ofrecidas por el aplicativo, en esta pantalla el usuario
podra, hacer dando clic en el vinculo nuevo para generar otro reporte:

» Numero: se obtiene automaticamente una vez que se digite el numero del
DEM.

» fecha: Debera consignar mes y afio de ingreso o de comienzo de la actividad
con el formato MM/AAAA.

» Numero del DEM: Debera escribir el nimero correspondiente el cual es
suministrado por los registros y soportes (carpeta) entregados por el area de
fiscalizacion.

» almacenadora: el funcionario seleccionara la opcion que corresponda en este
ejemplo se describe como: cadena ADA. seccional Tumaco.
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YV V. VYVV

K.

Ciudad: El usuario seleccionara la opcion TUMACO.

Bodega: el cual se encuentra la mercancia.

deposito: En este campo dejara constancia en que deposito se encuentra
dicha mercancia.

Causal: En este campo se debe dar respuesta a: si es aprehension, decomiso,
o devolucion, en este caso se dio la opcion de destruccion.

Numero del acta: Debera escribir el nimero correspondiente el cual es
suministrado por los registros y soportes (carpeta) entregados por el &rea de
fiscalizacion.

En esta pantalla, como se explicara previamente, se puede observar que nos

arroja una ventana el cual se deberd egresar el numero correspondiente para
generar el reporte de informacion de egresos.

|. Respecto de esta pantalla deben tomarse en cuenta las aclaraciones realizadas
en el pantallazo anterior (pantalla n: 11)

La pantalla posee un campo superior, consignado como fecha inicial y fecha del
acto, que se generan automaticamente. Al seleccionar una vifieta en la parte
inferior, la pantalla permitira visualizar todos los items que corresponda declarar
identificando las cantidades de registros ya ingresados por el aplicativo.
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Médulo 3: diligenciamiento de validacion de mercancias pas6 a paso:

1. Inicio

m. Para dar inicio a cada uno de los moédulos del aplicativo ADA, para la validacion
de mercancias se realiza a través de esta pantalla, ingresando en el campo
seleccion la opcion correspondiente.
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Pasos:

» Clic en la opcion de usuario para Digitar nombre

» Clic en clave para empezar.

» Ejecute la opcion aceptar para empezar con el procedimiento.

n. Validacion de documento de ingreso de mercancias ( DIM)

[—[=1~]
4n Juridica  Procesos Consultas  Tablas del Sistema  ventana 7
Adrministracisn Miimera DIM/DEM .
Cargar Erocesar
[CADENA DA - SECCIONAL TUMaL ~ | [TUmMaco - I

2cha Desde echa Hasta Tty (A= mpriir

FechaDesde [z7/06/2012 FechaHasta  [z7/06/2012 o[ | Lme |
Dims por Validar T Dims en Borrador T Dims Anulados
ESTADO | JUSTIFICACION [NUMERD DIt | FECHA [ CAUSAL INGRESO [MoDEFDSITO MNo.AC
<l 1
=7ag7oE4 21/06/2012
A Inicio| | @ webmail DIaK - to... | @ Descar gas | ® imagenes - microso... |[@ ADa 5 oios am
S 0o O =1

Pasos:

Por medio de esta opcion se puede generar la validacibn de un ingreso de
mercancia

Clic en la vifieta de almacenadora.
o Seleccione cadena ADA- seccional Tumaco.
Incluya la fecha inicial y final que se desea generar.
Clic en la vifieta de administracion y seleccione Tumaco.
Digite en procesar informacion para que pueda cargar y generar el reporte
Ingresar la informacién del proceso.
o Estado- seleccione una de las tres opciones. Bueno- malo- regular
justificacion:
numero DIM : ingresar el nimero DIM
Fecha — Causal ingreso- numero depésito.

VVVY 'V

o O O
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. validacion de egresos:

aDA [-[=]]

Archivo  Edici Consultas  Tablas del Sistema ventana 7

6n  wer Inwentario Ewentos  Situacidn Juridica  Procesos
=1 S| szl ¢ e[|+ | @

2% Validacion de Documentos de Egreso de Mercancias(DEM)

Almacena dora A dministracién Nimero DIM/DEM -

Cargar Infarmacién Procesar

|CADENA ADA - SECCIONAL TUMAL v | [TUMACD 3

Fecha Desde  [21/06/2012 FechaHasta  [21/06/2012 ki ‘ Imprinir ‘

Dems por Yalidar | T
ESTADO | JUSTIFICACION [NUMERODEM | FECHA | NUMERO DIM FECHA | CAUSAL EG
KN i
crdarasd [ 21/06/2012
ff:‘lnicinl & webmail DIAN - Mo... ‘ @ Descargas ‘ ] imagenes - Microso. .. | & ADA ——
« B a.m.
- lElc - Nc]

Pasos:

» Para llevar a cabo esta validacion de egresos inicialmente se cuenta con los
mismos pasos del anterior resaltando que este es un egreso. digitamos
inicialmente el concepto correspondiente a almacenadora dando clic en
seleccionar cadena ADA seccional Tumaco.

Clic en administracién y buscamos Tumaco el cual se encuentra la mercancia,
fecha inicial y final del periodo a generar.

Ingresar la informacion al proceso.

Estado- seleccione una de las tres opciones. Bueno- malo- regular
justificacion:

numero DEM : ingresar el nimero DEM

Fecha Causal egreso- numero depasito.

VVVVY 'V
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0. situacion juridica

Pasos:
Para llevar a cabo este procedimiento se debe tener en cuenta los siguientes:
» clic en la vifieta de resuelve y buscar entrega o devolucion de mercancia.

» Luego clic en la vifieta de division y seleccionar despacho.
» Clic en total para ver informacion siguiente.
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p. Des validacién ingresos, y egresos

ADA HEE
Archi i5n Wer Inverkaric Eventos Skuacién Juridica Procesos Anilar Documenios Consultas Tablas del Sistema Ventana ?
Dlu| a7 Sl szl «l«|+]+] S| @
B

1a de los Documentos a Desvalidar B
.

o5 de | tip

" Desvalidar DEMS
T [Tumaco ][0

lista, por parejas de ndmero de Documentos v fechas [dd/mmdyywy]. separados
ejemplo: 381111000,12/03,/1999,39111100007,23/05,/1933

[ [ c749738a | 21/08/2012 |
@ Inicio| | @ wiebmail Dian - mo... | @ pescargas | 7 imagenes - wicrosa... |[q@ apa | =| ‘ 05128 o
I i=Erxc D Eulie
Pasos:

» Principalmente nos permite ver dos opciones documento de DIM y DEM, en
este caso seleccionamos dando clic al icono DIM para a si generar un ingreso.

» Clic en la vifieta de administracion y se busca la opcion Tumaco.

» Luego en la siguiente casilla de abajo se ingresa los numeros a validar, los
nameros son sacados del documento de ingreso de mercancia.

» Posteriormente se le dara aceptar.
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g. Disposicion final de mercancias aplicativo ADA- eventos

Pasos:

» Clic en el icono ADA I, se genera una pantalla con varios campos

» Seleccione una de las opciones: control- eventos- inventario- situacion
juridica-validacion.

