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Resumen

El presente proyecto pretende presentar un manual detallado que permita facilitar y agilizar el
desarrollo de los procedimientos aduaneros realizados por los funcionarios del Grupo Interno de
Trabajo de Secretaria de Fiscalizacion, de la Direccién Seccional de Impuestos y Aduanas de
Bucaramanga. Considerando que hace poco entro a regir el Decreto 1165 de 2019 el Grupo
Interno de Trabajo de Secretaria no cuenta con un manual de apoyo actualizado con los
procedimientos aduaneros que sus funcionarios deben realizar. Como resultado, el manual
capacitara al funcionario para realizar cada uno de los procedimientos aduaneros desde su
recepcion, revision, trazabilidad y archivo de manera correcta de cada expediente aduanero
teniendo como resultado un sistema de archivo méas organizado al momento de blsqueda de
informacion y ser un instrumento de induccion para nuevos empleados o pasantes que ingresen al

Grupo Interno de Trabajo de Secretaria.



Vi
Abstract

This project intends to present a detailed manual that facilitates and expedites the development of
customs procedures carried out by the officials of the Internal Working Group of the Secretary of
Supervision, of the Sectional Directorate of Taxes and Customs of Bucaramanga. Considering
that Decree 1165 of 2019 recently entered into force, the Internal Secretariat Working Group
does not have an updated support manual with the customs procedures that its officials must
perform. As a result, the manual will train the official to perform each of the customs procedures
from the reception, review, traceability and filing of each customs file correctly resulting in a
more organized filing system when searching for information and being a Induction instrument

for new employees or interns entering the Internal Secretary Working Group.
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Introduccion
El presente proyecto estd enfocado en los procedimientos aduaneros realizados en el Grupo
Interno de Trabajo de Secretaria de la Division de Gestion de Fiscalizacién de la Direccién de

Impuestos y Aduanas de la Seccional Bucaramanga.

Hablar de procedimientos administrativos es referirse a un conjunto de actos que se deben
llevar a cabo por la administracion de cualquier entidad. “Estos procedimientos estan destinados
a establecer la eficiencia, la coherencia y la responsabilidad en cada una de sus actividades. Los
procedimientos administrativos son importantes porque ayudan a establecer la legitimidad de la
accion de gestion al garantizar que la aplicacion de las reglas y decisiones se realice de manera

objetiva, justa y coherente.” (Tejada, J. Henry. 2018).

De ahi, que el presente documento pretende ser un apoyo para los funcionarios del Grupo
Interno de Trabajo de Secretaria de la Division de Gestion de Fiscalizacion de la Direccién de
Impuestos y Aduanas Seccional Bucaramanga que contribuya a mejorar el cumplimiento y el
desarrollo de las acciones que comprende el procedimiento de recepcion, revision y trazabilidad

de los expedientes aduaneros cumpliendo con lo establecido en la ley.

Para la realizacion de este documento se tuvo como punto de partida la metodologia de
investigacion descriptiva ya que se realiza una descripcion y desarrollo de dichos procedimientos
desde un enfoque cualitativo. Inicialmente, se identificaron los cambios efectuados en cuanto a
los procedimientos de recepcion, revision y trazabilidad de los expedientes aduaneros, a partir de
la entrada en vigencia del Decreto Aduanero 1165 del 2 de Julio de 2019 y la Resolucion 46 del
26 de Julio del mismo afio, por los cuales se rigen actualmente todas las operaciones de comercio

exterior y la Aduana.



Posteriormente, se identificaron y describieron los procedimientos de recepcion, revision y
trazabilidad de los expedientes aduaneros que llegan de las diferentes unidades aprehensoras de
esta seccional, con el fin de determinar un orden de cada uno de los procedimientos que realizan

los diferentes funcionarios.

Por ultimo, mediante un manual de procedimientos, se organizé la informacion concerniente a
los procedimientos de recepcion, revision y trazabilidad de los expedientes aduaneros para que
los funcionarios correspondientes tengan una secuencia clara de los pasos a seguir, de modo que

se logre llevar a cabo los procedimientos de manera agil y eficaz.



1 Planteamiento del Problema

1.1 Descripcion del Problema

La Division de Gestion de Fiscalizacion dentro de un proceso aduanero tiene como funcién
primordial la adopcion de las medidas cautelares tales como la aprehension, inmovilizacion, o
custodia, sobre las mercancias que infrinjan el régimen de aduanas. Al realizarse esta funcion
primordial la Divisidn de Gestion de Fiscalizacion da paso al procedimiento para la definicién de
la situacion juridica de mercancias aprehendidas, realizando las investigaciones para proponer
sanciones o liquidaciones oficiales por infracciones al régimen de aduanas, hasta la conclusion
del periodo probatorio, en desarrollo de lo cual, podréa solicitar informacion, expedir
requerimientos especiales, decretar y practicar pruebas, expedir autos de inspeccion, autos

comisorios y demas actos administrativos de tramite y preparatorios que fueren necesarios.

Por tal motivo dentro de la mision de la DIAN, la Division de Gestion de Fiscalizacion de la
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales de la Seccional Bucaramanga, esta conformado
por cuatro grupos internos de trabajo, el grupo de Secretaria, el grupo de Auditoria Tributaria I,
el grupo de Obligaciones Formales Y el grupo de Investigaciones Aduaneras Y Control
Cambiario asignados mediante Resolucion Ndmero 0011 de 04 de Noviembre de 2008. (DIAN,

2008)

Por cuanto la practica se realiza en el grupo interno de trabajo de Secretaria, segun articulo 62
de la Resolucién Numero 0011 de 04 de Noviembre de 2008, dentro de la mision de la DIAN

son las siguientes:



Administrar y mantener actualizados los sistemas de registro e inventario de
expedientes de cada Grupo y demas informacion relacionada con los expedientes,

documentos y tramites propios de las actividades asignadas al Area.

Garantizar el tramite de la documentacion que ingrese y se genere al interior del
Grupo Interno de Trabajo manteniendo los consecutivos respectivos y controlar los
términos a los que estan sometidos las actuaciones que se encuentren en tramite y

cuyo control no esté asignado a otro Grupo Interno de Trabajo.

Abrir los expedientes acordes a las directrices establecidas, mediante la
conformacién, codificacion, numeracion, radicacion y foliacién, incluyendo ademas
el auto de apertura, la hoja de ruta actualizada, los documentos suministrados y demas

pruebas y actos que constituyan antecedentes.

Repartir y reasignar cuando sea el caso, los expedientes y demas cargas de trabajo
entre los diferentes Grupos Internos y/o empleados publicos del Grupo Interno de
Trabajo de Secretaria de Fiscalizacion; asi como efectuar el control sobre el envio y
recepcion de estos y deméas documentos que reposan en los archivos del Grupo

Interno de Trabajo.

Informar oportunamente sobre la cantidad, asignacion, términos de vencimiento, entre

otros, de los expedientes a los Jefes de Grupo Interno de Trabajo.



Administrar y controlar la correspondencia, el inventario del archivo, los casos
pendientes por apertura y deméas documentos; asi como el control al inventario de

expedientes permanentes y/o transitorios existentes en el Grupo Interno de Trabajo.

Remitir a la dependencia competente los actos administrativos proferidos por el area,

para su numeracion y notificacion.

Trasladar a las reas competentes de la Direccidn Seccional, mediante planilla de
remision, los expedientes o actos administrativos generados, para la continuacion de

los tramites a que haya lugar.

Ofrecer atencién oportuna y adecuada a los requerimientos de informacion de los
diferentes usuarios tanto internos como externos, manteniendo la reserva y

confidencialidad de esta.

Elaborar, consolidar, capturar en el sistema de informacion y archivar los soportes, asi
como el impreso del informe general correspondiente a los resultados de la Gestion
obtenida en el Grupo Interno de Trabajo, de conformidad con los lineamientos y
términos establecidos por la Subdireccion de Gestion de Fiscalizacion Aduaneray la
Subdireccion de Gestion de Andlisis Operacional. Asi mismo, garantizar la calidad y
oportunidad en la incorporacion de la informacion de acuerdo con las directrices

emanadas del Nivel Central.



. Llevar y mantener actualizada la informacion estadistica de las diferentes actuaciones

propias de la Division y rendir los informes periddicos que se requieran.

Para cumplir con cada una de las funciones asignadas el Grupo Interno de Trabajo de
Secretaria esta integrado por 7 funcionarios cuatro profesionales y 3 tecnologos y un pasante,
dirigidos por un jefe quien tiene como objetivo general segun perfil de jefatura FT-GH-2472,
gestionar el manejo de actuaciones administrativas y registros estadisticos de la division de
fiscalizacion, realizar informes mensuales de las actividades realizadas y desarrollar acciones de
mejoramiento en los procedimientos y planeacion institucional cumplimiento de las funciones,

planes y proyectos de la dependencia.

Al ingresar al Grupo Interno de Trabajo de Secretaria como pasante del programa de
Negocios Internacionales, se presentan algunas dificultades en cuanto a las funciones que se
deben realizar, el grupo de secretaria maneja todo lo relacionado con lo tributario, lo aduanero y

lo cambiario y cada uno maneja diferentes programas y codigos segun la investigacion.