» En este caso se escogié la opcidn eventos.

» Clic en aceptar.

r. En la siguiente pantalla, se procede a ingresar la informacion
correspondiente a la disposicién final de la mercancia (donacién, destruccion,

aDa BEIE
Archivo  Edicion  Wer Inwentario Eventos  Situacion Juridica  Procesos Consultas  Tablas del Siskema  Ventana 7
Himera [ Fechadelnicio [15/08/2012 Fecha de Finalzeion [ 77 Imprinnir Fieporte
Estado [PROCESD -
lora [ CADENA ADA - SECCIONAL TUMACT x| Bodega |
[ csponsabi |
Dl
[— DIM ] Fech m 1 Clasificagian Deseripeion
Ingre: ltsm | Prochicto
Led |
MNuswa Inspeceidn MUEWVA =7497984 19/06/2012
@ Inicio| | @ webmail pian ... | [ B 3 GESTIGON DE c... | [ wicrosoft Excel... | 3] Nuevo Documne. .. |[@3 aDa oaies
« 0355 pm.
oo
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Pasos:

VVV VVVVVY VYV VY VYV

4

Doble clic en la opcién fecha de inicio, escribir fecha

Seguidamente en la segunda fila se encuentra la casilla Estado buscar en la
vifieta la opcion proceso.

Lugo clic en la vifieta de almacenadora y buscar la opcion cadena ADA-
seccional Tumaco.

Clic en seleccionar mercancia, se generan varios campos de accion

Doble clic en numero del DIM, escribir numero el cual se obtiene del
documento de ingreso.

Doble clic en fecha ingreso, el cual se obtiene del documento de ingreso.

Doble clic en DIM, escribir.

Doble clic en producto, escribir la informacion.

Doble clic en clasificacion

Clic en la opcion deposito el cual se encuentra la mercancia.

Clic en la opciébn numero serie el cual se obtiene de la informacién
suministrada por los documentos de ingresos.

Doble clic en la opciébn marca

Opcidén guardar

Opcién imprimir.

Reportes aplicativo ADA - reportes auxiliares contables

< ADA - [=] =]
rchivo Edicién Wer Inventaria Eventos Situacin Juridica Procesos Consultas  Tablas del Sistema  Ventana 7
ola| x| Slel a2l elels]s] S| @l

[E{ Reportes !.u

H ek &l

Rangos
Range Fecha Ingreso DIk

Desde [31/08/2012 Hasta [21/07/2012

Documentos

e I
I

tos d In de nulados
Documentos de Eqresa de Mercancias Anulados Rango de Nimeros del DIM
Documentos de Ingreso Yalidados en un Perioda
E tos de Egr ause Desde | Hasta|
Listados f—
=1
[TumMaco |
- Almacena dora
Defiriciones
|CADENA &Da - SECCIONAL TUMA =]
Gaueel e ngeso
ccu [ =]
Relacidn
c7AS7384 | 21/06/2012
Ai'lm'l;iu| @& webmail DIAN - Mo... | @ Descargas | 8] imagenes - Microso... ‘ & ADA €5 ] 49129
« B ERuUN

&2 o0
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Pasos:

VVV VVV VY

Seleccionar la opcién modulo dando clic en la vifieta y buscar la opcion
inventario, luego se despliega un listado con varios campos.

Buscar la opcion fechas ingreso documentos validos

luego aparece la opcidén de rangos con varios campos.

Rangos de fechas, clic en la casilla y escribir la fecha inicial y en la otra casilla
la fecha final.

Selecciona la ciudad

Guardar

Imprimir reporte

t. Reportes

< 4pa BEE

Aarchiva  Edicién  Ver Inventario Ewentos  Situacién Juridics  Procesos Consulkas  Tablas del Sisterna Ventana ?
| (x| 2] &2y [»[+] & &
Hs R o al

Midule [ Sitacion Juridica - Rangos
Listadas bre del Reporte Rango de Fechas Actos

Desde  [21/08/2012 Hasts 210772012

Documentos | Sitvacion Juiidica de wna inspeceion
: Evistencias Ingresos - Egresos Con p Sin Situacion Ju

Auviliar Movimienta Contable Mensual de Ingresos Miimers de Documentas DIMS/DEMS

‘uniliar Movimiento Contable Mersual d Eo

udlior Mowimiento Contable Mensusl Situa

Consalidads Ingresos - Egresos Con y Sin Gi D | Izt |
</ | Bifarencias Aunlar Ingresos Ys. Ingiesas Vil o

o
Dferencias Ausiliar Egresos s, Egiesos Validados
Documentos de Ingresos O ssvalidadas on ol Perioda [Tumaco 4|
Documentos de Eqresos Disvalidsdos en sl Periodo

Actos ddminishiativs Anulados e un Period

Defiricionss| | Situacion-Juidica T odo of DIk

Situacion Juridica Parcial del DIM

4} (=
Zlj

I\

7497954 21/06/2012

;i‘lni[:in| @ webrmail DIAN - Mo... ‘ @ pescargas | B imagenes - Micrasa. .. | & apa 0532
«< H 4a.m.
so0EBa0

Pasos:

VV VYVV 'V

Seleccionar la opcién modulo dando clic en la vifieta y buscar la opcion
situacion juridica, luego se despliega un listado con varios campos.

Buscar la opcion actos.

luego aparece la opcidn de rangos con varios campos.

Rangos de fechas, clic en la casilla y escribir la fecha inicial y en la otra casilla
la fecha final.

Selecciona la ciudad

Guardar
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» Imprimir reporte
u. Movimiento contable de ingreso

Una vez generado el reporte anterior nos muestra el auxiliar el cual queda
registrado todos los ingresos de las mercancias que se hacen en el mes.

Pasos:
» Seleccione la opcion imprimir en la unidad de herramientas que se encuentra

en la parte inferior — doble clic
» Imprimir
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v. Movimiento contable mensual de egresos

Pasos:

» Seleccione la opcion imprimir en la unidad de herramientas que se encuentra
en la parte inferior — doble clic

» Imprimir

w .MOVIMIENTO CONTABLE MENSUAL DE SITUACION JURIDICA

Es el auxiliar donde queda registrada la definicion juridica ya sea por decomiso de
la mercancia, devolucion parcial total de las mercancias aprehendidas.
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Pasos:
» Seleccione la opcion imprimir en la unidad de herramientas que se

encuentra en la parte inferior — doble click
» Imprimir

X. Consolidado ingresos — egresos con Y sin situacion juridica

Pasos:

» Seleccione la opcion imprimir en la unidad de herramientas que se encuentra
en la parte inferior — doble clic — 2: imprimir.
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11. DISENAR ESTRATEGIAS DE MEJORAMIENTO PARA LA APLICACION
DE UN MANUAL DE PROCESO DE VALIDACION PARA EL AREA
COMERCIAL

La presente propuesta estd orientada a definir y promover estrategias para
facilitar el buen uso y manejo del aplicativo para las mercancias aprehendidas,
decomisadas y abandonadas (ADA).