Al iniciar la practica se toma alrededor de un mes conocer los diferentes programas y codigos
respectivos de cada investigacion. Al cabo de ese tiempo mis funciones estuvieron enfocadas en
el tema aduanero especialmente en el proceso de aprehension realizado por las unidades
aprehensoras aplicando las causales de aprehension de mercancias del articulo 647 del Decreto

1165 del 2019.

Teniendo en cuenta que la nueva regulacion aduanera empezo a regir en el mes de agosto mes
donde inicie mi préctica. Es asi como debia tener cuidado al revisar cada uno de los expedientes

que llegaban y si tenian alguna correccion por realizar devolverlos a sus unidades.



Pero no se cuenta con una guia en donde especificara lo que debia venir diligenciado en cada
expediente y que hacer en caso de que alguna informacion fuera erronea, al acudir al funcionario
se nota un desconocimiento de esa informacion, es asi como se presentan algunos errores al
incluir los expedientes en los aplicativos de la DIAN y eran devueltos para correccion,

retrasando su proceso de notificacion a las personas implicadas en la medida cautelar.

Si la notificacion se demoraba sus implicados no podian solicitar un recurso de
reconsideracién o documento de objecion para solucionar de manera rapida la situacion juridica

de la mercancia.

Al realizar cada uno de los procedimientos aduaneros pude identificar dos elementos
primordiales que debe tener cada expediente, que es su conservacién y preservacion documental

cumpliendo con la Ley 594 de 2000 del Archivo General de la Nacion.



1.2 Justificacion

Con el presente documento se pretende presentar un manual detallado que permita facilitar y
agilizar el desarrollo de los procedimientos aduaneros del grupo interno de trabajo de secretaria
de fiscalizacion, de acuerdo con los términos establecidos en la normatividad vigente, ademas de
garantizar la conservacion del documento fisico y la preservacion del documento electronico,
como parte del patrimonio institucional y cultural de la nacion, de forma que se realice la
consulta en condiciones de accesibilidad, integridad, autenticidad y seguridad teniendo como

prioridad el cumplimiento de la ley.

Con lo anterior se menciona a Alex Fabian Burgos Roca estudiante y Cleotilde Maria
Quinapallo Garcia docente de la Universidad Laica Vicente Rocafuerte de Guayaquil, Ecuador,
quienes exponen que, “Los manuales de procedimientos establecen los actores y sus
responsables de una forma especifica, con la finalidad de evitar la ejecucion de funciones

duplicadas u la omision de actividades claves”. (Garcia, 2016)

Por lo tanto, el manual facilita al funcionario realizar cada uno de los procedimientos
aduaneros desde su recepcion, revision, trazabilidad y archivo de manera correcta de cada
expediente aduanero. Ademas de permitir al funcionario tener un sistema de archivo mas
organizado al momento de busqueda de informacion, puede ser un instrumento de induccion para

nuevos empleados o pasantes que ingresen al Grupo Interno de Trabajo de Secretaria.

Dado que la DIAN se cre6 para “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, aduanera y cambiarias (...) la
facilitacion de las operaciones de comercio exterior en condiciones de equidad, transparencia y

legalidad.” (Direccion De Impuestos Y Aduanas Nacionales- DIAN, 2018).



Es de vital importancia que los funcionarios tengan claro el proceso a seguir en cada tramite
aduanero para la efectiva aplicacion de la normatividad vigente. Todo esto con el &nimo
de proporcionar seguridad, estabilidad y certeza juridica de las operaciones de comercio exterior.

(Decreto 1165 , 2019)
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1.3 Objetivos

1.3.1 Objetivo General

Elaborar un manual de los procedimientos para la recepcion, revision y trazabilidad de
expedientes aduaneros que recibe el Grupo Interno de Trabajo de Secretaria de Fiscalizacion

DIAN, seccional Bucaramanga.

1.3.2 Objetivos Especificos

e Describir los procedimientos de recepcion, revision y trazabilidad de los expedientes

aduaneros.

e Describir la Normatividad vigente referente a la recepcion, revision y trazabilidad de los

expedientes aduaneros.

e Proponer un manual de los procedimientos de recepcion, revision y trazabilidad de los
expedientes aduaneros que recibe el grupo interno de trabajo de secretaria de

fiscalizacion de la DIAN, Bucaramanga.
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2 Marcos Referenciales
2.1 Marco Teorico
Colombia se encuentra en un muy destacado momento de la historia en materia de comercio
internacional. En los Gltimos afios ha venido obteniendo logros en cuanto a la
internacionalizacion de su economia, mediante la participacion en negociacion de acuerdos
internacionales, generando y promocionando la inversion extranjera con resultados positivos

evidentes.

Teniendo en cuenta las teorias del comercio internacional podemos mencionar la teoria de los
diamantes de Porter, este enfoque expone las principales variables que determinan los niveles de

competencia entre las empresas teniendo en cuenta factores internos y externos.

Es importante mencionar como factor externo el rol que cumple la aduana para coadyuvar a la
facilitacion del comercio, siendo este uno de los principales elementos del progreso econémico
de los paises y el bienestar de sus ciudadanos, ya que es el ente de control encargado de vigilar y
garantizar el debido cumplimiento de las obligaciones aduaneras, permitiendo participar en los
acuerdos comerciales, subsidios cumpliendo con la legislacion y la aplicacion de procedimientos

y sistemas aduaneros esquematizados.

Con lo anterior es conveniente mencionar lo que plantea la Organizacion Mundial de Aduanas
(OMA, 2019), cuando afirma que “la eficacia y eficiencia de los procedimientos aduaneros
influyen considerablemente en la competitividad economica de las naciones, en el crecimiento
del comercio internacional y en el desarrollo del mercado global”. En otras palabras, la eficacia y
eficiencia que se deben llevar a cabo en un trdmite aduanero contribuye al desarrollo economico

y comercial de un pais a nivel nacional e internacional. Por consiguiente, se puede decir que las
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tardanzas burocraticas o la mala ejecucion de las actuaciones aduaneras implican una carga para

los actores que participan en el comercio nacional e internacional.

Es decir, las practicas administrativas en las acciones realizadas por los funcionarios, debe
predominar un servicio rapido y apropiado que garantice el debido cumplimiento de la norma.
De acuerdo con este principio, cabe mencionar la importancia que las entidades tengan en cuenta
al momento de la contratacion del personal, elegir personas capacitadas, capaces y aptas para

desenvolverse en el campo laboral que va a desempefar.

En ese sentido, cada funcionario que hace parte de la entidad, independientemente del area en
gue se encuentre, debe ver la organizacion como un conjunto de procesos que se realizan de
forma paralela y estan interrelacionados. Dichos procesos, se dividen en subprocesos que indican
los objetivos de este y a su vez, estos subprocesos contienen procedimientos que describen las
actividades necesarias para realizar un proceso. Para completar lo anteriormente mencionado,
(Camison, Cruz, & Gonzalez, 2006) proponen una definicion acerca de lo que es un
procedimiento, sosteniendo que “los procedimientos permiten saber «quién hace qué» y «qué se
hace» con respecto a un objetivo concreto. Un procedimiento integra varios roles (o funciones),
las instrucciones que realizan, los medios principales que requieren para ello (herramientas,
materiales y documentos) y una cronologia de desempefio de las instrucciones.” O sea, ofrecer
los instrumentos e insumos a los funcionarios, donde plasmen las actividades y funciones que
deben cumplir y como realizarlas. Asimismo, se puede mencionar a (Burgos Roca, 2016) quien
expone que, “los manuales de procedimientos establecen los actores y sus responsables de una
forma especifica, con la finalidad de evitar la ejecucion de funciones duplicadas u la omisién de

actividades claves”.
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En conclusién, todos los procedimientos aduaneros se deben ajustar para actuar conforme a los
procedimientos establecidos ya que son cabeza de otras areas y de no cumplirse afectan
directamente dichos procesos; al tomar en cuenta la teoria de la trazabilidad hacemos referencia
al conjunto de procedimientos y medidas que tiene el objetivo de registrar y conocer, la
ubicacién, movimiento y trayectoria de un producto tal como lo indica (Bolivar, 2019) cuando
dice que la trazabilidad “Permite aumentar la eficiencia de los procesos productivos, agilizar la
recepcion de productos y gestionar errores y corregirlos” como por ejemplo, el procedimiento de
organizacion de documentos y dependencias con el procedimiento de definicion juridica de las
mercancia aprehendidas, puesto que, existen documentos recolectados que si son organizados de

forma inadecuada se induce a que haya confusion y/o errores en las actuaciones.


https://grupoverona.pe/
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2.2 Marco Conceptual

Con base en los documentos internos de la DIAN, el Formato PR-FI-0168 Administracion del
Archivo Central, Formato IN-FI-0132 Organizacion de Unidades Documentales en
Dependencias de la UAE DIAN, y el Decreto 1165 del 2019 se tiene en cuenta los siguientes

conceptos como base de este proyecto:

Aprehension. Es una medida cautelar consistente en la retencion de mercancias, medios de
transporte o unidades de carga, mientras la autoridad aduanera verifica su legal introduccion,
permanencia y circulacién dentro del Territorio Aduanero Nacional, en los términos previstos en

este Decreto. (Decreto 1165 )