De las estrategias planteadas, fue posible identificar, la necesidad de reforzar
herramientas que conlleven a hacer buen uso del aplicativo ADA, ya que existe un
solo operario capacitado para el diligenciamiento de dicho proceso, y cuando se
ausenta el puesto de trabajo se vuelve inoperante; Por otro lado, unas de las
estrategias esta encaminada a proponer:

v Programas de capacitacion que incentive y permitan el desempefio
sobresaliente de los funcionarios para lograr su 6ptima satisfaccion laboral.

v' La siguiente estrategia para la ejecucion del proyecto sera mejorar el
ambiente laboral desde el punto de que los funcionarios no se vuelvan
indispensables y brindar informaciéon enfocada al buen manejo y uso del
aplicativo con el fin de agilizar los procesos que se requieren.

v' Dirigir y coordinar eficazmente las actividades del area.

v" Recurrir a talleres de motivacion y liderazgo para generar mayor participaciéon y
mejorar el puesto de trabajo.

v' Realizar un seguimiento cuando sea necesario, realizar los cambios
pertinentes en los diferentes procesos y completar el manual con procesos que
considere la gerencia para su implementacion y control.

Todos los funcionarios deben conocer los manuales de procesos de cada puesto
de trabajo para que también se pueda dar una rotacion de trabajo, para
incrementar el nimero de funcionarios en el area de Gestion Comercial, de esta
manera se distribuira las funciones administrativas creando un equipo de trabajo,
esto ayudara a aumentar la agilidad en los reportes de informacién relacionados
con los ingresos, egresos y validacion de mercancias.

Estrategias para el desarrollo de la Capacitacion descendente dentro de la

DIAN de Tumaco: El Director General de la DIAN de Tumaco, debe ofrecer
informacion sobre los logros y/o deficiencias de la organizacion en los diferentes
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niveles. Para esto se deberan reforzar canales de capacitacion dentro de la DIAN
de Tumaco, que coadyuven al mejoramiento de la misma. Teniendo en cuenta
estos aspectos, se plantean los siguientes métodos para la difusion de
informacion dentro de la DIAN de Tumaco, los cuales se mencionan a
continuacion:

Implementar un Boletin Informativo dentro de la DIAN de Tumaco: Consiste
en realizar una publicacion mensual en donde se pueda encontrar informacion
relacionada con el manejo y uso del aplicativo ADA, puesto que sera de gran
ayuda para los funcionarios que lleguen a ocupar el puesto, y esto cobrara ventaja
para que no tengan la necesidad de trasladarse hasta la ciudad de Bogota para
recibir cierta informacion.

Estrategias para el desarrollo de la Capacitacién dentro de la DIAN de
Tumaco: El jefe del area de gestion comercial sera el encargado de incorporar
charlas a los funcionarios con temas relacionados al aplicativo ADA; a si como
resaltar la importancia que se debe tener para operar adecuadamente cada
proceso. Para este fin se proponen las siguientes actividades tomando como
referencia el analisis realizado en el presente estudio:

Plan operativo: programa de capacitacion efectiva dentro de la DIAN
Tumaco.
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Cuadro 5. Plan operativo

ofrezcan sus
puntos de vistas
en la solucion de
problemas

organizacionales.

objetivo meta estrategia acciones periodo responsable recurso indicador

Elaborar y Lograr que al | Propiciar Realizar talleres | quincenal Director $25000por | Informacion

desarrollar 90% de los | una cultura |y charlas de General de la cada recibida con

programas de | funcionarios se | para utilizar | motivacion, para DIAN de reunion, satisfaccion/ total

capacitacién le transmita una | la pagina | que los Tumaco. para de informacion

que facilite la | informacién web funcionarios Jefe del area gastos de | suministrada

interaccién clara y | existente, puedan de Gestion logistica.

entre los oportuna, a interactuar con comercial.

diferentes través de los las diferentes

niveles de la programas de dependencias y

organizacion, capacitacion. mantenerse

para el manejo informados de

y uso del las novedades

aplicativo gue puedan

ADA. presentarse.

Propiciar y Lograr que el Conformar Llevar a cabo | quincenal Director 25000 en Numero de

Mejorar el 90% se equipos de reuniones seccional DIAN | gastos decisiones

ambiente comprometan trabajo con periédicas con la Tumaco tomadas

laboral el fin de participacion de participativamente/
solucibn de | los funcionarios total de decisiones
problemas e incitarlos a que a tomar.

Fuente. Este estudio
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Propiciar un
estilo de
direccion
democratico

y
participativo

Lograr que el
90% de los
funcionarios
se involucren
en la toma
de
decisiones
dependiendo
de los
diferentes
roles en los
gue se
encuentran

Disefiar e
implementar
un boletin de
informacion
acerca del
aplicativo
ADA

Construir
equipos de
trabajo con
el fin de que
se conozcan
las ideas de
los
diferentes
funcionarios
para la
solucién de
problemas.

Realizar una
publicacion
mensual,
con las
novedades
mas
significativas
gue se
generen en
lo
relacionado
con los
reportes de
informacion
de
mercancias.

Llevar a
cabo
funciones
periddicas
con la
participacion
de los
funcionarios

Director General
de la DIAN de
Tumaco.

Jefe operador
area de

Mensual

Quincenal | pirector General

de la DIAN de
Tumaco.

comercializacion.

$25.000 en
papeleria, y
otros
recursos
varios.

$30.000 en
gastos de
logisticas

Numero de
decisiones
tomadas
participativamente/
total de decisiones
a tomar

Fuente. Este estudio
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12. FORMULAR INDICADORES DE GESTION SOBRE LA APLICACION DE UN
MANUAL DE PROCESO DE VALIDACION DE MERCANCIAS PARA EL USO
DEL APLICATIVO ADA

Una vez realizado el diagnostico, conociendo la situacién actual del area gestion
comercial en la Direccién seccional de Tumaco, e identificando los factores
criticos de la organizacion , se propone el establecimiento de los siguientes
indicadores, que contribuyen a la efectiva estructuracion del manual de procesos
para el aplicativo ADA.

De igual modo hay que tener presente que los indicadores de gestion son un
medio y no un fin, ya que el indicador es un apoyo para saber cOmo se encuentra
la organizacion.

Para la realizacion de esta propuesta se midi6 a través de los siguientes
indicadores:

Indicador de eficacia: logro de los resultados propuestos.

Cumplimiento de la ejecucion de los reportes de informacion de mercancias
Numero de reportes revisados

Numero de reportes recibidos

Indicador de eficiencia:
Total personas capacitadas

Total personas programadas

Indicador de efectividad:

NUmero de personas que manejan el aplicativo ADA

Total de decisiones a tomar
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Indicador de productividad:

Informacién recibida con satisfaccion

Total de informacién suministrada

Indicador de cumplimiento:

Numero de metas cumplidas

Total de las metas*100

>

los Indicadores de efectividad, Este indicador es definido con el fin de medir
la percepcion que tienen los funcionarios acerca del uso y manejo del
aplicativo ADA.

indicador de eficacia o resultado: logro de los resultados propuestos.

indicadores de cumplimiento: teniendo en cuenta que cumplir tiene que ver
con la conclusion de una tarea. Los indicadores de cumplimiento estan
relacionados con los ratios que nos indican el grado de consecucién de tareas
y/o trabajos; en el caso de ejecucion del manual de procesos, se llevo a cabo
el cumplimiento de las actividades relacionadas con los reportes de
mercancias.