Manual de Procedimientos. Compila la descripcién de las principales caracteristicas que

identifican a los procesos y procedimientos institucionales. (DIAN, 2008)

Expediente Aduanero Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de
un mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad
administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la integridad
y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucion definitiva. (DIRECCION

DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES, 2017)

Recepcion De Expediente Aduanero: Conjunto de operaciones de verificacion y control que
una institucion debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una
persona natural o juridica. (DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES,

2017)

Revision de expediente aduanero: Es una técnica de observacion complementaria, que permite

hacerse una idea del desarrollo y las caracteristicas del proceso realizado ademas de disponer de
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informacion diligenciada en los diferentes formatos y anexos durante la accion de control.

(DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES, 2017)

Proceso: Conjunto de procedimientos (actividades) mutuamente relacionadas o que interacttian
para generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados. (DIRECCION

DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES, 2017)

Procedimiento: Describen la forma especifica para llevar a cabo un proceso. El procedimiento
describe en forma secuencial las actividades necesarias para su ejecucion definiendo quien lo
hace, donde se hace, cuando se hace, por qué, como se hace, incluyendo la identificacion de los
riesgos operacionales y los controles para la mitigacion de los riesgos. (DIRECCION DE

IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES, 2017)

Trazabilidad: Es el registro de procedimientos que se realizan con los expedientes aduaneros
durante su proceso de inclusion en los programas institucionales. (DIRECCION DE

IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES, 2017)

Conservacién Documental: Conjunto de medidas de conservacion preventiva y conservacion-
restauracion adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos analogos

de archivo. (DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES, 2017)

Preservacion digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones especificas
que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnolédgica de los datos, la permanencia y el
acceso de la informacién de los documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los
mismos por el tiempo que se considere necesario. (DIRECCION DE IMPUESTOS Y

ADUANAS NACIONALES, 2017)



16

2.3 Marco Legal
Constitucidon Politica de Colombia de 1991. La Constitucion Politica de Colombia es la ley
suprema de los colombianos. Como ley de leyes establece los derechos y deberes de los

ciudadanos y define la organizacion del Estado. (Constitucién Politica de Colombia, 1991)

Articulo 2. Son fines esenciales del Estado: servir a la comunidad, promover la prosperidad
general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la
Constitucion; facilitar la participacion de todos en las decisiones que los afectan y en la vida
econdmica, politica, administrativa y cultural de la Nacion. (Constitucion Politica de Colombia,

1991)

Articulo 9. Las relaciones exteriores del Estado se fundamentan en la soberania nacional, en el
respeto a la autodeterminacion de los pueblos y en el reconocimiento de los principios del
derecho internacional aceptados por Colombia. De igual manera, la politica exterior de Colombia
se orientara hacia la integracion latinoamericana y del Caribe. (Constitucion Politica de

Colombia, 1991)

Ley Marco de Comercio Exterior, Ley 7 del 1991. Se establecen los criterios generales para la
regulacion del comercio exterior, se crea el Ministerio de Comercio Exterior, el Banco de
Comercio Exterior y el Fondo de Modernizacion Econdmica: Por la cual se dictan normas
generales a las cuales debe sujetarse el Gobierno Nacional para regular el comercio exterior del

pais. (LEGISCOMEX, 1991)

Ley Marco de Aduanas: Ley 1609 de 2013: Mediante la cual se dictan las normas a las cuales
debe sujetarse el Congreso de la Republica para modificar los aranceles, tarifas y demas

disposiciones concernientes al Régimen de aduanas. (LEXBASE, 2013)
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Ley 594 de 2000. Articulo 11: Establece la obligatoriedad de la conformacién de los archivos
publicos, la creacion, organizacion, preservacion y control de los archivos, teniendo en cuenta
los principios de procedencia y orden original y el ciclo vital de los documentos. (Nacion A. G.,

2014)

Ley 594 de 2000. Articulo 16. Establece como una de las obligaciones de los funcionarios a
cuyo cargo estén los archivos de las Entidades Publicas, velar por la integridad, autenticidad,
veracidad y fidelidad de la informacion de los documentos de archivo y que seran responsables

de su organizacién y conservacion. (Nacion A. G., 2014)

Ley 962 2005. Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares

que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos. (REPUBLICA, s.f.)

Ley 1437 de 2011. Articulo 36: Establece los requisitos que debe reunir un expediente para su

formacion, acumulacién, organizacion y acceso. (Nacion A. G., 2014)

Decreto 1165 del 2 de julio de 2019. Se aplica en el Territorio Aduanero Nacional y regula las
relaciones juridicas que se establecen entre la administracion aduanera y quienes intervienen en
el ingreso, permanencia, traslado y salida de las mercancias, hacia y desde el Territorio

Aduanero Nacional. (DECRETO 1165, 2019)

Resolucion 000046 del 26 de Julio de 2019: Mediante la cual se reglamenta el decreto 1165 del
2 de Julio del 2019 aplicando los principios y criterios generales previstos en la ley marco de
aduanas, con el fin de garantizar certeza y seguridad juridica que permiten su cumplimiento

efectivo y real. (DIAN, 2019)
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Resolucion 457 2008 Por la cual se establecen los criterios para la definicion de procedimientos
dentro de los procesos de la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales y para la

estandarizacion y normalizacién de los documentos soporte de estos. (DIAN U. A, s.f.)

Acuerdo 002 De 2014. Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,

conformacidn, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras

disposiciones (Nacién A. G., 2014)

Circular 04 2010. Estandares minimos en procesos de administracién de archivos y gestion de

documentos electrdnicos. (Nacién A. g., 2010)
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3 Resultados de la investigacion

3.1 Aspectos relevantes del proceso de fiscalizacion aduanera.

La Division de Gestion de Fiscalizacion tiene entre sus funciones el coordinar el desarrollo de
investigaciones, y actividades asociadas al proceso de Fiscalizacion Aduanera, Tributaria,
Cambiaria e Internacional; encaminadas al control, prevencion del lavado de activos y
financiacion del terrorismo, que determinen la vulneracion del estatuto tributario, aduanero y
cambiario y la imposicién de las sanciones correspondientes. De acuerdo con la normativa,

procedimientos y la planeacion institucional.

Entre sus grupos de apoyo se encuentra el Grupo Interno de Trabajo de Secretaria que tiene
como funcién administrar y mantener actualizados los sistemas de registro e inventario de
expedientes de los procesos de Fiscalizacién Aduanera, Tributaria, Cambiaria e Internacional.
Realizados por los grupos que conforman la Division de Gestion de Fiscalizacion de la Seccional

Bucaramanga.

En otras palabras, para el caso del proceso de fiscalizacion aduanera, las unidades
aprehensoras, Policia Fiscal y Aduanera (POLFA) Fiscalizacion (FISCA) y Operacién Aduanera
(COMEX) dan inicio al subproceso de aprehension, reconocimiento y avaltio de mercancias
teniendo en cuenta las causales de aprehension y decomiso de mercancias establecidas en la

normatividad actual tal como lo indica el Articulo 647 del Decreto 1165 del 2019.

Estos expedientes realizados por los funcionarios de las unidades aprehensoras son entregados

al Grupo Interno de Trabajo de Secretaria quienes son los responsables de realizar los
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procedimientos de recepcion y revision de estos expedientes para su adecuado diligenciamiento

en los programas de la DIAN.

Al momento de que los actos son ingresados y notificados en los programas de la DIAN, los
implicados o interesados tienen quince (15) dias siguientes a su notificacion para interponer un
Recurso de Reconsideracidn ante la Division de Gestion Juridica para el caso de decomiso
directo (Articulo 668 del Decreto 1165 de 2019) o presentar un documento de objecion ante el
grupo de Investigaciones Aduaneras y Control Cambiario cuando se realiza un decomiso

ordinario. (Articulo 664 del Decreto 1165 de 2019).

Cuando los implicados presentan el recurso de reconsideracion o el documento de objecién, el
grupo interno de trabajo por medio de una Planilla de Remisidn traslada los expedientes para que

continlen con su trdmite de solucion juridica.

Si los implicados o interesados de la mercancia aprehendida no interponen su recurso de
reconsideracién o el documento de objecidn entre los quince (15) dias habiles, los expedientes
seran archivados (Articulo 709 del Decreto 1165 de 2019) en la gestion de la dependencia en la

entidad o al archivo central, segun corresponda.
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3.2 Descripcion de los Procedimientos aduaneros

El Grupo Interno de Trabajo de Secretaria tiene como funcion primordial generar informes
correspondientes a los resultados de la Gestion obtenida en los Grupos Internos de Trabajo, de
conformidad con los lineamientos y términos establecidos por la Division de Gestion de
Fiscalizacion. Ademas de administrar y mantener actualizados los sistemas de registro e

inventario de expedientes realizados y archivo de estos.