Indicadores de eficiencia: teniendo en cuenta que eficiencia tiene que ver con la
actitud y la capacidad para llevar a cabo un trabajo o una tarea con el minimo gasto
de tiempo. Los indicadores de eficiencia estan relacionados con los ratios que nos
indican el tiempo invertido en la consecucion de tareas y/o trabajos.

Cuadro 6. Indicadores

Nombre del descripcion Objetivo de Dependencia Criterio de
indicador politica responsable valoracién
Consiste en Procurar que

Ejercer medir el grado | los programas y | Director Eficacia-
programas de de participaciéon | actividades seccional de calidad
actividades y/o | de los cubran en su Tumaco,
capacitacion funcionarios de | totalidad para Y la
permanentes la entidad una buena dependencia

ejecucion de las | del area gestion

actividades que | comercial

se requieren
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para los
reportes de
informacién.

Fuente. Este estudio
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13. APORTES PERSONALES A LA ENTIDAD DIAN TUMACO

En el Area de Gestibn Comercial el aporte que se realiz6 es importante por
consiguiente al ingreso a la entidad se detallaron al inicio la foliacion y
elaboracion de planillas para traslados de archivos, basado en las politicas que
se maneja en esta area, se puede resaltar que el resultado de estas actividades es
la responsabilidad al cumplir con las funciones emanadas por la entidad.

Se realizaron elaboracion de hojas de ruta expedientes comercializacion de
mercancias y se genero un adecuado orden en el archivador.

Se realizaron visitas al batallébn de infanteria de marina, guardacostas, para
identificar el total de mercancias que ingresa a Tumaco, con el fin de ir a rotular y
asignarles a cada mercancia el numero de DIIAM, y en su defecto para no
cometer errores involuntarios.

Se logré el manejo de correspondencia para envio de informes y otras solicitudes.

Se adquiere la necesidad de desarrollar capacitaciones a los demas funcionarios
de las diferentes areas para que tengan conocimiento y uso del manejo del
aplicativo ADA por motivo de ausencia o parcial definitiva del operador quien
realiza el proceso.

Se elaboro6 informes, y expedientes sobre el cumplimiento de las metas.

Se presté mucha atencion al servicio al cliente, cuando se dirigian al puesto de
trabajo para solicitar la compra de formularios de rentas propias (persona natural-
persona juridica).

Con la implementacion del manual de procesos de validacion de mercancias se

permiti6  difundir el conocimiento del aplicativo ADA a los funcionarios, el
dinamismo del area y mejoramiento en el puesto de trabajo.
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14. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

CRONOGRAMA
Mes |[Mes?2 |[Mes 3 |Mes4 |[Mes |Mes
ACTIVIDAD 1 5 6

CAPITULO I: Realizar un diagndstico
del uso aplicativo ADA en el area de
gestion comercial DIAN Tumaco por la
funcionaria involucrada en el proceso
de validacion.

Reconocimiento del area gestion
comercial

Recolectar informacién ( identificacion de
la problematica)

CAPITULO II: Estructurar un manual de
proceso de validacion e Disefiar un
manual de procedimiento para el
manejo del aplicativo ADA.

Identificar las necesidades que se
presenten en el uso del aplicativo ADA en
la direccion de impuestos y aduanas
nacionales DIAN TUMACO.

Andlisis de la problematica

CAPITULO IlI: disefiar estrategias de
mejoramiento para la aplicaciéon de un
manual para el uso del aplicativo ADA
en la Direccion De Impuestos Y
Aduanas nacionales DIAN Tumaco.

Elaboracién del manual preliminar.

Elaboraciéon de informe final
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15. PRESUPUESTO

e RECURSOS
e Recursos humanos

La pasantia se llevara a cabo en la Direccién Seccional DIAN Tumaco, con la
ayuda del siguiente personal.

e trabajadores de la Direccion Seccional DIAN Tumaco.
e Pasante: Yolanda Carolina Riascos Delgado.

Recursos tecnologicos:

Computador.

Impresora.

Dispositivo de almacenamiento extraible (USB).
Herramientas de Internet

Recursos materiales:

e Papeleria, fotocopias.
e Tinta.

Recursos financieros:

DETALLE VALOR ($)
Anteproyecto 47.000
Papeleria 20.000
Elaboracion de informe Final 100.000
Imprevistos 60.000
Total 227.000
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16. CONCLUSIONES

La propuesta que se definid, ha contribuido de manera muy importante puesto
gue con la estructuracion del manual de procesos se facilitara la ejecucion y la
secuencia logica de las labores diarias relacionados con los reportes de
informacion de ingresos, egresos, validacidon de mercancias, lo cual permitira
una mayor eficiencia garantizando asi el cumplimiento de los objetivos y metas
propuestas.

Por tal razén la utilidad que tiene un manual de procesos es mdltiple, en virtud
de ser una herramienta que permite el funcionamiento interno con lo que
respecta a la descripcion de tareas y a su ejecucion.

Teniendo en cuenta que actualmente en el area de Gestion Comercial estan
ubicados dos funcionarios con mucha experiencia y eficiencia para el manejo y
uso de la informacion, lo que aporta de manera significativa al proceso, es
necesario concluir que se presentan algunas falencias en las que es necesario
seguir trabajando buscando siempre la mejora continua en el servicio.

Con la implementacion del manual de procesos en el manejo del aplicativo

ADA, se permitira tener una mejoria y rapidez en los reportes que a diario se
realizan.
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17. RECOMENDACIONES

Teniendo en cuenta que la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales, es una
entidad publica que se encuentra a la vanguardia y en un alto nivel de aceptacion
social, es preciso realizar las siguientes recomendaciones para la contribucion de
una permanente mejora continua en los procesos y procedimientos de su
competencia:

La Direccion Seccional Delegada de Tumaco, necesita contar con personal de
apoyo, en caso de vacancia en el area de gestiébn comercial que cumpla con la
labor de diligenciar las mercancias.

Otra actividad a realizar seria las capacitaciones o talleres de aplicacion al buen
manejo del aplicativo ADA, esto permitiendo que los demas funcionarios de la
entidad sirvan de apoyo en caso de reemplazo parcial o temporal del responsable
del cargo.

Es necesario lograr que el area de Gestion Comercial cuente con computadores
apropiados para no tener retraso en sus funciones administrativas.

La Direccion Seccional Delegada de Tumaco debe buscar que el Nivel Central
agilice de manera oportuna el proceso de donacion.