Para el caso del proceso de fiscalizacion aduanero, se identificaron los procedimientos para

llevar a cabo el cumplimiento de la funcién primordial. Los procedimientos son los siguientes:

1. Recepci6n [> 2. Revision [> 3. Autos de
Apertura
6. Recepcion de

5. Traslado de 4. Incluir
actos ) )
_ . Expedientes Expediemtes
administrativos

O

7. Archivo

Fuente: Elaboracién propia

1. Recepcion: En cuanto a la recepcion los expedientes aduaneros son entregados al Grupo

Interno de Trabajo de Secretaria por funcionarios responsables de las unidades
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aprehensoras que por medio de autos comisorios aduaneros se les autoriza realizar las
acciones de control (medidas cautelares, decomiso).

Revision: Al recibir los expedientes un funcionario del GIT de secretaria se encarga de la
revision de los formatos y documentos anexos estén bien dentro del expediente
verificando que estén bien diligenciados y firmados por los interesados o implicados de la
mercancia y los funcionarios que realizaron la accion de control.

Autos de Apertura: Si no se encuentran errores en los expedientes revisados
anteriormente, el funcionario del GIT de Secretaria asigna el nimero de auto de apertura
por el cual se formaliza el inicio de la investigacion.

Incluir Expedientes: Al tener el nimero del auto de apertura, se procede a incluir toda
esa informacion en los aplicativos de la DIAN como el CORAN que es una base de datos
que permite manejar la trazabilidad del expediente o notificar donde se realiza todo el
acto de notificacion a los interesados o implicados de la mercancia aprehendida.
Traslado de Expedientes: Cuando los interesados o implicados tienen como demostrar
que su mercancia cumple con los requisitos exigidos por la ley para su introduccién al
territorio aduanero nacional (TAN) pueden proceder a realizar un recurso de
reconsideracién o un documento de objecién, para que el jefe del grupo interno de trabajo
de secretaria pueda realizar el debido reparto y traslado del expediente a la Division de
Gestion Juridica para el caso del decomiso directo o para el Grupo Interno de Trabajo de
Investigaciones Aduaneros y Control Cambiario para el caso del decomiso ordinario.
Recepcion de Actos Administrativos: Al ser notificados los actos y recibidos por los

implicados o interesados los soportes de esta notificacion son decepcionados por el
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Grupo Interno de Trabajo de Documentacion y traidos al Grupo Interno de Trabajo de

Secretaria para que sean incluidos y archivados en los expedientes correspondientes.
7. Archivo: Si los expedientes no tuvieron recurso de reconsideracion o documento de

objecion en los quince (15) dias hébiles, los expedientes pasaran a ser archivados y

trasladados al archivo de la seccional.

Todos estos procedimientos le permiten al Jefe del Grupo Interno de Trabajo de Secretaria
elaborar, analizar, presentar y remitir oportunamente los diferentes informes y estadisticas de su
competencia solicitados por la direccidn general. Para el caso del proceso de fiscalizacion
aduanero generar informes de la cantidad de mercancias aprehendidas en el mes y las mercancias

que fueron decomisadas por ser contrabando para realizar las debidas sanciones.

3.3 Cambios ajustados al proceso de fiscalizacién aduanera con la normativa actual.

El 2 de Julio de 2019 el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico expidié el Decreto 1165, el
cual a su vez es regido por la Resolucion 46 del 26 de Julio de 2019. Entraron a regir el 2 de
Agosto de 2019 derogando las normas que le precedian, es decir, el Decreto 2685 de 1999, el
Decreto 390 de 2016 con excepcidn del primer inciso del articulo 675, Los Titulos 11 Y 111 del

Decreto 2147 de 2016 y el Decreto 349 de 2018. (Guacaneme P., 2019) .
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3.3.1 Cambios correspondientes al subproceso de Aprehension, reconocimiento y avalto

de mercancias

3.3.1.1 Causales de Aprehension

El Decreto 1165 en su Articulo 647 reduce de 56 a 45 las causales consignadas en el articulo 550

del decreto 390, modificado por el art. 150 del decreto 349 de 2018; manteniendo el precepto de

permitir nuevas causales normas especiales (Causal 45).

3.3.1.2 Forma de notificacion

El acta de aprehension se puede notificar de las siguientes formas segun el Decreto 1165:

+ Articulo 758, inciso 3. notificacién por correo: Cuando se tratare de decomiso directo

y no fuere posible notificar personalmente el acta de aprehension al finalizar la diligencia,
la notificacion se hard por correo, de conformidad con las reglas generales de
notificacion. (DECRETO 1165, 2019)

Articulo 755. notificacion por publicacion o aviso: Cuando no sea posible establecer la
direccion del responsable por ninguno de los medios sefialados anteriormente, los actos
administrativos se deberan notificar mediante aviso en el sitio web de la unidad
administrativa especial direccion de impuestos y aduanas nacionales (DIAN), por el
término de diez (10) dias, que debera incluir mecanismos de busqueda por nimero de
identificacion personal. (DECRETO 1165, 2019)