Teniendo en cuenta que actualmente la Direccion Seccional Delegada no ha
dispuesto de una bodega en condiciones necesarias para almacenar las
mercancias, seria importante que se remodelara o se ubicara en otro sitio, esto
teniendo en cuenta que se presenta dificultad con el almacenamiento de las
mercancias debido a la humedad y deterioro de alimentos perecederos.

Las donaciones que se hagan a través de las entidades del estado deben
favorecer a la poblacion mas necesitada.

Que los alimentos perecederos y de consumo para el hogar que se donen, sirvan
para que la Armada Nacional conjuntamente con la Policia Nacional tenga un
mejor acercamiento con la comunidad.

Aplicar la propuesta presentada a la empresa con el fin de incrementar la
eficiencia y la eficacia de las actividades que se realizan al interior de la misma.
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Anexo A: Instrumento de investigacion - Entrevista a los funcionarios del area de
gestiébn comercial.

DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS - SECCIONAL TUMACO
ENTREVISTA DE PERCEPCION DEL PROCESO DEL APLICATIVO ADA

OBJETIVO: Medir el grado de conocimiento y la percepcion que los encargados
del area de gestion comercial de la Direccién Seccional Delegada de Impuestos y
Aduanas de Tumaco, tienen a cerca del manejo del aplicativo ADA.

Martha Estela Bioj6 Guevara. Analista IX encargada de la validacion de
mercancias y otros reportes de informacion del area comercial DIAN Tumaco.

v' Por qué cree usted que la direccion de impuestos y aduanas nacionales ha
implementado un nuevo aplicativo para uso adecuado del area gestion
comercial.

RI :La DIAN basicamente es una entidad que se ha enfocado principalmente en el
mejoramiento continuo de todos los procesos que se llevan a cabo en las distintas
areas de trabajo a nivel nacional, resaltando basicamente en cuanto al area
comercial con el aplicativo ADA, el aplicativo ha venido desempefiando su funcién
hace 2 afios aproximadamente a nivel nacional, permitiendo que los reportes de
informacion de mercancias que se generan se han un poco mas eficientes y de
rapido acceso; puesto que anteriormente se manejaba el aplicativo SIA, vy el
proceso era manualmente es decir era paso a paso lo que conllevaba un retraso
en las actividades suministradas.

Pienso, que la DIAN, ha traido a flote este aplicativo para que las actividades que
se realicen se han de facil manejo permitiendo también un mejoramiento
oportuno en los reportes de ingreso, egreso y validacion de mercancias, también
porque es un aplicativo seguro y rapido.

v Usted cree que con la creacion de un manual para el buen uso del aplicativo
ADA va a generar de alguna manera resultados a futuro.

RI: Si, porque nos servira como herramienta de facil acceso, y porque va a
estar disefiado paso a paso los procedimientos que se requieran para ingresar
y egresar y validar el tipo de mercancias, como también servird de guia para
los futuros vacantes, mencionando que mi salida de la entidad ya termina en
diciembre, entonces seria de gran ayuda para los funcionarios, que retomaran
el cargo vacante.

146



v Cémo cree usted que funciona el aplicativo ADA en el area de gestion
comercial: Excelente, Bueno, Regular, Malo.

R: El aplicativo funciona bien, sin embargo en ocasiones se retrasa la
informacion por alteraciones de virus esto ocasionando que se pierda la
informacion que se ingreso, y toca ingresar nuevamente al aplicativo, pues
genera un poco de retraso en las actividades.

v" Que dificultades encuentra en los DIIAN al momento de ingresar y validar la
informacion al aplicativo ADA.

R: Una de las dificultades que generalmente se presentan es en la descripcion
de las mercancias, y esto hace que no se pueda avanzar porque existe
errores, lo pertinente es revisar los DIIAN antes de operar, por ejemplo en las
fechas, valor de la mercancia, procedencia, descripcién de mercancia etc.

v' Cémo perciben ustedes la respuesta que ha tenido el actual aplicativo ADA en
el area comercial de la entidad. Es una buena percepcion o definitivamente
persiste en el no adecuado uso.

R: Pienso que hemos avanzado, realmente el area comercial requiere de
mucho compromiso y entrega total en todos los procedimientos; por tal razén
somos dos funcionarios con responsabilidad donde el uno ingresa y el otro
verifica es decir valida la informacion anterior, la ventaja de este aplicativo es
que nos deja guardar la informacion antes de ser enviada al nivel central,
mientras que el anterior aplicativo SIA, no dejaba corregir nada.

Las respuestas han sido buenas, pero se trata de ir mejorando algunas
falencias que se puedan presentar en el instante.

iGracias por su colaboracién al mejoramiento continuo de la DIAN!
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Cesar Rubén Caicedo. Operador para el control de mercancias- ingreso y egreso.

v' Cuales cree que pueden ser los cambios que usted recomendaria al area
comercial de la entidad para que el aplicativo ADA en el proceso de ingresar y
hacer un egreso sea mejorado.

R: Contar con un manual o guia que especifique paso a paso el procedimiento
a seguir para a si no cometer errores involuntarios y poder agilizar la
informacion de manera apropiada, puesto que son demasiados pasos para
hacer un ingreso o egreso esto facilitaria de cierta manera una ayuda para los
posibles funcionarios que retomen en un momento dado el cargo vacante.

v se realiza algun tipo de induccién acerca del aplicativo ADA, a los funcionarios
de la DIAN TUMACO?

R: Si la hubo en su momento, pero fue solo a los dos funcionarios que
manejamos la parte comercial.

v' Larelacién que existe entre los dos aplicativos SIA y ADA es buena, o ustedes
sienten que existen deficiencias frente a los que se pueden ir mejorando.

R: Bueno, anteriormente se manejaba exclusivamente el aplicativo SIA
(sistema de inventario de almacenamiento), este a pesar de ser un aplicativo
que llevaba aproximadamente 18 afios ha venido siendo sustituido por un
nuevo modelo para garantizar la eficiencia y transparencia en los reportes de
informacion; los dos tienen de cierta manera falencias como se mencioné
anteriormente pero que se pueden ir mejorando con la ayuda de un manual.

v' Coménteme como ha sido el proceso que ha tenido el aplicativo ADA en los
altimos dos afios en la DIAN Tumaco, y que resultados han obtenido para el
area comercial.

R:El proceso que se ha venido llevando ha sido bueno, porque con este
aplicativo lo que nos permite es agilizar la informacion de manera adecuada,
nos permite guardar la informacion si por algiin motivo queremos anexar algo o
si nos hemos confundido poder corregir, los resultados han sido muy buenos
para el area comercial tanto para la persona que hace el ingreso y egreso de
informacion de mercancia como para la que valida a su vez.

iGracias por su colaboracion al mejoramiento continuo de la DIAN!
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Anexo B: Solicitud de donacién

Deooutin i rcuteces ¥ Adeas Nassasie

@
3D DIAN
— v iR gonee |
140000201~ ﬂﬁ |22 9

San Andrés de Tumaco, 14 de Junio de 2012

Doctora

MONICA CADAVID ZULETA
Subdirectora de Gestion Comercial
CRA. 7% N° 6-64 PISO 11°

U.AE DIAN

Bogota D.C

Asunto: Donacién Mercancia

Con el presente muy comedidamente remito a Ud. Los documentos que a continuacién
relaciono de unas mercancias varias que se encuentra en las Instalacionss de la Bodega
de la Direccién Seccional Delegada de Aduanas de Tumaco, para que sea donada lo mas
pronto posible:

olnAM TEM DESCRIPCION DE LA cant| UNIDAD VALOR
MERCANCIA 1DAD | epipa $
ESPONIILLA PARA LAVAR EN ACERO

15401-100073| 1 |ZENIRARLE eSS, 100 SAQUETES 109 PQT 5 268.000
TN,

TOTAL . ciiiirierianrisariaians $ 5’ 288.000

Esta donacidn se solicita para el Batallén Fluvial de Infanteria de Marina N© 70 de Tumaco.

Cordialmente,

e 7
MARTHASTELLA BIGIO GUEVARA Vo.Bo.
1

Responsable Comercia

ATINO GOMEZ

Director Seccional Delegado

Anexos: Reporte de Inspeccion, Acta de Aprehension, Dilem y Resolucién de Decomisc en Trece (1 3) folios

Direccidn Delegada de impuestos y Aduanas de T umaco-Despacho Almacén ¢ Inventarios
e Colbn Beauna
FBX Q72727 24 55 Exi. 79204

Cesar @,
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Anexo C: Acta de aprehension
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Continuacién del acta de aprehension

FRIMEIEARIS | CONTINUACTON ACTA DE A NsmN

eronncon []

b 0 :
%’D'AN oDt Rhen lii_ﬂjjlﬂd ﬂﬁ 5o g ybd Kot 2o Lol [meee 0 ;

PR LR GAAAL T -

z 0;’ L/ Sa5 /—_: gy;w:,m; e j?ﬁ/://_’k .//r-« el gir Arietnds & ;4;&5,‘.—4«) i
el rv/,(a;. () B ey s T D7 v AE o LG £ o)A
N APt 2 e e D ey P <,.,,J ?Eu el Pyt ,« /K’lf#’[dl ol Ao Ve .dé’f;r’v }_6'5’-77}"?

Fiﬁ‘
i

5

g; o T fobi e N -
H Eohoas oonTe

i e P _ e
FHE o de Faios {7 Copls Docummets e Trensparts ) o Foln.

3 Dow ot {17 xphovoon ool

H =

87| Aputioey o st s izl

Oocmirsde et [
‘ | conmeenwsstze e 8 [ o 0

Ry S0 o 4 s o i, e e e A i
--m-m_....m«mmmmmms.u—nnn. L ot 161 000 AL 17 O 138 2004, M. 4 ot 443 108, Pk e T
gt Fetsseet Farcrels o  coragin e ssers,

e i o el o
e St B 3 10 o, ot v
” [E——— [T e — R ]
H }__{_ f;),,a.;vz{.{g Fada LdiBE £a _Agwe i gl (SN P Pearnr | Jeded | S, egplIGH
H £z 180 P e onrenzsss 24 | ‘
;i o/:» s s G # i = ‘ L
i | T
H 1wl I |
FEsoTomL oo, |7 36 8000 | ||
D s N I R Ty R
Lo A5 DAL Pt Bl Boidppl) ST Towows. S0 o PrAaS JpR Fol celow £ d
v b S st e (A TE_ S PR/ ) Tk s NS L 4608 1D it pmoneLy
T amses GATd e 27 punita . (TR — T
Fure o
z P
IR i o
i E ot 74 3ewhV o comw
P—
[y prererye—
o T Suaber o
o e

151




Anexo D: Documento de ingreso
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Anexo E: Resolucion

DIAN —

Oirmecso dn Inguasios ¥ Adumnamn Hssnales

| RESOLUCION DE DECOMISO No. |14 0000 499 |sas 1 ) N
i | 00003

(FECHA: 7 WAY 20

POR EL CUAL SE DECOMISA UNA MERCANCIA APREHENDIDA

No. EXPEDIENTE DM — 2012— 2012 — 00044 DE ABRIL 19 DE 2012

INTERESADO LUIS CASTILLO HERMINA

C.C/C_E.J. 6 NIT 185222327

DIRECCION BARBACOAS

CIUDAD EARBACOAS — NARING i

ACTA DE | 0834-400044 FISCA, DEL [19 DE ABRIL DE 2012

APREHENSION No.

NOTIFICACION PERSONALMENTE EL 19 DE ABRIL DE 2012

DIIAM No.: 15401-100073 -

AVALUO CINCO MILLONES DOSCIENTOS SESENTA Y OCHO MIL

MERCANCIA PESOS MCTE ($5.268.000,00)

EL JEFE DEL GRUFO INTERNO DE TRABAJO DE INVESTIGACIONES
ADUANERAS |, DE LA DIRECCION SECCIONAL DELEGADA DE IMPUESTOS Y

ADUANAS DE TUMACO

En uso de sus facultades legales v en especial las conferidas en los Articulos 507 al 509
del Decreto 2685 de 1999, Articulo 429 de la Resolucion 4240 del 2000, en el Decreto
4048 de 2008, Articulo 1, 4 y Numeral 8 de la Resolucion 0007 y Articulo 4 de Ila
Resolucion 0009 ambas del 04 de Noviembre de 2008 y Articulo 66 de la Resolucién No
0011 del 04 de noviembre de 2008 y demas normas que lo modifican, adicionan o
complementan en atencién a los siguientes:

HECHOS

1.- Mediante Aute Comisoric No 0136-000125 de fecha Abril
comisionado un funcionario de la Direccién Seccional Delegada de Impuestos vy
Aduanas de Tumaco, para el reconocimiento y Avalic de mercancias y tomar las

medidas cautelares necesarias para la debida conservacion de la prueba, de una
mercancia puesta a disposicion mediante Ofi

cio No. 078 / ESTAL de Marzo 15 de 2012
de la Subestacion de Policia de Altaquer Narifio, ante la Direccion Seccional Delegada
de Impuestos y Aduanas de Tumaco, mercancia consistente en 100 PAQUETES x 20
BOLSAS DE 6 UNIDADES C/U DE ESPONJILLAS EN ACERO INOXIDABLE PARA
LAVAR, MARCA KASS, La Funcionara del Grupo Internc de Trabajo de
Investigaciones Aduaneras |, de

la Direccién Seccional Delegada de Impuestos ¥
Aduanas de Tumaco, debidamente comisionada inicia

la diligencia para verificar el
efectivo cumplimiento de la norma aduanera vy el l[evantamiento de Ia prueba, al revisar
e inspeccionar el vehiculo de Placas X1J-314, el cual hacia un recorrido por la via
Panamericana que de Pasto conduce a Tumaco, encontrandose que esta mercancia es
de procedencia ecuatoriana no presento facturas ni dio respuesta de la procedencia de
la misma que acredite que haya ingresado al Territorio Aduanere Nacional de una
manera legal, en libre disposicién con el lleno de los requisitos legales exigidos por la
norma aduanera, de alli que encontré procedente la medida cautelar de aprehension
inmediata a la mercancia en cuestion, aplicando el numeral 1.6 del Articulo 502, del
Decreto 2685 de 1999.