Articulo 762. Notificacion por edicto. Si no se puede hacer la notificacion personal al
cabo de diez (10) dias habiles siguientes, contados a partir de la fecha de acuse de recibo

o certificacion de entrega de la citacion, se fijara edicto en el sitio web de la Unidad
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Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) por el
término de diez (10) dias habiles, con insercion de la parte resolutiva del acto
administrativo. (DECRETO 1165, 2019)

Articulo 765. Notificacion por estado. La notificacion por estado se practicara dentro de
los tres (3) dias habiles siguientes a la expedicion del acto administrativo, mediante la
insercion en el estado del nimero y fecha del acto que se notifica, los nombres de las
partes que estén identificadas, la clase de proceso, un resumen de la decision, fechas de
fijacion y des fijacion del estado y firma del funcionario que lo hace. (DECRETO 1165 ,

2019)

+ Articulo 760. Notificacién personal. La notificacion personal se practicara por la

3.3.2

dependencia competente de la Direccidn Seccional que expidié el acto administrativo, en
el domicilio del interesado, o en la oficina de la Direccion Seccional, cuando quien deba

notificarse se presente a recibirla. (DECRETO 1165 , 2019)

Elaboracion del Manual de los procedimientos de recepcion, revision y trazabilidad

de los expedientes aduaneros.

Anexo 1. Manual de los procedimientos de recepcion, revision y trazabilidad de los expedientes

aduaneros.
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4 Objetivos propuestos y alcanzados

De la pagina 26 a la 27. Se realiza una introduccion sobre la funcion primordial que debe
cumplir la Division de Gestion de Fiscalizacion enfocado en el proceso de fiscalizacion aduanera
y sus subprocesos que dan paso a la creacion de los procedimientos aduaneros que debe seguir el

Grupo Interno de Trabajo de Secretaria.

De la pagina 28 a la 31. Se desarrolla el objetivo especifico uno (1) Identificar las definiciones

que hacen parte de los procedimientos conforme a los documentos internos de la DIAN.

De la pégina 32 a la 33. Se desarrolla el objetivo especifico dos (2) Describir los procedimientos

de recepcidn, revision y trazabilidad de los expedientes aduaneros.

De la pagina 34 a la 35. Se desarrolla el objetivo especifico tres (3) Identificar los procesos
ajustados a la Normatividad vigente referente a la recepcidn, revision y trazabilidad de los

expedientes aduaneros.
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5 Conclusiones y recomendaciones

5.1 Conclusiones

Primer objetivo

Cada una de las definiciones encontradas en la investigacion y en el manual, son
de gran apoyo para entender cada uno de los procedimientos que se debe realizar,

ya que son palabras clave que cuentan como guia durante cada procedimiento.

Segundo objetivo

Al describir las funciones y los procedimientos que debe realizar cada
funcionario, pude notar que algunos de ellos pueden presentar errores minimos de
digitacion, o pequefias equivocaciones con los datos que se toman de cada uno de

los formatos o documentos anexos.

Gracias al proceso de investigacion que se realizé en el grupo interno de trabajo
de secretaria y en la elaboracion del manual de los procedimientos de recepcion,
revision y trazabilidad de los expedientes aduaneros. Al dia de hoy se cuenta con
un instrumento de apoyo para cualquier funcionario que ingrese al grupo de
secretaria. Permitiéndole la habilidad y la capacidad de realizar todos los

procedimientos aduaneros.

Tercer objetivo

Fue de gran importancia conocer los cambios que se tuvieron con la llegada del
decreto 1165 del 2019 conforme al proceso aprehension y decomiso de
mercancias para aplicar los cambios en los procedimientos de recepcion, revisién

y trazabilidad de los expedientes aduaneros.
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5.2 Recomendaciones
Las recomendaciones que propongo para que exista una mejor eficiencia y eficacia en la
realizacion de los procedimientos de recepcion, revision y trazabilidad de los expedientes

aduaneros son:

e Tomar como herramienta de aprendizaje el manual de procedimientos de
recepcion, revision y trazabilidad de los expedientes aduaneros, para la
capacitacion de nuevos funcionarios o pasantes que ingresan al Grupo Interno de

Trabajo.

e Esde vital importancia capacitar a los funcionarios que ingresan al Grupo Interno
de Secretaria de Fiscalizacidn sobre el proceso de fiscalizacion aduanera y cada
uno de los subprocesos que este conlleva, para la solucion de dudas que el
personal pueda generar durante su induccion. Ya que al tener todo el proceso

claro el funcionario podra cumplir con sus funciones correspondientes.
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