19 de 2012, fue
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siempre por norma en el ejercicio de sus actividades, que son servidores publicos,
que la aplicacién de las disposiciones aduaneras debera estar presidida por un
relevante espiritu de justicia Y que el Estado no aspira a que al usuario aduanero
se le exija mas que aquello que la misma ley pretende. También deberan tener
presente que el ejercicio de la labor de investigacion y control tiene cormo objetivo

detectar fa infroduccion v salida de mercancias sin el cumplimiento de las normas
aduaneras.

= El Articulo 3° del Decreto 2685 de 1.999, sefiala los responsables de Ia

obligacién Aduanera asi: “ De conformidad con las normas correspondientes,
serén responsables de las obligaciones aduaneras, el importador, el exportador,

el propietario, el poseedor o tenedor de Ia mercancia; asi mismo, serén
responsables de las obligaciones que se derivent por su intervencion, el
transportador, el agente d

e carga internacional, el depositario, intermediario y el
declarante, en los términos previstos en el presente Decreto.”

= El Articulo 4° Ibidem establece 1a naturaleza de la obligacion aduanera, asj:
“La obligacién aduanera es de caracter personal, sin petjuicio de que se pueda
hacer efectivo su cumplimiento sobr

e la mercancia, mediante ef abandonc o el
decomiso, con preferencia sobre cualquier ofra garantia u obiigacion que recaiga
sobre ella.”

* El Articulo 87, lbidem, establece la obli

asi: “La obligacién aduanera nace por introduccion de mercancias de procedencia

extranjera al Territorio Aduanero Nacional. La obligacion aduanera comprende la
presentacion de la declaracion de importacion, el pago de los tributos aduaneros y
de las sanciones a que haya lugar,

Asi como la obligacion de obtener Y conservar
los documentos que soportan /a operacion, presentarlos cuando los requieran las
autoridades aduaneras, atender las solicitudes de informacicn Yy pruebas y en
general, cumplir con las exigencias, requisitos y condiciones establecidos en las
normas correspondientes.”

gacién aduanera en la importacion,

* El Articulo 232 ibidem
hace referencia a la M
“Se entendera que Ia
cuando:

(modificado por el articulo 22 del decreto 1232 de 2001)
ercancia no presentada a la autoridad aduanera, asi:
mercancia no ha sido presentada a la autoridad aduanera

a. Su introduccién se realice por lu
salvo que se configure el arribo
del Cédigo de Comercio.

b. Carezca de docurnento fisico de fransporte.

c. Se encuentre amparada en documento
manifiesto de carga, o en los doc
expliquen.

d. El transportador no entregue el manifiesto de carga o los documentos que fo
adicionen, modifi

iquen o expliquen a la autoridad aduanera, antes de que se inicie
su descargue

e. No sean inforrados en Ja forma
presente decrefo, los sobrantes en

gar no habilitado del territorio aduanero nacional,
forzoso legitimo a que se refiere el articulo 1541

s de transporte no relacionados en e/
umentos que o adicionen, modifiquen o

¥ oportunidad previstas en el articuio 98 del

el nimero de bultos o los excesos en el peso

de Ja mercancia a granel, respecto a lo consignado en el manifiesto de carga o
en ios documentos que lo adicionen, modifiquen o expliquen,

f. Se encuentre en una zona primaria aduanera oculta en los medios de transporte,

0 no este amparada en documentos de transporte con destino a otros puertos o
aeropuertos.
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2685 de 1999,tomado la decisic

n de fondo en el presente asunto conforme a lo
dispuesto en el articulo 512 Ibidem

De conformidad con lo consignado en [a |

egislacion aduanera articule 469 del Estatuto
Aduanero, se establece que las mercanci.

as de origen extranjero que se encuentren en
el Territorio Aduanero Nacicnal deben estar amparadas por la Declaracién de

Importacion, planilla de Envié o Factura de Nacionalizacion, no obstante la mercancia
objeto de este proceso no cuenta

» NO es declarada a la autoridad
aduanera, cuando carezca de la declaracion de importacion .siendo posible establecer

que la mercancia aqui relacionada no llevo a cabo un proceso de importacién,
incumpliendo las normas establecidas en la legislacion aduanera, razén porla cual no es
posible verificar el legal ingreso de la misma al Territorio Aduanero Especial,

procediendo a tormar la medida cautelar sobre la mercancia, bajo la causal 1.6 del
Articulo 502 de Decreto 2685 de 1999.

De igual manera se informa que el avalGo definitivo se realizo segun lo preceptuado
por el articulo 505 del Estatuto Aduanero, haciendo parte del Acta de Aprehensién No
0834-00044 del 19 de Abril de 2012 y habiéndose notificado PERSONALMENTE el 19
de Abril de 2012,

En merito de lo dis
Aduaneras | de Tu
de Tumaco,

puesto, el Jefe del Grupo Intemo de Trabajo de investigaciones
maco, de la Direccién Seccional Delegada de Impuestos y Aduanas

RESUELVE

“!

ARTIiCULO PRIMERO: Decomisar a favor de la Nacién - U.A.E Direcci
Aduanas Nacionales, la mercancia con Acta No 0834-00044 del 19 de
nombre del Sefior: LUIS CASTILLO HERMINA,
Direccion: Barbacoas - Narifio,
Instalaciones de la DIAN Tumaco.

6n de Impuestos
Abril de 2012, a
identificado con c.c. 5.222.327, con
la cual esta ubicada en la en la Bodega de las

ARTICULO SEGUNDO: Notificar, Personaimente o
decision del presente Acto Administrative al Sefor: LUIS CASTILLO HERMINA,
identificado con C.C. 5.222.327, con Direccién: Barbacoas - Narifio, tal como lo prevén

los Articulos 563, 564, 565 del Decreto 2685 de 1999, modificado por el Articulo 2 del
Decreto 143/06.

por correo certificado el contenido v

De no ser posible la notificacién personalmente o por correo certificado, se procedera a
la notificacion por AVISO publicado en un periodi

co de amplia circulacion nacional, tal
como lo prevé el inciso final del articulo 567 del Decreto 2685 de 1999 modificado por el
Art. 2 del Decreto 143/06.

ARTICULO TERCERO: Advertir al interes
procede el RECURSO DE RECONSIDERA
Division Juridica de 1a Administracién Loc
Carrera 42 No 14-76 de Ipiales, dentro del
del dia siguiente a la notificacién en del
establece el articulo 515 del Decreto 2685

ado que contra este acto administrativo,
CION, el cual debera interponerse ante Ia
al de Aduanas de Ipiales, ubicada en la
término de quince (15) dias contados a partir
bida forma de esta Resolucién, tal como lo
de 1999 y articulos siguientes.
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Anexo F: Caratula del Expediente.

SDIAN

btz 6 bgunctn y Adaren Hoconsos
DIRECCION SECCIONAL DE IMPUESTOS Y ADUANAS DELEGADA DE TUMACO
DESPACHO - GESTION COMERCIAL

EXPEDIENTE No_ D LT FECHA: Tehed -2070
RESOLUCION N (00 31 75 FECHA 23 -A/éo: - Zor0
RESOL. DE REVOCATORIA N° FECHA

AUTO DE ENTREGA N°- W FECHA

o

NOMBRE DEL NEFICIARIO:.

. Pob'afjﬂ Ma«‘a/wu

NOMBRE DEL AUTORIZADO: 7 & . ,4’/9 Flunrnicdls> Tt 27 P2 D

NT-O € Ps 3 e3.S0L

!V]ERCANCIA_‘-' Ol /2;0//;3 e AP AR -

DOCUMENTO DE EGRESO N°_L S5 HOLLODOOZ

EVENTO N° % VALOR TOTALS 2 23. %D
MOTIVO DEL EGRESO:

ponacion: X DEVOLUCION:

DESTRUCCION TRASLADO

VENTA: ASIGNACION

TRASPASO

Parque Colon Esquina Tel.: 7272455 - 272306 - 7275668 - 7271601 Fax: 7272390
Visite nuestra pagina en Infernel www.dian.gov.co
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Anexo G: Hoja de Ruta - Cierre de Eventos

DIA MES ARO

fHOJ*A DE RUTA CIERRE{ ">\

SDIAN

| o~ Diecciin s Impusstos y Aduanss Naclonsiss

[ADMINISTRACION ; DIRECCION SEGGIONAL DEPENDENCIA: : GESTION COMERCIAL
DELEGADA DE IMPUESTOS Y A DUANAS DE

TUMACO CODIGO: HORA:
CODIGO: 40

HORA INICIO :

DESGRIPCION DE LAS MERCANGIAS,
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Anexo H: Oficio - Solicitud Concepto Sanitario

# . JDIAN

e da g v S l mm

Tumaco, 21 de Julio de 2010
14000201-Q @ 04 64

Doctor

GUILLERMO RODRIGUEZ
Secretarfa de Sahad Municipal
Direccion de Saneamiento Ambiental
Tumaco

Asunto; Saolicitud Concepto Sanitario

Con ¢l presente solicito su colaboracidn a fin de llevat a cabo la inspecidn, foma de
muestras y prictica del examen para uso o consumo humano de una mercancia con
caracteristicas perecedera, que se encuentra almacenada en la bodega de la DIAN, Parque
Colén Esquina, y qﬁexﬁ;'c!nciona:

. _[CANTIDAD
DIIAM |ITEM =
” K AQ
sml-nooom. i T 4

La toma de muestras ¢ coodinir 60n a funcloraria MAR THA STELLA BIOJO
GUEVARA,

El concepto de expresar en forma clara el tipo de examen practicado, identificacién de la
muestra analizada (DIIAM ~ ITEM), cantidad de la mercancia sobre la cual se emite el
concepto, fecha de vencimiento de la mercancia, vigencia del concepto y mecanismo de
destruccion a que haya lugar,

Los resultados favor enviarse a la Direccion Seccional Delegada de Impuestos y Aduanas
de Tumaco, ubicada en ¢l Parque Colén- Esquina. Tel. 7272455 FAX ~7272390,

Cordialmente,

Kesponsaoie Comercial Director Seccional Delegado
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Anexo |: Actade Toma de Muestra
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Anexo J: Proyecto de Donacion

SDIAN-

THI
- Diteceidn de mpuastos y Advanas Naciosales

upe817s
RESOLUCION NUMERO
( @ 3 AGO. 2010

Por la cual se autoriza la donacién de una mercancia para la Policia Nacional

e

EL SUBDIRECTOR DE GESTION COMERGCIAL
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL
DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES

En uso de las facultades legales, especialmente de las consagradas
en los articulos 528 y 531 del Decreto 2685 del 28 de diclembre de
1989, modificado por el artfeulo 17 del Decreto 4434 -del 31 de
diciembre de 2004, fhodificade por el Decreto 4480 del 02 do
Ditiembre de 2005, en.concordancia con el articulo 488 de la
Resolucién 4240-del 2 de junio de 2000, Instruccion 00010 del 1 de
Julio de 2004, modificada por la Instruccion No. 00016 del 10 de
septiembre de 2004, Resolucién 08648 del 20 de septiembre de 2005,
Resolucion No. 06369 del 15 de Junio de 2006, . Articulo 14 de la
Resolucion 0014 del 4 de noviembre de 2008, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 531 del Decreto 2685 del 28 de diciembre de 1999, modificado por el articulo
17 del Decreto 4434 del 31 de diciembre de 2004, modificado por el Decreto 4480 del 2 de
diciembre de 2005, establece que “La Direccidn de Impuestos y Aduanas Nacionales podra
donar las mercancias aprehendidas, decomisadas o abandonadas a favor de la Nacién a las
entidades publicas del orden Nacional, a la Fuerza Publica y al Senado o Cémara de
Representantes del Congreso de la Republica, asi como a las entidades contempladas .en el
articulo 524 de este Decreto y a los programas pdblicos dirigidos a los sectores mas pobres y
vulnerables de la poblacion Colombiana.

L.a donacion también podra efectuarse a las entidades del orden departamental o municipal,
encargadas de programas de salud, educacién, seguridad publica y prevencién y atencion de
desastres. Tratandose de hidrocarburos y sus derivados aprehendidos, decomisados o
abandonados a favor de la Nacién, la donacion también podia realizarse a ECOPETROL
3.A,, en calidad de material reciclable.

Paragrafo. Las donaciones referidas al presente articulo no causaran el impuesto sobre las
ventas. La Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales exigira el pago total de los gastos
causados por la custodia de las mercancias donadas, en el evento de que no se efectde el
retire fisico de las mercancias en el plazo sefialado por la Entidad”.

Que de conformidad con la Instruccién No. 00010 del 1 de julio de 2004, modificada por la
Instruccién No. 00016 del 10 de septiembre de 2004, proferidas por el Director y la Secretaria
General de la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales, se establecen directrices en
materia de disposicién de mercancias aprehendidas, decomisadas o abandonadas a favor de
la Nacién, de acuerdo con la normatividad vigente.

Que las mercancias. relacionadas en el documento de ingreso objeto del presente acto, no tiene
situacion juridica definida, no obstante el articulo 528 del Decreto 2685 del 28 de diciembre de
1999, establece que se podra disponer de las mercancias que aunque no tengan situaclon
juridica definida, corran riesgo de deterioro o de causar dafios a otros bienes depositados, las
susceptibles de sufrir en un tiempo breve descomposicion o merma; las que tengan fecha de
vencimiento, no se haya establecido su propietario, tengan restricciones de cualguier tipo que no
haga posible su Comercializacién y las que requieran condiciones especiales para su
conservacion y almacenamiento de las cuales no se disponga.

=
l

TYPXN on man mane
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Anexo K: Aplicativo SIA
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Anexo L: Aplicativo ADA
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